SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00003620
.Lima, 10 de diciembre de 2015.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225, se credé el Servicio de
Administracion Tributaria - SAT, como organismo publico descentralizado
de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de
Derecho Publico Interno y con autonomia administrativa, economica,
presupuestaria y financiera;

Que, el articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por
Decreto Supremo N.° 043-2003-PCM, establece que la mencionada Ley
tiene por finalidad promover la transparencia de los actos del Estado y
regular el derecho fundamental del acceso a la informacion consagrado
en el numeral 5 del articulo 2 de la Constitucién Politica del Peru;

Que, con fecha 3 de mayo de 2011 entr6 en vigencia la Circular
N.° 001-008-00000025 “Disposiciones para el cumplimiento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion y para la actualizacion del Portal
de Transparencia del SAT”, con el objetivo de establecer las condiciones
necesarias para que las solicitudes de acceso a la informacion sean
atendidas en el plazo sefialado por el Texto Unico Ordenado de la Ley
N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; asi
como para mantener actualizado el Portal de Transparencia del SAT, a fin
de brindar al publico en general una informacién clara, completa,
actualizada y oportuna;

Que, mediante Memorando N.° 005-092-00006566, el Responsable
del Portal de Transparencia Estandar del SAT solicita la actualizaciéon de
la citada circular, a fin de adecuarla a la nueva estructura organica del
SAT, asi como incluir las modificaciones normativas introducidas al
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Plblica, aprobado por Decreto Supremo N.° 072-2003-PCM y a la
Directiva N.° 001-2010-PCM/SGP, Lineamientos para la implementacion
del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la
Administracion Publica, aprobada con la Resolucion Ministerial N.° 200-
2010-PCM;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el inciso I) del articulo 13
del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del SAT, aprobado
A0\ mediante la Ordenanza N.° 1698 y modificado por la Ordenanza N.° 1881,

\ publicadas en el Diario Oficial El Peruano el 5 de mayo de 2013 y el 26 de




numeral 5.1.6. del Acapite 5 del Manual Interno del SAT, Codigo SAT-
MNOO1, versiéon 1, define a la Circular como el documento por el cual el
SAT establece instrucciones de caracter normativo al personal de la
entidad, correspondiendo ser aprobado por resolucion jefatural;

Estando a lo dispuesto en el inciso |) del articulo 13 del Reglamento
de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N.° 1698
y modificado por Ordenanza N.° 1881; asi como el numeral 5.1.6 del
Acapite 5 del Manual Interno del SAT,;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, la Circular N.° 001-008-00000028
“Disposiciones para el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacidon Publica y para la actualizacién del Portal de
Transparencia del SAT”, que como anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicacion de la presente resoluciéon en la pagina Web de la
Entidad: www.sat.gob.pe.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Circular N.° 001-008-00000025
“Disposiciones para el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién y para la actualizacién del Portal de Transparencia del
SAT”, a partir del 11 de diciembre de 2015.

Registrese, comuniquese y cumplase.

@%220 MW@ ‘
Danitza Clara Milosevich Caballero

Jefa del Servicio de Administracion Tributaria




CIRCULAR N.° 001-008-00000028

DISPOSICIONES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PARA LA ACTUALIZACION DEL PORTAL DE TRANSPARENCIA DEL
SAT

1. MATERIA
Disposiciones para la atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica y para la actualizacion del
Portal de Transparencia del Servicio de Administracion Tributaria — SAT.

2, OBJETIVO
Establecer las condiciones necesarias para la adecuada atencion de las solicitudes de acceso a la informacién
publica en el marco de lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica; asi como para mantener actualizado el Portal de Transparencia del SAT, a fin
de brindar al publico en general una informacion clara, completa, actualizada y oportuna.

3. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente circular son de cumplimiento obligatorio para todas las unidades
organicas de la Entidad.

4, RESPONSABILIDAD
Son responsables los funcionarios designados como Coordinadores de la Informacién, el Responsable de
Brindar Informacion y el Responsable del Portal de Transparencia del SAT.

5. BASE LEGAL

- Constitucién Politica del Pert

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

- Ley N.” 28874, Ley que regula la Publicidad Estatal.

- Ordenanza N.° 1123, Ordenanza que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracién Tributaria — SAT y modificatoria.
Decreto Supremo N.° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y modificatorias.
Decreto Supremo N.° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica y modificatorias.

- Decreto Supremo N.° 063-2010-PCM, que aprueba la implementacion del Portal de Transparencia
Estandar en las Entidades de la Administracion Publica.

- Resolucion Ministerial N.° 200-2010-PCM, que aprueba la Directiva N.° 001-2010-PCM/SGP,
Lineamientos para la implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las Entidades de la
Administracion Publica y modificatorias.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Glosario
A efectos de la presente circular, debera tenerse en cuenta las siguientes definiciones:

a)  Buzon de Transparencia: Espacio virtual creado por el Servicio de Administracion Tributaria — SAT, a fin
de recepcionar las solicitudes de acceso a la informacién publica que se realicen via correo electrénico o
a través del Portal de Transparencia del SAT. Es administrado por la Gerencia de Servicios al
Administrado del SAT.

b)  Derecho de acceso a la informacién: Derecho que tiene toda persona a solicitar sin expresion de causa
la informacion que requiera y de recibirla de cualquier entidad de la Administracion Publica dentro del
plazo legal, con el costo que suponga el pedido. Los limites al ejercicio de este derecho se encuentran
contenidos en los articulos 15, 16 y 17 del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.




c)  Coordinador de la Informacién: Colaborador designado por las unidades organicas responsables del
procesamiento de la informacién, segln sea el caso, a través del memorando respectivo el cual sera
puesto en conocimiento del Responsable de Brindar Informacion, asi como del Responsable del Portal
de Transparencia del SAT, para el control y difusion respectivos.

El Coordinador de la Informacion es el responsable de otorgar la documentacion que el Responsable de
Brindar Informacion y el Responsable del Portal de Transparencia del SAT tengan a bien solicitar en el
ejercicio de sus funciones; asi como de remitir en forma oportuna y constante, la informacién descrita en
el Anexo de la presente Circular.

d)  Costo de reproduccion: Costo asociado a la atencion del pedido de reproduccion de la informacién,
conforme lo dispuesto en el TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento, que se materializa con la entrega al solicitante de la copia de la documentacion requerida o
del disco compacto que contiene la informacion.

e) Informacion Publica: Informacion creada u obtenida por el SAT, que se encuentre en su posesion o bajo
su control, contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soportes magnético o digital, o
en cualquier otro formato.

f)  Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informética — ONGEI: Oficina Nacional que depende
directamente del Despacho de la Presidencia del Consejo de Ministros, y ente rector del Sistema
Nacional de Informatica, asi como de las diversas actividades y proyectos que en materia de Gobierno
Electronico realiza el Estado. Igualmente, se encarga de la administracion del Portal del Estado Peruano,
Portal de Servicios al Ciudadano y del Portal de la Comisién de Desarrollo de la Sociedad de la
Informacion.

g) Responsable de Brindar Informacion del SAT. Funcionario responsable de entregar la informacion,
designado mediante Resolucion Jefatural, la misma que debera ser publicada en el Diario Oficial “El
Peruano”, conforme a lo establecido en las normas sobre la materia.

h)  Responsable del Portal de Transparencia del SAT: Funcionario responsable de implementar y actualizar
el Portal de Internet del SAT, designado mediante Resolucién Jefatural, la misma que deberd ser
publicada en el Diario Oficial “El Peruano”, conforme a lo establecido en las normas sobre la materia.

Asimismo, tiene la responsabilidad de implementar el Portal de Transparencia del SAT, segun lo
dispuesto por la Directiva N.° 001-2010-PCM/SGP “Lineamientos para la implementacion del Portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Publica.”

i) Solicitante; Toda persona que presente una solicitud de acceso a la informacién a través del Portal de
Transparencia o ante la Gerencia de Servicios al Administrado del SAT.

P . i
7 EAT X 6.2 Derecho de acceso a la informacion

La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica tiene por finalidad promover la transparencia de
los actos del Estado y regular el derecho fundamental del acceso a la informacién consagrado en el numeral 5

del articulo 2 de la Constitucion Politica del Peru.

En este sentido, toda persona tiene derecho a solicitar y recibir informacion de cualquier entidad de la
Administracion Publica, no exigiéndose en ninglin caso, la expresion de causa para el ejercicio de tal derecho.

6.3 Solicitud de Acceso a la Informacién

La solicitud de acceso a la informacion puede ser presentada por cualquier persona natural o juridica ante la
Gerencia de Servicios al Administrado del SAT, a través del Portal de Transparencia del SAT o puede ser
dirigida al correo electronico transparencia@sat.gob.pe.

Para la solicitud se podra, de manera opcional, utilizar el formato “Solicitud de Acceso a la Informacién
Publica”, el mismo que sera suministrado por la Gerencia de Servicios al Administrado del SAT, sin perjuicio
de la utilizacion de cualquier otro medio que contenga la siguiente informacion:

a)  Nombres, apellidos completos o razén social, documento de identidad, y domicilio.
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b)  Exhibir documento de identidad o documento que acredite la existencia de la persona juridica. En este
tltimo caso, deberéa acreditarse la representacion a través del poder respectivo.

¢)  Numero de teléfono y/o correo electrénico, de ser el caso.

) Silasolicitud es presentada ante la Gerencia de Servicios al Administrado del SAT, firma del solicitante

o huella digital, de no saber firmar o estar impedido de hacerlo.

e) Expresion concreta y precisa del pedido de informacion, asi como cualquier otro dato que facilite la
busqueda de la informacién solicitada.

f)  Fecha en que la informacion se ha producido u obtenido y la dependencia que posea la informacion, en
caso que el solicitante conozca estos datos.

g)  Medio en que se requiere la informacion (copia simple, disco compacto, correo electrénico, etc.).

6.4 Plazo de atencion

El SAT debera otorgar la informacion requerida en un plazo no mayor de siete (7) dias utiles, contado a partir
del dia siguiente de la recepcion de la solicitud. Dicho plazo se podra prorrogar en forma excepcional por cinco
(5) dias utiles adicionales, solo si mediaran circunstancias que dificulten reunir la informacion solicitada. En
este caso, el SAT debera comunicar por escrito, antes del vencimiento del primer plazo, las razones por las
que hara uso de tal prorroga, de no hacerlo se considera denegado el pedido.

6.5 Entrega de la informacion

La solicitud de informacién que genere una respuesta que esté contenida en medio magnético o impresa, sera
puesta a disposicién del solicitante en la Sede Central del SAT ubicada en Jr. Camana N.° 370, a través de la
Gerencia de Servicios al Administrado, previa presentacion de la constancia de pago, en caso de existir costo
de reproduccion. Para tal efecto, el Responsable de Brindar Informacién del SAT derivara la respuesta a la
Gerencia de Servicios al Administrado adjuntando la liquidacion de los costos de reproduccion.

6.6 Denegatoria de Acceso a la Informacion
El SAT no podra negar el acceso a la informacion solicitada en razén de la identidad del solicitante.

La denegatoria de acceso a la informacion debe estar debidamente fundamentada en las excepciones
previstas en los articulos 15 a 17 del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
sefialandose expresamente y por escrito las razones por las que se aplican las excepciones y el plazo por el
que se prolongaré dicho impedimento.

En caso el SAT no cuente con la informacién solicitada, debe comunicar por escrito que la denegatoria de la
solicitud de acceso obedece a la inexistencia de datos en su poder respecto de dicha informacion.

La comunicacién a que se refieren los parrafos precedentes debe ser realizada por el Responsable de Brindar
Informacion del SAT.

INSTRUCCIONES

7.1 La Gerencia de Servicios al Administrado del SAT recepciona la solicitud de acceso a la informacion
presentada ante sus oficinas de atencion, a través del Portal de Transparencia o de correo electronico,
verificando el cumplimiento de los requisitos sefialados en el numeral 6.3 de la presente Circular y derivaréa en
el dia, la solicitud de acceso al Responsable de Brindar Informacion del SAT. Este Ultimo, trasladara la
solicitud al Coordinador de la Informacion responsable de otorgar la informacién, a mas tardar el dia siguiente
de recibida.

Si la solicitud no cumple los requisitos establecidos en los literales a), d) y e) del articulo 6.3, se requerira al
administrado la subsanacién en un plazo maximo de dos (2) dias habiles. De no subsanarse la omision, la
solicitud se considerara como no presentada.

En caso el pedido no califique como una solicitud de acceso a la informacién, el Responsable de Brindar
Informacion del SAT trasladara la solicitud al area competente.

7.2 Sila informacion requerida se encontrase publicada en la Pagina Web del SAT, el Responsable de Brindar
Informacion del SAT comunicara por escrito al administrado, el enlace o lugar de ubicacion dentro del Portal
de Transparencia de la entidad. Sin perjuicio de ello, el solicitante mantiene el derecho de solicitar las copias
que requiera de dicha informacion.




7.3 Durante la evaluacién de la solicitud de acceso a la informacion, ya sea que el requerimiento de
informacion provenga del Responsable de brindar la informacién o del Responsable de elaborar y actualizar el
Portal Web y de Transparencia del SAT, el Coordinador de la Informacion, debera observar las situaciones
que a continuacion se describen,.

a)  Informacion Disponible: deberéa remitir la documentacion en un plazo no mayor a tres (3) dias tiles. No
obstante, podra remitirse la documentacion en el término de cinco (5) dias Utiles, si la informacién no se
encuentra disponible en forma inmediata.

b)  Informacion Disponible con uso del plazo excepcional: debera comunicar tal hecho en el plazo de cinco
(5) dias utiles, asi como el tiempo requerido para su entrega.

c)  Solicitud Imprecisa: debera informar en el plazo maximo de un (1) dia Gtil, a fin que se requiera al
solicitante la precision de la misma.

d)  Informacién No Disponible: debera comunicar en el plazo maximo de un (1) dia util que no posee la
informacion requerida, asi como, en caso de conocerlo, la ubicacion y destino de tal informacion.

e) Informacion prohibida de ser proporcionada: debera comunicar en el término de dos (2) dias utiles, que
la informacion se encuentra dentro de los alcances de la reserva tributaria o que afecta el derecho a la
inimidad, reconocidos en el articulo 85 del Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario y en el articulo
2, inciso 5 de la Constitucion Politica del Pert; asi como, si la informacién se encuentra en alguna de las
excepciones contempladas en el TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

7.4.Cuando la informacion solicitada se encuentre en los supuestos contemplados en el literal e) del numeral
anterior, el Coordinador de la Informacién debera elaborar los informes sustentatorios correspondientes, los
mismos que mensualmente seran puestos en conocimiento del Jefe del SAT por parte del Responsable de
Brindar Informacién del SAT.

7.5.El Coordinador de la Informacion es responsable de la autenticidad de la informacion que entrega y
consulta en los archivos, con excepcion de la certificacion hecha por Fedatario del SAT. Asimismo, debe
mantener actualizado un archivo sistematizado de la informacion de acceso publico que obre en su poder.

7.6.La liquidacion de los costos asociados a la reproduccién debera ser efectuada por el Responsable de
brindar la informacion. A tal efecto, el Coordinador de la Informacién deberé indicar, junto con la informacién
remitida, la cantidad de copias o discos compactos enviados.

7.7. El solicitante debera acreditar el pago de la liquidacion de los costos de reproduccidn que para tal efecto
le proporcionara el Responsable de Brindar Informacion del SAT, antes de recibir la documentacion.

Cuando el solicitante incumpla con cancelar los costos de reproduccion o habiendo cancelado no requiera su
entrega dentro de los treinta (30) dias calendario contados a partir de la puesta a disposicién de la liquidacion
o de la informacion, su solicitud seré archivada.

7.8. La solicitud de informacién que genere una respuesta que esté contenida en medio magnético o impreso,
sera puesta a disposicion del solicitante conforme a lo sefialado en el numeral 6.5 de la presente circular.

7.9. La solicitud de informacién podra responderse via correo electronico cuando la naturaleza de la
informacion solicitada asi lo permita y siempre que el solicitante previamente haya dado su consentimiento. En
este caso no se generara costo alguno al solicitante.

7.10. Adicionalmente a lo expuesto en los numerales precedentes, el Responsable de Brindar Informacion del
SAT, el Responsable del Portal de Transparencia del SAT, y el Coordinador de la Informacion deberén velar
por el cumplimiento de las obligaciones establecidas en el TUO de la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, y su respectivo Reglamento.




8.

INSTRUCCIONES PARA LA PUBLICACION DE INFORMACION EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA

8.1 El Responsable del Portal de Transparencia del SAT es el encargado de velar por el cumplimiento de las
siguientes caracteristicas minimas del Portal de Transparencia:

a) Facilidades de acceso: La forma de presentacion de la informacion debe tener un formato “amigable”
que sea de facil utilizacion por parte de los usuarios.

b)  Simplicidad: La informacién debe utilizar, en lo posible, una terminologia sencilla que sea de facil
comprension por los ciudadanos.

¢) Veracidad: La informacion contenida en el Portal de Transparencia se presume veraz debiendo ser
actualizada mensualmente manteniendo la informacion anterior que permita realizar comparaciones.

d) Legalidad: La informacion contenida en el Portal de Transparencia debe respetar el marco legal sobre la
materia.

8.2.Caracteristicas del Portal de Transparencia
El Portal de Transparencia debe reunir las siguientes caracteristicas:

a) lconografia amigable, para facilitar el acceso a la Informacion.
b)  Lenguaje claro, que pueda ser comprensible por la ciudadania en general.

¢)  Formatos estandarizados, que permita la uniformidad en los contenidos de la
Informacion.

d)  Informacion actualizada, para mejorar en el cumplimiento de la Ley de Transparencia.
e) Resumen de Informacion en graficos estadisticos, para una mejor compresion.

f)y  Articulacién de los sistemas informaticos del MEF, MTPE y OSCE en el Portal del Estado, evitando la
duplicidad de esfuerzos en los registros de Informacion.

8.3.La responsabilidad de la aplicacion de la Directiva N.° 01-2010-PCM/SGP ‘“Lineamientos para la
implementacién del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracion Publica” recae en
el Responsable del Portal de Transparencia del SAT.

8.4.Para el oportuno cumplimiento de informacién en el Portal de Transparencia, el Coordinador de la
Informacion tendra relacion directa con el Responsable del Portal de Transparencia del SAT.

8.5.E| Portal Institucional ubicara el enlace del Portal de Transparencia en el lado superior derecho como
banner, identificandolo con la denominacion PORTAL DE TRANSPARENCIA y el icono de una lupa.

8.6.E| registro y actualizacion de informacion del Portal de Transparencia del SAT se realizara en el Portal del
Estado Peruano — PEP (www.peru.gob.pe) administrado por la Oficina Nacional de Gobiemno Electronico e
Informatica — ONGEI de la Presidencia del Consejo de Ministros de acuerdo al Manual de implementacion del
Portal de Transparencia Estandar, que como anexo forma parte de la Directiva N.° 001-2010-PCM/SGP.

8.7. Contenido de la informacion
El Portal de Transparencia del SAT contendra los siguientes rubros tematicos, dentro de los cuales debe
publicarse la siguiente informacién minima:

8.7.1. Datos Generales, donde se incluira:




8.7.1.1.

8.71.2.

8.71.3.

8.7.14.

Directorio, entendiéndose los nombres de los principales funcionarios, cargos, teléfonos
y correo electrénico institucional, de acuerdo al registro que se realiza en el Portal del
Estado Peruano administrado por la ONGEI, y que debera ser permanentemente
actualizado.

Marco Legal, registrando las normas de creacion de la entidad, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y otros que crea conveniente la entidad.

Normas emitidas por la entidad, organizadas por fecha de expedicion a partir del 2009,
enlazando al archivo historico registrado en la entidad. Se incluird lo siguiente:
Precedentes administrativos y disposiciones generales a las que se refieren los articulos
VI'y VIl de la Ley del Procedimiento Administrativo General, normas sefialadas en el
articulo 38 de la Ley del Procedimiento Administrativo General y cualquier otra norma
que por disposicién legal deba ser publicada en el Portal Institucional.

Declaracién jurada de ingresos, bienes y rentas, de aquellos funcionarios que estan
obligados a presentarla. Debe ser actualizada cada vez que un funcionario o servidor
asume un cargo, cumple un afio en el cargo y al cese de mismo.

8.7.2. Planeamiento y Organizacion, que incluira:

8.7.2.1.

8.7.2.2.

8.7.2.3.

8.7.2.4.

Instrumentos de gestion y la norma que lo aprueba:

a.El Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF

b.Manual de Organizacién y Funciones — MOF

¢.Manual de Clasificacion de Cargos

d.Cuadro de Asignacion de Personal — CAP

e.Manual de Procedimientos - MAPRO

f. Texto Unico de Procedimientos Administrativos — TUPA, registrado en el MODULO
TUPA de servicios al ciudadano.

g.Indicadores de Desempefio

Estructura de la entidad, se publicara la version actualizada del Organigrama del SAT.

Planes y Politicas, se publicara la version actualizada de:

a) Plan Estratégico Institucional - PEI

b) Plan Operativo Institucional — POI

c) Informe de gestion anual

d) Informes de seguimiento y evaluacion de los planes sefialados en los incisos a) y b).

Recomendaciones de informes de auditoria asi como el estado de implementacion de
dichas recomendaciones, de acuerdo a lo dispuesto en las normas del Sistema Nacional
de Control.

8.7.3. Informacion Presupuestal, conforme al inc. 2) del art. 5 e inc. 1) del art. 25 del TUO de la Ley
N.° 27806, asimismo, se publicaran los saldos de balance previsto en el literal k) del articulo 8
del Decreto Supremo N.° 070-2013-PCM.

8.7.4. Informacién de personal, conforme al inc. 2) del art. 5 e inc. 3) del art. 25 del TUO de la Ley
N.° 27806. Dicha informacion debe presentarse en un formato estandar que contemple de
manera desagregada las remuneraciones, bonificaciones, gratificaciones o aguinaldos,

beneficios u otros conceptos que puedan percibir los altos funcionarios y personal de la entidad.

8.7.5. Informacion de Contrataciones, conforme el inc. 3) del art. 5 e inc. 4) del art. 25 del TUO de la
m— Ley N.° 27806. Contiene informacion detallada sobre las contrataciones de la entidad.

a) Procesos de Seleccion para la contratacion de bienes, servicios y obras
b) Exoneraciones aprobadas

c)Penalidades aplicadas

d) Ordenes de compra y Servicio

e) Gastos de viaticos y pasajes



f) Gastos de Telefonia (telefonia fija y movil, indicando la unidad organica a la que se la
ha asignado la linea e importe total de consumo).

g) Uso de Vehiculos operativos (conforme al detalle previsto en el literal g) del numeral
10.7 del articulo 10 de la Directiva N.° 001-2010-PCM/SGP.

h) Gastos por Publicidad

i) Plan Anual de Contrataciones, norma de aprobacion, modificatorias y evaluacion.

j) Unidad organica u 6rgano encargado de las contrataciones, nombres de los miembros
de los Comités de contrataciones, asi como de los funcionarios que realizan
requerimiento de bienes y servicios.

k) Informacion sobre contrataciones, referida a montos por concepto de adicionales de
las obras, liquidacion final de obra e informes de supervision de contratos, segun
corresponda.

l) Laudos y procesos arbitrales, asi como las actas de conciliacion y procesos de
conciliacion.

8.7.6. Actividades Oficiales, conforme el inc. 4) del art. 5 del TUO de la Ley 27806
a) Agenda del titular de la entidad y de los cargos subsiguientes de la Alta Direccion
actualizada diariamente.

8.7.7. Registro de visitas a Funcionarios Piblicos, debe contener como minimo lo siguiente:

a) NUimero de visitas

b) Hora de ingreso

c) Datos del visitante

d) Motivo de la visita
e) Nombre del empleado publico visitado, cargo y unidad organica a la que pertenece.
f) Hora de salida

8.7.8. Otra informacion relevante
a) Comunicados
b) Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
¢) Otra informacion considerara relevante para la ciudadania.

Asimismo, en cada médulo de registro por rubro tematico, el SAT tendra la opcién de agregar informacion
adicional que considere pertinente difundir.

Los registros que se efectien en archivos de extension PDF deberan ser legibles y facilitar una lectura
adecuada.

Es responsabilidad de los organos, unidades organicas y areas de la entidad proporcionar la informacion
referida en los numerales precedentes al funcionario responsable de actualizarla en el Portal de Transparencia
Estandar en los plazos sefialados en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, en el Reglamento de
dicha ley y en la Directiva N.° 001-2010-PCM/SGP.

8.8. Informacion histérica

El responsable del Portal de Transparencia del SAT, debera enlazar los rubros teméticos de informacion
presupuestal, informacion de personal e informacién de contrataciones contenidas en el Portal de
Transparencia Estandar a la informacion historica registrada a partir del afio 2009 en el Portal de
Transparencia de SAT.

8.9. De la iconografia amigable
La iconografia de los rubros tematicos se mostrara de color plomo cuando no tenga ninglin contenido de
informacion, evidenciando falta de registro.

8.10. Transmision de informacién a la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica - ONGEI
para actualizar la informacién

La informacion presupuestal de ingresos y gastos, asi como el marco presupuestal es registrada de manera
cierta y oportuna por la Gerencia de Finanzas en los sistemas informaticos administrados por el Ministerio de
Economia y Finanzas (MEF).




La Gerencia de Recursos Humanos sera la responsable de ingresar la informacion del personal del SAT al
Portal de Transparencia Estandar ubicado en el Portal del Estado Peruano, para lo cual el Coordinador de la
informacion debera contar con un usuario y contrasefia para el registro y actualizacion de los contenidos de la
informacion, utilizando un formato que sera proporcionado por la ONGEI. Esta informacion seré actualizada
mensualmente por los coordinadores de la informacion dentro de los 15 dias Utiles del mes siguiente.

La informacién de las contrataciones de bienes, servicios y obras es registrada de manera cierta y oportuna
por la Gerencia de Administracion en el Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado —
SEACE del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

8.11. Obligacion a publicar

Todos los actos administrativos, actos de administracion interna y documentos que deban publicarse en el
Portal de Transparencia del SAT, deberan consignar un articulo, clausula o nota en la que se sefiale
expresamente que existe la obligacion de publicar el acto o documento en dicho Portal y el plazo para realizar
dicha diligencia.

Asimismo, deberan contener necesariamente la fecha de la Ultima actualizacion de los datos y la
denominacion de la unidad organica que genero la informacion.

8.12. La actualizacion del Portal Web y de Transparencia del SAT deberé realizarse en forma mensual, salvo
en aquellos casos en los que el TUO de Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento hubieran establecido plazos distintos.

8.13. Los documentos digitalizados que se publiquen en el Portal de Transparencia del SAT, deberan contar
con los vistos ylo firmas de los funcionarios de las unidades responsables, salvo las publicaciones realizadas
en el Diario Oficial “El Peruano”.

8.14. De tratarse de cuadros estadisticos, se debe incluir la fuente de la informacion, la unidad organica
responsable y la fecha de elaboracion.

8.15. Tratandose de contratos de publicidad, debera registrarse dicha informacion en el Portal Web dentro de
los diez (10) dias siguientes al vencimiento de cada trimestre, incluyendo los programas o campafias de
publicidad que se hayan llevado a cabo en el periodo correspondiente, definiendo los medios de prensa, radio
o televisién empleados, asi como los criterios que orientaron la propuesta.

8.16. El Responsable del Portal de Transparencia del SAT tiene el deber de publicar la informacion, de
acuerdo con lo regulado en las normas sefialadas en el numeral 5 de la presente Circular; para ello, contara
con el apoyo de las unidades organicas de la Entidad, quienes bajo responsabilidad de los Coordinadores de
la informacion, estan obligadas a proporcionar la informacion que les compete.

8.17. Asimismo, la Gerencia de Finanzas del SAT debe remitir la referida informacion al Ministerio de
Economia y Finanzas, para que éste la incluya en su portal de Internet, dentro de los cinco (5) dias
calendarios siguientes a su publicacion.

I \ 9. ACCIONES DE CONTROL

Tpuprasetine \ La Gerencia de Impugnaciones y el Responsable del Portal de Transparencia seran los responsables de velar
a5 gg“ por la difusién y el cumplimiento de la presente disposicion normativa, ejerciendo un control de supervision en
; 3 forma periédica de la informacién proporcionada al administrado y la informacion registrada en el Portal Web
N del SAT y de Transparencia del SAT.

10. SUPLETORIEDAD
A todo aquello que no ha sido previsto en la presente Circular, se aplicaran las disposiciones contenidas en el
Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién, asi como su respectivo
Reglamento y toda norma que regule el acceso a la informacién a los ciudadanos.

11. DEROGATORIA
Para todo aquello que no se encuentre previsto en la presente circular, relacionado con el acceso a la
informacion publica o actualizacion del Portal de Transparencia del SAT, sera de aplicacion lo dispuesto en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, su
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Reglamento y la Directiva N.° 001-2010-PCM/SGP, Lineamientos para la implementacién del Portal de
Transparencia Estandar en las Entidades de la Administracién Publica.

VIGENCIA
La presente circular entra en vigencia a partir del dia siguiente de la emision de la resolucion jefatural que la
aprueba.
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ANEXO

Informacién a difundir

Gerencia, Oficina,
Unidad Responsable

Documentacién a Publicar

Directorio

Gerencia de Recursos
Humanos

Directorio de funcionarios del SAT

Marco Legal

Datos Generales

Normas emitidas por la
entidad

Gerencia de Asuntos
Juridicos

Norma de creacién del SAT

TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica

D.S. 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley N° 27806

Ley N° 29091

D.S. 063-2010-PCM

Resolucién Ministerial N° 200-2010-PCM

Resoluciones, Circulares y Directivas

Responsable del Portal de Transparencia

Responsable de la Informacién

Informacién Adicional

Oficina de Planificacion y
Estudios Econémicos

Vision, Mision y Valores SAT

Oficina de Imagen
Institucional

Memorias Institucionales

Declaracion jurada de
ingresos, bienes y

renta

Gerencia de Recursos
Humanos

Declaracion jurada de ingresos, bienes y rentas de
funcionarios obligados a presentarla.

Instrumentos de
Gestion

Planeamiento y Organizacién

Gerencia de Organizacion
y Procesos

Reglamento de Organizacioén y Funciones - ROF

Manual de Organizacién y Funciones - MOF

Manual de Procedimientos - MAPRO

Gerencia de Recursos
Humanos

Cuadro de Asignacién de Personal - CAP

Reglamento Interno de Trabajo

Clasificador de Cargos

Gerencia de Organizacion
y Procesos

Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA

Oficina de Planificacion y
Estudios Econémicos

Indicadores de Desempefio (Indicadores Estratégicos e
Indicadores de Gestién)

Gerencia de Organizacion
y Procesos

Organigrama de la entidad

Planes y Politicas

Oficina de Planificacion y
Estudios Econémicos

Plan Estratégico Institucional - PEI

Plan Operativo Institucional - POI

Informe de gestién anual

Informes de monitoreo y evaluacion

Informacion Adicional

Gerencia de Organizacion

Manual Interno

y Procesos
Recomendaciones e Organo de Control : ; o
f S L Recomendaciones e informes de auditoria
informes de auditoria Institucional

Ingresos

Gatos

iz Financiamiento
Informacion Presupuestal

Presupuestos
Ejecutados

Partidas salariales

Gerencia de Finanzas

Presupuesto Institucional de Apertura - PIA

Ejecucion de Gastos

Ejecucion de Ingresos

Balance General y Estado de Pérdidas y Ganancias

Partidas Salariales

Informacion de Personal

Gerencia de Recursos
Humanos

Presupuesto Analitico de Personal - PAP

Informacién de personal seglin Cargo, Modalidad
Contractual y Remuneracion

Informacion de
Contrataciones

Informacion de Contrataciones

Informacion Adicional

Gerencia de Administracion

Procesos de Seleccion para la contratacién de bienes,
servicios y obras

Exoneraciones aprobadas

Ordenes de compra y servicio

Gastos de vidticos y pasajes

Gastos de Telefonia

Uso de Vehiculos

Gastos por Publicidad

Plan Anual de Contrataciones

Unidad orgénica u érgano encargado de las
contrataciones, nombres de miembros de Comités de
Gestién y funcionarios que realizan requerimientos.

Informacién sobre contrataciones referida a montos por
conceptos adicionales, liquidacién final o informes de
supervision de contratos

Laudos y procesos arbitrales, actas y procesos de
conciliacién

50 Mayores Proveedores

Medidas de Ecoeficiencia

Penalidades Aplicadas

Resoluciones de Gerencia de Administracion e Informes

Gerencia de Informatica

Adquisicién de Software
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ANEXO

Informacion a difundir

Gerencia, Oficina,

Unidad Responsable

Documentacién a Publicar

Actividades Oficiales

Secretaria de Jefatura

Agenda de altos funcionarios

Registro de visitas

erencia de Administracion|Registro de visitas de funcionarios publicos

Informacién Adicional

Oficina de Imagen
Institucional

Comunicados

Gerencia de
Impugnaciones

Solicitud de Acceso a la Informacion

Gerencia de Servicios al

Administrado

Fedatarios SAT




