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3.

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.

ALCANCE

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

BASE LEGAL

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

Edicto N.° 227, Estatuto del SAT.

Ordenanzas N.°s. 936 y 937, Modifican 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 Organizacion 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. ° 1200 — Aprueba porcentaje de recaudacion aplicable al SAT para el gjercicio
2008.

Ordenanza N. ° 351. Modifica Reglamentos de Transporte Urbano, Interurbano de Pasajeros
en Omnibus y otras modalidades, del Servicio de Taxi Metropolitano y del Servicio de
Transporte Publico en Vehiculos Menores.

Ordenanza N.°1014, Modificatoria de la Ordenanza N.° 984 - Nuevo Régimen de aplicacion de
sanciones administrativas derivadas de la funcién fiscalizadora.

Ordenanza N.° 241 - Reglamento de Vehiculos Menores

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.° 153, Aprueba el Sistema Metropolitano de Fiscalizacién y Control de las
Disposiciones Municipales Administrativas, y modificatorias.

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° 615 — Reglamento del Servicio Publico de Transporte Escolar.

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.

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 Organizacién
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.

Resolucion Jefatural N.° 001-004-00001352, Escala para la aprobacion de Resoluciones de
Solicitud de Devolucion y Compensacion en materia tributaria y no tributaria. S
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- Resolucion Jefatural N° 001-004-00001776, que modifica la Resolucién Jefatural N.° 001-004-
00001352.

- Ley N.°26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva y sus modificatorias.

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

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

- Ley N.°27181, Ley General de Transporte Terrestre.

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

- D.S. N.° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley 278086, Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica.

- D.S. N.°033-2001-MTC, Reglamento Nacional de Transito y sus modificatorias.

- D.S. N.° 009-2004-MTC, Reglamento Nacional de Administracion de Transportes.

- Ordenanza N° 1227, Aprueban Ordenanza que reglamenta la circulacion y la prestacion del
servicio de transporte de carga en la provincia de Lima.

4. AREAS INVOLUCRADAS

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

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

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

6.1.2. Acuerdo de Consejo Directivo: Es el documento en virtud del cual se aprueban los
documentos de gestion 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 Colegiado, asi
como a la naturaleza de los actos que en ellos se regule.

5.1.3. Resolucidn Jefatural: Es el documento por el cual se establecen las obligaciones y
sefalan las pautas para el correcto ejercicio de los derechos de los contribuyentes,
responsables, infractores y terceros en las materias que son de competencia del SAT.
Asimismo, regulan aspectos vinculados con la gestion 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”.

5.1.4. Resolucién 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.

5.1.5. Resolucién de Gerencial/ 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 cédigo correspondiente.
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5.1.10.

5.1.11.

5.1.12.

5.1.13.

5.1.14.

5.1.15.

5.1.16.

5.1.17.

Resolucion de Divisidon: 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 sefialados 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 institucién.

Informe: Es el documento que contiene una opinién técnica o profesional sobre un
tema en particular, que sustenta una accién a ser tomada por la administracion o que
comunica el resultado de las acciones tomadas. Representa la opinidén 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 Gestion de Cobranza en el cual se detalla la deuda por la que el
administrado ha solicitado la exoneracion.

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

Carta Orden: Es el documento mediante el cual los apoderados vigentes de la
Entidad autorizan las diversas transacciones financieras relacionadas con la
recaudacion, pagaduria y gastos de la Entidad.

Expediente de Proyecto: Es el documento que integra la ficha del proyecto
(documento inicial que resume el proyecto), el perfil del proyecto y marco légico, la
documentacion sustento (informe de factibilidad econémica, cotizaciones), informes
de avance, informes de evaluacion e informe de resultados.

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 demas 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 Ja secuencia de acciones, a
través de las cuales se ejecutan las funcionalidades del sistema. S
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5.1.18. 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.

5.1.19. Ficha de Indicadores: Es el documento que define la estructura de un indicador de
gestion, describiendo su objetivo, definicién, expresion matematica, unidad de
medida, meta, frecuencia de medicion, area responsable, consideraciones, data
histérica y su expresion grafica.

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

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

5.1.22. Formulario: Es un modelo estructurado para recopilar informacién proporcionada por
el contribuyente o administrado.

5.1.23. 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.

5.1.24. 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. Generaimente se utiliza como documento complementario de un
procedimiento. Indica cdmo se hace.

5.1.25. Mapa de Procesos: Es el documento que representa graficamente los procesos y su
interrelacion.

5.1.26. 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 medicién y otros datos relevantes al
proceso/producto. Su formato puede variar en funcion a los requisitos del proceso.

5.1.27. Metodologia: Es el documento en el que se indica un conjunto de métodos,
principios o técnicas, que se siguen en una investigacion cientifica sobre un tema
especifico.

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

5.1.31. Especificacion de Casos de Uso del sistema: Es el documento que muestra la
secuencia de pasos en los que el usuario interactua con el sistema mformahco/pafaﬁ
cumplir las actividades de los procesos.





















































































