MUSSCIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° /€8 .2018-MDLP/GM

La Punta,/2 de agosto de 2018

VISTO:

El Memorando N° 458-2018-MDLP/OPP de fecha 07 de agosto de 2018, emitido por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto; y el Memorando N° 292-2018/MDLP/GR de fecha 02 de
agosto de 2018, emitido por la Gerencia de Rentas, y;

CONSIDERANDO:

Que, segun el articulo 194° de la Constitucion Politica, modificado por la Ley de Reforma
Constitucional Capitulo XIV del Titulo IV sobre Descentralizacion — Ley N° 27680, y
posteriormente modificado por la Ley N° 28607, las municipalidades provinciales y distritales
son 6rganos de Gobierno Local, que tienen autonomia politica, econémica y administrativa en
los asuntos de su competencia. En concordancia con éste se pronuncia el articulo 1l del Titulo
Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972, que agrega que dicha
autonomia radica en ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con
sujecion al ordenamiento juridico, por lo que estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de
manera general y de conformidad a la Constituciéon Politica del Peru, regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Publico, asi como a las normas técnicas referidas a los sistemas
administrativos del Estado que, por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorios;

Que, la Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, Ley N° 27658, en su Articulo 4°,
norma que el proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que
se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de recursos
publicos;

Que, las entidades publicas son responsables de la formulacién de sus instrumentos de
gestién, por lo que habiéndose aprobado el Reglamento de Organizaciéon y Funciones, el
Cuadro para Asignacion de Personal y el Manual de Organizacién y Funciones, a fin de que la
entidad cuente con manuales actualizados acordes con el desarrollo de la gestion, que
describan en detalle y en forma ordenada, la secuencia de etapas o pasos que debe seguir una
unidad orgénica o mas en la ejecucién y desarrollo de sus procedimientos, mediante
Resolucién de Gerencia Municipal N° 130-2008-MDLP/GM de fecha 5 de noviembre de 2008
se aprobd la Directiva N° 005-2008-MDLP/OPP que contiene las normas para la elaboracion,
aprobacion y actualizacion de los manuales de procedimientos de la institucion;

ue, el Articulo 44° del Texto Unico Ordenado (TUO) del Reglamento de Organizacién y
unciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de La Punta, aprobado por Ordenanza N° 001-
2015-MDLP/AL, establece que la Gerencia de Rentas es el érgano encargado de planificar,
organizar, administrar, ejecutar y supervisar las actividades de generacién de recursos
econdmicos tributarios y no tributarios de las unidades organicas que la integran, asi como de
_supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con la promocién del desarrollo econémico
* local y fiscalizacion del comercio en el Distrito;

Que, Resolucion de Gerencia Municipal N° 110-2009-MDLP/GM del 11 de noviembre de
2009, se aprobo el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gerencia Central de Rentas;
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Que, mediante Memorando N° 458-2018-MDLP/OPP de fecha 07 de agosto de 2018, la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, remite el Proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) de
la Gerencia de Rentas, para su respectiva aprobacién. Dicho MAPRO fue propuesto por la
Gerencia de Rentas, la misma que ha acogido las recomendaciones al texto planteadas por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto. Consta de siete (07) procedimientos, en los que se
detalla la finalidad, la base legal sustentatoria, los requisitos necesarios, las etapas de la
ejecucion, los cargos del personal interviniente, el tiempo de duracion de cada uno de ellos, el
flujograma, entre otros;

Estando a las consideraciones antes expuestas, con el Informe N° 172-2018-MDLP/OAJ vy el
visto de la Gerencia de Rentas, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de
Asesoria Juridica; y en uso de las facultades conferidas por el numeral 14) del articulo 19° del
TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) aprobado con Ordenanza N° 001-
2015-MDLP/AL y modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo Primero: DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Gerencia Municipal N° 110-2009-
MDLP/GM del 11 de noviembre de 2009.

Articulo Sequndo: APROBAR el Manual de Procedimientos (MAPRO) de la Gerencia de
Rentas, incluyendo al Departamento de Atencién al Vecino, que forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo Tercero: ENCARGAR a la Gerencia de Rentas mantener actualizado el Manual de
Procedimientos aprobado en el Articulo Segundo, segtn se prevé en el Articulo 6°, numeral 3)
de la Directiva N° 005-2008-MDLP/OPP “Normas para la Elaboracion, Aprobacion vy
Actualizacion de los Manuales de Procedimientos (MAPRO) de la Municipalidad Distrital de La
Punta”, aprobada por Resolucién de Gerericia Municipal N° 130-2008-MDLP/GM.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ZUMPLASE.

-------------
------------------
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LA PUNTA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
(MAPRO)
'DELA
GERENCIA DE RENTAS - DEPARTAMENTO DE ATENCION
AL VECINO

La Punta, 2018




2. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

INSCRIPCI N ylo MODIFICACI
ADQUISICION (ALTA), BAJA O MODIFICACION DE PREDIO

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO I MDLP-GR-01 —I

Orientar a los servidores de la Municipalidad Distrital de La Punta respecto de las acciones para la Inscripcién como nuevo
contribuyente o por adquisicion de nuevo predio (ALTA), baja de predio por transferencia (BAJA) y/o modificacién de Declaracién
Jurada, que permita el registro e ingreso en la Base de Datos del Padrén de Contribuyentes de la Gerencia de Rentas.

TR G S RSP T B S, JE B

Ley N° 27972 - Ley Orgamca de Mumclpalidades
DS N°046-2017-PCM - TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

DS N° 156-2004-EF - TUO del Decreto Legislativo N° 776, Ley de Tributacién Municipal

DS 006-2017-JUS - TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

DL N° 1246 - Aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa

RM N° 469-99-MTC-15.04 - Reglamento Nacional de Tasaciones del Pert

Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL - TUO del Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) MDLP

PARA ALTAS Y BAJAS: s i

1. Formularios de Declaracién Jurada de Autoavaluo HR (Hoja de Resumen) y PU (Predio Urbano); un juego de PU por
cada predio adicional.

2. Copias del Documento que acreditan la transferencia

2 BAJA DE PREDIO POR TRANSFERENCIA: Segun lo establecido en el D.L. N° 1246 art. 11

3 __|PARA MODIFICATORIAS: Requisito 1

Sollcita el apoyo de un Asesor de Cuenta del Depadamento de
Atenciéon al Vecino de la Gerencia de Rentas, para el adecuado
1 |llenado o presentacién de las Declaraciones Juradas de Autoavallio Asesor de Cuentas 5m
(PU) y (HR), ya sea que se presente para los casos de Altas, Bajas o
Transferencia

Designado el Asesor de Cuenta (segun la ubicacién del predio del
contribuyente), procede a orientar y asesorar al contribuyente para el
llenado y la presentacién de las Declaraciones Juradas de Autoavallio
(PU) y (HR).

3 |Procede a la revision de la documentacién a ser presentada Asesor de Cuentas S5m

Asesor de Cuentas 10m

Asiste al contribuyente en el llenado de los formularios utilizando el
4 |Sistema Tribu, al finalizar procede a imprimirlos entregandolos al Asesor de Cuentas 15 m
contribuyente para su revisién y firma correspondiente.

5 Una vez llenados los formularios y firmados, se indica al contribuyente|
ingresar sus Declaraciones Juradas de Autoavallio, con toda la
documentacién sustentatoria, a través del Recepcionista de Tramite Asesor de Cuentas 3m
Documentario de la Municipalidad para efectos de proseguir con su

atencién.

El Contribuyente procede a ingresar las Declaraciones Juradas de
Autoavaltio (PU), (HR) y toda la documentacion sustentatoria a través Recepcionista de Tramite
del Recepcionista de Tramite Documentario para su evaluacién y| Documentario
registro en la Base de Datos.

3m




[ Recepcionista de Tramite revisa de acuerdo al TUPA,
recepciona y registra la Declaracién Jurada de AutoavalGo (PU) y (HR),

Recepcionista de Tramite
Documentario

con toda la documentacién sustentatoria

Entrega al Contribuyente copia de toda la documentacion sustentatoria
Procede a derivar las Declaraciones Juradas de Autoavalio (PU) y|
(HR) con toda la documentacién sustentatoria a la Gerencia de
Rentas.

Recepcionista de Tramite
Documentario Gerencia de Rentas

20m

La Gerencia de Rentas recepciona, registra y deriva la Declaracién
Jurada de Autoavalio (PU) y (HR), con toda la documentacién
sustentatoria al Departamento de Atencién al Vecino a fin de que el
asesor de cuenta proceda a la verificacion, emita el reporte en el
sistema tribu y proceda al archivamiento en la Carpeta del
Contribuyente

Gerente de Rentas

5m




FLUJOGRAMA AUTOAVALUO Y ARBITRIOS - DECLARACION JURADA

INICIO

Solicita apoyo de un
Asesor de Cuenta para el
adecuado llenado o

presentacion de las
Declaraciones Juradas, PU
yHR

El Asesor de Cuenta procede a
orientar y asesorar al
contribuyente para la

i6n de la Declaracil
Jurada de Arbitrios y Autoavaluo
en funcidn de la zona al que ha
sido asignado

documentacién a ser

Procede a la revisién de la
presanlada

Asiste al contribuyente en el
llenado de los formularios
utilizando el sistema Tribu, al
finalizar proesde a knprlmdoe

para su revlslén y ﬂtma
correspondiente

Procede a hacer ingresar las
Declaraciones Juradas a
Tramite Documentario con
toda la documentacién
sustentatoria

'
®

a@

Entrega los formularios y recomienda
al contribuyente ingresar sus
Declaraciones Juradas a través
deTramite Documentario

FORMULARIO PU

FORMULARIO HR

\_/_

Recepciona todas las Declaraciones
Juradas con toda la documentacién

suslenlaloria, la verifique, y emitael |

reporte del sistema tribu, archivando
la actuado en la carpeta del
contribuyente

Recepciona, registra y
deriva la Declaracion
Jurada de Autoavaluo (PU)
y (HR), con toda la

documentacion
sustentatoria al
Departamento de Atencién
al Vecino

}

FIN

A Tqyr‘rcmmrw w5

declaraciones Juradas (PU) Y
(HR) con toda la

doct 6N sL

Recspcmna registra las J

|

Entrega al contribuyente }

copia de la documentacién
sustentatoria.

1

Deriva las Declaraciones
juradas (PU) y (HR), con
toda la documentacién

sustentatoria a la Gerencia
de Rentas.




DATOS DEL PROCEDIMIENTO

DETAMENTODE ATENCION AL VECINO

EMISION Y COBRANZA DE MULTAS ADMINISTRATIVAS

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | CODIGO: GR-02 1

Establecer el procedlmlento para la Emision y Cobranza de las Multas Administrativas en el Distrito de La Punta, que permita
el seguimiento de los Infractores con respecto al cumplimiento de las Normas Municipales o Nacionales, asi como a la
reincidencia o persistencia en la comisién de la infraccion, y al cumplimiento del pago de las sanciones pecuniarias

Constltuclén Polmca del Peru (Art 194)
Ley N° 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades

DS N° 006-2017-JUS - TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
Ordenanza N° 012-2017-MDLP/AL - Régimen de Aplicacién de Sanciones Administrativas (RAS) y CUIS

Emision de la Notifi cacion de Infraccion - Papeleta de Infraccién Admlnlstratlva, en atencién al Réglmen de
Aplicacién de Sanciones Administrativas (RAS).

Detectada o verificada una infraccion por un PollclaMumcipaI éste

impone la Papeleta de Infraccién Administrativa (PIA) correspondiente, : .
1 e ) . . INFRACTOR -Policia Municipal 10m
cuyo original serd entregado al presunto infractor bajo cargo. Quien

contaréa con un plazo de 5 dias habiles para presentar su descargo

La copia de la Papeleta de Infraccién Administrativa impuesta junto
con el Informe de la Division de Seguridad Ciudadana y Policia
Municipal, se entregara a la Gerencia de Rentas dentro de los 3 dias|
habiles de impuesta: - Para evaluacién de imposicién de sancién.

La Gerencia de Rentas deriva al Departamento de Atencién al Vecino
3 |la Papeleta de Infraccién Administrativa para su evaluacién y emision Gerente de Rentas 5m
del Proyecto de Resolucién de Multa Administrativa

El Asistente Comercializacion recibe la Papeleta de Infraccién
Administrativa (notificacion) la evalia, emite Proyecto de Resolucién
de multa administrativa y lo eleva al Gerente de Rentas para su
revision si estd de acuerdo al Régimen de Aplicacién de Sanciones
Administrativas de la Municipalidad y dictamen. El dictamen debe|
realizarce dentro de los 5 dias hébiles contados a partir del dia
siguiente de transcurrido el plazo de 5 dias otorgados al infractor para
su descargo, articilo 19 del Régimen de Aplicacién de Sanciones
Administrativas (RAS), aprobado por Ordenanza N° 012-2017]

MDLP/AL

Policia Municipal 30m

Asistente Comercializacion 15 m

Si los hechos constituyen infraccién se emitird Resolucién de Sancién|
5 |Administrativa de acuerdo a lo indicado en el parrafo precedente. Se Gerente de Rentas 10m
prepara los cargos y se procede a notificar al Infractor dentro de un
plazo méaximo de cinco dias de emitida la Resolucidn.

De no constituir infraccion se emitird resolucion desestimando la

6 infraccién y dejando sin efecto la Papeleta de Infraccion Administrativa Corinitede Ronkisy S
7 El Inf.ractor recibe la Resolgclén de Multa Administrativa (original) y| infraictor 5m
suscribe el cargo de Recepcién
Con el Cargo de Recepcién original y una copia de la Resolucién de|
Multa Administrativa, se registra en el Sistema de “Registro de Multas
8 Administrativas”. Transcurrido el plazo de 15 dias habiles de notificada Asistente de Comercializacién 5m

la Resolucién de Multa Administrativa se le trasladara a la ejecutoria Gerente de Rentas
coactiva para su cobranza siempre que no se haya interpuesto un|
recurso impugnatorio.




Culminado los plazos de Ley, se verificaran las siguientes alternativas:
Multa Cancelada
Multa Impugnada. En caso de Reconsideracion sera resuelta por la
Gerencia de Rentas. En caso de Apelacion, se derivara a la Gerencial

Municipal para su evaluacién y resolucién del recurso interpuesto)
9 Multa pendiente de pago, transcurrido el plazo de Ley sin presentar| Gerenie de Rentas 10
recurso impugnatorio, se deriva al ejecutor coactivo.

El Asistente de Comercializacién emite un "INFORME MENSUAL DE : ;
10 |_AS MULTAS ADMINISTRATIVAS® dirigida a la Gerencia de Rentas, | ASistente de Comercializacién 15




FLUJOGRAMA EMISION Y COBRANZA DE MULTAS ADMINISTRATIVAS

2

Se entrega la PIA y el Informe al
D?aw? ! lnrf“raccilon o erilrag o Ot rciatenc Deriva la Papeleta de Infraccién
. ml:Pa;e l:lt‘:de quien prepara el Proyecto de Adminislrallv'a yel lnfOfma al Verifica y registra la solicitud
B s el Resolucién de Multa =1 |Dplo. de Aenaidn sl Vocino parg de Apelacion y Ia deriva ala
PIA “qinal Administrativa para elevario a su evaluacién y preparacion del Gerencia Municipal para que
(PIA) cuyo original es Proyecto de Multa Administrativa resuelva
través del Departamento de
entregado al presunto
Infractor bajo cargo. Atencidn al Vecino a la Gerencia
s de Rentas para su revisién, si
Quien tiene 5 dias para A
presentar descargo esla de acuerdo al Régimen de
Aplicacién de Sanciones FIN
Administrativas de la
Municipalidad, transcurrido el La Gerencia recibe ol
plazo de 5 dias para descargo. Proyecto de Resolucién de
l Multa Administrativa y
emitira su dictamen dentro
La copia de la Papeleta de los 5 dias habiles
de Infraccién contados a partir del dia
Administrativa y el siguiente de concluido el
Informe de la Divisién de plazo otorgado al Infractor
Seguridad Ciudadana , para su descargo.
Defensa Civil y Palicla
. ey Con el cargo de recepcion y
Muricipal sa renilied = copia de la Resolucién de Multa
Gerencia de Renlas L
Administrativa, se registra en el
dentro de los 3 dias "Sistema de Multas"
hibies do “'.i puesta Administrativas, transcurrido el l
para evaluacion de la
sancin plazo de 15 dias hébilesde Si los hechos no constituyen Silos
mmjead.avla Resolucién de infraccién se emitird la hechos
) Multa / al g Resolucién desestimando la constituye
se le trasladaré al Ejecutor Infraccidn y dejando sin n
Coaclivo para su cobranza efecto la papelela infraccién
siempre que no se haya se emitird
interpuesto un recurso * la
impugnatorio, que deberd
resolverlo la Gerencia de EIN Y
Rentas

v

Recibe la Resolucién
de Multa Administrativa
y suscribe el cargo de
recepcion

|
<pELAT >

Si NO »

(3)
Procede a Ingresar la
solicitud de Apelacién a
través del Recepcionista
de Tramite

0




[UNIDAD ORGANICA '

AUTORIZACION PARA ESPECTACULOS LICOSYIO EVENTOS EN CLUBES Y LOCALES

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTC |

MDLP-GR-03

DS N° 013 1987-ED D|spos|tlvo para promover al artista nacional asegurandole fuentes de trabajo y garannzando su
bienestar y su derecho a la Seguridad Social
DS N° 156-2004-EF - TUO del Decreto Legislativo N° 776, Ley de Tributacién Municipal
DL N° 822 - Ley de Derechos de Autor, y modificatorias
DS N° 058-2014-PCM - Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

N° 002-2018-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

DS

Solicitud dirigida_al Gerente de Rentas.

Ordenanza N° 001-2015-MDLP/AL - TUO del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) - MDLP

Copia del contrato de alquiler de local

Autorizacién de derecho de autor y obras musicales otorgado por la Asociacién Peruana de Autores y Compositores

(APDAYC), de ser el caso.

Pase Intersindical segun sea el caso

ajbl w IN|-=

Copia de autorizacion del organismo pertinente, segun sea el caso

[=]

Evaluacion del riesgo: declaracién jurada de observancia de condiciones de seguridad. Certificado de inspeccién técnica de
seguridad en defensa civil Basica, de detalle o Multidisciplinaria, Informe favorable de visita de seguridad en defensa civil,

segun corresponda

Efectuar pago por derecho de tramite

Orienta y asesora al administrado en el llenado de la solicitud con la

1 presentacién de los requisitos, recabando la Autorizacion a la Gerencia Asistente de Comercializacién 5
de Rentas
Solicitud a Gerencia de Rentas a través del Recepcionista de Tramite
Documentario conteniendo entre otros Pase Intersindical, Copia de|
Autorizacién del Organismo pertinente, Plan de contingencia Y| . .

2 |evaluacion de riesgos, Inspeccion Técnica de Defensa Civil (en Remﬁ%ﬂ:nt::;%mm'te 15
proceso), Copia de autorizacién de Derechos de Autor y Obrasw
Musicales (APDAYC), Contrato de alquiler del Local, Pago por derecho
de tramite.
Verifica y registra la documentacién y la deriva a la Gerencia del Recepcionista de Tramite

3 . 5m
Rentas Documentario
La Gerencia de Rentas deriva la documentacién a la Gerencia de|

4  |Seguridad Ciudadana Defensa Civil y Policia Municipal para emision Gerente de Rentas 15m
de Informe y Certificado de Seguridad.

5 La Gerencia de Seguridad Ciudadana Defensa Civil y Policia| Gerente de Seguridad Ciudadana 20m
Municipal emite Informe y Certificado de Seguridad. Defensa Civil y Policia Municipal
Recibido el Informe y Certificado positivos procede a a dar Autorizacién
derivando lo actuado la Departamento de Atencién al Vecino| Gerente de Rentas

1 HORAy 10 MINUTOS




El Asistente de Comercializacion
procede a orientar y asesorar al
contribuyente la presentacion de
solicitud, declaracién jurada y
requisitos.
Solicitud a Gerencia de Rentas
segun formato. Compatibilidad de
uso
Plan de contingencia y evaluacién
de riesgos. ;
Inspeccién técnica de Defensa
Civil ( en proceso)
Copia de autorizacién de
Derechos de Autor y Obras
Musicales. (APDAYC)
Contrato de alquiler de local.
Pago por dercho a tramite y
demds requisitos

Solicita Apoyo de
un Asesor —
Comercial.

Deriva la documentacién a
la Gerencia de Seguridad
Ciudadana Policia
Municipal y Defensa Civil
para emisién de informe y
certificado,

l

1

El Asistente de Comercializacion
revisa la documentacién segin
los requisitos establecidos y el

pago por derecho a trémite.

Procede a ingresar
la solicitud,
declaracion jurada y
requisitos a tramite
documentario.

|
®

A

Recibido el'informe y
certificado positivos
procede a dar la
autorizacion derivando lo
actuado al Departamento
de Atencién al Vecino

l

FIN

FLUJOGRAMA AUTORIZACION PARA ESPECTACULOS PUBLICOS Y/O EVENTOS EN CLUBES Y LOCALES

Verifica y registra la
documentacion y la deriva a
la Gerencia de Rentas.




DATOS DEL IMIENTO

{UNID

AUTORIZACION COLOCACION DE ANUNCIOS

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO l MDLP-GR-04 |

Consmuclén Politica del Estado (Art 194)
Ley N° 29792 - Ley Orgéanica de Municipalidades

DS N° 156-2004-EF - TUO del Decreto Legislativo N° 776, Ley de Tributacién Municipal

Ordenanza N° 007-2011-MDLP/ALC - Disposiciones que regulan la Colocacién de Anuncios, Uso de Mobiliario y Distribucion
de Volantes en el Distrito (modificada por la Ordenanza N° 003-2012-MDLP/ALC)

Solicitud de autorizacién para colocacién de anuncios, avisos indicando nimero de recibo de pago y fecha de emisién
Contar con licencia de funcionamiento, de ser el caso
Fotografia del conjunto arquitecténico

Fotografia que muestre el aviso ( montaje en el lugar deseado)
Croquis de ubicacién del local, de ser el caso
Esquema de anuncio indicando dimensiones, forma, color y texto
Efectuar pago por derecho de tramite

NP |WIN =

El Asistente Comercial procede a orientar y asesorar al contribuyente|

1 en la presentacién de la solicitud de Autorizacién a la Gerencia de Asistente de Comercializacion 5m
Rentas, a través de Secretaria General - Tramite Documentario
Tramite Documentario deriva la solicitud con los requisitos a la Recepcionista de Tramite

2 ! > 20 m
Gerencia de Rentas Documentario
La Gerencia de Rentas verifica la solicitud y documentacién y la deriva

3 a la Gerencia de Desarrollo Urbano para su Conformidad o no. Raranis de Rakie Bn
La Gerencia de Desarrollo Urbano emite informe Gerente de Desarrollo Urbano 20 m
La Gerencia de Rentas deriva la solicitud de autonzaclén ala GSC-DC Glarenite dn Rinioe 10m
y PM para emision de informe
La Gerencia de Seguridad Ciudadana Defensa Civil y Policia Municipal] Gerente de Seguridad Ciudadana,

6 b i 2 20m
emite Informe. Defensa Civil y Policia Municipal
La Gerencia de Rentas en base a la Conformidad e Informe recibidos,

4 procede a otorgar o denegar la Solicitud de Autorizacién solicitada Gorsgta. de Rpntes e
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DEL N

SATAININ

ENTO DE ATENCION AL VECINO

DS N° 046-2017-PCM - TUO de la Ley N° 28976, Ley Marco de Licencia de Funcionamiento

DS N° 058-2014-PCM - Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones

N° 002-2018-PCM - Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones
Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades (Art. 79°)

Compatibilidad de Uso, emitido por la Gerencia de Desarrollo Urbano

Solicitud_a la Gerencia de Rentas segtin Formato entregado gratuitamente por la Municipalidad.

legalizada (personas naturales)

Tratandose de representantes, vigencla de poder de representacion legal (personas juridicas) o carta poder con firma

Declaracién Jurada de Observancia de Condiciones de Seguridad,

Copia de la Autorizacion del Organismo pertinente seguin corresponda

|

llenado del formato enad

Asiste al administrado en el

Asistente de Comercializacién

: gratuitamente para la Autorizacién de Licencia Funcionamiento. S
Procede a hacer ingresar la Solicitud segin formato a tramite Recepcionista de Tramite
2 . 3m
documentario Documentario
3 Tramite Documentario recepciona, registra formato de solicitud, Recepcionista de Tramite 5m
Declaracién Jurada, pago por derecho a tramite. Documentario
Tréamite Documentario deriva a la Gerencia de Rentas la Solicitud ¥ Recepcionista de Tramite 20
. m
documentacién requerida. Documentario
La Gerencia de Rentas recepciona la Solicitud Gerente de Rentas 20m
Emite Memorandum a la Gerencia de Desarrollo Urbano adjuntandole
el expediente y recabando la Compatibilidad de Uso Garacte de Rertits Hn
7 I(:;) m;e{;:{r{:gl:d d«:eusgesanollo Urbano, emite el Certificado dE] Gerente de Desarrolio Urbano 20m
Emite Memorandum a la Gerencia de Seguridad Ciudadana, Defensa
8 |Civil y Policia Municipal, adjuntando el expediente y recabando el Gerente de Rentas 20m
Certificado de Seguridad respectivo
9 La Gerencia de Seguridad Ciudadana Defensa Civil y Policia Municipal] Gerente de Seguridad Ciudadana 20m
emite el Certificado de Seguridad respectivo Defensa Civil y Policia Municipal
10 __[La Gerencia de Rentas emite la Licencia de Funcionamiento Gerente de Rentas 20m
11 |Se archiva copia de la licencia en la carpeta del contribuyente Asistente de Comercializacién 5m
12 Se absuelven observaciones planteadas en el Certificado de Gorente do Renlas 10m

uridad, caso contrario se revoca la Licencia




FLUJOGRAMA OTORGAMIENTO DE LICENCIAS

(el
INICIO

de Licencia de
funcionamiento.

Solicita apoyo de un Asesor
Comercial para la obtencién

El Asistente de

usuario para la
presentacién segin
formato y requisitos.

.......

Comercializacién procede
a orientar y asesorar al

e procede a la revisidén de la

Si
documentacién a ser
presentada

v

llenado del formato para la

Asiste al administrado en el
demés requisitos

Emite Memorando a la

Gerencia de Desarrollo
Urbano y ala GSC, DC y

PM, recabando el

Certificado Compatibilidad

de Uso y de Seguridad
respectivamente '

Recibe Memorando
y Emite Certificado
de Compatibilidad

Recibe Memorando
y Emite Certificado
de Seguridad

Entrega el formato, requisitos y
comienda al administrado ingresar
toda la documentacion a Tramite

H

Procede a hacer ingresar la
Solicitud segn formato a
trémite ocumentario.

!
®

Solicitud, Declaracién Jurada

para la obtencién de Licencia de
funcionamiento

archiva copia de la licencia en fa
carpeta del contribuyente <

H

FIN

A

Funcionamiento

Emite Licenciade |

Funcionamiento

Revoca la Licencia de

_e

Jurada, y el pago por derecho
de trémite.

v

Entrega al contribuyente
cargo del documento

_

Sinose

bsuelven las

Autorizaciones corespondientes.

3 Deriva a la Gerencia de Rentas
] > la Solicitud, Documentacion y

observaciones




DATOS DE! (¢}

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO

BENEFICIO TRIBUTARIO Deduccnénde 50 UIT paraelcalculo dehmpuesto prednal y adulto mayor no penslomsta T

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | MDLP-GR-06 |

\l 3 H
Establecer elprocedimiento para determinar el beneficio de la deduccion de 50 UIT para el calculo del Impuesto prednal yadulto mayor
|no pensionista

f=lalxl e = - e s Pl ST N . TSN A,A,,,
DS N° 156-2014-EF - TUO del Decreto Legislativo N° 776, Ley de Tributacién Municipal (Art. 19)
DS N° 133-2013-EF - TUO del Cédigo Tributario

Ley N° 30490 - Ley de la Persona Adulta Mayor

Rentas _
Resolucién o Boleta de pago como o Pensionista / de ser el caso
Certificado de iedad o titulo de propiedad inscrito en re Istros

El Asesor de Cuenta orienta al pensionista o adulto mayor a presentar

1 la solicitud dirigida a la Gerencia de Rentas a través de tramite Asesor de Cuenta 5m
documentario, adjuntando todos los requisitos indicados.

2 El administrado presenta la solicitud con todos los documentos a Recepcionista de Tramite 5m
través de trémite documentario Documentario

Recepcionista de Tramite

3  |Tramite documentario deriva la solicitud a la Gerencia de Rentas DiopuEanit: 20m

4 :Iaviedr::da de Rentas deriva lo actuado al Departamento de Atencién Gereite de- Rentas 10m
El Asesor de Cuenta emite informe a la Gerencia de Rentas, a través|

& del Departamento de Atencién al Vecino Agnsorda Cysita 20
La Gerencia de Rentas emite Resolucién aprobando o no el pedido yj

e lo devuelve al Departamento de Atencién al Vecino para su tramite Qararite-d6 Fianies. e




FLUJOGRAMA BENEFICIO TRIBUTARIO: IMPUESTOS AUTOAVALUO Y ARBITRIOS

[~

El Pensionista solicita la
orientacion al Asesor de

El Asesor de Cuenta
orienta al pensionista

y

Cuenta del
Departamento de
Atencién al Vecino

Entrega la
documentacién a

sobre los documentos que
debe presentar;

Revisa los documentos
del pensionista:
-Solicitud dirigida a la
Gerencia de Rentas
-Resolucién o boleta de
pago como pensionista
-Certificado de propiedad
o titulo de propiedad
inscrito en Registros
Publicos

|

Procede?

través de Tramite
Documentario

El Asesor de

La Gerencia de Rentas
deriva lo actuado al
Departamento de
Atencién al Vecino
para que el Asesor de
Cuenta emita su
Informe

La Gerencia de
Rentas recibe el
informe y si es
positivo emite la

Resolucién aprobando
el pedido y lo
devuelve al Dep. de
Atencién al Vecino
para su tramitacién

Cuenta emite su
Informe a la

Gerencia de
- Rentas

FIN

Deriva la
documentacién a La
ncia de Rentas




DATOS DEL PR DIMIENT

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL VECINO

[DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO

AUTORIZACION TEMPORAL POR COMERCIO AMBULATORIO

CODIGO ASIGNADO AL PROCEDIMIENTO | MDLP - GR - 07 |

Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
|Ordenanza N° 002-2017-MDLP/AL - Disposiciones para el ejercicio del comercio ambulatorio en el Distrito de La Punta

d

Solicitud dirigida a la Gerencia de Rentas

Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales
Dos fotos tamario carnet reciente
Efectuar pago por derecho de tramite

FN XY [N] N

1 Si aydeIDepet de. Atencién al Vecino "~ Asistente de Coercializa o i 5m

Orienta y asesora para la presentacion de la solicitud de Autorizacién
conteniendo el giro, horario, periodo de duracién, ubicacién, croquis de
2 los metros cuadrados a ocupar y pago por derecho de tramite. Ansonte: du Gomustaiausion 1ire
3 Ingreso de la solicitud a tramite documentario Recepcionista de Tramite 3m
Documentario
La Gerencia de Rentas recibe la solicitud de tramite documentario y la
deriva al Dep. de Atencion al Vecino para que verifique el
4 cumplimiento de los requisitos y prepare el Proyecto de Resolucién de| Carenteto: Raatas om
Autorizacién Temporal para su firma.
El Departamento de Atencidn al Vecino verifica el cumplimiento de los|
5 |requisitos y prepara el Proyecto de Resolucién de Autorizacién Asesor de Cuentas 10m
Temporal para su firma
6 |La Gerencia de Rentas emite la autorizacién. Gerente de Rentas 5m
DURACIQu DEL PROCEDIMIENTO | 43 minutos |




INICIO

l

Solicita apoyo de un
Asesor Comercial del
Dpto. de Atencién al

FLUJOGRAMA DE AUTORIZACION TEMPORAL POR COMERCIO AMBULATORIO

Vecino, para el llenado de
la Solicitud segun formato
de autorizacién temporal

Procede a hacer ingresar
la solicitud de
autorizacién con la
informacién que le ha sido

A

v

El Asistente de
Comercializacién procede a
orientar y asesorar para la
presentacion de solicitud de
autorizacion, conteniendo el
giro, horario, perfodo de
duracién, ubicacién, croquis
de los metros cuadrados a

ocupar y pago por derecho de
tramite

Recibe la solicitud y la
deriva al drea
Comercial de Atencién
al Vecino quién verifica

el cumplimiento de | 4
requisitos y prepara el
Proyecto de
Resolucién de
autorizacién temporal
para la firma de la
Gerencia.

Se procede a la revisién de
la informacién contenida en
la solicitud.

1

v

Si N

[e]

solicitada a tramite
documentario, incluyendo
el pago por derecho de

O,

» FIN

Recibe y registra la
solicitud de
autorizacién temporal
conteniendo el giro,
horario, periodo de
duracién, ubicacién y
croquis de los metros
cuadrados a ocupar,
junto con el respectivo
pago por derecho de
trémite.




