Denominacién de Proceso

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
INVENTARIO DE PROCESOS

Objetivo o Propdsito General del Proceso

MDP/URR-02

: Control de Cobranzas de los Fraccionamientos
: Lograr el pago de las deudas pendientes de pago

Unidad de Recuadacion Caja U. Fiscalizacion Descign
1 PASO 1 Orientacién al contribuyente y preparacién deeness de
- - - pago y pagare
Orientacion al contribuyente y ACT  : Atencion al contribuyente
preparacion de ordenes de pag OE : Ayudar al contribuyente para que cunapla sus
Y pagare Obligaciones pendientes
INS : Ordenes de pago, pagares, papel carbdon
DUR :
FREC : Diaria
2 PASOQ 2 Control documentario
Contibuyente ACT : Archivo de copias de recibo de caja i? Quriginal de

-]
Control documentari |<

I

3

Remitir pagares a
informatica

!

4

Verificacion de pagos

efectua el pago

l

5

Elaboracién de
informes

A 4

Recepcion de O.P

pagare

OE : Efectuar un seguimiento efectivo dsitwacion

INS : Archivadores de palanca, perforadogrampador, grapas
DUR :

FREC : Diaria

PASO 3 Remitir pagares a informatica
ACT :Parasu registro en la base de datos

OE : Control
INS : Papel bond
DUR :

FREC Semanal

PASO 4 Verificacion de pagos

ACT : Emision de resoluciones de determinaciandenes de
pago, segln sea el caso

OE : Cobranza

INS :

DUR :

FREC : Quincenal

PASO 5: Elaboracion de informes
ACT : Acopio de informacion para elaboraciéncdadros

OE : Comunicacién situacional de los pagares
INS : Papel bond
DUR :

FREC : Diaria







