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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
ITEM TEXTO MODIFICADO VERSION FECHA RESPONSABLE
Elaboracion inicial del documento 01 21/06/06 | Division Normativa
Cambios al documento inicial 02 22/09/06 | Division Normativa
Gerencia de
Reestructuracion del documento 03 01/12/08 Organizacion y
Racionalizacion
Gerencia de
Reestructuracion del documento 04 15/09/09 Organizacion y
Racionalizacién
3. Actualizacion de la base legall
Inclusion de la definicion de Carta de
5.1.13 .
Transferencia
Se especifica la definicion de la Ficha Unica
i 5.1.19 )
de Indicador
Se especifica la definicion de Mapa de
5.1.25
Procesos
501 |S€ anade definicién de ficha de fiscalizacion )
2. predial Gerencia de
05 04/10/2010 Organizacién y
Racionalizacion
5.2.15 | Se especifica la definicién de Expediente
5.2.31 | Aclaracién de la definicién de dictamen
5.2.325. Se agrega la Constancia Administrativa
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5.3.14 {inclusién de Solicitud de Accion Correctiva
5.3.156 |(SAC) y Solicitud de Accion Preventiva (SAP)
Se afiade el Inventario de Transferencia de
5.3.16
Documentos
5.3.17 | Se incluye el Cargo de transferencia
5.3.18 | Se incluye la Solicitud de Clave SAT
Eliminacién de las definiciones por no
utilizacién de los documentos tales como
5. Carta Orden, Especificacién de Casos de Uso
del sistema, Especificacion de
requerimientos, Modelo de Negocio
Se especifica la definicion de papeleta
electrénica
Se incluye la Papeleta de Infraccion
Educativa
Gerencia de
5.4.1.5 | Se agrega la definiciéon de Acta de Control 05 04/10/2010 Organizacion y
b4 ’ Racionalizacién

Se cambié el nombre de Resolucién de Sub
5422 |Gerencia de GTU a Resolucion de Sub
Gerencia de Fiscalizacion del Transporte.
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6.1.4 |Se agrega la referencia de multas de transito
(a) impuestas por medios electrénicos.

Se agrega la estructura de la codificaciéon de
(cf) la Papeleta de Infraccion Educativa y del
servicloge Agminiirocion ! Acta de Control de GTU.

Se cambia el tiempo a 5§ dias habiles para la
6.5 entrada en vigencia del manual interno,
' contados desde la aprobacién del Consejo
Directivo.

Talb la El PAP es aprobado por Resolucion Jefatural

Tabla |Se agrega el cédigo de ficha de fiscalizacion
1.1 predial.

Se agrega el cédigo del Acta de Control de
{ v de la Papeleta de Infraccion Educatiy;
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.1 | Se cambi6é el nombre de Resolucién de Sub
Gerencia de GTU a Resolucion de Sub
Gerencia de Fiscalizacion del Transporte.

Se eliminan las Resoluciones sobre
impugnaciones presentadas contra las
Resoluciones de Imputacion de
Responsabilidad y Resoluciones sobre
impugnaciones presentadas contra multas de
transito impuestas durante la vigencia del
Reglamento de Infracciones y Sanciones de
Transito

Se incluyen los siguientes documentos:

> Dictamen sobre descargos presentados
contra multas de transito impuestas
durante la vigencia del TUO del
Reglamento Nacional de Transito

» Resoluciones sobre descargos
presentados contra multas de transito
impuestas durante la vigencia del TUO
del Reglamento Nacional de Transito .

> Dictamen sobre descargos presentados Gerencia de
contra multas de transporte impuestas 05 04/10/2010 Organizacion y
durante la vigencia del Reglamento de Racionalizacion
Prestacién de Servicio Publico de
Transporte Regular de Pasajeros

> Resoluciones sobre descargos
presentados contra multas de transporte
impuestas durante la vigencia del
Reglamento de Prestacién de Servicio
Publico de Transporte Regular de
pasajeros

> Resoluciones sobre impugnaciones
contra Resoluciones de Sancion
impuestas durante la vigencia del
Reglamento de Prestacion de Servicio
Publico de Transporte Regular de

~ Pasajeros

Se elimina para el documento informe al
auxiliar coactivo como emisor del mismo.
Tabla | Se codifica la Constancia Administrativa
smiﬁlmm Vi Se agrega la codificacion de los documentos
teiptoreode Limo de solicitud de accién correctiva y preventiva,
solicitud de clave sat y del inventario general.
Se consignan como documentos no vigentes
con sus codigos respectivos a los siguientes:
> Resoluciones sobre impugnaciones
presentadas contra las Resoluciones de
Tabla Imputacion de Responsabilidad
> Resoluciones sobre impugnaciones
presentadas contra multas de transito
impuestas durante la vigencia del
Reglamento de Infracciones y Sanciones
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Se consignan las abreviaturas no vigentes de
los siguientes documentos:
Tabla » Especificacion de Casos de Uso del
X.3. sistema. )
» Especificacion de Requerimientos Gerencia de
» Modelo de Negocio 05 04/10/2010 | Organizacion y

Racionalizacion

Tabla |Se modifica la abreviatura de Escuela SAT a
Xl ESC
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1. OBJETIVO

Regular y estandarizar los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como normar la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes
entidades del sector publico y privado.

2. ALCANCE

El presente documento regula desde la elaboracion, emision, codificacion, aprobacion y firma de
los documentos y actos administrativos emitidos por el SAT, asi como la comunicacién entre las
diversas areas del SAT con las diferentes entidades del sector publico y privado.

BASE LEGAL

Edicto N.° 225, Norma de creacién del SAT.

Edicto N.° 227, Estatuto del SAT.

Ordenanzas N.°s. 936 y 937, Madifican los Edictos N.°s. 225 y 227.

Ordenanza N.° 1123, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del SAT.
Ordenanza N.° 812, Reglamento de Organizacién y Funciones y la Estructura Organica de la
Municipalidad, y modificatoria.

Ordenanza N.° 771, Modifica la Ordenanza N.° 154-98 sobre Transporte Urbano e Interurbano
de Pasajeros y en materia de Transito y Seguridad Vial.

Ordenanza N.° 1332 - Aprueban porcentaje de recaudacion aplicable al SAT.

Ordenanza N.° 351. Modifica Reglamentos de Transporte Urbano, Interurbano de Pasajeros

, JOSEJARLOS en Omnibus y otras modalidades, del Servicio de Taxi Metropolitano y del Servicio de
} FERNNDEZ §  Transporte Publico en Vehiculos Menores.
. J - Ordenanza N.° 241 — Reglamento de Vehiculos Menores
‘f“» L oE S Ordenanza N.° 274, Aprueban Arancel de Gastos y Costas del Procedimiento de Cobranza

Coactiva de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

- Ordenanza N.° 196, Reglamento del Servicio de Taxi Metropolitano y modificatorias.

- Ordenanza N.° 984, Nuevo Régimen Municipal de Aplicacion de Sanciones Administrativas
derivadas de la Funcién Fiscalizadora, modificada por la Ordenanza N.° 1014.

- Ordenanza N.° 104 - Reglamento del Servicio Publico de Transporte Urbano e Interurbano de
Pasajeros en Omnibus y otras modalidades para la provincia de Lima y modificatorias.

- Ordenanza N.° 1338, Reglamentan la Prestacion del Servicio Publico de Transporte
Regular de Pasajeros en Lima Metropolitana, modificada por las Ordenanzas N.° 1365 y
N.° 1419.

- Ordenanza N.° 615 — Reglamento del Servicio Publico de Transporte Escolar y modificatoria.

- Ordenanza N.° 059, Reglamenta la interferencia de vias publicas que impliquen la alteracion
de transito de vehiculos en la Provincia de Lima.

- Ordenanza N.° 772 - Ordenanza que prohibe el transporte de personas en las partes del

vehiculo disefiadas especialmente para carga, y modificatoria.

Decreto de Alcaldia N.° 105, Cuadro de Sanciones y Escala de Multas aplicable en el ambito

de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Acuerdo de Consejo Directivo N.° 009-2006-CD, que aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones del SAT.

Acuerdo de Consejo Directivo N.° 014-2006-CD, que aprueba el Manual de Organizacion y

Funciones del SAT.

Acuerdo de Consejo Directivo N.° 051-2007-CD, que aprueba el Reglamento de

Fraccionamiento de Deudas Tributarias y No Tributarias.

Resolucion Jefatural N.° 01-04-00000499, Modifica la RJ. N.° 020-2001-MML.

“Resolucién Jefatural N.° 001-004- 00001352 Escala para la aprobacion de Resoluciones de

™ Solicitud de Devolucién y, —-e--:.n\- en materia trlbutarla y no tnbutarla

Resolucbn Jefatural

SAT
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- Decreto Supremo N.° 018-2008-JUS, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley N.°
26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

- Decreto Supremo N.° 069-2003-EF, Aprueban el Reglamento de la Ley de Procedimiento
de Ejecucioén Coactiva.

- Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

- Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N.” 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre.

- D.S. N.° 135-99-EF, Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y modificatorias.

- D.S. N.° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley 27806, Ley de Transparencia y

Acceso a la informacion Publica.

D.S. N.° 072-2003-PCM, Aprueban el Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a

la informacién Publica.

D.S. N.° 016-2009-MTC, Aprueban Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de

Transito — Cédigo de Transito, y modificatorias.

D.S. N.° 017-2009-MTC, Aprueban Reglamento Nacional de Administracion de

Transporte.

Ordenanza N.° 1227, Aprueban Ordenanza que reglamenta la circulacién y la prestacion del

servicio de transporte de carga en la provincia de Lima.

Ordenanza N° 992, Aprueba la creacién del Sistema de Defensa del Ciudadano y regula

los procedimientos de atencion de reclamos y sugerencias de la Municipalidad

Metropolitana de Lima.

Ordenanza N° 752 y modificatorias que establece el procedimiento para la declaracién

de exoneracién por estado de Riesgo Social.

Directiva 004-86-AGN-DGAI, Normas para la formulaciéon del Programa de Control de

Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional.

Directiva 005-86-AGN-DGAIl, Normas para la transferencia de documentos en los

Archivos Administrativos del Sector Pablico Nacional

- Directiva 006-86-AGN-DGAI, Normas para la eliminacién de documentos en los Archivos
Administrativos del Sector Pablico Nacional.

seriooe e M. AREAS INVOLUCRADAS

- Todos los 6rganos y unidades organicas del SAT
- Todas las Comisiones, Proyectos, Comités del SAT

DEFINICIONES
5.1. Documentos asociados a los procesos de soporte y procesos estratégicos

5.1.1. Resolucion de Consejo Directivo: Es el documento por el cual se resueiven
asuntos y controversias de interés Institucional, asi como los aspectos vinculados con
los planes y politicas del SAT.

Acuerdo de Consejo Directivo: Es el documento en virtud del cual se aprueban los
documentos de gestién institucional, tales como Reglamentos y Manuales Internos.
Asimismo, contiene las decisiones tomadas por el Consejo Directivo, referidas a
asuntos de gestion administrativa.

La publicacion de las Resoluciones y Acuerdos del Consejo Directivo en el Diario
Oficial “El Peruano” se encuentra supeditada a la decision de dicho Consejo, asi
como a la naturaleza de los actos que en ellos se regule.

Resolucién Jefatural: Es el documento por el cual se establecen las obhgacnones y
/._\'-.,
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5.1.5.

5.1.8.

5.1.10.

5.1.11.

5.1.14.

5.1.12.

5.1.13.

Asimismo, regulan aspectos vinculados con la gestién administrativa de la institucion
y otros en cuanto sean competencia del Jefe del SAT.

Las Resoluciones Jefaturales que establezcan obligaciones o regulen derechos
deberan ser publicadas en el Diario Oficial “El Peruano”.

Resoluciéon de Jefatura Adjunta: Es el documento por el cual se emite
pronunciamiento y establece obligaciones sobre asuntos que son de competencia de
la Jefatura Adjunta del SAT.

Resolucion de Gerencia/ de Oficina/ de Escuela SAT: Es el documento por el cual
se resuelven asuntos de competencia de las Gerencias del SAT, Oficinas o Escuela
SAT, identificandose cada unidad por el cddigo correspondiente.

Resolucion de Divisién: Es el documento mediante el cual se resuelve asuntos de
competencia de las divisiones del SAT, segun corresponda. Es emitido y firmado por
el Jefe de Division o los funcionarios sefalados en el presente Manual Interno.

Directiva: Es el documento por el cual se establecen procedimientos y sefialan
instrucciones de observancia obligatoria por parte de los contribuyentes,
responsables, infractores y terceros, dirigidos a procurar el correcto cumplimiento de
sus obligaciones. Asimismo, mediante este documento se sefiala el sentido y alcance
de las normas tributarias que, por su importancia o reiteracion ameriten un
pronunciamiento con caracter general por parte de la Administracion. Tiene rango de
Resolucion Jefatural y debera ser publicada en el Diario Oficial “El Peruano”.

Circular: Es el documento que se emite para aclarar y precisar asuntos que deben
ser de conocimiento y cumplimiento obligatorio en las areas del SAT cuyos temas
sean de su competencia. Debe distribuirse en todas las unidades del SAT
involucradas en su regulacion para conocimiento y observancia obligatoria de todos
los trabajadores de la institucion.

Informe: Es el documento que contiene una opinién técnica o profesional sobre un
tema en particular, que sustenta una accion a ser tomada por la administracién o que
comunica el resultado de las acciones tomadas. Representa la opinién o juicio de
una unidad determinada.

Informe Técnico Legal de Ratificacion de Ordenanzas Municipales Distritales:
Es el documento que contiene una opinién técnica y legal acerca de la viabilidad de
ratificar la ordenanza presentada a evaluacion.

Informe Técnico para evaluacion por Riesgo Social: Es el documento elaborado
por la Gerencia de Gestién de Cobranza en el cual se detalla la deuda por la que el
administrado ha solicitado la exoneracioén.

Informe de Trabajo: Es el documento que contiene una opinién técnica o profesional
sobre un tema en particular desarrollado por el personal de la Entidad.

Carta de Transferencia: Carta firmada por los apoderados del SAT, en la que se
detallan los montos que deben ser transferidos a las cuentas correspondientes
y en la que se da instrucciones para efectuar los cargos y abonos.

Expediente de Proyecto: Es el documento que integra la ficha del proyecto
(docupentayjnicial que resume el proyecto), el perfil del proyecto y marco Idgico, la
dogfMensn sustento (informe de factibilidad econémica, cotizaciones), informes
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5.1.15.

5.1.16.

5.1.17.

5.1.21.
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5.1.24.

5.1.25.

5.1.18.

5.1.19.

5.1.20.

5.1.22,

5.1.23.

5.1.26.

5.1.27.

Manual: Es el documento que describe los aspectos reguladores y operativos acerca
de un sistema, proceso o tema especifico.

Manual de Procedimientos: Es el documento que compila los procedimientos,
guias, instructivos, formatos y demds documentos normativos relacionados,
clasificandolos por unidades o procesos, segun sea el caso.

Manual de Usuario: Es el documento que contiene las instrucciones para el correcto
manejo de los sistemas por parte de los usuarios finales. Comprende el esquema del
menu del sistema, las pantallas de las opciones y detalla la secuencia de acciones, a
través de las cuales se ejecutan las funcionalidades del sistema.

Documento Técnico: Es el documento que define especificaciones técnicas de los
procesos de la organizacién como protocolos, tablas, especificaciones, cartillas, etc.
que solo afectan a determinada area de la organizacion.

Ficha Unica de Indicador: Es el documento dnico que define la estructura para la
medicién de un indicador ya sea del tipo estratégico, actividad/gestion, calidad,
proceso o econémico financiero, describiendo su objetivo, definicién, expresion
matematica, unidad de medida, meta, frecuencia de medicion, oportunidad de
medicion, fuente de medicion, area responsable, consideraciones, data historica,
linea base y su expresion grafica.

Flujograma: Es el documento que expresa la representacion grafica de la secuencia
de los procesos, sub-procesos o actividades.

Formato: Es un modelo estructurado, para mostrar o recopilar informacion
relacionada con una determinada actividad, proceso o sub-proceso de la institucion.

Formulario: Es un modelo estructurado para recopilar informacion proporcionada por
el contribuyente o ciudadano.

Guia: Es el documento que contempla lineamientos especificos a seguir para el
cumplimiento de algunas actividades de los procesos, las guias pueden ser requisitos
o especificaciones legales.

Instructivo: Es el documento que sefiala actividades especificas que muestran en
forma detallada, cada paso de una actividad; clarifica la forma de realizar una tarea
determinada. Generalmente, se utiliza como documento complementario de un
procedimiento. Indica cémo se hace.

Mapa de Procesos: Es el documento que representa graficamente los procesos, su
secuencia y la interrelacién existente entre ellos. Es fundamental, para
comprender la organizacion de los sistemas de trabajo.

Matriz: Es el documento que define algunas actividades de control que puedan
presentarse en los procesos, sub-procesos o actividades de la organizacion; donde
se identifica a los responsables, frecuencia de medicion y otros datos relevantes al
proceso/producto. Su formato puede variar en funcion a los requisitos del proceso.

Metodologia: Es el documento en el que se indica un conjunto de metodos,
principios o técnicas, que se siguen en una investigacion cientifica sobre un tema
especifico.
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5.1.28. Plan: Es el documento que especifica los lineamientos, actividades a realizarse,
recursos necesarios, responsables, que se encuentran dirigidos hacia el cumplimiento
de un objetivo.

5.1.29. Politica: Es el documento que describe las intenciones institucionales del SAT
relativas a un tema especifico, donde se proporciona un marco de referencia respecto
del compromiso de la Alta Direccion sobre ciertos requisitos y objetivos establecidos.

5.1.30. Procedimiento: Es el documento que define el marco conceptual y normativo, asi

521

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.2.5

como la secuencia de acciones a ejecutarse para lograr un determinado objetivo.
Indica el quién, qué, cuando y cémo se hace.

Documentos asociados a los procesos de realizacion del servicio

Ficha de fiscalizacion predial: Documento que muestra los resultados técnicos
de la inspeccién predial realizada.

Valores: Actos administrativos donde consta la determinacion de obligaciones del
contribuyente, los cuales pueden asumir las siguientes modalidades:

5.2.21 Orden de pago: Es el acto administrativo, en virtud del cual la
administracion tributaria, exige al deudor la cancelacion de la deuda
tributaria.

5.2.2.2 Resolucién de determinacion: Es el acto administrativo, mediante el cual
la administracién tributaria pone en conocimiento del deudor tributario, el
resultado de su labor destinada a controlar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, y establece la existencia del crédito o de la deuda
tributaria.

5.2.2.3 Resolucién de multa tributaria: Es el acto administrativo, mediante el cual
la administracidn sanciona la comisién de una infraccién a las normas
tributarias por parte del deudor tributario o un tercero.

Resoluciones del Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva: Son aquelias que tienen
como fin cobrar de forma coercitiva las acreencias tributarias y no tributarias de la
Entidad e impulsar el procedimiento de ejecucion coactiva. Estas resoluciones se
detallan en las Tablas 11.2, 111.3, IV.2, y VI del anexo.

Resoluciones sobre Procedimientos No Contenciosos: Son aquéllas que
absuelven solicitudes presentadas por los ciudadanos o terceros, las mismas que se
detallan en las Tablas 1.3, 1.4 y IV.3 del anexo.

Resoluciones sobre Procedimientos Contenciosos: Son aquellas que resuelven
las impugnaciones interpuestas contra los actos de la administracion, las mismas que
se detallan en las Tablas 1.4 y lI.5 del anexo.

Resolucion de pago en bienes o servicios: Es el documento mediante el cual se
certifica que el administrado realizé el pago de su deuda a través de bienes o
servicios.

Otras resoluciones: Son aquellas que contienen una decision de la administracion,
diferentes a las resoluciones mencionadas en los parrafos precedentes, las mismas
que se detallan en las Tablas I1.5, lil.6, y IV.4 del anexo.

Requerimiento: Es el documento que se utiliza para solicitar informacion, exhibiciéon
de documentos, la comparecencia de los administrados ante la administracioén o la

realizacion de inspecciones en lo §sAc_;,g:§dos o en domicilios particulares, entre
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otros. Asimismo, se utiliza para solicitar a las Municipalidades Distritales la remision
de documentos, en los procedimientos de ratificaciéon de ordenanzas.

65.29 Requerimiento de pago: Es el documento que se utiliza para solicitar al
administrado cumpla con su obligacién de pago por una deuda exigible conforme a
ley.

5.2.10 Esquela: Es el documento mediante el cual la administracién comunica a los
ciudadanos asuntos de diversa indole.

5.2.11 Esquela de entrega de vehiculo: Es el documento mediante el cual se dispone por
parte de la administracién, la entrega de un vehiculo que se encuentre internado en
los depésitos del SAT.

5.2.12 Acta de entrega de vehiculo adjudicado en remate: Documento utilizado para
entregar un vehiculo producto de la adjudicacion en un remate.

5.213 Acta de actuacion procedimental: Constancia que acredita la recepcion de
documentos de naturaleza no tributaria y/o coactiva emitidos por la administracion, en
presencia del ciudadano, respecto de los cuales existe dispensa de notificacién.

5.2.14 Constancia: Es el documento mediante el cual se informa al Ejecutor Coactivo que el
acto administrativo que contiene la deuda ha quedado consentido o causado estado.

5.2.15 Expediente: Es el conjunto de documentos, que tienen como origen el recurso
o solicitud presentado por el ciudadano que da inicio al procedimiento
contencioso 0 no contencioso en materia tributaria o no tributaria, respecto de
los cuales debe emitirse un pronunciamiento mediante una resolucion o dictamen.

5.2.16 Anexo: Es el documento que se adjunta a un expediente.

5.2.17 Expediente Coactivo: Conjunto de actuaciones realizadas dentro del procedimiento
de ejecucion coactiva.

Serviioae acmmisiracion 5.2.18 Expediente de Fiscalizacion: Conjunto de actuaciones realizadas dentro del
TN o proceso de fiscalizacion.

5.2.19 Cedulén: Constancia que se adjunta al cargo de notificacion que se fija en el
domicilio fiscal del contribuyente y/o ciudadano, durante el acto de las notificaciones,
segun lo dispuesto en las normas sobre la materia.

5.2.20 Constancia de Visita: Constancia que se adjunta al cargo de notificaciéon que se fija
en el domicilio del contribuyente y/o ciudadano, durante el acto de las notificaciones.

5.2.21 Solicitud de fraccionamiento: Es el documento presentado por el ciudadano, en el
cual manifiesta su voluntad para fraccionar deuda administrada por el SAT.

§.2.22 Compromiso de pago: Es el documento presentado por el ciudadano, en el cual
manifiesta su compromiso de pagar la deuda administrada por el SAT.

5.2.23 Solicitud de desistimiento: Es el documento presentado por el ciudadano, en el
cual manifiesta su voluntad de desistirse de los procedimientos contenciosos o no
contenciosos, en materia tributaria y no tributaria.

~+ 5.2.24 Oficio de Ejecutoria Coactiva: Es el-decumento mediante el cual se comunica a

EaUE ; entes externos ya sea organismos ﬂw privados, personas naturales o juridicas;
ViAo
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aspectos referentes a los procedimientos de ejecucion coactiva (oficio que comunica
trabar una medida cautelar, levantar una medida cautelar, oficio de levantamiento de
orden de captura, etc.).

5.2.25 Constancia de no adeudo: Es el documento mediante el cual se informa que el
contribuyente o ciudadano mantiene o no, deuda tributaria o no tributaria pendiente
de pago con la Municipalidad Metropolitana de Lima y/o el SAT.

5.2.26 Constancia de no responsabilidad de pago por deuda no tributaria: Es el
documento mediante el cual se informa que el ciudadano, no registra
responsabilidad del pago de la deuda no tributaria generada, sefialado en un
documento de sancion.

5.2.27 Constancia de Imputaciéon de Responsabilidad: Es el documento mediante el cual
se imputa responsabilidad solidaria, por infracciones al Reglamento del Servicio
Publico de Transporte Urbano e Interurbano de pasajeros en 6mnibus y otras
modalidades para la provincia de Lima y para el caso de infracciones al Reglamento
Nacional de Transito, se imputa la responsabilidad solidaria o presunta.

5.2.28 Cargo de notificacion: Constancia de envio de documentacion al ciudadano en el
cual se certifica la recepcion o no recepcién del mismo. En funcion al tipo de
documento a notificar, se adjuntara: el cedulén, la constancia de visita, u otro
documento necesario, conforme a las normas que regulan la materia.

5.2.29 Notificacion de Comision de Infraccion: Formato utilizado para la imposicion de
infracciones al Reglamento Nacional de Transito, a solicitud del 6rgano emisor de la
licencia de conducir.

# 5.2.30 Resolucion de sancién por Multas de Transito: Es el acto administrativo mediante
el cual se da inicio al procedimiento sancionador por multas de transito.

5.2.31 Dictamen: Es el documento mediante el cual se emite una opinién en relacién a
asuntos de competencia de un area del SAT, segun corresponda.
Servicio de Agrmnistracion
s 5.2.32 Constancia Administrativa: Constancia que acredita la recepcion de
documentos de naturaleza tributaria, emitidos por la administracion, en
presencia del ciudadano, respecto de los cuales existe dispensa de
notificacioén.

53 Documentos comunes a los procesos de soporte, procesos estratégicos, procesos de
realizacién del servicio y procesos de seguimiento evaluacién y mejora.

5.3.1 Acta: Es el documento en el cual se deja constancia de lo acontecido en cualquier
diligencia y/o en las reuniones de trabajo.

§.3.2 Documento simple: Documentacién respecto de la cual no es necesario emitir un
pronunciamiento o iniciar alguna accién a solicitud del recurrente.

5.3.3 Oficio: Es el documento que se utiliza en las comunicaciones externas dirigidas a los
organismos y entidades publicas.

5.3.4 Carta: Es el documento que se utiliza en las comunicaciones externas que dirija el
SAT a personas naturales, personas juridicas del sector privado o a los administrados
cuando se trate de asuntos de interés individual.

/. SAT

TrigfPurie -’
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5.3.5 Memorandum: Es el documento interno que se utiliza para la solicitud formal y
atencién de documentos entre las diferentes areas del SAT, siendo posible su empleo
a través del correo electrénico.

5.3.6 Solicitud de acceso a la informacién: Es el documento mediante el cual cualquier
persona solicita informacion de la Entidad, de acuerdo con las normas sobre la
materia. En ningln caso se exige expresion de causa para el ejercicio de este
derecho.

5.3.7 Cargo de recepcion: Documento que acredita la presentacién de documentos ante
la administracion.

5.3.8 Manual Interno: Es el documento que regula y estandariza los documentos
generados, emitidos y recibidos por el SAT, incluyendo: codificacion, emision y firma
del documento, entre otros.

5.3.9 Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF.- Es el documento que formaliza
la estructura organica de la Entidad. Contiene las funciones generales de la Entidad y
las funciones especificas de los 6rganos y unidades, estableciendo sus relaciones y
responsabilidades.

5.3.10 Manual de Organizacién y Funciones — MOF .- Es el documento normativo que
describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo
desarrollandolas a partir de la estructura organica y funciones generales establecidas
en el Reglamento de Organizacion y Funciones, asi como los requerimientos de
cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal.

5.3.11 Cuadro para Asignacion de Personal — CAP.- Es el documento de gestién
institucional que contiene los cargos clasificados de la Entidad sobre la base de la
estructura organica prevista en el Reglamento de Organizacién y Funciones.

5.3.12 Presupuesto Analitico de Personal — PAP.- Es el documento de gestién que
considera las plazas y el presupuesto para los servicios especificos del personal
permanente y eventual en funcion de la disponibilidad presupuestal.

Serviciode Agrmnistracien
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5.3.13 Reglamento Interno de Trabajo: Es el conjunto de normas genéricas que regulan
las relaciones laborales entre el SAT y sus trabajadores a efectos de mantener y
fomentar la armonia y disciplina en el trabajo, siendo de caracter obligatorio y
alcanzando a todo trabajador que labore a su servicio.

General

5.3.14 Solicitud de Accion Correctiva (SAC).- Documento gue establece las acciones a
tomar para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién
no deseable.

6.3.15 Solicitud de Accion Preventiva (SAP).- Documento que establece las acciones a
tomar para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacién
potencial no deseable.

5.3.16 Inventario de Transferencia de Documentos.- Documento compuesto por el
inventario general e inventario de registro, los cuales se utilizan para dejar
constancia de los documentos transferidos de un nivel de archivo al otro, al
vencimiento de los tiempos de retencién de documentos.

5.3.17 Cargo de Transferencia.- Documento que deja constancia de la transferencia de
documentos de mesa de partes a las areas del SAT.




i =

SericiodeAdnintc Titulo:
TibutorageLimg

MANUAL C6di_g’o: 206-007-00000001
Version: 05
Fecha de vigencia:
MANUAL INTERNO 21/12/2010
Pagina 16 de 39

5.3.18 Solicitud de Clave SAT: Documento mediante el cual un ciudadano solicita el
acceso a las operaciones telematicas de caracter privado disponibles en el
portal web del SAT — Oficina Virtual.

54 Documentos externos codificados por el SAT

541 Multas de transito

54141

5.4.1.2

5.4.1.3

SAT
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54.1.4

54.1.5

Papeleta de infraccién: Formato preimpreso que es proporcionado por el
SAT a la Policia Nacional del Pert para la imposicién de sanciones por
infracciones al Reglamento Nacional de Transito, Reglamento del Servicio
Publico de Transporte Urbano e Interurbano de Pasajeros en Omnibus y
otras modalidades para la provincia de Lima, Reglamento del Servicio de
Taxi Metropolitano, Reglamento del Servicio Publico de Transporte Escolar,
Reglamento del Servicio de Transporte Publico en Vehiculos Menores, el
Reglamento de la Circulacion y la Prestacion del Servicio de
Transporte de Carga en la provincia de Lima.

Recibe la denominacion de Papeleta Electrénica, cuando la deteccion de
las infracciones impuestas por medios electrénicos o impuestas en la via
publica con uso de evidencias sustentadas a través de medios
electrénicos, computarizados u otro tipo de mecanismos tecnolégicos que
permiten verificar su comision de manera verosimil.

Papeleta de Infraccion Peatonal: Formato preimpreso que es
proporcionado por el SAT a la Policia Nacional del Pert para la imposicion
de sanciones por infracciones peatonales al Reglamento Nacional de
Transito.

Papeleta de Infraccion Educativa: Formato preimpreso que es
proporcionado por el SAT a la Policia Nacional del Perud, para la
imposicion de sanciones por infracciones peatonales, a los menores
de edad, con fines educativos y sea de conocimiento de sus padres o
responsables.

Resolucion de sancion de GTU: Formato preimpreso que es
proporcionado a la Gerencia de Transporte Urbano de la Municipalidad
Metropolitana de Lima para la imposicién de sanciones por infracciones
contenidas en el Reglamento del Servicio de Taxi Metropolitano vy
modificatorias, el Reglamento de Vehiculos Menores, el Reglamento del
Servicio Publico de Transporte Urbano e Interurbano de Pasajeros en
Omnibus y otras modalidades para la provincia de Lima, el Reglamento del
Servicio Publico de Transporte Escolar y por infracciones a la Ordenanza
que prohibe el transporte de personas en las partes del vehiculo disefiadas
especialmente para carga, e/l Reglamento de la Circulacion y la
Prestacion del Servicio de Transporte de Carga en la provincia de
Lima..

Acta de Control de GTU: Documento suscrito por el Inspector
Municipal de Transporte de la Gerencia de Transporte Urbano, en el
que se hace constar los resultados de la Accion de Control y que da
inicio a un procedimiento sancionador, conforme a lo establecido por
la Ordenanza N° 1338 y modificatorias.
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5.4.2 Multas Administrativas

5.4.2.1 Resolucion de sancion y papeleta multa: Formato preimpreso en el que
la Gerencia de Fiscalizacién y Control y la Gerencia de Transporte Urbano
de la Municipalidad Metropolitana de Lima, respectivamente, imponen
sanciones por muitas administrativas.

5.4.2.2 Resoluciéon de Sub Gerencia de Fiscalizacion del Transporte:
Documento mediante el cual la Subgerencia de Fiscalizacién del Transporte
de la Municipalidad Metropolitana de Lima, impone sanciones por
infracciones administrativas. Anteriormente se denominaba Resolucion
Directoral General y era emitida por la Direccion Municipal de Transporte
Urbano.

sericar mwf 5.4.2.3 Resolucién de Gerencia de INVERMET: Formato mediante el cual
INVERMET impone sanciones por infracciones administrativas.

5.4.24 Liquidacion de Costas y Gastos de la GFC: Documento mediante el cual
se liquida los gastos y costas por la ejecucion de medidas complementarias
por parte de la Gerencia de Fiscalizacion y Control de la Municipalidad
Metropolitana de Lima.

LINEAMIENTOS GENERALES

De la codificacion

i

cr GARLOS o b

o frERtaNtEL Sy 6.1.1  Los documentos definidos en la seccién 5.1, a excepcion de los comprendidos entre
GAIAR “% el item 5.1.15 hasta el 5.1.30; los documentos definidos en la seccion 5.2, a
R excepcion del 5.2.29 y 5.2.30, y los documentos definidos en la secciéon 5.3 se

codifican de la siguiente manera:
000-000-00000000
Donde:
- Del primer al tercer caracter se consigna el cédigo correspondiente a la unidad
contenido en la Tabla VIII, segun corresponda.
- Del cuarto al sexto caracter identifican el tipo de documento, consignandose

serviclode Agministracion
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. NITZA para tal efecto el codigo al que se refieren las Tablas |, 11, lll (@ excepcién de la
%@&%ﬁg & tabla lll.1 y cédigo 172 de la tabla lll.2), IV, V y VI, segun corresponda.
§/ - Del sétimo al decimocuarto caracter se utilizan para numerar correlativamente
%aem\“\ ‘ los documentos.

6.1.2 Los documentos comprendidos entre los items 5.1.15 al 5.1.30 se codifican como
sigue:
AAA - BBB — NNXXX
Donde:
- AAA = Siglas de la Unidad usuaria, contenida en la Tabla XI
- BBB = Siglas de la Unidad usuaria de nivel inmediato inferior, contenida en la
Tabla Xl, para los casos que corresponda.
- NN = Siglas del Tipo de Documento contenido en la Tabla XlII
- XXX = Numero correlativo del documento
Asimismo, la codificacién y custodia de estos documentos se encuentra a cargo de
la Gerencia de Organizacion y Racionalizacion.

El Cedulén y la Constancia de visita utilizan la codificacion y el mismo numero
correlativo del Cargo de Notificacion.
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6.1.4 Las Multas de Transito se codifican de la siguiente forma:
a) La Papeleta de Infraccion se codifica numérica y correlativamente de la siguiente

b)

d)

e)

manera:
0000000
Tratandose de infracciones impuestas por medios electronicos o impuestas en la
via publica con uso de evidencias sustentadas a través de medios
electrénicos, computarizados u otro tipo de mecanismos tecnolégicos que permiten
verificar su comisién de manera verosimil, se emplea la siguiente codificacion:
E000000

Donde:
- En el primer caracter se consignara la letra E.
- Del segundo a séptimo caracter se consignara la numeracion correlativa.

La Papeleta de Infraccién Peatonal se codifica de la siguiente manera:
0000000

Donde:
- En el primer caracter se consigna la letra O.
- Del segundo a séptimo caracter se consigna la numeracién correlativa

¢) La Papeleta de infraccién Educativa, se codifica de la siguiente manera:

M000000

Donde:
- En el primer caracter se consigna la letra M.
- Del segundo a séptimo caracter se consigna la numeracién correlativa

La Notificaciéon de comisién de infraccion se codifica de la siguiente manera:
FX00000

Donde:

- En el primer caracter se consigna la letra F.

- El segundo caracter es el indicador del tipo de sancidn, que puede ser A
(adicional) 6 M (modificada).

- Del tercer al séptimo caracter se consigna la numeracion correlativa.

La Resolucion de Sancién de GTU se codifica como sigue:
S000000

Donde:
- En el primer caracter se consigna la letra S.
- Del segundo al séptimo caracter se consigna la numeracién correlativa.

El Acta de Control de GTU, se codifica como sigue:
C000000
Donde:
- En el primer caracter se consigna la letra C.
- Del segundo al séptimo caracter se consigna la numeracioén correlativa.

Las Multas Administrativas, a excepcion de la Liquidaciéon de Costas y Gastos GFC
se codifican de la siguiente manera:
~ ~ 01.M.000000/01.T7.00000 -V.000000/ 01.R.000000

AT
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Donde:

- Enlos dos primeros caracteres se consigna el cddigo 01.

- En el tercer caracter se consigna la letra M/ T / V / R. Donde M representa la
Resolucién de Sancion, T representa la Papeleta de Multa, V representa la
Resolucion de Gerencia de INVERMET y R representa la Resolucion de
SubGerencia de GTU.

- Del cuarto a noveno caracter se consigna la numeracion correlativa.

a) La Liquidaciéon de Costas y Gastos de la GFC se codificard como sigue:
01.L.000000
Donde:
- Enlos dos primeros caracteres se consigna el cédigo 01.
- En el tercer caracter se consigna la letra L.
- Del cuarto a noveno caracter se consigna la numeracion correlativa.

6.1.6 La codificacion de la documentacion emitida por cada Proyecto, Comité, Comision,

u otro distinto a una unidad organica del SAT, sera de la siguiente forma:
ZZZ-XXX-YYYYYYYY

Donde;
ZZ7 = Cddigo asignado a cada Proyecto, Comité, Comisién, u otro, dentro de la
serie asignada indicada en la Tabla XII.
XXX = Codigo de tipo de documento emitido
YYYYYYYY = Correlativo

Una vez aprobado el Proyecto, Comité, Comision, u otro; el lider o responsable del
mismo deberd solicitar a la Gerencia de Organizacién y Racionalizaciéon la
asignacion de la codificacion correspondiente.

De la emisién, firma y visado

La emision, firma y visado se realizard de acuerdo con lo establecido en las Tablas |, 11, 111, 1V,
V, VI, IX y Xlll. En el caso de documentos emitidos por sistemas computarizados o
manualmente, las firmas podran ser impresas en forma automatizada o por algun instrumento
de reproduccién mecanica.
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La impresion de los documentos podra ser realizada por la unidad emisora o la unidad a la
que se asigne dicha responsabilidad.

El Jefe del SAT podra emitir y firmar los documentos mencionados en la Tabla IX, los mismos
que podran ser visados por los Gerentes Centrales, Gerentes o Jefes de Oficina de las
unidades encargadas de su elaboracién. Asimismo, en los casos que deban emitirse
documentos sin que la norma seiiale formalidad alguna, sera suficiente el sello y la firma en
estos para su validez.

El Jefe del Organo de Control Institucional emite y firma documentos de acuerdo con las
atribuciones establecidas en la normatividad que regula el Sistema Nacional de Control.

De la delegacién de firmas
Los funcionarios titulares de cargos podran delegar la firma de los documentos en sus

inmediatos subalternos o en los titulares de los 6rganos o unidades que de ellos dependan,
debiendo constar por escrito dicha delegacion.
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6.4. De la cantidad de ejemplares

Los documentos seran emitidos en un original, los que seran parte de su archivo o seran
remitidos al area solicitante y/o interesada, segun sea el caso.

Sin perjuicio de lo anterior, podra emitirse un nimero mayor de originales cuando la situacion
asi lo requiera.

6.5 De la entrada en vigencia

El presente documento entrard en vigencia quince (15) dias habiles después de su
aprobacion por el Consejo Directivo.

FEAMANDEZ
GARARRA

S
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7. TABLAS
Tablal. Documentos emitidos en materia normativa o resolutiva
Documento Elaborado por: Revisado por': Aprobado por*:
Resolucién de Consejo | Secretario del Consejo Presidente del
Directivo Directivo Consejo Directivo
Acuerdo de Consejo Secretario del Consejo Miembros del

Directivo

Directivo

Consejo Directivo

Reglamento Interno de
Trabajo

Gerencia de Asuntos
Legales/ Gerencia de
Recursos Humanos

Gerentes Centrales,
Gerente de Recursos
Humanos y Gerente de
Asuntos Legales.

Presidente del

Consejo Directivo

Reglamento de
Organizacion y
Funciones

Gerencia de
Organizacion y
Racionalizacion

Gerente de Organizacién y
Racionalizacion, Gerentes
Centrales y Gerente de
Asuntos Legales

Presidente del

Consejo Directivo

Manual de Organizacion
y Funciones

Gerencia de
Organizacion y
Racionalizacion

Gerentes Centrales y
Gerente de Organizaciéon y
Racionalizacion

Presidente del

Consejo Directivo

Cuadro para Asignacion
de Personal

Gerencia de Recursos
Humanos/ Gerencia de
Organizacion y
Racionalizacién

Gerente de Recursos
Humanos y Gerente de
Organizacién y
Racionalizacién

Presidente del

Consejo Directivo

Presupuesto Analitico

Gerencia de Recursos
Humanos/

Gerente de Finanzas,

Gerente de Recursos Jefe del SAT

de Escuela SAT

Escuela SAT

e nARLOS 4, de Personal Gerencia de Finanzas- | Humanos y Gerente Central
FEANANDEZ g Divisiéon de Presupuesto | de Administracion General
Y GAWARRA gf Gerente de Asuntos
. ;,;6‘% Gerencia de Asuntos Legales, Gerente de
B Legales / Gerencia de Organizacion y Presidente del
007 Manual Interno Organizacion y Racionalizacion, Gerente de | Consejo Directivo
Racionalizacién Informéticay Gerentes
Centrales
004  Resolucién Jefatural Gerente de Asuntos
SAT . Legales, Gerente Central de
Serviciode Aaminisiraciod et . Normativa. Cuando
ributorade Loma 006 | Direct
y TZA \ reciiva (LBee rZIr;cza de Asuntos corresponda, por el Gerente | Jefe del SAT
VICH 5 9 de Finanzas y el Gerente
KeALLEROS]f 008 | Gircular Central de Administracion
“"% %‘,@' General
O Adrie® i
2o 126 ijﬁj‘;‘:’a‘m“ de Jefatura | o tatura Adjunta Jefe Adjunto
Resoluciones de Gerencias u Oficinas gfekr:?:;e 0 Jefe SZ
005 Gerencia / de Oficina/ | correspondientes, o d

corresponda, o Jefe
de Escuela SAT

-

ENRIQUE

a las paginas.
En los documentos que son aprobados por el Presidente del Conseje-Birectivo, entiéndase como aprobado por el Consejo

yuia Directivo.

CABALLERG &

f CAg! ‘wi .,
/ ;‘%‘ ,ﬁ% § ! El\V°B° se coloca en la caratula, siempre que el documento contenga recuadro para firmas, caso contrario, se colocara en
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Tablall. Documentos emitidos en materia tributaria

II.1. Documentos generales

Cddigo Documento Emitido y firmado por:

Jefe de Division de Control de la Deuda / Jefe de
Divisién de Determinacion de Deuda.
Jefe de Division de Control de la Deuda / Jefe de
Division de Determinacion de Deuda.
Jefe de Division de Control de la Deuda / Jefe de
Divisién de Determinacion de Deuda.

011 Orden de pago

012 Resolucion de Determinacion

013 Resolucién de Multa Tributaria

014 Constancia en Materia Tributaria Jefe de Division de Control de la Deuda

114 Preliquidacion Jefe de Division de Determinacion de Deuda

161 Constancia de no adeudo en materia tributaria Jefe de Division de Control de la Deuda

187 : Ficha de fiscalizacién predial Jefe de Divisién de Inspecciones.

Il.2. Resoluciones y otros actos del procedimiento de ejecucion coactiva en materia
tributaria

Documento Emitido y firmado por:

Emitido por la Divisién de Cobranza Tributaria.
Resoluciones de Ejecuciéon Coactiva Firmado por: Ejecutor Coactivo y Auxiliar Coactivo
a quien se le asigne el expediente.

Emitido por la Division de Cobranza Tributaria —
Unidad PRICOS / Unidad MEPECOS
Firmado por: Ejecutor Coactivo

Resoluciones de Suspension del
Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva

Emitido por la Division de Cobranza Tributaria —
017 Resoluciones de Terceria Unidad PRICOS / Unidad MEPECOS
SAT Firmado por: Ejecutor Coactivo

Servicio ae Agministrocion Resoluciones que ordenan trabar medidas

Tributorwa de Limo

cautelares. Estas resoluciones  podran
referirse, entre otras, a las siguientes:

Resolucion de Medida Cautelar en forma de
intervencién en recaudacion
Resolucién de Medida Cautelar en forma de

depésito . C s . .
i ; Emitido por la Division de Cobranza Tributaria —
Resolucién de Medida Cautelar en forma de -
018 | secuestro conservativo (captura) Unidad PRICOS / Unidad MEPECOS

Resolucion de Medida Cautelar en forma de | Firmado por: Ejecutor Coactivo
inscripcion de inmuebles

Resolucién de Medida Cautelar en forma de
inscripcion de vehiculos

Resolucién de Medida Cautelar en forma de
retencién bancaria

Resolucién de Medida Cautelar en forma de
retencion a terceros

Emitido por la Division de Cobranza Tributaria —
Resoluciones de acumulacion de expedientes ; Unidad PRICOS / Unidad MEPECOS
Firmado por: Ejecutor Coactivo.

Emitido por la Division de Cobranza Tributaria —
Unidad PRICOS / Unidad MEPECOS
. Eirmado por: Ejecutor Coactivo

Resoluciones de desacumulacién de
expedientes
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Cadigo Documento Emitido y firmado por:
Resoluciones que ordenan remate de bienes.
Estas resoluciones podran referirse, entre
otras, a las siguientes:
Resolucién de inicio de ejecucién forzosa. Emitido por la Division de Cobranza Tributaria —
021 Resolucion de designacion de peritos. Unidad PRICOS / Unidad MEPECOS
Resolucién de traslado de tasacion. Firmado por: Ejecutor Coactivo
Resolucién de aprobacién, convocatoria vy )
publicacién de remate.
Resolucién de adjudicacion.
Resolucién de consentimiento.
. . Emitido por la Division de Cobranza Tributaria —
022 Sgsjcmr:igg’gsges del procedimiento  de | jyiyag PRICOS / Unidad MEPECOS
SAT ! Firmado por: Ejecutor Coactivo
£ ot g Resoluciones para requerir el pago de la deuda Emltldo por la D|V|$|9n de Cobranza Tributaria —
g 093 dentro del procedimiento de ejecucion coactiva Unidad PRICOS / Unidad MEPECOS
5 5 Firmado por: Ejecutor Coactivo
o &y . . Emitido por la Divisibn de Cobranza Tributaria —
W -gg' 123 Esquelas de Entrega de Vehiculo por medida Unidad PRICOS / Unidad MEPECOS
n cautelar . - -
& Firmado por Ejecutor Coactivo que corresponda.
S asaris e ginof 5 169 fg:;aatge entrega de vehiculo adjudicado en Auxiliar coactivo que corresponda y Depositario
|-
2 J;)ESE DSZS i Emitido por la Divisibn de Cobranza Tributaria —
% ARRA &, ¢ 170 | Oficio de Ejecutoria Coactiva Unidad PRICOS / Unidad MEPECOS
{ 6@@ Firmado por Ejecutor Coactivo que corresponda.
ALl
s 11.3.Resoluciones sobre procedimientos no contenciosos en materia tributaria
1 fef o
LA ZN“‘;%&‘ Documento Emitido y firmado por:
- GaA
VAN £ Resoluciones que absuelven solicitudes de devolucién y/o | Jefe de Divisién, Espemallsta de
Trmapnt e compensacion de pagos indebidos o en exceso Reclamos, Analista Resolutor®
e , . . . Jefe de Divisibn de Cobranza
024 s:zcgﬁggpge;eﬂ:gc?g:uzl:aenIscglcgudes de fraccionamiento Tributaria / Gerente de Gestion de
SAT para el pag Cobranza, segun corresponda.
Servicio ge Aammisiracion 025 Resoluciones que absuelven solicitudes de inafectacion, | Jefe de Division, Especialista de
risyor de Lmg exoneracion o beneficios. Reclamos, Analista Resolutor.
. . . Jefe de Divisién, Especialista de
026 Resoluciones que absuelven solicitudes de prescripcion Reclamos, Analista Resolutor.
. .. Jefe de Division de Cobranza
033 5::;?:;?:;%0 oqll;en fi gstabtle:: end la  pérdida del Tributaria / Gerente de Gestion de
eneticios otorgados. Cobranza, segun corresponda.
1l.4. Resoluciones sobre procedimientos contenciosos en materia tributaria
* , | Codigo Documento Emitido y firmado por:
\ Resoluciones que declaran la inadmisibilidad del recurso de
028 apelacion contra lo resuelto por la Gerencia de Asuntos Legales. Gerente de Asuntos Legales.
Resoluciones sobre recursos de reclamacién interpuestos contra | Jefe de Divisién, Especialista
029 cualquier acto de determinacion. de Reclamos, Analista
Resolutor

Toan

¥

ado_por el Jefe de Division de Reclamos si el monto a devolver y/o compensar es mas de S/.5 000 hasta S/.25 000. Visado
Gerente de Servicios al Administrado si el monto a devolver y/o compensar es mas de $/.25 000. El visto bueno no

ica para el caso de las solicitudes de compensacion que se reselvan- en linea. La compensacion en linea sélo es valida

ViLLA

 |oaBALLERD

Wmomos hasta $/.25 000 inclusive.
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Cédigo Documento Emitido y firmado por:
Resoluciones sobre recursos de reclamacion interpuestos contra
las resoluciones de solicitudes de devolucion por pagos indebidos L 4
030 0 en exceso y contra la denegatoria ficta de las solicitudes no Jefe de Division de Reclamos
contenciosas.
Resoluciones sobre recursos de reclamacion interpuestos contra : Jefe de Divisién, Especialista
031 las resoluciones que establecen la pérdida del fraccionamiento de Reclamos, Analista
Resolutor
Resoluciones que declaran la inadmisibilidad del recurso de
032 apelacion contra lo resuelto por el Especialista de Reclamos, ; Jefe de Division de Reclamos.
Analista Resolutor.
11.5. Otras resoluciones en materia tributaria
Cédigo Documento Emitido y firmado por:
034 Resoluciéon de cumplimiento Jefe de Divisién de Reclamos.
035 Resolucion que establece la nulidad, de oficio o a pedido de | Superior jerarquico de quien emitié
parte, de actos administrativos. el acto.
. . y Mismo o6rgano que emiti6 el acto
037 Resolucion sobre recurso de reconsideracion. impugnado
. L. Superior jerarquico del érgano que
038 Resolucién sobre recurso de apelacion. emiti6 el acto impugnado
108 Otras Resoluciones Gerente que corresponda.
Tabla lil. Documentos emitidos en materia no tributaria - Multas de transito
1. Documentos externos administrados en materia no tributaria — Multas de transito
Cadigo Documento Utilizado por:
001 Papeleta de infraccion Policia Nacional del Pert
171 Papeleta de infraccion peatonal Policia Nacional del Peru
. » Gerencia de Transporte Urbano de la Municipalidad
164 Resolucién de Sancién de GTU Metropolitana de Lima.
Gerencia de Transporte Urbano de la Municipalidad
186 | Acta de Control de GTU Metropolitana de Lima.
194 Papeleta de Infraccion Educativa : Policia Nacional del Perd
Gerencia de Transporte Urbano de la Municipalidad
101 Papeleta Multa de la GTU Metropolitana de Lima.
173 Resolucién de Subgerencia de Gerencia de Transporte Urbano de la Municipalidad
Fiscalizacion del Transporte Metropolitana de Lima.
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lll.2. Documentos generales en materia no tributaria — Multas de transito
Codigo Documento Emitido y firmado por:
040 | Constancia en materia No Tributaria Jefe de Division de Control de la Deuda
174 | Constancia de Imputacion de Responsabilidad Jefe de Division de Control de la Deuda
] Esquela de Entrega de vehiculo por medida accesoria N " :
,MS‘ET\~ 124 en materia No Tributaria Jefe de Division de Cobranza No Tributaria
o eeacme N
§ " } 172 Notificacion de comision de infraccién Jefe de Division de Control de la Deuda
A H
%, o, $/{ 056 | Resolucion de Sancion por Multas de Transito Jefe de Division de Control de la Deuda
’p""lzac' 2
Constancia de No Responsabilidad de Pago en R
S 175 materia No Tributaria Jefe de Divisiéon de Control de la Deuda
i oy T 176 Constancia de No Adeudo en materia No Tributaria Jefe de Division de Control de la Deuda
SECARLOS =
% FERNANDE?
GAMATRA & . .
S o lll.3. Resoluciones y otros actos del procedimiento de ejecucion coactiva en materia no
v tributaria — Multas de transito
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Documento

Emitido y firmado por:

Resoluciones de Ejecucion Coactiva

Emitido por la Division de Cobranza No
Tributaria

Firmado por: Ejecutor Coactivo y
Aucxiliar Coactivo a quien se le asigne el
expediente.

Resoluciones de suspension del
ejecucion coactiva

procedimiento de

Emitido por la Division de Cobranza No
Tributaria
Firmado por: Ejecutor Coactivo

\ 043

Resoluciones de terceria

Emitido por la Division de Cobranza No
Tributaria
Firmado por: Ejecutor Coactivo

e ——

044

Resoluciones que ordenan trabar medidas cautelares.
Estas resoluciones se refieren a las sefialadas en la Ley
N° 26979 y modificatorias, entre las que se tiene:

Resolucién de Medida Cautelar en forma de intervencion en
recaudacion

Resolucién de Medida Cautelar en forma de depésito
Resolucién de Medida Cautelar en forma de secuestro
conservativo (captura)

Resolucién de Medida Cautelar en forma de inscripcion de
inmuebles

Resolucién de Medida Cautelar en forma de inscripcién de
vehiculos

Resolucién de Medida Cautelar en forma de retencion bancaria
Resolucién de Medida Cautelar en forma de retencidn a terceros

Emitido por la Divisién de Cobranza No
Tributaria
Firmado por: Ejecutor Coactivo

Resoluciones de acumulacién de expedientes

Emitido por la Divisién de Cobranza No
Tributaria
Firmado por: Ejecutor Coactivo

Resoluciones de desacumulacion de expedientes

Emitido por la Divisién de Cobranza No
Tributaria
Firmado por: Ejecutor Coactivo
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Codigo Documento Emitido y firmado por:

047

Resoluciones que ordenan remate de bienes. Estas
resoluciones podran referirse, entre ofras, a las
siguientes:

Resolucion de inicio de ejecucion forzosa.

Resolucién de designacion de peritos.

Resolucién de traslado de tasacion.

Resolucion de aprobacién, convocatoria y publicacién de
remate.

Resolucion de adjudicacion.

Resolucién de consentimiento.

Emitido por la Division de Cobranza No
Tributaria
Firmado por: Ejecutor Coactivo

Otras resoluciones del
coactiva.

procedimiento de ejecucion

Emitido por la Division de Cobranza No
Tributaria
Firmado por: Ejecutor Coactivo

Resoluciones para requerir el pago de la deuda dentro del
procedimiento de ejecucion coactiva

Emitido por la Divisién de Cobranza No
Tributaria
Firmado por: Ejecutor Coactivo

Esquelas de Entrega de vehiculo por medida cautelar

Emitido por la Division de Cobranza No
Tributaria

Firmado por Ejecutor
corresponda.

Coactivo que

Acta de entrega de vehiculo adjudicado en remate

Auxiliar coactivo que corresponda y
Depositario

Oficio de Ejecutoria Coactiva

Emitido por la Divisién de Cobranza No
Tributaria.
Firmado por Ejecutor Coactivo

Serviciode
Tribufaria de Lime

4. Resoluciones sobre procedimientos no contenciosos en materia no tributaria —
Multas de transito
Cadigo Documento Emitido y firmado por:
049 Resoluciones que absuelven solicitudes de devolucion ylo | Jefe de Division, Especialista de
SAT. compensacion de pagos indebidos o en exceso Reclamos, Analista Resolutor’
. - . . Jefe de Division de Cobranza No
050 bR::eofI_:éci:cl)c;nes que absuelven solicitudes de fraccionamiento o Tributaria / Gerente de Gestion de
Cobranza, segun corresponda.
. . L Jefe de Division, Especialista de
051 Resoluciones que absuelven solicitudes de prescripcion Reclamos, Analista Resolutor.
ll.5. Resoluciones sobre procedimientos contenciosos en materia no tributaria — Multas
de transito
Cédigo Documento Emitido y firmado por:
Resoluciones sobre impugnaciones presentadas contra multas de | Jefe de Divisién, Especialista
036 transito impuestas durante la vigencia del Reglamento Nacional de : de Reclamos, Analista
Transito. Resolutor
Resoluciones sobre impugnaciones presentadas contra multas de | Jefe de Division, Especialista
039 transporte urbano, taxi metropolitano, transporte escolar, de Reclamos, Analista
transporte de carga, transporte turistico y vehiculos menores. Resolutor

%,; - %Visado por el Jefe de Division de Reclamos si el monto a devolver y/o compensar es mas de S/.5 000 hasta S/25 000. Visado
or-el Gerente de Servicios al Administrado si el monto a devolver y/o compensar es mas de S/.25 000. El visto bueno no
eunip@plica para el caso de las solicitudes de compensacion que se resuelvan en linea. La compensacion en linea sélo es valida

yii, para montos hasta S/.25 000 inclusive. b
s [CABALLERG
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Cédigo Documento Emitido y firmado por:
158 Resoluciones que resuelven los recursos de apelacion Gerente de Asuntos Legales

Dictamen sobre descargos presentados contra multas de

Jefe Division, Especialista
de Reclamos, Analista

Prestacion de Servicio Publico de Transporte Regular de

pasajeros

185 Z:g;_sotf;; ;rggtﬁzgssitgurante la vigencia del TUO del Reglamento Resolutor, segun
corresponda.

Resoluciones sobre descargos presentados contra multas de Jefe Divisién, Especialista

188 transito impuestas durante la vigencia del TUO del Reglamento i de Reclamos y Analista
Nacional de Transito Resolutor
Dictamen sobre descargos presentados contra multas de

189 transporte impuestas durante la vigencia del Reglamento de Jefe Divisién, Especialista
Prestacion de Servicio Publico de Transporte Regular de de Reclamos y Analista
Pasajeros Resolutor
Resoluciones sobre descargos presentados contra multas de

190 transporte impuestas durante la vigencia del Reglamento de Jefe Divisién, Especialista

de Reclamos y Analista
Resolutor

191

Resoluciones sobre impugnaciones contra Resoluciones de
Sancién impuestas durante la vigencia del Reglamento de
Prestacién de Servicio Publico de Transporte Regular de
Pasajeros

Jefe Divisién, Especialista
de Reclamos y Analista
Resolutor

liL.6.

Otras resoluciones en materia no tributaria — Multas de transito

Documento

Emitido y firmado por:

o beneficios otorgados

Resoluciones que establecen la pérdida del fraccionamiento

Jefe de Division de Cobranza No
Tributaria / Gerente de Gestion de
Cobranza, seguin corresponda.

de parte de resoluciones

Resoluciones que establecen la nulidad de oficio o a pedido

Superior jerarquico de quien emitid
el acto

funciones de la Divisién de Reclamos

Resoluciones sobre diversos pedidos relacionados con las

Jefe Division, Especialista de
Reclamos, Analista Resolutor

Otras Resoluciones

Servicio de Agministracion

Gerente que corresponda.

Tripularia de Limo

DANIT,
( VICH
% LEROs

v.1.

Tabla lV. Documentos emitidos en materia no tributaria - Multas Administrativas

Documentos generales

Documento

Emitido y firmado por:

Constancia

Jefe de Division de Control de la Deuda

Resolucién de Sancion de la GFC

Gerencia de Fiscalizacion y Control (GFC)
de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

Resolucién de Gerencia de INVERMET

Gerencia de Supervision de Contratos
(INVERMET)

Liquidacion de Costas y Gastos GFC

GFC

SAT

Serviciode Administracién

3 E
)
GoHr £








































