SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00005279

Lima, 29 de noviembre de 2024.

CONSIDERANDO:

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

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 y el literal q)
del articulo 13 del Reglamento de Organizaciéon y Funciones - ROF del
SAT, aprobado 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 abril de 2015, respectivamente, la jefatura de la
Institucion tiene como principal objetivo dirigir, controlar y supervisar el
correcto funcionamiento de la Entidad, asi como resolver otros asuntos no
contemplados tendientes al mejor cumplimiento de los fines de la Entidad;

Que, mediante Resolucion Jefatural N.° 214-2019-AGN/J, se
aprueba la Directiva N.° 012-2019-AGN/DDPA “Norma para la Valoracién
Documental en la Entidad Publica;

Que, segun el numeral 7.4. de la referida directiva, corresponde
elaborar un Programa de Control de Documentos Archivisticos (en adelante
PCDA), que establece las series documentales producidas, el valor
asignado y el periodo de retencién en el Archivo de Gestién y Archivo
Central. Esta conformada por los siguientes formatos: a) Ficha Técnica de
Series Documentales (FTSD); y b) Tabla de Retencién de Documentos
Archivisticos (TRDA);
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Que, para tales efectos, el numeral 7.4.4 y siguientes determina que:

j , el Archivo Central elabora un cronograma de trabajo para la elaboracion del
: it PCDA; el Archivo Central comunica a la unidad de organizacion, el inicio de
& la elaboracién del PCDA adjuntando los formatos de ficha técnica y tabla
de retencién; la unidad de organizacién, identifica la seccién y series
documentales que produce y propone los valores y el periodo de retencién;
asimismo, la unidad de organizacién elabora la FTSD por cada serie que le
corresponde de acuerdo a las indicaciones del Archivo Central;

Que, posteriormente, el Archivo Central recibe, revisa y de ser el
caso corrige la FTSD con la informacién brindada y la que disponga; el
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Comité Evaluador de Documentos revisa, valida y suscribe cada FTSD; y
aprobadas las FTSD, el Archivo Central elabora la TRDA:

Que, agrega el numeral 7.4.13, que la entidad aprueba y oficializa el
PCDA mediante resolucion de la mas alta autoridad y oficia al Archivo
General de la Nacioén y Archivo Regional correspondiente remitiendo copia
de la resolucién y PCDA aprobado. Finalmente, segtn el numeral 7.4.14, el
referido PCDA se publica en el portal institucional de la entidad:;

Que, al respecto, el Informe N.° 000164-2024-SAT-AAR, del
Especialista de Archivo |, sefiala que se ha culminado la suscripcién de las
fichas técnicas de series documentales por los titulares de las unidades
organicas y del Comité Evaluador de Documentos, y que la elaboracion del
PCDA se ha realizado siguiendo las pautas de la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Valoracion Documental en la Entidad Publica™

Que, en tal sentido, mediante Informe N.° 000003-2024-SAT-CMT, el
Presidente del Comité Evaluador de Documentos — CED, solicita la
aprobacién del PCDA del SAT, y su posterior publicacién en el portal
institucional del SAT;

Que, en atencién a lo solicitado, mediante Proveido N.° D001601-
2024-SAT-JEF de fecha 29 de noviembre de 2024, la Jefatura del SAT
dispone la elaboracién de la citada resolucién jefatural;

Estando a lo dispuesto por el articulo 12 y el literal q) del articulo 13
del Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por
Ordenanza N.° 1698 y modificado por Ordenanza N.° 1881;

Articulo 1°.- Aprobar el Programa de Control de Documentos
Archivisticos del Servicio de Administraciéon Tributaria (PCDA) que como
anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

P g ., .
DAL Articulo 2°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia del
4 SAT la publicacién de la presente resoluciéon y de su anexo en la pagina

zweb de la entidad: www.sat.gob.pe.

&

M‘aria del Pilar Caballero Estella
Jefe del Servicio de Administracion Tributaria
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PRESENTACION

El Servicio de Administracion Tributaria de la Municipalidad de Lima Metropolitana, tiene como objetivo de
gestion documental la mejora continua de las practicas archivisticas, con la actualizacién periddica de sus
lineamientos, flujos y formatos aprobados de acuerdo a la normatividad de archivo; asimismo, con la
elaboraciéon y aprobaciéon de herramientas de gestidn archivistica que sirven de soporte técnico y
normativo para la seleccion, organizacion, conservacion de documentos y atencion de informacién.

De esta manera, con la finalidad de continuar fortaleciendo la integracién de nuestra entidad al Sistema
Institucional de Archivos, presentamos el PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS (PCDA) del SAT, el cual ha sido aprobado con RESOLUCION DE JEFATURAL N°
001-004-00005279 el 29 de noviembre de 2024.

El PCDA esta conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencién
de Series Documentales, en ambos instrumentos:

- Se determinan las agrupaciones documentales; como fondo, seccion y serie.

- Se establecen los valores y periodos de retencion de las series documentales.

- Y Garantiza la confidencialidad, la integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos
archivisticos.

El Comité Evaluador de Documentos del SAT, a través del Organo de Administracién de Archivos y del
Archivo Central, puso en marcha la ejecucion del plan para el desarrollo del PCDA, que, de manera
coordinada con las oficinas y unidades de organizacion realizaron la recopilacion de informacion, analisis
de valor, evaluacion y validacion de los documentos archivisticos, asimismo recogio las recomendaciones
de formulacion del Archivo General de la Nacion (AGN).

El Programa de Control de Documentos, ha sido elaborado con bajo la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA
“Norma para la Valoracién Documental en la Entidad Publica” (Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J y
la Directiva N° 003-2023-AGN/DDPA “Lineamientos para la Valoracion de Documentos Archivisticos
Digitales” (Resolucién Jefatural N° 000196-2023-AGN/JEF.
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SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO. ......oooeeooeeeeeeeeeeseeseeseeeeeeeseeesessesessesesssses s sesseeseessssssssseseeseeseeesssssssssssssessssssss
CORRESPONDENCIA.....ccoocoeee e eeeeeseeeeeseeeeeseseesesese e essssseseseseseeses e sesssssesesesesessssesesssseeeesseessseseseoneee
EXPEDIENTES DE FISCALIZACION - INSPECCIONES...
CORRESPONDENCIA.......cccenceieroresiorore S
EXPEDIENTES DE FISCALIZACION - DETERMINACION DE LA DEUDA...........cooooeeeeeeeeerermessereeseeeeeeessssssssssesssssssssis
INFORMES TECNICOS DE FISCALIZACION (INFORMES DE TRABAJO)........ooooroeeeeeeseeseseesseseesseesseseccrereeenssesseenes
CARGOS DE NOTIFICACION. ..o s eeeseeeeeeessrns
SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO...
CORRESPONDENCIA..........oovvoeree.
RESOLUCIONES DE GERENCIA..........oeereeeeeeeeeeeeeeveeeeeeeseesessessssesese e seessseseseeeees s sesessen
RESOLUCIONES DE GERENCIA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR...
PLAN DE DEPURACION MASIVA......ooocoeveeereseeeeeeeeeseeses s socceessesessssseeseeeeeessessesesssesssssss
PLAN DE TRABAJO CARTERA SAT........ooooeeeeereerereeeneeeeeeeeeeseesessese
INFORMES TECNICOS PARA EVALUACION POR RIESGO SOCIAL......cvceeeeeerereeeeseeeseeeeeeseeeseeeseeseeessaeseresssssssssssseeees
CORRESPONDENCIA......ccooooeerereeeetee e seseseesseesesesesesesessssssssssssssesessssssssesesesesesenessesssssesssessessssesessesesssssssssssssssssessssssssenees
ESTADOS DE CUENTA......ooeooeeeeeeerecevennennennneeneeneen
EXPEDIENTES DE PAGO EN BIENES Y SERVICIOS.
EXPEDIENTES CONCURSADOS......oovoveveeeeeeerereeesessesessesesessessssssseseseseseeesssssssssssssssesesesssesessseneesessssesssssssssssseneeness
RESOLUCIONES DE FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO. ....oooooevoeoeveveveeeeeeeeeesereessssesesssesseesssesseseseesesessesssessssessssenenees
CARGOS DE NOTIFICACION DE CARTAS Y REQUERIMIENTOS..
COMPROMISOS DE PAGO DE DEUDA TRIBUTARIA........cooc.....
SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO....................

ACTA DE GESTION DE COBRANZA
ACTAS DE VISITA....oovvveereereesreeesseee
CORRESPONDENCIA. ......coovveveeeeeeeeeeeesseeeeessessessssses s seeseessessssessssssseseeesesssssesesseseseseseses st eeseeerenes
CARGOS DE NOTIFICACION DE RESOLUCION DE PERDIDA DE FRACCIONAMIENTO NO TRIBUTARIO
CARGOS DE NOTIFICACION DE CARTAS Y ESQUELAS..........eeeeeeeeeeeeeeeveveeeeesenenesesssssssssssesesssesesessssenenens
RESOLUCIONES DE FRACCIONAMIENTO NO TRIBUTARIO MULTAS ADMINISTRATIVA
RESOLUCIONES DE FRACCIONAMIENTO NO TRIBUTARIO TRANSITO...........ooooverreeee.
COMPROMISOS DE PAGO DE DEUDA NO TRIBUTARIA...........ovceernen.
SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO . .....ovevereeereseseeeeeeeeeeveeeseseseseneesesssssesssssesesssssssssasssssessssssssssssesssoseesesesesssssssssssssen
CORRESPONDENCIA......ccoovvoveveeveeeeeeeeeeeeeesessssssessss s seeseeseesesseesesseseseeessessssesesssesesesseseseseesssess s eereeseeessseeees
CONSTANCIAS DE NO ADEUDO.
CARGOS DE NOTIFICACION.....oooooeoeoeeeeeeeeeeeererseseseeeseeeeeee e
CARGOS DE NOTIFICACION PRE COACTIVO NO TRIBUTARIO.......ooooooooeeeveeeeeeeceeeeseseeseeseseeeeseeeessesseeneeeneesseseesenens
CARGOS DE NOTIFICACION PRE COACTIVO TRIBUTARIO.........ocoocoeeeeeveeeereneeereeeeesessesessesesseses s seeseonensenesesseeees
CARGOS DE NOTIFICACION PRE COACTIVO TRIBUTARIO NO NOTIFICADO
CARTAS INFORMATIVAS......oovveeeeeeeeeeereresesessssesseeesssesesssesseseeeseesesesssssssssssesessssssssssenenone
CONSTANCIAS DE NO RESPONSABILIDAD DE PAGO EN MATERIA NO TRIBUTARIA...
CORRESPONDENCIA.......
CARGOS DE NOTIFICACION........oovvverreererreeeree.
GUIAS DE ADMISION: ENTREGA Y DEVOLUCION.
LICENCIA DE CONDUCIR ... eeeeeeeeeeeeeeeesesessssesessessseeeee
CARGOS DE TRANSFERENCIA DE CARGOS DE NOTIFICACION
CORRESPONDENCIA.......ccoovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesssesssssessssssses e
RESOLUCIONES DE GERENCIA.
CORRESPONDENCIA
CONTROLES DE INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS EN LOS DEPOSITOS VEHICULARES............eoeeveeceeeerenene
INGRESO Y ENTREGA DE VEHICULOS EN LOS DEPOSITOS VEHICULARES POR DEUDA TRIBUTARIA...........
INGRESO Y ENTREGA DE VEHICULOS EN LOS DEPOSITOS VEHICULARES POR DEUDA NO TRIBUTARIA....
CORRESPONDENCIA ...ccoocooeerereeeee oo eeeeeseeeeeeeseseesesessessesesesessssssesesesesesssesessesssssssssssssssssessesessssesesesssssssssesssesssesessenees
CONTROLES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL OPERATIVO DE CAPTURAS DE VEHICULOS......
OPERATIVOS DE SECUESTRO CONSERVATIVO DE VEHICULOS (OPERATIVOS DE CAPTURA).
IMPOSICION DE PIT CON EVIDENCIA.....oooooveoeeeeeeeeoeneresesesseseeeesesesssssesssssssssessssesesssesssesesessssssssenees
CORRESPONDENCIA ...ooooooeereeeeessseeseeeeeeeeeeeeens
EXPEDIENTES COACTIVOS NO TRIBUTARIO - MULTAS ADMIISTRATIVAS
EXPEDIENTES COACTIVOS NO TRIBUTARIO - MULTAS TRANSITO...
EXPEDIENTES COACTIVOS TRIBUTARIO e eeeveveeeeeneneressesessessseeessssssssessesssenssesessenn
CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO NO TRIBUTARIO - MULTAS ADMINISTRATIVAS .
CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO TRIBUTARIO. ........oeoeeeeeeeereererseeeeeeeeeseesseesesessess s eseeeeenessessssssessensensesees
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SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

CARGOS DE NOTIFICACIQN COACTIVO NO TRIBUTARIO - MULTAS TRANSITO
CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO NO TRIBUTARIO - NO NOTIFICADO....

CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO TRIBUTARIO - NO NOTIFICADO......

CARGOS DE NOTIFICACION DE ESQUELAS COACTIVAS (EMISION MASIVA)

OFICIOS DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIO.......ccccccccccmrirrrnecerernrrrns

TRIBUNAL FISCAL - QUEJAS .......ovvvvvvvvririnines
OFICIOS DE EJECUTORIA COACTIVA NO TRIBUTARIA

CORRESPONDENCIA
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N° FICHA: 01

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 01 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

S

ERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

CONSEJO DIRECTIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONSEJO DIRECTIVO

ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO

CON-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento en el cual se deja constancia de lo acontecido en las reuniones del Consejo Directivo.
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Memorandos, correos electrénicos, Documentos que sustentan la reunion del Consejo Directiva. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) - «
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. S e A e FUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
o . e . s . Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firma Digital
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del doctmento SAT '3' R T & R del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 20.11.2024 09:30:52 -05:00 Fecha: 19.11.2024 16:52:11 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDANA
— : — GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente SAT [Firma Digital 20337101276 soft
— - 9 por Motivo: Soy el autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT|Firma pigitai gﬁ?’;‘i—g?&gf&%‘;@ gﬂoaf{'a Del Fecha: 20.11.2024 19:27:19 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () “p"é’c’ﬁg ;f{flz?)g?rlg:es‘f:%%ugggg
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

10



N° FICHA: 02

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 02 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

CONSEJO DIRECTIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONSEJO DIRECTIVO

ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO

CON-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento que contiene las decisiones que adopta del Consejo Directivo en relacién a las funciones que le asigna el Reglamento
de Organizacién y Funciones. La publicacién 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. ] 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Actas, Oficios, Documentos que sustentan la emision de los acuerdos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
. Firmado digitalment
Base Legal: i 5 ME"KB%AE’K g(e)%??lp(g{JEZ Roque
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT |Firma Digital  Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YAREZ
° P . . o . Motivo: Soy el autor del documento MERCADG Veronica Maria Julia FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 20.11.2024 09:31:43 -05:00 SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. “p”é’é'rYS fgo{flz%%frlgeég%%ugg o
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDANA
— ; 3 GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SAT |Firma Digital 20837101276 soft .
L i jotivo: Soy el autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT |Firma Digital S@?é%f?&?fﬂ,‘i%‘é ?o?{'a bel Focha: 20112024 19:27:35 -05:00
ivo: ] del d
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () yeoc!ﬂlg zsf{fz?)g?rm?szz%%u—rgg:nég
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

11



N° FICHA: 03

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 03 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

CONSEJO DIRECTIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONSEJO DIRECTIVO

RESOLUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

CON-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual el Concejo Directivo resuelve los asuntos administrativos de su competencia, segln lo sefialado en el
articulo 10°, literal j) del Reglamento de Organizacidn y Funciones. ~ . .
P 2 afios 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Oficios, Documentos que sustentan la emision de las resoluciones. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
B Firmado digitalmente po
Base Legal: p o) MIENDIZAEIAL RODRFG{JEZ Roque Firmado digitalmente pdr YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft . y MERCADO Veronica Mria Julia FAU
o L. L. . . . Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 20.11.2024 09:32:31 -05:00 I}\:/Iolir\llo_::lsgo{flzzglfrlggsl’zdgczu?gn&g
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. ecna: 1945 T
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por SALDANA
. Py P CABALLERO ESTELLA Maria Del GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electronico () Otros () SAT[FirmaDigital  pilar FAU 20337101276 soft SAT|FimaDigital 20337101276 80ft
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Focha, 2111 2024 19:89:39 -05:00 Fouha: 20,11 2034 10071151 0500
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

12



N° FICHA: 04

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 04 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

CONSEJO DIRECTIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONSEJO DIRECTIVO

ESQUELA DE CITACION DE CONSEJO DIRECTIVO

CON-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento a través de la cual se comunica o pone de conocimiento del consejo directivo SAT; la programacion de las sesiones
ordinarias o extraordinarias que convoca la Jefatura SAT, asi como agenda a tratar en dicha sesion.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Memorandos, correos electrénicos, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por
R ° Ani icipali MENDIZABAL RODRIGUEZ R » i N
Ley Na 27972, Ley Orgdnica d.e Mun|CIpaI|qafjes. ' N . SAT|Firma oigital Vi FAL 20557101578 sof oque 7 , f,;g%fgg@%mg ;A)Ao;rLA uEaZFAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276 soft
. o s Fecha: 20.11.2024 09:33:16 -05:00 Motivo: Soy el autor del docymento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 19.11.2024 16:54:26/-05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALDANA]
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SAT Firma Digital GOLDSCHMIDT f{vllrko Alfredo FAU
— -~ 20337101276 S0
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT|Fimapigital S eAu sossTi01270 o2 0! Mot Soy o autor del documento
ivo: Fecha: 20.11.2024 19:28:14 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () hp/l:cla/: ?f{f&%‘i‘f&%?éﬁ%%”.”&;”&g oo
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

13



N° FICHA: 05

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 05 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

CONSEJO DIRECTIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONSEJO DIRECTIVO

CORRESPONDENCIA

CON-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 2 afios 8 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
- ) . L q L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta() Media( X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) Egn;%ﬂgggi\t/almeme por _YANF 4
Firmado digitalmente por L 2 eronica Maria Juli
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. ; ) MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue SAT [Firma Digital 20337101276 sot
. - ) . ) SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docume
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. r'\:/lour\‘/q:Zsooylllegzgfrog_eégqcsugg_nag Fecha: 19.11.2024 16:55:09 -0
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. echar 0.2 R
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica B
Firmado digitalmengekp%fSAé.DéL\llj\
fcti . ;o GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
3.6 Caracteristicas _ _ Eﬂgzﬁ EggageTnéT_ onrMana el SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel () Digital (X) Electrénico (X ) Otros ( ) SAT Firma Digital Pilar FAU 20337101276 Soft Motivo: Soy el autor del documento
i | Motivo, Soy ol autor del documento Fecha: 20.11.2024 19:27:59 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 21.11.2024 18:54:41 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio ( )
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

4

FAU
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00
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N° FICHA: 06

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 06 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION 1.2 ENTIDAD
LIMA SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION 1.4 DOCUMENTO DE GESTION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
JEFATURA SAT o

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo

JEFATURA CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL JEF-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
El Convenio es un documento suscrito entre dos instituciones en el que manifiestan su voluntad y compromiso de desarrollar en
forma planificada actividades de interés comun. El 15/12/2006 se aprobd el Procedimiento, Ejecucion, Control y Difusién de los
Convenios con entidades externas, entrd en vigencia el 19/12/2006. Fue actualizado con fecha 18/12/2007. p 2 afios 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cartas, Oficios. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
B Firmado digitalmente po
Base Legal: . L ’ o MIEN_DIZAEIAL RODRIGUEZ Roque
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YANEZ
o - - . e . Motivo: Soy el autor del documento MERCADO Veronica Maria Julia F}
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 20.11.2024 09:35:19 -05:00 SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. E”é’c‘iY;’fe"{f'z%“zi’&%es',g%%“?g”&
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica ) - <
Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por | SAT [Firma oigita g()%%?i)clg%lgfy"ko Alfredo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros ( ) SAT|Fimabigital S rAL possTi01278 et 2 0 Motivo: Soy el autor del documento
ivo: ] del d e e :
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () hFlleoc“ﬁ’a(\) zsf{fz?)g?rlseamicsu—rgg:no!g
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

hu

15



N° FICHA: 07

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 07 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION 1.2 ENTIDAD
LIMA SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION 1.4 DOCUMENTO DE GESTION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
JEFATURA SAT o

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo

JEFATURA DIRECTIVAS JEF-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual el SAT establece la forma en que la Entidad y los administrados realizan sus actuaciones, conducentes al
correcto cumplimiento de las normas que regulan las materias de su competencia. Los proyectos de Directiva son elaborados por la
Gerencia de Asuntos Juridicos a iniciativa de las unidades orgdanicas correspondientes y aprobadas por Resolucion Jefatural. Son ~ . .
R - . " P 2 afios 0 28 afios 30 afios
publicadas en el Diario oficial "El Peruano".
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Circular. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por
L. o ; 3 MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 2?33710[}275 soft a Firmado digitalmente por YAREZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. F:c"ﬁ/; ZSO"_{fZ%‘i‘f[JQ%S:g%U_"aggS SAT Firma oigita 2M0%§(7:1A0Eic2>7\éesrgglca Maria Julia FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Motivo: Soy el autor del docymento
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
P Firmado digitalments SALDANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por e Bt GOLDSCHMIDT Mirkb Alfredo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () ; = CABALLERO ESTELLA Maria Del SAT |Firma Digital f/l03;.37%051275‘50fg deld .
SAT FirmaDigital  pilar FAU 20337101276 soft D T e
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Hiadi s -
Fecha: 21.11.2024 18:45:36 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X) Plataforma INTRANET SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

16



N° FICHA: 08

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 08 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION 1.2 ENTIDAD
LIMA SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION 1.4 DOCUMENTO DE GESTION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
JEFATURA SAT o

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo

JEFATURA RESOLUCIONES DE JEFATURA SAT JEF-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual el Jefe del SAT, ejerce los actos de administracion interna de la entidad que son de su competencia; vy,
ademas aprueba las Directivas y Circulares destinadas a poner en conocimiento a los contribuyentes o responsables el adecuado
cumplimiento de sus obligaciones tributarias. Las resoluciones Jefaturales que establezcan obligaciones o regulen derechos deberan ~ . .
. L . " P 2 afios 0 28 afios 30 afios
ser publicadas en el Diario Oficial "El Peruano".
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluciones de Jefatura Adjunta, Resoluciones del Procedimiento. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) L "
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. _ _ ENDIZASAL RODRIGUEZ Roque Fimado digitaimente por YAREZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. L e o et SAT irma pigital R e o1 Somor del docgmento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 20.11.2024 09:36:46 -05:00 Fecha: 19.11.2024 16:57:19]:05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por SALDARA
— ; : GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
Soporte: Papel (X) Digital () Electrénico (X) Otros () SATIFimanigital S AU posT 01270 ot D! SATFirmapigita 20337101276 soft
. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 21.11.2024 18:46:13 -05:00 Fecha: 20.11.2024 19:44:10 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X) Plataforma INTRANET SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

17



N° FICHA: 09

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 09 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION 1.2 ENTIDAD
LIMA SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION 1.4 DOCUMENTO DE GESTION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
JEFATURA SAT o

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo

JEFATURA CORRESPONDENCIA JEF-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
- ) . L q L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por YA
R ° Ani icipali i i MERCADO Veronica Mari
Ley N0 27972, Ley Organica d.e Munlapal@aées. ' N . , , EE?V%’&QEL{?'E%%QRFSLEZ Roque SAT|Firma oigital 2033710127Gesrgglca aria
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del doc
. ° 2 Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 19.11.2024 16:57:43
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 20.11.2024 09:37:19 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalment Firmado digitalmente por SALDAK)|
- — — ! N C'/&'gzL‘I’_E'ngaE"éeT"ET_EAO'Ma”a Del SAT [Firma oigita GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT [Firma pigital Pilar FAU 20337101276 soft 9 M sol .
Lo lotivo: S0y el autor del documeni
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () Motivo: Soy el autor de) documento Fecha: 20.11.2024 19:44:19 -05:0
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) ®tros (X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

NEZ
ulia FAU

imento
-05:00

h
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N° FICHA: 10

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 10 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL INSTITUCIONAL

PLAN ANUAL DE CONTROL

0CI-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
. Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central )
Documento de gestidn del Organo de Control Institucional del SAT, comprende la planificacion de las labores de control (acciones y
actividades de control), el sustento de los criterios empleados para la priorizaciéon y determinacion de las labores de control, la
problematica de la entidad incluyendo los riesgos detectados. ~ . .
P 6 afios 24 aios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Plan Anual de Control: PI iento de los Servicios de Control, Evaluacion PAC, Inf ion Pi tal y Evaluacion del POI (Evaluacién del Pl e
an nu;a e Contro a.nleamlen o de los Servicios de Control, Evaluacién nformacién Presupuestal y Evaluacién de (Evaluacién del Plan . AR B @ B0 En BE Bl Eas
de Trabajo Anual, Evaluacién del Plan Anual de Control).
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YANEZ
Base Legal: o digial SAT [Firma oigita MERCADO Verofrtuca Maria Julia FAU
. - . . ) Fi igit t 20337101276
- Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT|Firmaoigia MENDIZABAL E%%%F&Ezsoque Moliﬁ/o: Soy e\sa?nor del documento
o - . . . e - . Martin FAU 20337101276 so Fecha: 19.11.2024 16:58:42 -05:00
- Ley N.° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento
- Ordenanza N° 1881, de fecha 26/04/2015, que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por la Fecha: 20.11.2024 09:37:59 -05:00
Ordenanza N° 1698. ——— —_—
- Resolucién de la Contraloria N° 038-2004- CG, que aprueba la Directiva N° 002-2004-CG/SGE, Normas para la Atencién de Solicitudes Presidente del CED Asesoria Juridica
de Acciones de Control por parte de las Entidades Sujetas al ambito del Sistema Nacional de Control ante la CGR.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por BENITES
3.6 Caracteristicas ‘_-\(L i} ST Ta TS s i FAU g‘gggdgg,ﬂ;‘ﬁ';ehqi‘fkg%f?g‘gg’éﬁ‘@
: Digi £ P - #» Motivo: Soy el autor del documento SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel () Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) Cﬁgﬁgﬁiﬁkpmﬂo Foche: 20.10.2024 16.57-28 105-00 BT o del documeno
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 20.11.2024 19:46:30 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio ( )
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD () Plataforma (X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

19



N° FICHA: 11

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 11 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBU

TARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL INSTITUCIONAL

AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO Y SERVICIOS DE CONTROL

ESPECIFICO

0CI-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central 43 Total Aflos
Documentos a través del cual se refleja los resultados de las labores de control (Auditorias de Cumplimiento y Servicios de Control
Especifico), efectuadas por el Organo de Control Institucional.
T 6 afios 0 9 afios 15 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Auditorias de Cumplimiento y Servicios de Control Especifico. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. ] o -
- Ley N.° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y modificatorias. rmado digtaimente por o 9%?5)5;?;\?@?53 Rﬂo;”\;AJr:lJE ZFAU
- Ordenanza N° 1881, de fecha 26/04/2015, que modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por la SAT [Firma oigita MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue Motivo: Soy o o tor del documehto
Ordenanza N° 1698. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 19.11.2024 16:59:09 -0500
- Resoluciodn de la Contraloria N° 038-2004- CG, que aprueba la Directiva N° 002-2004-CG/SGE, Normas para la Atencién de Solicitudes Fecha: 20.11.2024 09:38:47 -05:00
de Acciones de Control por parte de las Entidades Sujetas al ambito del Sistema Nacional de Control ante la CGR. _ _
- Resolucién de Contraloria N.° 001-2022-CG, que aprueba la Directiva N2 001-2022-CG/NORM “Auditoria de Cumplimiento” y el Presidente del CED Asesoria Juridica
“Manual de Auditoria de Cumplimiento".
- Resolucién de Contraloria N.° 134-2021-CG, que aprueba la Directiva N° 007-2021-CG/NORM "Servicio de Control Especifico a Hechos
con Presunta Irregularidad".
3.5 Accesibilidad

Publica — CABRERA ean oot FA v "
3.6 Caracteristicas K_k-: . f/l°11313758972|3°ft‘ deld . .’ - @BT%”S"C"A%'A‘%T&}%E"AEQ%ODf‘m
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () CONTRALORI/ Fecha: 2010-2024 16:57:56 -05:00 ST i Dighal fnooﬁgoslozjgﬁqor del documgnto
Fomato: PDF (X) Word () Excel (X) Fecha: 20.11.2024 19:46:45 -04:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)

Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD () Plataforma (X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

20



N° FICHA: 12

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 12 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL INSTITUCIONAL

DOCUMENTACION DE AUDITORIA

0CI-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Archivos que contienen el sustento del trabajo desarrollado por el auditor durante el desarrollo de los servicios de control y que estdn
constituidos por el conjunto de documentos preparados y obtenidos por el auditor durante el desarrollo de los Servicios de Control
Simultaneo, Servicio de Control Posterior y Servicios Relacionados. ~ ~ .
T 6 afios 0 9 afios 15 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Documentacién de Auditoria de Servicio de Control Simultdneo y Posterior, Documentacién de Auditoria de Servicios Relacionados. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias.
- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y modificatorias. Firmado digitalmente por YAREZ
- Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado. Firmado digitalmente por MERCADO Veronica Maria Julia FAU
YN 28 B N . ) i i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma pigital 20337101276 soft
- Resolucién de Contraloria N° 218-2022-CG, que aprueba la Directiva N° 013-2022-CG/NORM, Servicio de Control Simultaneo. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docunfento
Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, Directiva N° 006-2019-CG/INTEG, Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado. y:é'r\]';' ZS(?{flzgg?rogealggclulggrgg Fecha: 19.11.2024 16:59:28 -(5:00
- Ordenanza N° 1881, de fecha 26/04/2015, que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por la Ordenanza N° 1698.
- Resolucién de Contraloria N° 001-2022-CG, que aprueba la Directiva N2 001-2022-CG/NORM “Auditoria de Cumplimiento” y el “Manual de Auditoria de _ B .
Cumplimiento”. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Resolucién de Contraloria N° 134-2021-CG, que aprueba la Directiva N° 007-2021-CG/NORM "Servicio de Control Especifico a Hechos con Presunta Irregularidad".
- Directiva N° 009-2023-CG/SESNC, que aprueba la Implementacién de las Recomendaciones de los Informes de Servicios de Control Posterior, Seguimiento y
Publicacién.
3.5 Accesibilidad
Publica ) -
Firmado digitaimente por BENITES Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas Q) Sy geniamin FAU GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
- — — Wl 20131878972 so SAT FimaDigital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) #. Motivo: Soy el autor del documento .
CONTRALORI a o, g Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 29-10-2024 16:58:12 -05:00 Fecha: 20.11 2024 19:46:52 -05:00
Fomato: PDF (X) Word ( ) EXCeI (X) GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU . 4L 40 -
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 13

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 13 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

N° 1881.

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL INSTITUCIONAL

PAPELES DE TRABAJO

0CI-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Documentos a través de los cuales se reflejan el trabajo realizado por las Sociedades de Auditoria.
T 6 afios 0 4 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Auditoria Financiera, Oficios, Memorandos, Informes, Hallazgos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. . s f,;g%ﬁ%ﬁg;{i‘gg’}‘,;?gﬁa Roque rmado dicital
- Ley N.° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y modificatorias. SAT Firma Digital mg;‘\'/’;fég{Ze?iﬁzgroégﬁdeoscﬁ%emo ’ - Nmado digitaimente por
- Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado. Fecha: 20.11.2024 09:40:28 -05:00 SAT |Firma Digital 20337101276 soft
ivo: Soy u
- Resolucion de Contraloria N° 218-2022-CG, que aprueba la Directiva N° 013-2022-CG/NORM, Servicio de Control Simultaneo. Fecha: 19.11.2024 16:59:9
Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, Directiva N° 006-2019-CG/INTEG, Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado. . o . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 1881, de fecha 26/04/2015, que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por la Ordenanza N° 1698.
- Resolucién de Contraloria N.° 031-2022-CG, Aprobar la Directiva N° 004-2022-CG/VCSCG "Auditoria Financiera Gubernamental" y el "Manual de
Auditoria Financiera Gubernamental”.
3.5 Accesibilidad
Publica ) N
Firmado digitalmente por SALDAI
. Firmado digitalmente por BENITES i

3.6 Caracteristicas Y CABRERA Juan enjamin FAU SAT|Fimabigital  Soa3rt01ate a0t ko Aliedo FA

- — - (s sol Motivo: Soy el autor del d t
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) CONTRA(OR( Motivo: Soy el autor del documento F:c‘r‘\/; Zoé{fz?)%grlg:eﬂ:%%u-gg%
Fomato: PDF (X) Word () Excel (X) anauos  RrGR ) | | O 29-10-2024 16:58:33 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)

Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD () Plataforma (X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANEZ
Julia FAU

cumento
0 -05:00
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N° FICHA: 14

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 14 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL INSTITUCIONAL

SERVICIOS RELACIONADOS

0CI-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos, que contienen el resultado final de las Evaluaciones efectuadas por las comisiones de Auditoria a cargo del
Organo de Control Institucional.
T 3 afios 0 7 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informe de Servicio Relacionado: Rendicion de Cuentas, Seguimiento (posterior, simultdneo, relacionado), Declaraciones Juradas. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N.° 27444, Ley del E’récedimiénto Admin(istrativo General y Modificatorias/. o B A v 3 ) igtalmente por YANEZ
- Ley N.° 27785, Ley Organica del Slstema‘NaaonaI de Control y de la Contraloria General de la Republica y modificatorias. ;Igl\lag&ggﬂlrggrgafgblzz Roque 7 1| T E’E";agﬁgg'\‘?emm Maria Jlllia FAU
- Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft gre ﬁ%ﬁﬁ%ﬁfjgiﬁf}m del docufnento
- Resolucién de Contraloria N° 218-2022-CG, que aprueba la Directiva N° 013-2022-CG/NORM, Servicio de Control Simultaneo. Motivo: Soy el autor de) documento Fecha: 19.11.2024 17:00:19 {05:00
Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, Directiva N° 006-2019-CG/INTEG, Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del
Estado. - _
- Ordenanza N° 1881, de fecha 26/04/2015, que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por la Ordenanza N° 1698. Presidente del CED Asesoria Juridica
-Directiva N.° 009-2023-CG/SESNC, que aprueba la Implementacién de las Recomendaciones de los Informes de Servicios de Control Posterior,
Seguimiento y Publicacion.
- Directiva N.° 013-2022-CG/NORM, que aprueba la Directiva de Servicio de Control Simultaneo.
3.5 Accesibilidad

Publica Firmado digitalmente por SALDANA
AT N e TS SAT|rmaoirar SR
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) (s . fﬂooltﬁlt?g?;j&ffor del documento Fecha 2011 2024 19:47:22 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) CONTRALORIA Fecha: 29-10-2024 16:58:53 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)

Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD () Plataforma (X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 15

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 15 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL INSTITUCIONAL

SERVICIOS DE CONTROL SIMULTANEO

0CI-06

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

FAU

c>

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
, Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Documentos a través del cual se refleja los resultados de las actividades de control, emitidas por el Organo de Control Institucional,
cuya realizacién se da en cumplimiento de normativa expresa, a través de procedimientos simplificados, no dando lugar a la
determinacién de responsabilidades. ~ ~ .
T 3 afios 0 7 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes de Control Simultaneo, Informe de Control Concurrente, Informe de Orientacidn de Oficios, Informes de Visitas de Control. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por Ei . N
MENDIZABAL RODRIGUEZ R irmado digitalmente por YANEZ
e egal SATpmsoows  NatnEUSSIRICALY  SATimaowm St e 2
- Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. LA:C(HI; zsoogf‘z%‘éfbg?ig‘j&“fggﬂgg Motivo: Soy el autor del documenfo
- Ley N.° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y modificatorias. Fecha: 19.11.2024 17:00:43 -05:40
- Ley N° 28716, Control Interno de las Entidades del Estado.
- Resolucién de Contraloria N° 218-2022-CG, que aprl_u?ba la Directiva N 013-2022_»C(-1_/1N0RM, S-eI'VICIO de Control Simultaneo. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 1881, de fecha 26/04/2015, que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por la Ordenanza N° 1698.
3.5 Accesibilidad
Publica
y o Firmado digitalmente por SALDA|
Py Firmado digitalmente por BENITES LDSCHMIDT Mirko Alf F
3.6 Caracteristicas _ _ - CABRERA Juan Benjamin FAU SAT|Firma oigitar %)33715001276 T irko Alfredo
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) LL 20131378972 soft Motivo: Soy el autor del documeno
A #, Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 19:47:39 -05:¢0
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) CONTRALORIA Fecha: 20-10-2024 16:59:14 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD () Plataforma (X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 16

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 16 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL INSTITUCIONAL

CORRESPONDENCIA

0CI-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios

3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, e 5

L . ) i . . . 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Actas de Reunidn, Hojas Informativas, Proveidos y Hojas de Envio.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. _ - R et P Roque Firmado digitalmente por YAREZ
- Ley N.° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y modificatorias. SAT Firma Digital mar_tin FAU 20337101276 soft SAT Firma Digital ’é"ogggfo'i%\éesrgf”l'ca Maria Julia FAU
- i ° i0 OHVO.: 0y €l autor e .Ocume.mo Motivo: Soy el autor del docymento
Edicto N.° 225, Norma de Creacion del SAT. N o ' Fecha: 20.11.2024 09:45:07 -05:00 Fechar 10.11.2024 17:01:00 |05:00
- Ordenanza N° 1881, de fecha 26/04/2015, que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por la Ordenanza N° 1698.
- Manual Interno SAT - MNOO1 de fecha 01/10/13, regulay estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la emisién _— _—
de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. (Resolucidn Jefatural Presidente del CED Asesoria Juridica
N° 001-004-00003185).
- Directiva N.° 001-2021-PCM/SGD, Directiva que establece los Lineamientos para la Conversion Integral de Procedimientos Administrativos a
Plataformas o Servicios Digitales.
3.5 Accesibilidad
Publica

isti Firmado d|g|talmente‘porb BENITES Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas _ _ ) g&gﬁg{g@gziﬁemamn FAU ] ) GOLDSCHE;\MDT Mirkg {2y
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () S=— _ {stivo: Soy el autor del documento SAT [FirmaDigital 20337101276 soft

CONTRALORIA Fecha: 20-10-2024 16:59:46 -05:00 Motivo: Soy el autor del document
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () "GINERAL DE LA REPUSLICA DEL PERO Fecha: 20.11.2024 19:47:52 -05:0
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( ) Plataforma (X)®tros (X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 17

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 17 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION 1.2 ENTIDAD
LIMA SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA
1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION 1.4 DOCUMENTO DE GESTION
Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
ESCUELA SAT .
N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ESCUELA SAT CORRESPONDENCIA ESC-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
- ) . L q A } } P L 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn, Términos de Referencia, Resoluciones Recibidas.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por _YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firma pigial MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque - GAT Firma Digital MERCADO Veronica Maria Julia FAU
. . . e . Martin FAU 2033710127 "
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. g Motvo: G0y a1 autor dal gocumento Motivo: Soy el autor del documento
: . ) Fecha: 20.11.2024 09:46:59 -05:00 echa: 19.11.2024 17:02:05 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por S
2 Firmado digitalmente por ALVA Fi Digital GOLDSCHMIDT Mirko Alfr
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT|Firma pigta g&é‘;‘lﬁ\z‘%ég‘;" Del Pilar FAU SFAAL, i gt ﬁ%ﬁﬁ?";ﬁ]&.z&fgrde‘ do
VO Fecha: 20.11.2024 19:49:4]
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel () Otros () Mote: S0 o aur el decurmento
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ALDANA
do FAU

umento
b -05:00
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N° FICHA: 18

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 18 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y ADMINISTRADO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y ADMINISTRADO

SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO

0ODC-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual cualquier persona solicita informacién de la entidad, de acuerdo con las normas sobre la materia
son derivadas a la Oficina de Defensoria del Contribuyente y Administrado para su atencién. En ninglin caso se exige expresion de
causa para el ejercicio de este derecho. T 1 afio 0 4 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Solicitud, Cargo de Notificacion, Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ’l\:ﬂiggaz:dXDdgi\l/aImeme R)Aor YAJNIBZ
‘eronica Maria
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Firmado digitalmente por SAT [Firma Digital 20337101276 soft o
. . . . . ivo: | |
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital MS&{E"EK‘S%Q?E’S%%ES%#“‘*“E 2”:3'#;’ E?{fz%%fﬁg?og;i%ufg
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. E"é’éiYé’ zsoéﬁflzzg?rog:ezw%%ugg:n&g
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
— . L Firmado digitalmentt SALDANA
3.6 Caracteristicas _ _ 7 7 m@?&g@:ﬁ'{?ﬂ‘g\’,’&o Marco ST Foas tigiea GOLDSCHMIDT Mirks Alfredo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital Antonio Laureano FAU 20337101276 g ﬁossuolzm soft
soft otivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word (X) Excel () Otros () Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 19:50:58 -05:00
. . ) o Fecha: 01.10.2024 16:07:43 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

a FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 19

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 19 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION 1.2 ENTIDAD
LIMA SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA
1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION 1.4 DOCUMENTO DE GESTION
. Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
OFICINA DE DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y ADMINISTRADO N° 1881
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y ADMINISTRADO ENCUESTAS DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE 0oDC-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documento que tiene preguntas de opcién multiple o abierta que son contestadas por el contribuyente, ya sea de manera impresa u Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
online.
T 1 afio 0 3 afios 4 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Encuesta. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: - . I A e digielmente por vANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma pigital ma?'” Féu 2?33?0&2,7(? 2k qt SAT |Firma bigital Q"o%?.?ﬁﬁ%‘éi’gﬁ'ca Maria Julia
- ° imi ini i ifi i otivo: Soy el autor del documento :
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. oo, 20_{1_2024 e rene Lﬂeoc“ﬁ/::' fgé{f\z%%tfrlg%gg%ufggj
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,
- TUO del Cédigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF. _ _
- TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas mrgagg dﬁ:ﬁv:[ﬁ&%zo " SAT |Fima pigital ?(%légls&g%myuko Alfredo FAU|
Soporte: Papel (X) Digital () Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital Antonio Saureano FAU 2033716‘(55376 Motiﬁ/o: Soy e\sa?.ltordel documento
Fecha: 20.11.2024 19:51:07 -05:00
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros () E/Iotalo_:()Sf{gé%\éfaggég%%uggngg eena
Medio de AlImacenamiento: Nube () Servidor ( ) Repositorio (X) echa: OL20: R
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién doculme(r;tos
SGD () Plataforma ( ) ®tros ( X) evaluados
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:
16 de setiembre 2024

IFAU

to
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N° FICHA: 20

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 20 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y ADMINISTRADO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y ADMINISTRADO CORRESPONDENCIA 0oDC-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
- ) . L q L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, L Ani Municipali . Firmado digitall t Firmado digitalmente por _YAN
ey . 972, Ley Organica d.e ; unicipa 'qafjes ) » . i . ,\,:’E"R,?N%AE}@”,QS'E%,’E{JEZ Rogue ; 2 MERCADO Veronica Maria Ji
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma pigital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
. o s Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docun
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 20.11.2024 09:48:45 -05:00 Fecha: 19.11.2024 17:03:34 -
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por SAL
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT |Firma Digital k"ﬁ?ﬁ??&%'ﬁavnﬁ%’/iﬁ"%?#féi%m i ’ GOLDSCHMIDT Mirks Alfred
so SAT [FirmaDigital 20337101276 soft
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docu
. . . o Fecha: 01.10.2024 16:08:32 -05:00 Fecha: 20.11.2024 19:51:20 -|
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) ®tros (X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

EZ
ia FAU

jento
5:00

DANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 21 Pag. 21 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION 1.2 ENTIDAD
LIMA SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA
1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION 1.4 DOCUMENTO DE GESTION
Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL .
N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
IMAGEN INSTITUCIONAL ACTAS DE ENTREGA DE PREMIO Oll-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que deja constancia de la entrega de premio entregado al administrado u contribuyente.
T 2 afios 0 8 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Acta notarial, lista de ganadores, acta de entrega y recepcion de premios. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Leogal: . L Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANFZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. _ _ Nirmado digitalmente por Roque SAT [Firma oigita g/lolzsggﬁ]ri%\éesrgguca Maria Julia FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documento
! » Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 19.11.2024 17:04:07 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 20.11.2024 09:49:43 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
. . . Firmado digitalmente por SALDAN
3.6 Caracteristicas El/&néaéd&dslgtt,algnfme pt?r ngVO SAT [Firma oigita GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo F.
1zbeth Ivette
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT |Firma Digital 20357101276 sot - g f,l";?vﬁ%fjg;ﬁo,del docume
Motivo: It 1 . :52:04 -05:
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 16:08:40 -05:00 Fecha: 20.11.2024 19:52:04 -05:
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién doculme(r;tos
SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( ) evaluados
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:
16 de setiembre 2024




N° FICHA: 22

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 22 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

IMAGEN INSTITUCIONAL

MEMORIAS INSTITUCIONALES

0l1-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que se formula anualmente y que contienen los logros alcanzados por la entidad, asimismo, contiene las principales
actividades de la agenda institucional, la agenda pendiente y perspectivas de la gestion institucional del SAT. ~ ~ .

T 2 afios 0 8 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Memoria institucional, Informes, Memorandos, Oficios, reporte, entre otros. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) L
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ;‘gﬁ%ﬂgﬂlg%ﬁ&a Rogue ) . <
o . .. . . . SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: | del'd J : MERCADO Veronica Maria Jujia FAU
‘ i Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. echa: 20.11. FoUaL O Motivo: Soy el autor del docunjento
A ) o . o Fecha: 19.11.2024 17:04:53 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalment CLAVO i N
— s oiaar | CACERES Lizbetn vete FAU e e A
3.6 Caracteristicas SAT Firma Digital 303;371%1276|50f: del d ! SAT [Firma Digital 20337101276 soft
L otivo: Soy el autor del documento N
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) Focha: 24.10.2024 16:08:39 -05:00 o here
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X) Plataforma INTRANET SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 23

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 23 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
IMAGEN INSTITUCIONAL CORRESPONDENCIA 0Ol1-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Moxl/illidad,'lnventario Gengral de Transfgrencia, Requerim'ir:ento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) » Firmado digitalmente por YA N
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. O A e PUEZ Roque SAT Firma Digitai §°E§Ef°§§7§é%n§zad:::;-
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 9 mztri‘\'gfég/ze?ﬁzgfjezlfoimemo P 1041 2090 17.05:20
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 20.11.2024 09:51:11 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
P Firmado digitaimente por SA
Pablica AT o SR
P i i 710127/
3.6 Caracteristicas =/t =i e 8 Motvo: Soy ol autor deldo
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 sott Fecha: 20.11.2024 19:52:57
otivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () Fecha: 24.10.2024 16:09:06 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

EZ
ulia FAU

ymento
-05:00

LDANA
Ho FAU

imento
-05:00

32



N° FICHA: 24

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 24 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

PLANIFICACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS

CORRESPONDENCIA

OPE-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
- ) . L q L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ) ) Firmado digitalmente por YA
° L L . e . Firmado digitalmente por ¥ , MERCADO Veronica Maria
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. g i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma Digital 20337101276 soft
SAT [Firma Digital  Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docl

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

/AT |Firma Digital

SERVICO D ADMINTRACION TRALS

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 09:53:36 -05:00

Presidente del CED

Firmado digitalmente por RAMIREZ
LOPEZ Jorge Alberto FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento

“ Fecha: 21.10.2024 14:31:33 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Fecha: 19.11.2024 17:06:05,

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SALDAI
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documen
Fecha: 20.11.2024 19:54:50 -05:0f

EZ
ulia FAU

ymento
-05:00

<>
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N° FICHA: 25

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 25 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PLANIFICACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

PLANIFICACION

MARCO ESTRATEGICO

APL-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento de gestion institucional en el cual el SAT define su marco estratégico y prioridades institucionales, se elabora para un
horizonte de planeacién de 3 afios. ~ . .
P 5 afios 0 25 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Plan, Evaluacioén, Informes, Resolucién, entre otros documentos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: SAT Firma Digital FA‘g&‘aljd&ggkilgg%%FgLEZFOque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. 9 mg;‘\'/’;fég{Ze?iﬁzgroégﬁdeoscﬁr‘nemo ’ - R A e B i Yl FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 20.11.2024 09:54:20 -05:00 SAT [Firma Digital ﬁ0337201276 soft
otivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 19.11.2024 17:07:00 -05:00
- Resolucién de Consejo Directivo N° 00016-2019/CEPLAN/PCD se modificd la Guia para el Planeamiento Institucional.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza_N 1698, modificado pc-)r_ Ordenan?a_N 1881. ) Presidente del CED Asesoria Juridica
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
P Firmado digitalmente por SALDANA
:'6 Caract(;rlstl::a; 5 00 B X) 0 Eicr)ggdz%digitax\bemte ?:lXSAMIREZ SATP s GOLDSCHEII\AIDT Mirkg Alfredo FAU
. - .. . L orge erto irma Digital 20337101276 soft
oporte apel (X) igital (X) ectronico (X) Otros (') SAT |Firma Digital %AOO:’;S/E%]-DNS‘?EOT del documento Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () R0 0t ADRNSTRACKN TS . Fecha: 21302024 14.32:30 -05:00 Fecha: 20.11.2024 19:56:59 -05:00
Medio de AlImacenamiento: Nube () Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 26

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 26 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PLANIFICACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
PLANIFICACION PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL APL-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento de gestidn institucional en el que se detallan las actividades, proyectos, metas e indicadores que los 6rganos y
unidades orgénicas deben cumplir y ejecutar en el afio, para alcanzar los objetivos definidos en el PEI.

P 5 afios 0 25 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informe de Estado Situacional, Ficha para la Programacion de Actividades y Proyectos, Presupuesto. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) .
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. EE"&?.%&?K?"S%'S%FSLEZ R Firmado digitalmente por YANEZ
SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT Firma pigital R DO reronica Maria Jufa FAU

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.

- Resolucién de Consejo Directivo N° 00016-2019/CEPLAN/PCD se modificd la Guia para el Planeamiento Institucional.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

GAT |Firma Digital

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 09:54:55 -05:00

Presidente del CED

Firmado digitaimente por RAMIREZ

LOPEZ Jorge Alberto FAI

20337101276 soft

U

Motivo: Soy el autor del documento

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

« Fecha: 21.10.2024 14:33:00 -05:00

Asesoria Juridica

SAT FFirma Digital

Jefe del OAA

Motivo: Soy el autor del docu
Fecha: 19.11.2024 17:07:58 -Of

Firmado digitalmente por SALD
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 20.11.2024 19:57:10 -0!

ento
5:00

ANA
FAU
nto
:00
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N° FICHA: 27

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 27 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PLANIFICACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

PLANIFICACION

RESOLUCIONES

APL-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificdndose cada area por el
codigo correspondiente. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- ° Ani Firmado digitalments Firmado digitalment YANEH]
Ley N*27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. e MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque e MERCADO Veronica Maria Jul
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft SAT FirmaDigital 20337101276 soft
. » Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docum
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 20.11.2024 09:55:40 -05:00 Fecha: 19.11.2024 17:08:32 -0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por RAMIREZ Firmado digitaimente por SALD
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) irma Digi Ao Atberto FAU SAT firmaDigital 20337101276 soft
p : p g SAT |Firma Digital 3003‘%/205102)(73 Sa‘ﬁ:m del documento Motivo: Soy el autor del docum
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () ssmncr o v memsa e Fecha: 21.10.2024 14:33:10 -05:00 Fecha: 20.11.2024 19:57:18 -0
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
documentos
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

74
FAU

nto
:00

ANA
FAU
nto
:00
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N° FICHA: 28

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 28 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PLANIFICACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

PLANIFICACION

CORRESPONDENCIA

APL-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, e 5
) - .9 P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) L -
i i Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. A e PUEZ Roque i : MERCADO Veronica Maria Julia
. . e . ) SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docume
: . » . Eron e Fecha: 19.11.2024 17:08:58 -05:
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 20.11.2024 09:57:04 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALDANA
Sopore: Fapel (X1 Digial (X) Bectrares (X] ot [ (ona dogant ez SATFmaowa it
oporte: Pape igita ectrénico tros i 1 Motivo: Soy el autor del d 1t
P P & SAT [Fimapigial  20a7i0uzrEsot Focha: 20412024 165727 05.00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () s oesommsrmacnmmssaseiss - Fecha: 21.10.2024 14:33:20 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU
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N° FICHA: 29

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 29 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ESTUDIOS ECONOMICOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ESTUDIOS ECONOMICOS CORRESPONDENCIA AEE-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, ~ 7
Conformidad de Servicio, Actas de Reunion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Le‘,gal: i [ . Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firmapigital  Manin AL 26397101570 a0t e SATFimapigian  MERCADO Veronica Maria Juig
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: 20y el utor del documento N %A%%ﬁ/goslfyflsaﬁor del docume|
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. U o ’ Fecha: 19.11.2024 17:09:43 -05.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica

feti Firmado digitalment q

3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por RAMIREZ SAT - Digital GIE)TaDSDCI—Iigr\I/IIaDr'?eGiigOArIf
. igj 5ni LOPEZ Jorge Alberto FAU irma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electronico (X) Otros () GAT |Firma Digital zossnofzr%sunero Motivo: Soyelse\%tordel doj
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () A0 e ARSI TN P84 “p"é’c"ﬁé’f?f%&'z%%?ﬁi%‘f%%”fgggg Fecha: 2011.2024 19:55:4
Medio de AlImacenamiento: Nube () Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

to
100

ALDANA
edo FAU

cumento
6 -05:00
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N° FICHA: 30

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 30 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION Y RECURSOS

RESOLUCIONES DE GERENCIA

GCA-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT, materializan la toma de decisiones administrativas o la capacidad que
tiene un gerente para resolver los asuntos de su competencia. . . .

P 5 afios 0 25 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. MENDIZABA RODRIGUEZ Rogue SATFirmanigtar  MERGADO Veronica Maria Juiia FA
Ley N° imi inistrati ificatori SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft g 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Sy autor el documenta
: Fecha: 19.11.2024 17:11:15 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 20.11.2024 19:51:50 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica

3.6 Caracteristicas . .

- — — Firmado digitalmente por AQUINO EBT%ds‘)cdﬁgﬁlaéw_eG!ip‘X”SAd
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT|Firma oigital Izl\(l)géJ;\i%?ZA?Ige;rthemando FAU SAT |Firma pigita f,%ﬁgoslfjgl;f{;d: dor:u
Fom?to: PDF (X) .Word (X) Excel ( ) Otros () . ;\:A:én/ggfigéggfagezlgti%urgglgg Focha: 20.31.2024 20:02:12
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)

Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD () Plataforma INTRANET SAT ( X ) ®tros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

DANA
b FAU

nento
05:00
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N° FICHA: 31

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 31 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y RECURSOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION Y RECURSOS

CORRESPONDENCIA

GCA-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad organica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
- ) . L q L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: v L "
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por EETE"‘SXS&?'&“JE%"&Z ?A"éréﬁ'ﬂﬁf
L R . o ) . . ; S MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma pigital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 2037101276 soft Motivo: Soy el autor del documen
. o - tivo: t 1t ; o aa e
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 20112024 19:52:28 -08:00 Fecha: 16.11.2024 17:11:39 -05:0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas ~ Firmado digitalmente por AQUINO
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () g g INGUNZA Alvaro Hernando FAU Firmado digitalmente por SA
SAT [Firma Digital 20337101276 soft ’ o GOLDSCHMIDT Mirko Alfre}
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Motivo: Soy el autor del documento SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Fecha: 21.10.2024 12:09:27 -05:00 Motivo: Soy el autor del doc
Medio de AlImacenamiento: Nube () Servidor (X) Repositorio ( ) Fecha: 20.11.2024 20:02:27
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

LDANA
Ho FAU

pmento
-05:00

40



N° FICHA: 32

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 32 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE FINANZAS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FINANZAS

RESOLUCIONES DE PAGO EN BIENES Y SERVICIOS

GFN-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual se resuelve la solicitud del administrado, mediante el cual se certifica que realizé el pago de su
deuda a través de bienes y/o o servicios.
P 1 afio 0 29 afios 30 afios

3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacidn, Resolucién, Solicitud (Formulario), Informes, Memorandos, Copia del sustento para la solicitud presentada A A

g ) ( ) P P P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
por el ciudadano.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: -
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. ] ) Hirmado digitalmente por Roque ) N Nirmado digitalmente por YANEZ |
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 19:54:35 -05:00

Presidente del CED

SAT |[Firma Digital

Firmado digitalmente por

CABANILLAS CIEZA Edinson

Edilber FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 16:53:41 -05:00
Funcionario

responsable de

documentos

evaluados

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:01:28 -05:00
Jefe del OAA

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 19.11.2024 17:12:21 -05:00
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N° FICHA: 33

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 33 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE FINANZAS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FINANZAS

RESOLUCIONES DE GERENCIA

GFN-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT, materializan la toma de decisiones administrativas o la capacidad que
tiene un gerente para resolver los asuntos de su competencia.

P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Le"gal: Ani ici i Firmado digitaimente por Firmado digitalmente por YANEZ]
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Fimabigital Mot PAL 20500t sre et e : : MERCADO Veronica Maria Julia|FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. l;_/\otir\llo_:gg{flz%léﬁ)aggég%%uggrgg SAT |Firma Digital fﬂogﬁlgoslozjs‘sa%f}m del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. echa: 2h.LL R Fecha: 19.11.2024 17:12:45 -05:D0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad SAT |Firma Digital
Publica Firmado digitalmente por SALDANA

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitaimente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 16:53:49 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor d
Fecha: 20.11.2024 2q
Jefe del OAA

GOLDSCHMIDT Mirk|

Alfredo FAU

el documento
:01:40 -05:00
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N° FICHA: 34

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 34 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE FINANZAS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
FINANZAS CORRESPONDENCIA GFN-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn. (o LA 0 (o1 (oI (3 HLDIOIR o1 DIV e
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado d\gilalmgnte pgr
R - I MENDIZABAL RODRIGUEZ R i R
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT[FirmaDigital  Vartin FAU 20337101276 soft MRyl VAR N

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 19:57:20 -05:00

Presidente del CED

SAT |[Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft

Motivo:

Doy V° B°

SAT |Firma pigital

Fecha: 18.10.2024 16:53:58 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:01:53 -05:00

Jefe del OAA

20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 19.11.2024 17:13:01 -0!

74
FAU

nto
:00
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N° FICHA: 35

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 35 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

ESTADOS FINANCIEROS

ACO-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Informes que es utilizado para dar a conocer la situacién econémica y financiera de la entidad.

3.2 Tipos Documentales que la integran

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
P 3 afios 27 afios 30 afios

Informes, Reportes. Estado de Situacidn Financiera, Estado de Gestion, Estado en Cambio en el Patrimonio Neto, Estado de Flujo de
Efectivo, Balance de Comprobancidn, y Notas de los Estados Financieros.

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias.

- Decreto Ley N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

- Decreto Ley N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Resolucién Directoral N° 010-2021-EF/51.01, que aprueba las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico - NICSP.
- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, que aprueba la "Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15".

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
i . MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
SAT[FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 19:58:37 -05:00

Presidente del CED

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por

CABANILLAS CIEZA Edinson

Edilber FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 18.10.2024 16:55:08 -05:00
Funcionario

responsable de

documentos

evaluados

Firmado digitalmente por YANEZ
i g MERCADO Veronica Maria Julia FAU
SAT Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 10:26:18 -05:00

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
; v GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 11:51:40 -05:00

Jefe del OAA
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N° FICHA: 36

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 36 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

BALANCES

ACO-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento estético que representa la situacion econdmica y financiera de una empresa, es decir, el patrimonio, y recoge con la
debida separacidn el activo, el pasivo y el patrimonio neto ~ . .
P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Balance de Comprobacidn, Balance General - Estado de Ganancias y Pérdidas. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. Firmado didital VAREZ
° P . . e . i i irmado digitalmente por
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SATE: . mé%ﬁ%ggﬁilgg%%%bﬂ Roque SAT |Fima bigiar ZMDEzgg:fDl?Lci\éesrggica R/Iaria Julia FAU
: . ) . . i " irma Digital Martin FAU 20337101276 soft :
Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias. Mativo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del document
- Decreto Ley N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico. Fecha: 20.11.2024 19:59:35 -05:00 Fecha: 20.11.2024 10:26:53 -05:0
- Decreto Ley N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Decreto_%upr.emo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, . N o Presidente del CED Asesoria Juridica
- Resolucién Directoral N° 010-2021-EF/51.01, que aprueba las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico - NICSP.
- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15, que aprueba la "Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15".
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
3.5 Accesibilidad SAT [Firma Digital )
TRT Firmado digitalmente por SALDANA
Publica : : GOLDSCHMIDT Mirkg Alfredo FAU
isti SAT|FirmaDigital 20337101276 soft
3.6 Caracteristicas L/Iotiﬁ/o:?f}{f\z%%tfrlti éfcg:sunagrgg
— i iqi echa: 21.11. :58 -05:
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () E',;T;ii,‘ifg;‘g"g;”;: Binson
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () %'lk,%r E/;Ly)\z/g?fjlolzm soft
. . . o Fecha: 18.10.2024 16:55:24 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X) echa
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 37

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 37 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
CONTABILIDAD LIBROS CONTABLES ACO-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son aquellos documentos que reflejan la actividad econdémica diaria de la empresa durante un ejercicio social, es decir; son el reflejo
de todas las operaciones que ocurren en el ejercicio contable. ~ . .
P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Libro Diario, Libro Mayor, Libro Registro de Caja Chica, Libro de Inventario y Balances, Libro Auxiliar Estandar, Libro de Ingresos y Egresos, Libro de 5
Lario, Lbro Hay > eels fa -nica, HAro de fventano A A gresos v = 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Retenciones, Libro Mayor Analitico, Libro Mayor Auxiliar Estdndar, Libro Registro de Compras, Libro Registro de Ventas.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
. Firmado digitalmente por YANEZ
Base Legal: Firmado diaitalment SAT Firma oigita MERCADC?Veronica RAariaJuha FAU
_ ° P L . e - irmado digitalmente por irma Digital 20337101276 soft
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. ’ o MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue Motivo: Soy ol autor del documento
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 10:27:21 -05:00
Motivo: Soy el autor del documento
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. Fecha: 20.11.2024 20:00:22 -05:00
- Resolucidn de la Superintendencia N° 234-2006-SUNAT, establece las normas referidas a libros y registros vinculados a asuntos tributarios.
- Resolucién _de Su;?erlntende_rmla N_ 045-2017/SUNAT, qL_Je mo_dlflca la Resolucion de Superintendencia N° 234-2006-SUNAT, que establece las Presidente del CED Asesoria Juridica
normas referidas a libros y registros vinculados a asuntos tributarios.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
3.5 Accesibilidad SAT Firma Digital
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SALQ]
— — ¥ i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () Firmado digitaimente por SAT Firma Digital 20337101276 soft

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )

Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 16:55:36 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Jefe del OAA

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 21.11.2024 11:53:34 -0!

IANA
FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 38

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 38 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

PAPELES DE TRABAJO

ACO-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Los papeles de trabajo son la evidencia de los analisis, comprobaciones, verificaciones, interpretaciones, etc., en que se fundamenta el
especialista, para dar opiniones y juicios sobre el sistema de informacion que ha sido evaluado. ~ ~ .
T 3 afios 0 7 afios 10 aiios

3.2 Tipos Documentales que la integran
Analisis de Cuenta, Estados de Cuenta Fideicomiso, Pagos SUNAT, Posicion Financiera, Proyecto de Cuadre y Conciliacion, Resolucién A A

. A € v v 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
de Ingresos SAT, Transferencia Bancaria.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal: MENDIZASAL ROBRICUEZ Roque T e e A
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 20:01:11 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 10:27:48 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson

Firmado digitaimente por SALDAI
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 21.11.2024 11:54:02 -05:0

SAT FFirma Digital

Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 18.10.2024 16:55:44 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados
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N° FICHA: 39

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 39 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
CONTABILIDAD ARQUEOS DE CAJA CONTABLE ACO-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Formato que registra los arqueos sorpresivos que se toman a la caja central de la entidad. Es el analisis de las transacciones en
efectivo, durante un lapso determinado, con el objeto de comprobar si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el
saldo que arroja esta cuenta corresponde con lo que encuentra fisicamente en Caja en dinero, cheques o vales. Sirve también para ~ ~ .
. . . T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
saber si los controles internos se estan llevando adecuadamente.
3.2 Tipos Documentales que la integran
Acta de Arqueo, Resumen de la Recaudacién por Cajero. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT|Fimapigital Mo PAL 2640 oo oo SATFirmanigtar  MERGARO veronica Maria Julia FA
R ° i i i ifi i Motivo: Soy el autor del d t :
Ley N° 28693, Ley G:aneral del Sistema Nacional de Tesoreria, y mod:flcatonas. F:C'ﬁ/;: 20%52%%2;0:602:3%%?%8 ye[)ctlr\mg'zsc)?{flz%gfrlg?zlgzozcou-rgg:ngg
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. _ _
- Manual de Operaciones de Caja de la Gerencia de Finanzas del Servicio de Administracién Tributaria de Lima; Manual: GFN-AFI- Presidente del CED Asesoria Juridica
MNOO01 Version 07 (30.06.2023).
3.5 Accesibilidad
pabli SAT [Firma Digital
ublica Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas SAT|Firma pigitai ;;0035%0012%051 fr‘vhrko Alfredo FAU

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por

CABANILLAS CIEZA Edinson

Edilber FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 16:55:52 -05:00
Funcionario

responsable de

documentos

evaluados

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 11:54:12 -05:00

Jefe del OAA
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N° FICHA: 40

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 40 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

ASIENTOS CONTABLES

ACO-06

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un conjunto de anotaciones o apuntes contables que se hacen en el libro diario de contabilidad, que se realizan con la finalidad de
registrar un hecho econémico que provoca una modificacién cuantitativa o cualitativa en la composicién del patrimonio de una
empresa y por tanto un movimiento en las cuentas de la misma. T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Notas Contables de Provisiones, Depreciacion de Activos Fijos, Amortizacidon de Intangibles, Beneficios Sociales de Personal Planilla A A
ovisiones, =ep . vos THos, Amor & v 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Personal CAS, Sentencias Judiciales, Altas y Bajas de Bienes Patrimoniales.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por YANEZ
. i i MERCADO Veronica Maria Julia H
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por SAT FFirma Digital 20337101276 soft
o . . . . . B , MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Motivo: Soy el autor del document
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 10:28:49 -05:0f

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Resolucién de la Superintendencia N° 234-2006-SUNAT, establece las normas referidas a libros y registros vinculados a asuntos tributarios.

- Resolucion de Superintendencia N° 045-2017/SUNAT, que modifica la Resolucion de Superintendencia N° 234-2006-SUNAT, que establece las
normas referidas a libros y registros vinculados a asuntos tributarios.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:03:28 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital
SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 18.10.2024 16:56:01 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos

Jefe del OAA

evaluados

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDAN
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 21.11.2024 11:54:21 -05:0(

AU
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N° FICHA: 41

Pag. 41 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

COMPROBANTES CONTABLES DE RECAUDACION DIARIA ACO-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .

- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos en la que se registra la informacién de la recaudacién diaria en general de la entidad.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resumen de recaudacién de bancos, Nota de Contabilidad, Informe de Prosegur. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
. - Firmado digitalmente por YANEZ
Base Legal: Eg\r’l‘%i&gg;ﬁlggg%?&ﬂ R SATF Bl MERCADO Veronica Maria Julia FAU
oque

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft a A ﬁ%ﬁﬁ,ﬁ%ﬁi@@?ﬁm del documento

Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 10:29:21 -05:90

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Resolucién de la Superintendencia N° 234-2006-SUNAT, establece las normas referidas a libros y registros vinculados a asuntos tributarios.
- Resolucion de Superintendencia N° 045-2017/SUNAT, que modifica la Resolucion de Superintendencia N° 234-2006-SUNAT, que establece las

normas referidas a libros y registros vinculados a asuntos tributarios.
- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Fecha: 20.11.2024 20:04:15 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 21.11.2024 11:54:33 -05:00

SAT |Firma Digital
Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 18.10.2024 16:56:12 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos

Jefe del OAA

evaluados
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N° FICHA: 42

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 42 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

DECLARACIONES JURADAS PDT - SUNAT

ACO-08

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Corresponden a un conjunto de declaraciones juradas que graban el pago de impuesto a la SUNAT a través del PDT (Programa de
Declaracién Telemdtica). ~ ~ .

T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Declaracién Jurada IGV, Declaracién Jurada COA, Declaracién Jurada DAOT. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. r/i{znl‘?%’gggi\‘/a;:gﬁ?é: Rnoarri\;AﬁEaZFAu
Firmado digitalmente por SAT [Firma pigital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. i i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Motivo: Soy el autor del documento
SAT Firma Digital  Martin FAU 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 10:29:52 -05:00

- Decreto Supremo N° 001-98-TR, aprueba normas reglamentarias relativas a la obligacion de los empleadores de llevar planillas de pago.

- Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establecen disposiciones relativas al uso de documento denominado "Planilla Electrénica".

- Decreto Supremo N° 015-2010-TR, modifican Decreto Supremo N° 018-2007-TR, mediante el cual se establecen disposiciones relativas al uso del
documento denominado “Planilla Electrénica”.

- Decreto Supremo N° 008-2011-TR, aprueban normas de adecuacién al T-Registro y PLAME.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:24:46 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

SAT FirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Firmado digitalmente por Fecha: 21.11.2024 11:54:42 -05:00
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FA
Motivo: Doy Vg.B° . .
Fecha: 18.10.581GI98R53Q05:00 Jefe del OAA

responsable de
documentos
evaluados
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N° FICHA: 43

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 43 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

REPORTES ACO-09

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Reporte o informes de recaudacion, saldos bancarios, arqueos u operaciones en linea que se realiza en la gestion operativa de la
entidad. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Reporte de Abonos Fiduciarios, Reportes de Arqueo de Caja - Recaudacion, Reporte de Operaciones Procesadas en Linea, Reporte de Recaudacion ~ 7
b B, DEL E EVALUADOR DE D E
Caja SAT, Reporte de Recaudacién CMCPL, Reporte de Saldos Bancarios, Reporte de Recaudacion de Bancos. CLERROBACION COMITLEVALLSPOR REUMENIOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
B Legal Firmado digitalmente por YANEZ

ase Legal: Firmado digitalmente por Firma Digital MERCADO Veronica Maria Julia F,
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. : : MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT 8 fﬂ%ii:?/goslozjglsaouftlur del documento

SAT [Firma Digital  Martin FAU 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 10:30:27 -05:00)

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF - SIAT ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:26:14 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 11:55:19 -05:00

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por

CABANILLAS CIEZA Edinson

Edilber FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.16-2824-16:56-3+-65:00
Funcionario

responsable de
documentos

Jefe del OAA

evaluados
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N° FICHA: 44

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 44 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

ESTADOS DE CUENTA

ACO-10

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

Documento financiero con todas las operaciones de ingresos y egresos de la entidad.

T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Est{acAios de Cuenta de Banco Scotiabank, Estados de Cuentas de BanAco Continental, Estados de Cuenta Interbank, Estados de Cuenta Banco de 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Crédito, Estados de Cuenta de otros Bancos, y Estados de Cuenta de Cajas.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ

Base Legal: MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ; i MERCADO Veronica Maria Julia F|

SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- TUO del Cédigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio ( )
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:27:09 -05:00

Presidente del CED

SAT Firma Digital

Firmado digitalmente por

CABANILLAS CIEZA Edinson

Edilber FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 16:56:41 -05-:00
Funcionario

responsable de

documentos

evaluados

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 20.11.2024 10:31:04 -05:0f

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 11:55:59 -05:00
Jefe del OAA

AU
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N° FICHA: 45

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 45 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

ACTAS DE CONCILIACION

ACO-11

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Las Actas de Conciliacion es el comparativo de los registros contables y los estados de cuentas como también comparativos con los
reportes de diferentes areas. ~ ~ ~
T 3 afios 0 3 afios 6 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cuadro de Reportes de Saldos, Infomres, Memorandos, Reportes de Cartera Tributaria y No Tributaria, Reportes de Planilla, Reportes de Almacén, 5
P . - . P v P P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Reportes de Activos Fijos e Intangible.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- ° Ani icipali Firmado digitalmente por YANE.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. le&"&acﬂ%f\'sgﬁ'%%iﬂ‘;’{;gz Roque ] ) LA i v
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital ( ) Electrénico( ) Otros ()

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio ( )
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:28:15 -05:00

Presidente del CED

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 20.11.2024 10:31:44 -05

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 18.10.2024 16:56:53 -05:00
Funcionario
responsable de
documentos

evaluados

SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 11:56:37 -05:00
Jefe del OAA

00
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N° FICHA: 46

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 46 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE G

ESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

CIERRES CONTABLES ACO-12

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .

- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos mensuales que sirven como sustento de las cuentas contables que son informados por las areas funcionales respectivas.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Memorandos, Informes, Saldos de Almacén. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. i igi ) - -
N A S ieator e P 2 Roue Fimado dgaimente por YAREZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft i ’ MERCADO Veronica Maria Julia FAU
i ° i Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 20.11.2024 20:29:10 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 20.11.2024 10:32:25 -05:00
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi _ _
como norma la emisién de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Guia: GAD-GU002, Version: 06, Almacenamiento, Inventario, Custodia, Alta, Baja y Disposicion de Bienes.
SAT |Firma Digital

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel () Digital () Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10

Firmado digitalmente por SALQ
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo

SATFirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 21.11.2024 12:01:26 -0
.2024 16:57:06 -05:00
Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados

IANA
FAU

pnto
:00

95



N° FICHA: 47

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 47 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

SOCIEDAD DE AUDITORIA - SOA

ACO-13

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Requerimientos para la evaluaciéon de los estados financieros y estados presupuestarios de la entidad, solicitados en el tercer
trimestre y el cierre anual con la finalidad de recibir los informes finales - dictamenes. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de A A
a . L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
; - MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ; - MERCADO Veronica Maria Julia
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:30:03 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Asesoria Juridica

Motivo: Soy el autor del documet
Fecha: 20.11.2024 10:33:07 -05:

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDANA|
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 11:55:08 -05:00

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 18.10.2024 16:57:15 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados

FAU

to

56



N° FICHA: 48

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 48 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTABILIDAD

CORRESPONDENCIA

ACO-14

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.

T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, A A
Actas de Reunion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YANEZ

Base Legal: Firmado digitalmente por SAT |Firma Digital MERCADO Veronica Maria Julia
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital msm?'gﬁg%%?ﬁi'g%i%ﬁoque lgeoctir\]/g::zstg{le.lzgtét}‘)rlg%gagu_rgg:n

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:31:02 -05:00

Presidente del CED

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por

CABANILLAS CIEZA Edinson

Edilber FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 18.10.2024 16:57:22 -05:00
Funcionario

responsable de

documentos

evaluados

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SALQ]
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 21.11.2024 11:54:56 -0

FAU

S0

IANA
FAU

gnto
:00

Y



N° FICHA: 49

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 49 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

REMUNERACIONES

AFI-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Rendicién de cuenta de un fondo econdmico asignado a una determinada area.

3.2 Tipos Documentales que la integran

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
P 2 afios 0 28 afios 30 afios

Informes, Reportes.

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
i . MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:36:31 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 17:00:07 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Firmado digitalmente por YANEZ
i g MERCADO Veronica Maria Julia FAU
SAT Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 10:57:24 -05:00

Asesoria Juridica

Firmado digitaimente por SALDANA
" i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
SAT FirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 12:02:29 -05:00

Jefe del OAA

58



N° FICHA: 50

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 50 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

RENDICION POR CAJA CHICA

AFI-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Rendicién de cuenta de un fondo econdmico asignado a una determinada area.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Liquidacién de Caja Chica, Requerimiento de Caja Chica, Recibos Provisionales, Facturas, Boletas de Venta. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digi ~

MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque gitaimente por YANEZ|
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma pigital ma{_un_péu 2?3331032‘7(? Soft q[ SAT[Firma pigital %%3?&"{37%2’83'” Maria Julia FAU
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias. Fecha: 20.11.2024 20:37:21 -05:00 Motivo: S0y 2l autor del documento
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. _ _
- Manual de Operaciones de Caja de la Gerencia de Finanzas del Servicio de Administracién Tributaria de Lima; Manual: GFN-AFI- Presidente del CED Asesoria Juridica
MNOO01 Version 07 (30.06.2023).
3.5 Accesibilidad SAT |Firma Digital

Publica
Firmado digitalmente por SALDANA

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (x) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson

Edilber FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

y
Fecha: 18.10.2024 17:00:15 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos

evaluados

SAT |Firma Digital

Jefe del OAA

GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA!
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 21.11.2024 12:02:41 -05:0

59



N° FICHA: 51

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 51 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

ARQUEOS DE CAJA

AFI-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
El Arqueo de Caja consiste es el analisis de las transacciones del efectivo, durante un lapso determinado, con el objeto de comprobar
si se ha contabilizado todo el efectivo recibido y por tanto el Saldo que arroja esta cuenta, corresponde con lo que se encuentra
fisicamente en Caja en dinero efectivo, cheques o vales. Sirve también para saber si los controles internos se estdn llevando
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
adecuadamente.
3.2 Tipos Documentales que la integran
Actas de Arqueo de Caja, Saldos de Caja 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por . . o
. - . e . MENDIZABAL RODRIGUEZ R Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin EAU 20337101276 saft MERCADO Veronica Maria Julia FAU

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual de Operaciones de Caja de la Gerencia de Finanzas del Servicio de Administracion Tributaria de Lima; Manual: GFN-AFI-
MNOO01 Version 07 (30.06.2023).

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:38:12 -05:00

Presidente del CED

SAT Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson

SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 10:58:57 -05:00

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 18.10.2024 17:00:23 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 12:04:36 -05:00
Jefe del OAA
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N° FICHA: 52

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 52 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO COMPROBANTES DE PAGO - NOTAS DE PAGO AFI-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos que registran y acreditan las operaciones de pago a los proveedores por la transferencia de bienes, la entrega en uso o
prestacién de servicios y otras obligaciones del Servicio de Administracion Tributaria. Este documento también se emite para el pago
de retenciones de los impuestos a la SUNAT. T 1 afio 0 9 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Comprobantes de Emision de Cheque, Comprobantes de Pagos Electrénicos, Comprobantes de Pagos de Retenciones, Facturas de A A
P . - P g P & 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Proveedores, Recibos por Honorarios.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
i o . - . . s, Firmado digitalment B
Ley Na 27444, Ley del Procedlm{ento Admmlstratlvo Gener‘fxl y MOdITIFatOrI?S 7 7 ME@)&A&? e UEZ Roque - 3 mg@:ggn\zmg: K’fé&ﬁﬁf;w
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma pigital 20337101276 soft

- Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobante de Pago.

- Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el TUO del Cédigo Tributario.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma SAF SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 20:38:53 -05:00

Presidente del CED

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B

Fecha: 18.10.2024 17:00:38 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 10:59:55 -05:00

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDAN
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAI

SAT Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 21.11.2024 12:05:53 -05:0
Jefe del OAA

h
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N° FICHA: 53

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 53 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

COMPROBANTES DE PAGO DETRACCIONES

AFI-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que sustenta el pago de servicios bdsicos realizados a través de débitos automaticos. Aqui esta incluido el sustento del
pago gestionado (comprobante de servicio, orden de servicio, compra, conformidad, etc.). ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Constancia de depdsito, Registro de Sistema de pago obligaciones tributarias (SPOT). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. _ .
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias. Firmado digitalmente por e on et FAU
. O MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue SAT [Firma pigital 20337101276 soft
- Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobante de Pago. SAT [Firma Digita Martin FAU 20337101276 soft .
i elati o " - : : Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documgnto
- Decreto Legislativo N° 940, Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias. Fecha: 20.11.2024 11:00:26 -03:00

- Decreto Supremo N° 155-2004-EF, aprueba el TUO del Decreto Legislativo N° 940, del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central.

- Decreto Supremo N° 135-99-EF, que aprueba el TUO del Cédigo Tributario.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma SAF SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Fecha: 20.11.2024 20:39:37 -05:00

Presidente del CED

SAT‘Firma Digital

SAT [Firma Digital
Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B°®
Fecha: 187 17.01.46 -05:00
Euncmnarlo Jefe del OAA

responsable de
documentos
evaluados

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDAN.
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAY
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 12:06:01 -05:00
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N° FICHA: 54

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 54 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

COMPROBANTES DE PAGO DIARIOS

AFI-06

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Reportes de los saldos bancarios de todas las cuentas que maneja actualmente el departamento de tesoreria. Se encuentra la posicién
real de flujo de dinero de la empresa, asi como también la cartera de cheques pendiente para recojo. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Confirmacién de Abono, Recibo de Transporte de Valores, Informes, Correos, Hoja de Cuadre, Reporte de Recaudacion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. i 3 MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque i 3 MERCADO Veronica Maria Julia FAU
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:40:20 -05:00

Presidente del CED

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B°®
Fecha:-18.10.2024 17:01:54 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 11:01:00 -05:00

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SALD
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docu
Fecha: 21.11.2024 12:06:12 -Of

ANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 55

Pag. 55 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

CONCILIACIONES BANCARIAS AFI-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

La Conciliacion Bancaria refleja los movimientos registrados en los libros contables de la entidad frente a los movimientos registrados
en el estado de cuenta de los extractos Bancarios.

3.2 Tipos Documentales que la integran

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios

Notas de Abono, Notas de Cargo, Notas de Crédito, Notas de Débito, Estados de Cuenta de Retencidén - MML, Notas Tributarias -
SUNAT.

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

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

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF-77-15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Procedimiento para la Conciliacién de la Recaudacion de Pagos; Procedimiento: GFN-AFI-PR002 Versidn: 01 de la Gerencia de Finanzas del Servicio
de Administracion Tributaria de Lima.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
2 < MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ; g MERCADO Veronica Maria Julia FAU
SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:41:04 -05:00 Fecha: 20.11.2024 11:01:34 -05:00
Presidente del CED Asesoria Juridica
SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDANA|
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

Firmado digitalmente por SAT [Firma Digital 20337101276 soft
CABANILLAS CIEZA Edinson Motivo: Soy el autor del documento
Edilber FAU 20337101276 soft Fecha: 21.11.2024 12:06:23 -05:00

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 18.10.2024 17:02:06 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados
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N° FICHA: 56

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 56 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

DEVOLUCIONES POR RESOLUCION DE RECLAMOS

AFI-08

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que sustenta la devolucién de un pago por el importe realizado por el administrado por una obligacidn tributaria y/o
gasto administrativo ante la entidad recaudadora tributaria, lo cual se origina a solicitud. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resolucion, Cargo de Notificacion, Informes, Solicitud del Administrado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. v y Fitmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. ;‘gﬂ%ﬂgﬂlgg%%ﬁgba Roque SAT|Firma oigita gADEsggfol:;%\éesrgguca Maria Julia H
SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del document

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestidon de reclamos en las entidades de la administracion publica.
- TUO del Cddigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

- Procedmiento: GFN-AFI-PR004, Devoluciones por pago indebido y/o en exceso reconocidas con resolucién de la GIM.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:41:54 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT Firma Digital

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 17:02:39 -05:00

Funcionario Jefe del OAA

responsable de
documentos
evaluados

Fecha: 20.11.2024 11:07:14 -05:0(

Firmado digitalmente
GOLDSCHMIDT Mirk|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor d
Fecha: 21.11.2024 12

AU

por SALDANA
Alfredo FAU

kel documento
[06:34 -05:00
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N° FICHA: 57

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 57 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

DEVOLUCION DE PAGOS EN EXCESO EN PROCESOS DE EMBARGOS

AFI-09

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Pagos en exceso efectuados por los administrados generados por vueltos de embargos en cuentas bancarias de los administrados

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion

4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

3.2 Tipos Documentales que la integran

9 afios

10 aiios

Informes de devolucién a los administrados, Resolucion

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestion de reclamos en las entidades de la administracion publica.

-TUO del Cédigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

- GUIA: GFN-AFI-GU003, Lineamientos para el tratamiento de las devoluciones por pago con cheque en exceso, abono en cuenta en exceso y abono

indebido reconocidas a través de una constancia de pagos.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
Martin FAU 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:42:42 -05:00

SAT [Firma Digital SAT [Firma Digital

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

SAT |Firma pigital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha. 18.10.2024 17:02:47 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos

Jefe del OAA

evaluados

Asesoria Juridica

Firmado digitaimente por YANH|
MERCADO Veronica Maria Juli
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 20.11.2024 11:07:53 -0!

Firmado digitalmente por SA|
GOLDSCHMIDT Mirko Alfred|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docul
Fecha: 21.11.2024 12:07:13

74
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nto
:00
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N° FICHA: 58

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 58 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

FORMULARIOS DE PAGO DE IMPUESTOS

AFI-10

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Formato donde se registra el monto a cancelar de acuerdo a concepto de pago que origina el impuesto o tributo por el servicio el cual
el contribuyente tiene obligacién. . .
T 0 0 10 aiios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Pago del Impuesto a los Espectdculos Publicos No Deportivos, Pago al Impuesto a los Juegos Tragamonedas, Pago al Impuesto a los Juegos, Pago al e 5
& P P P go alimp gos Trag go alimp gos, Fag 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Impuesto a las Apuestas, Pago del Impuesto a la Alcabala.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. ] ] mg"&ﬁ%ﬁgﬁﬁ'gg’g%%bﬂ Roque . . .
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YANEZ

- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el TUO del Cédigo Tributario.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la

Ordenanza N° 1967

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD () Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:44:26 -05:00

SAT |Firma Digital

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT Firma Digital

SAT |Firma Digital
Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy MR _
Fecha: 18 4ABAG PR -05:00 Jefe del OAA

responsable de
documentos
evaluados

MERCADO Veronica Maria Julia F|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 20.11.2024 11:08:35 -05:0f

Firmado digitalmente por SALD,
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 21.11.2024 12:06:43 -05

AU

NA
AU

to
00
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N° FICHA: 59

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 59 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

OFICIOS DE TRANSFERENCIA BANCARIA / CARTAS DE

TRANSFERENCIA

AFI-11

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento elaborado y firmado 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 dan instrucciones para efectuar los cargos y abonos.

T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Oficios, Documentos, Cartas sustentatorios (Memorandos, Informes, copias de reportes de pagos). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Leogal: . L Firmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT |Firma oigitai m;’;‘ﬁgﬁg%;?ﬂgg%%#oque Firmado digitalmente por YANEZ

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:45:17 -05:00

Presidente del CED

SAT |[Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 17:03:13 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

MERCADO Veronica Maria Julia
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documel
Fecha: 20.11.2024 11:09:22 -05:

Firmado digitalmente por SALDAR

GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo F
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 21.11.2024 12:07:26 -05:

FAU

to

hu

to
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N° FICHA: 60

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 60 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

RECIBOS DE GASTOS

AFI-12

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son los documentos simples que sirven como sustento de gasto para la entidad, cuando no se ha podido recibir un comprobante de
pago.

T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Recibo de gasto, Documentos relacionados al asunto. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT|Firma oigitai MSQ{E'EK‘S’}BQ??QS%ESQTE"*“ SAT |Firma pigitai gﬂogzgﬁ)ljl%\éesrgglca Maria Julia FA

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma SAF SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:46:10 -05:00

Presidente del CED

SAT Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 17:03:22 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 11:10:07 -05:00

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 12:07:38 -05:00
Jefe del OAA
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N° FICHA: 61

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 61 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

REPORTES DE PAGO CERTIFICADOS SOAT

AFI-13

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Reportes generados por el sistema los cuales estan visados por los responsables del drea de Caja SAT, estos reportes generan facturas
los cuales van como cargo de lo que se reporta a la aseguradora. ~ ~ .

T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Estado de cuenta. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por mgr%aéjggg i\t/ae"rg?\?ctg Enoarr;;%’?uﬁg
- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. SAT [Firma pigital mEm,?'éﬁg%gg%%'%%%f?oq“e SAT [Firma Digital 20337101276 soft

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato:

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Motivo: Soy el autor del docume

Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 11:11:07 -05:

Fecha: 20.11.2024 20:47:03 -05:00

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

Firmado digitalmente por

PDF (X) Word

() Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy

Fecha: 18.10.20p¢ h€MBivariS:-00
responsable de
documentos
evaluados

SAT|FirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 12:09:22 -05:00
Jefe del OAA

FAU
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N° FICHA: 62

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 62 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

INFORMES O REPORTES DE RECAUDACION

AFI-14

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son los documentos que detallan el registro o movimiento de pagos o recaudacion diaria, semanal o mensual; por distintos tipos de
conceptos.

T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes de Recaudacidn Registro Civil, Resumen por Recaudacion por Cajero, Reportes de Anomalias Prosegur 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitaimente por Firmado digitaimente por YANEZ
v ° v & . P - . . . SAT Firma Digital MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque i y l\/\lg??%/‘\)D(l)gl\/ae:g?-l?c: ‘I?/Igria Julia FAU

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. g Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:47:53 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 17:03:47 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Asesoria Juridica

Jefe del OAA

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 11:24:19 -05:00

Firmado digitalmente por SALDAI
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA
20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documen}
Fecha: 22.11.2024 11:55:01 -05:

c>
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N° FICHA: 63

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 63 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO RECIBOS DE PAGO AFI-15
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que sustenta el cobro y/o pago de las obligaciones tributarias, no tributarias y otros conceptos, realizadas en distintas
agencias del SAT y/o entidades financieras. 4 afios, 11 meses, 3
T 1semana 0 5 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Recibos de Pago Caja Municipal de Créditos Popular de Lima CMCPL, Recibos de Pago Caja Municipal Lima - CML, Recibos de Pago de A A
. 80 =4 pal ce mredrtos Top g0 ~al P 8 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Caja SAT, Recibos de Pago de Registro Civil.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) . -
° . [P Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. § ’ MERCADO Veronica Maria Julia FAU
i\ Yy Org; P SATFimapigital  MENDZABALRODRIGUEZ Roque  GAT [Firma Digital 20337101276 sof

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF () Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD () Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:48:51 -05:00

Presidente del CED

SAT Firma Digital

Firmado digitalmente por

CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 18.10.2024 17:04:11 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 11:23:31 -05:00

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SALD
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 21.11.2024 12:07:51 -0!

ARA
FAU
nto
:00
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N° FICHA: 64

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 64 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

DECLARACION JURADA DE CONFIRMACION DE DATOS POR
INFRACCION

AFI-16

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento con el cual el contribuyente confirma los datos que no estan claros en su multa de o documento de sancién
(papeleta) o no se encuentra registrada en el sistema al momento de realizar el pago correspondiente.
T 6 meses 0 1 afo 1 afio, 6 meses
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Solicitud, Copia de la Infraccidn de Transito. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ATk g RS
R - I . o irma Digital 20337101276 soft
- Ley Na 27972, Ley Orgéanica d.e Mun|CIpaI|qafjes. ' - . 7 7 Hirmado dightalmente por Roque Motivo: Soy ol autor del dog
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Fecha: 25.11.2024 09:58:19

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF () Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD () Plataforma WEB SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:49:46 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 17:04:01 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 12:07:02 -05:00

Jefe del OAA

NEZ
ulia FAU

imento
-05:00
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N° FICHA: 65

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 65 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO CORRESPONDENCIA AFI-17
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, e 5
) - .9 P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) . Firmado digitalmente por YANEZ
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SATfFimabigial 30357101276 ot e
Y , Ley Org p . SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 Soft § ﬁ/loosti?\’lzj:l%ljy?gl s;]f:or del documento

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:51:11 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado
CABANI

digitalmente por
LLAS CIEZA Edinson

Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 18.10.2024 17:03:54 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Fecha: 20.11.2024 11:22:21 -05:00

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SALI
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredd
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docun|
Fecha: 21.11.2024 12:06:50 -

ANA
FAU

lento
5:00
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N° FICHA: 66

Pag. 66 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

PRESUPUESTO

EVALUACIONES PRESUPUESTALES APR-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento de evaluacion al cierre contable, considera la ejecucion de ingresos y gastos del periodo asi como la ejecucién de metas,
de acuerdo a los reportes, procedimientos y plazos establecidos por el MEF ~ . .

P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Evaluacién Semestral, Evaluacién Anual, Evaluacion de Gestion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma oigita msmglg:g%g%oggéiﬁgoque SAT|Fima igita ré/IOEQS%Ochz);éesrgfntuca Maria Julia FA!

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema de Presupuesto Publico.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 11:17:31 -05:00

Fecha: 20.11.2024 20:52:13 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDAI
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo F
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 22.11.2024 11:55:19 -05:

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 16:50:55 -05:00

SAT [Firma Digital

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados

c>
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N° FICHA: 67
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

PRESUPUESTO

PRESUPUESTOS APR-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Es un documento de gestion plasmado en un plan de las operaciones y recursos, que se formula para lograr en un cierto periodo los
objetivos propuestos y se expresa en términos financieros.

3.2 Tipos Documentales que la integran

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
P 2 afios 0 28 afios 30 afios

Presupuesto Inicial de Apertura, Ejecucion Presupuestal Trimestral, Cierre Presupuestal.

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

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

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema de Presupuesto Publico.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque

SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft B
Motivo: Soy el autor del documento Firmado digitalmente por YANEZ
Fecha: 20.11.2024 20:53:12 -05:00 g . MERCADO Veronica Maria Julia FAUY
SAT [Firma Digital 20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 11:18:10 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDAI
i . GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA
SAT FirmaDigital 20337101276 soft
. . Motivo: Soy el autor del documen
Firmado digitalmente por Fecha: 22.11.2024 11:55:25 -05:0
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 18.10.2024 16:51.27 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados

>
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N° FICHA: 68

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 68 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
PRESUPUESTO PROYECTOS DE PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA APR-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

Documento que sustenta la programacion y formulacién del presupuesto institucional de acuerdo a los reportes, procedimientos y
plazos establecidos por el MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS.

P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Proyecto de presupuesto inicial, Informes, memorandos, entre otros documentos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YAREZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SATlFmanigiar  MENDIZABALRODRIGUEZRoque G AT |Firma Digital 0337101076 S0t~ |
artin SO
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Motivo: Soy el autor del documento ’;”0"};’0_5 Soy el autor del documento
o R . : ” . - ) . Fecha: 20.11.2024 20:53:54 -05:00 echa: 20.11.2024 11:18:32 -05:00
- Decreto Legislativo N° 1252, que crea el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones, cuyo TUO ha sido
aprobado mediante Decreto Supremo N° 242-2018-EF.
- Decreto Supremo N° 284-2018-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Supremo N° 1252, Presidente del CED Asesoria Juridica
- Resolucién Directoral N° 001-2019-EF/63.01, que aprueba la Directiva N° 001-2019-EF/63.01, Directiva General de Sistema Nacional
de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones y sus modificatorias.
e SAT Firma Digital
3.5 Accesibilidad
Publica

. Firmado digitalmente por SALDANA

3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SATFimaoigra GOLDSCHMIDT Mirko Alredo FAU
P < CABANILLAS CIEZA Edi 20337101276 S0
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) Edilber FAU 2033710127'%5§Qn Motivo: Soy el autor del documento
Motivo: Doy V° B° Fecha: 22.11.2024 11:55:31 -05:¢0

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Fecha: 18.10.2024 16:51:42 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados
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N° FICHA: 69

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 69 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
PRESUPUESTO NOTAS MODIFICATORIAS APR-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

Documento que sustenta las modificaciones presupuestales solicitadas por cada centro de costo.
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Solicitud de Programacion de Bienes y Servicios. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmentt YANEZ
0 i i Irmado digitalmente por

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. ﬂgﬁl"zggﬂ'gg%%%bﬂ Rogue R it MERCADO Veronica Maria Julia FAU
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft g 20337101276 soft

- Decreto Ley N° 1436, del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Resolucion Directoral N° 010-2021-EF/51.01, que aprueba las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico - NICSP.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:54:27 -05:00

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 11:19:01 -05:00

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por

CABANILLAS CIEZA Edinson

Edilber FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 16:51:54 -05:00
Funcionario

responsable de

documentos

evaluados

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

SAT Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 11:55:38 -05:00
Jefe del OAA
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N° FICHA: 70

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 70 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

PRESUPUESTO

NOTAS DE RESERVA APR-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

Documento por el cual se otorga disponibilidad presupuestal al pago de planillas y servicios de terceros.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Notas de Reserva Planilla, Notas de Reserva Practicantes, Notas de Reserva CAS, Notas de Reserva SNP. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. imado digital
- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias. EE?\I%I%AQXE Eeorg%FgLEz Roque ﬂg&%ﬁggiogi\tg%i?ctg ?Aﬂréﬁﬁﬁ;FAU
SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft

- Decreto Ley N° 1436, del Sistema Nacional de Contabilidad.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 20:55:07 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 11:19:29 -05:00

- Resolucién Directoral N° 010-2021-EF/51.01, que aprueba las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico - NICSP.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

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

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDAI
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documen}
Fecha: 22.11.2024 11:55:49 -05:

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2024 16:52:13 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados

c>
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N° FICHA: 71

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 71 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

PRESUPUESTO

CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO

APR-06

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento con el cual se deja constancia de la disponibilidad presupuestal de un gasto para el afio entrante. EIl compromiso de
disponibilidad presupuestal estd referido a la posibilidad que tiene la entidad de contratar un servicio que se hara efectivo en el
préximo periodo presupuestal. T 1 afio 0 9 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Certificacion, Nota de Reserva, Compromiso de disponibilidad. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por . - -
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT|Firma Digitai mgrl;liElgﬁgglasggfoﬁlglé%f?mue ”\:A'E'“Ragggg'\‘z’rgi’l‘ég KAO;’;AJ':‘J%

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema de Presupuesto Publico.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:55:39 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 18.10.2'0'@52723“—05?@
uncionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital

Asesoria Juridica

SAT Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 11:55:57 -05:00
Jefe del OAA

20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documen
Fecha: 20.11.2024 11:19:59 -05:0

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

AU
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N°® FICHA: 72

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 72 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

PRESUPUESTO

REQUISICIONES

APR-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que permite la realizacién de una solicitud de adquisicién de un producto o servicio a nivel interno de una entidad, esta
requisicién es generada por un sector de la entidad. ~ ~ .

T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Requisicién de Servicio, Requisiciones de Devengados de Bienes, Requisiciones de Devengados de Servicio. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
. - A Firmado digitalment

- Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades. : > r\/:rEnlq\lEI‘Z)lozAlBgl\inlg(e)r})%lpg{JEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria Julia FAI

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado.

- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PRO01, Versidon: 04; Atencidn de Requerimientos de Bienes o Servicios.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: Sistema SIAF ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:56:17 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
CABANILLAS CIEZA Edinson
Edilber FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy VB2

= U
Fecha: 18.10.2034 1 & wafi00
responsable de
documentos
evaluados

SAT FirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 11:20:50 -05:00

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 11:56:06 -05:00
Jefe del OAA
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N° FICHA: 73

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 73 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
PRESUPUESTO CORRESPONDENCIA APR-08
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventarl? General dr?e Transferencna, Rel(?uerlmlento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por . - .
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|FimaDigital  Marin PAD 20387101576 soft - o MERCAG Veranica baria Juia F
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. O el docuree A s Degl e o el documentd
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 20.11.2024 11:21:21 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad __ SAT [Firma pigitai

Publica Firmado digitalmente por SAL
3.6 Caracteristicas SAT|Fimabigital  Se3aio12aea0n e Alfred
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () Firmado digitalmente por Mggggzszogf‘z%%tf&t{eéggcsu
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () Ediber AU 20357101575 ot
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X) “:”é’éh“;’ 33?{3./;(?21 16:52:56 -05:00

Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA

Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

responsable de
documentos
evaluados

ANA
FAU

jento
5:00
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N° FICHA: 74

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 74 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ADMINISTRACION RESOLUCIONES DE GERENCIA GAD-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
cddigo correspondiente ~ . .
P 3 afios 0 27 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
. ° o e 5 g ; Firmado digitalmente por YANHZ
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por . o MERCADG Veronica Maria Jul
- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. . : MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT |FirmaDigital 20337101276 soft
o o . o . . SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docum|
- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 19.11.2024 17:13:46 -0
- Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento. Fecha: 22.11.2024 19:53:02 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.
- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias. R , L
P € v L v o . . o Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.
3.5 Accesibilidad
Publica B
Firmado digitalmente por SALDANA Firmado digitalmente por SALDAR
3.6 Caracteristicas SAT Firma Digital GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA
_ _ g 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () Mativo: Say el aitor del documenta Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 04.10.2024 13:09:24 -05:00 Fochar 0430 2024 13.09:53 -05:0
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informético o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

a FAU

gnto
:00

h
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N° FICHA: 75

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 75 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION

CONTRATOS

GAD-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que establece acuerdos entre la entidad tributaria y la persona natural o juridica, que se comprometen reciprocamente a
respectar y cumplir una serie de condiciones. ~ ~ .
T 2 afios 8 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Contrato de Arrendamiento, Contrato de Prestacién de Servicio. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. o digial
. ) Firmado digitalmente por Fi do digitall 1 YANEZ
- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. o T MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque it I\/I‘{EHIIQ%XD(‘)glvaerrTz])en?c: IF\IAOarria WEE U
B N . o N . . P . . Martin FAU 20337101276 soft Firma Digital 20337101276 soft
Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documdnto
- Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento. Fecha: 22.11.2024 19:53:58 -05:00 Fecha: 19.11.2024 17:14:19 -04:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.
- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias. R , L
P € v L v o . . o Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALDANA Firmado digitall t SALDANA
3.6 Caracteristicas SAT |Fima pigital GOLDSCHMIDT fMrko Alfredo FAU SAT GIE)T%SOC;{Q[\I/]?DT'eGiiEOArmedg FAU
i T - 20337101276 sof Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) “F”SéLVSf55%52%”22&3%3‘1%“"82”&8 Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () :04.10. :10: : Fecha: 04.10.2024 13:10:22 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informético o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 76

Pag. 76 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

ADMINISTRACION

CONSTANCIAS DE PRESTACION DE SERVICIOS GAD-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Es la constancia que se otorga a solicitud del contratista que provea o haya proveido servicios en el SAT; de acuerdo al proceso de
seleccion correspondiente, contrato suscrito y orden u érdenes de servicio emitidas, seguin lo establezca la ley vigente.

3.2 Tipos Documentales que la integran

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
T 1 afio 0 4 afios 5 afios

Constancia, Solicitud.

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media(X) Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

- Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.

- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por

; . MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente p

SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica M
Motivo: Soy el autor del documento SAT FFirma Digital 20337101276 soft

Fecha: 22.11.2024 19:59:52 -05:00 Motivo: Soy el autor del

Fecha: 19.11.2024 17:1

Presidente del CED Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA Firmado digitaimente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU ; ; GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
SAT [FirmaDigital 20337101276 soft SAT |FirmaDigital 20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 04.10.2024 13:10:38 -05:00 Fecha: 04.10.2024 13:10:50 -05:00

Funcionario Jefe del OAA

responsable de
documentos
evaluados

r YANEZ
pria Julia FAU

documento
4.41 -05:00
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N° FICHA: 77

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 77 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ADMINISTRACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ADMINISTRACION CORRESPONDENCIA GAD-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
- . . L L 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por do dicital -
Fi igit t ANEZ
- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. ; ? MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ' = MERCADG Veronica Marfa Julia FAU
v oo R ) SAT [FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft SAT FimaDigital 50337101276 soft
- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del dfcumento
- Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento. Fecha: 22.11.2024 20:00:37 -05:00 Fecha: 19.11.2024 17:15:p7 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.
- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias. . , Yy
Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.
3.5 Accesibilidad
Publica
36 Caracterist P dpime oy SALOAS
d 2 2 GOLDSCHMIDT Mirko A FAU
aracteristicas — — SAT [Firma Digital 20337101276 soft SAT [Firma Digital 0337101276 80t O
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () ll\:llolalor()SAO{(?IZ%;frlgellld%iuggn&g Motivo: Soy el autor del documento
echa: 04.10.. :11:04 -05: Fecha: 04.10.2024 13:11:12 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 78

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 78 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE SEGURIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
SEGURIDAD PLANES DE CONTINGENCIA EN SITUACIONES DE EMERGENCIA ASE-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento donde describe la organizacion, responsabilidades y actividades a realizar en casos de emergencia que se presenten
en las instalaciones de la entidad, como prevenir y controlar riesgos, establecer procedimientos y planes de respuesta para atender en
forma oportuna y eficiente los recursos necesarios ante incendios , accidentes, desastres naturales T 1 afio 0 4 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Plan de Contingencia en situaciones de emergencia, Directorio de nimeros telefénicos, Plano de ubicacién de extintores. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: y i Firmado digitalmente por YANEZ
o . [SrReNH Firmado digitalmente por MERCADO Veronica Maria Julia F|

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT|Firma pigitai mgr';llEIFZ:S/ZI&F;C?’EOR;ZC;%ESZO;UQUGB SAT |Firma Digital 20337101276 soft

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

- Plan: GAD-ASE-PLO01, Version: 04, Plan de Seguridad para Situaciones de Emergencia.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD () Plataforma INTRANET ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 21:00:49 -05:00

Presidente del CED

SAT FFirma Digital

Funcionario

responsable d

documentos
evaluados

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Asesoria Juridica

Motivo: Soy el autor del documentSAT|Firm:l Digital

Fecha: 22.11.2024 11:56:41 -05:00

e

Jefe del OAA

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 19.11.2024 17:21:12 -05:0f

Firmado digitalmente por SALDAN
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAI
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 21.11.2024 20:50:48 -05:0f

AU
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N° FICHA: 79

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 79 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE SEGURIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
SEGURIDAD CUADERNOS DE OCURRENCIA DE PUESTOS DE VIGILANCIA ASE-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento utilizado por el personal de seguridad en el que se regista las incidencias que puedan ocurrir antes, durante y después de
la atencidn a los ciudadanos en la sede central, agencias desentralizadas o depdsitos . ~
T 6 meses 0 1 afio, 6 meses 2 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Registro, Cuaderno de ocurrencia. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. o — e RUEZ Roque
. o L . ! e : irma Digital Martin FAU 20337101276 soft i igi J
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento mgggggl\l/aelmz‘ég EAO;’;‘A
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 20.11.2024 21:01:25 -05:00 SAT [Firma Digital 20337101276|son o
2 . ° e ° Motivo: S tor {
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha 10112024 172133
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
isti Firmado digitalments SALDANA
e Loty =  GOLDSCHMIDT Mirkb Alredo FAU Fimado digtalmente por SA
Soporte: Papel (X) Digital () Electrénico ( ) Otros () SAT |Firma Digital 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del doc
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.11.2024 11:56:48 -05:00 Fecha: 21.11.2024 20:51:06
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

EZ
ulia FAU

ymento
-05:00

DANA
o FAU

ento
05:00
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N° FICHA: 80

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 80 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE SEGURIDAD

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

SEGURIDAD

CORRESPONDENCIA

ASE-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Cartas, Oficios, Memorando, Requerimiento de Bienes y Servicios, Conformidad de Bienes y Servicios, Pedidos de Salida 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YA
o L. .. . . . g ’ MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque i . MERCADO Veronica Maria
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
. ° . Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del doc]
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 20.11.2024 21:01:44 -05:00 Fecha: 19.11.2024 17:21:44
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDARA Firmado digitalmente por SALD
: y GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU i i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
3.6 Caracteristicas SAT [Firma Digital 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
i i Lt Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docum
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () Fecha: 22.11.2024 11:56:58 -05:00 Fecha: 21.11.2024 20:51:13 -0
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

NEZ
ulia FAU

imento
-05:00

ANA
FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 81

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 81 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL LOGISTICA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

LOGISTICA

PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES

ALG-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
El Plan Anual de Contrataciones (PAC) constituye un instrumento de gestion para planificar y ejecutar las contrataciones, el cual se
articula con el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto Institucional de la entidad. ~ . .
P 3 afios 0 27 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cuadro de Necesidades, memorandos, Resoluciones, Correos, Reporte de modificaciones SEACE. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma pigitai MENDIZABAzlé:gF;OD[TIELéEZfl‘Roque
o . Martin FAU 7101276 sof Firmado digitals t YANEZ
- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Motivo: Soy el autor del documento : - N:rErganDé)glvaerrgiinc: Rlloarria Jilia FAU
- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico. Fecha: 20.11.2024 21:02:10 -05:00 SAT [Firma Digital ZMoog{EZ)]'-?Sjbzyflsaouqor del docubento
- Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento. Fecha: 19.11.2024 17:22:21 {05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.
- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias. . , Yy
Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.
3.5 Accesibilidad
Publica B
Firmado digitalmente por SALDANA . . N
Py i Firmado digitalmente por SALDANA|
3.6 Caracteristicas SATIFimanigital  Seaaiotareaun e Alfiedo FAU . i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) Motivo: Soy el autor del documento VAT [Fima Digital 20337101276 soit
Fecha: 22.11.2024 11:58:30 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 21.11.2024 20:52:04 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma Instranet Portal Transparencia ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 82

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 82 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL LOGISTICA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

LOGISTICA

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

ALG-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que contiene las fases dentro del proceso de contratacion que tiene como finalidad que la Entidad seleccione a la persona
natural o juridica que presente la mejor propuesta para la satisfaccion de sus necesidades dentro del marcos de las normas publicas. ~ ~ .
T 2 afios 0 8 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Licitacidon publica, Concurso publico, Adjudicacién simplificada, Subasta inversa, Contratacion directa, Comparacion de precios, Seleccién de < .
publica P ! P P P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
consultores individuales.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias.
- ° i Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
Ley N” 30225, Ley de Contrataciones del Estado. , : MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue ' : MERCADO Veronica Maria Juka FAU
- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
) . . R ) R L Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
- Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento. Fecha: 20.11.2024 21:02:32 -05:00 Fecha: 19.11.2024 17:22:50 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.
- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias. R , L
P € v L v o . . o Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALDANA Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas i i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU i i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAD
— — SAT [Firma Digital 20337101276 soft SAT FirmaDigital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 22.11.2024 11:58:35 -05:00 Fecha: 21.11.2024 20:52:18 -05:0
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma Intranet Portal Transparencia ( X ) ®Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 83

Pag. 83 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL LOGISTICA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

LOGISTICA

ORDENES DE COMPRA ALG-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Documento emitido por el Area de Logistica para formalizar la contratacién de los bienes.

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion

" — " — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

3.2 Tipos Documentales que la integran

T 2 afios 0 8 afios 10 aiios

Cotizacion, Certificacién (CCP), Pedido de Compra (CCMN).

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta(X) Media() Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: SIGA - Sistema Integrado de Gestion Administrativa ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
§ s MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 21:02:55 -05:00 MERCADO Veronica Maria J

SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docu

Fecha: 19.11.2024 17:23:04

Presidente del CED Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
i i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
SAT FirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 11:58:42 -05:00

Firmado digitalmente por SALDANA
g z GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 20:52:25 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados

Firmado digitalmente por YAN

EZ
lia FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 84

Pag. 84 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL LOGISTICA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

LOGISTICA

ORDENES DE SERVICIO ALG-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Documento emitido por el Area de Logistica para formalizar la contratacién de los servicios

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion

" — " — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

3.2 Tipos Documentales que la integran

T 2 afios 0 8 afios 10 aiios

Cotizacion, Certificacion (CCP), Pedido de Servicio (CCMN).

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta(X) Media() Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

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

- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
- Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias.

- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.

- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: SIGA - Sistema Integrado de Gestion Administrativa ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por YAN|

MERCADO Veronica Maria Juj

Firma Digital
Firmado digitalmente por SAT g 20337101276 soft

. i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque

SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 21:03:18 -05:00

Fecha: 19.11.2024 17:23:18 -

Presidente del CED Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
; 3 GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 22112024 115649 -05:08 AT

Firmado digitalmente por SALDANA
i g GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 20:52:34 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados

Motivo: Soy el autor del docunj

EZ
ia FAU

jento
5:00
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N° FICHA: 85

Pag. 85 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL LOGISTICA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

LOGISTICA

INGRESO POR COMPRA Y PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA ALG-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son los documentos que registran los ingresos de los bienes adquiridos de los proveedores al area de almacén institucional, asimismo
la salida de los bienes a las diversas unidades orgénicas y area funcionales de la entidad. ~ ~ .
T 2 afios 0 8 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Ingreso por Compra, Guia de Remision o Guia Electrénica, Pedido de Salida, Pedido Comprobante de Salida (PECOSA). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias.
- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. ] ] sg?\ﬂ%g'gﬁ'ggg%?gbﬂ Roque Firmado digitalmente por YAREZ
- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma pigital QAQE3§(7:1A£C2)7\;§eSrgglca Marig Julia FAU
Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento. e o e Motivo: Soy el autor del dogumento
& : 8 ' Fecha: 20.11.2024 21:03:42 -05:00 Fecha: 19.11.2024 17:23:3}t -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.
- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias. R , L
P € v L v o . . o Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SAIDANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SALDANA ; i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredp FAU
- — " ; - GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docuento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 20:52:42 {05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.11.2024 11:58:58 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros: SIGA - Sistema Integrado de Gestion Administrativa ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 86

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 86 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL LOGISTICA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
LOGISTICA INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN ALG-06
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
El inventario Fisico de Almacén es el conteo manual de niumero total de cada productos disponible, en cada nivel de almacenamiento
en un momento determinado. ~ ~ .
T 2 afios 0 8 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Acta de instalacion de la Comisién de Inventario Fisico general de existencias, Acta de inicio, Acta de corte documentario, Acta de a A
. . . . -g . e . Y . ! 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
cierre de actividades de la toma de inventario, Informe Final de inventario fisico de existencias de almacén.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Firmado digitalmente por YAN
o Lo L . . . MERCADO Veronica Maria J
- Ley N° 27444, Ley del Procedlm.lento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. Firmado digitalmente por rgleoctalg. fgogflz%gTrlg_ez\g%%ui
- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico. ; i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque T o
- - A ) o SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
- Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento. Motivo: Soy el autor del documento
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Fecha: 20.11.2024 21:04:09 -05:00
- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias. - -
- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PRO01, Version: 04; Atencidn de Requerimientos de Bienes o Servicios.
- Guia Almacenamiento, Inventario, Custodia, Alta, Baja y Disposicion de Bienes - Version 6.
3.5 Accesibilidad
Publica
J isti Firmado digitalmente por SALDANA Firmado digitalmente por SALDAR,
3.6 Caracteristicas — — ; » GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU SAT - Digital GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAY
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 soft irma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documentg
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.11.2024 11:59:06 -05:00 Fecha: 21.11.2024 20:52:50 -05:00)
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informético o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

EZ
lia FAU

ento
5:00

95



N° FICHA: 87

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 87 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL LOGISTICA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
LOGISTICA CORRESPONDENCIA ALG-07
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunién. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
. ° o e 5 g ; Firmado digitalmente por YANEZ
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por . o MERCADG Veronica Maria Julia
- Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado. y 3 MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque  SAT |Firma Digital 20337101276 soft
S T . L . . SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documen
- Decreto Legislativo N.2 1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 19.11.2024 17:24:33 -05:0f
- Decreto Legislativo N.2 1439 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento Fecha: 20.11.2024 21:04:34 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.
- Decreto Supremo N° 344-2018, Reglamento de la Ley N° 30225, Contrataciones del Estado y modificatorias. R , L
P € v L v o . . o Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, Reglamento de  del Decreto Legislativo N° 1439, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: GAD-ALG-PR001, Version: 04; Atencion de Requerimientos de Bienes o Servicios.
3.5 Accesibilidad
Publica
. . Firmado digitalmente|
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SALDANA . i GOLDSCHMIDT Mirk
— — y y GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 2
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 22.11.2024 12:00:00 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

por SALDANA
0 Alfredo FAU

el documento
:53:00 -05:00
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N° FICHA: 88

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 88 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS INVENTARIO FiSICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES ASA-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
El inventario de bienes patrimoniales, consiste en corroborar la existencia y el estado de conservacién de los bienes muebles
patrimoniales y en actualizar los datos de su registro a una determinada fecha, con el fin de conciliar dicho resultado con el registro
contable, determinar las diferencias que pudieran existir, y efectuar el saneamiento administrativo, de corresponder, durante el afio ~ ~ .
fi - K . T 3 afios 0 7 aiios 10 afios
iscal de presentacion del inventario.
3.2 Tipos Documentales que la integran
Hoja de trabajo, Ficha de levantamiento de informacion, Informe final de Inventario, Acta de Conciliacion de Inventario, Registros, a A
) 1o ’ ’ » Reg ! 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
entre otros.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por
. o - g 5 Firmado digitalmente por YANEZ|
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. SAT [Firma Digital mE';‘.D%:Sé'é?g??&'g%lzzsoq“e MERCADO Veronica Maria Julia
artin SOl s ko
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276 soft
) - . . - Fecha: 22.11.2024 20:00:53 -05:00 Motivo: Soy el autor del documeny
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regulay estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la emisién de Fecha: 19.11.2024 17:49:12 -05:
documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
- Guia: GAD-GU002, Version: 06, Alimacenamiento, Inventario, Custodia, Alta, Baja y Disposicion de Bienes. R , L
o o = i ) y_ p_ . . o Presidente del CED Asesoria Juridica
- Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” y
modificatorias.
- Resolucién Jefatural N2 001-004-00004806 “Reglamento para el alta, baja, disposicion final y otros actos de gestion sobre los bienes muebles patrimoniales del
Servicio de Administracion Tributaria de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDANA Firmado digitalmente por SALDANA
. 2 i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas SAT [FirmaDigital 20337101276 soft SAT [FirmaDigital 20337101276 soft
a — — Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) Fecha: 22.11.2024 12:00:24 -05:00 Fecha: 20.11.2024 20:15:04 -05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros (X)
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-PCM ( X)) Plataforma SIGA MEF - Mddulo de Patrimonio ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU
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N° FICHA: 89

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 89 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

CONCILIACION PATRIMONIAL - CONTABLE DE BIENES MUEBLES
PATRIMONIALES

ASA-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Documento que detalla el movimiento de los saldos de la Unidad de Control Patrimonial versus los saldos del Area funcional de
Contabilidad al cierre de cada mes. ~ ~ .
T 3 afios 0 7 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario, Actas de Conciliacién, Reporte, Memorandos, entre otros. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitaimente por YAREZ
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fi igital L ) MERCADO Veronica Maria Julia
e . . - i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque  SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docume
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 19.11.2024 17:49:35 -05:

- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento. Fecha: 22.11.2024 20:01:07 -05:00
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. - -
- Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” y Presidente del CED Asesoria Juridica
modificatorias.
- Resolucion Jefatural N2 001-004-00004806 “Reglamento para el alta, baja, disposicion final y otros actos de gestion sobre los bienes muebles patrimoniales del
Servicio de Administracion Tributaria de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.
3.5 Accesibilidad Firmado digitalmentekpor”SAdLDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
Reservada SAT [Firma Digital 20337101276 soft

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD-PCM ( X ) Plataforma SIGA - MEF ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 12:00:32 -05:00 v b
SAT [Firma Digital

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 20:16:52 -05:00

IFAU

to
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N° FICHA: 90

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 90 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

INFORME TECNICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

ASA-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién N
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Documento de Control Patrimonial en el cual se detalla las especificaciones técnicas de los bienes a ser dados de baja, alta o actos de
administracién y de disposicién u otros. ~ ~ .
T 3 afios 0 7 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informe técnico, Documentos que Sustentan el Estado de los Bienes Muebles Patrimoniales. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. do digital Firmado digitalmente por .
F it t i ;
- Decreto Supremo N° 004-2019-US, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, - MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque AT [Femsingits  HERGADO Veronica iarig
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft ; M03'3 Os G\SO N del d
4 : Motivo: Soy el autor del documento F:C‘a/;_' 190{5230%‘4?&7?49%
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 22.11.2024 20:01:20 -05:00 S e
- Manual Interno SAT - MNOO1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la emisién de
documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. . . s
Presidente del CED Asesoria Juridica
- Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” y
modificatorias.
- Resolucién Jefatural N2 001-004-00004806 “Reglamento para el alta, baja, disposicion final y otros actos de gestion sobre los bienes muebles patrimoniales del
Servicio de Administracion Tributaria de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDANA
; > GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas SAT|FirmaDigital 20337101276 soft Firmado digitalmente por SALT

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD-PCM ( X)) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 22.11.2024 12:00:39 -05:00 SAT [Firma Digital
Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados

GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docu
Fecha: 20.11.2024 20:17:00 -Of

NEZ
Julia FAU

lumento
-05:00

ANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 91

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 91 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

AFECTACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES

ASA-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién N
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Acto de Administracion a traves del cual el SAT otorga la posesion de Bienes Muebles Patrimonilaes, a titulo gratuito y por un plazo
determinado, a favor de una entidad u organizaciéon de la entidad, para el cumplimiento de una finalidad Publica, vigencia 1 afio y
renovable por 1 afio. T 3 afios 0 7 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informe técnico, Memorando, Acta de entrega - Recepcion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. . B Firmado digitalmente por YAREZ
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. Firmado digitalmente por : > MERCADO Veronica Maria Julig)
o - g ] MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. SAT [FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documef
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. ’\FA;C‘E'::' zszoile\z%\éfrzgeéf%csuggrgg Fecha: 19.11.2024 17:50:08 -05
- Manual Interno SAT - MNOO1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la emisién de
documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. . . P
- . ) ve - P e ) o Presidente del CED Asesoria Juridica
- Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” y
modificatorias.
- Resolucién Jefatural N2 001-004-00004806 “Reglamento para el alta, baja, disposicion final y otros actos de gestion sobre los bienes muebles patrimoniales del
Servicio de Administracion Tributaria de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.
3.5 Accesibilidad
Reservada Firmado digitalmente por SALDAR
. - N GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo F
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SALDANA SAT |Firma Digital 20337101276 soft
i g GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU Motivo: Soy el autor del documel
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) SAT FirmaDigital 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 20:17:12 -05:
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word ( ) Excel ( ) Otros (X) Fecha: 22.11.2024 12:00:46 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informético o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD-PCM ( X ) Plataforma SIGA-MEF ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

00

hu

to

100



N° FICHA: 92

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 92 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DESPLAMIENTO O ASIGNACION DE BIENES MUEBLES

ASA-
PATRIMONIALES SA-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Documento en el cual se registra la asignacién de bienes muebles patrimoniales al usuario responsable para su uso, conservacién y
cuidado. ~ ~ .
T 3 afios 0 7 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Orden de desplamiento de Bienes Muebles Patrimoniales 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por YANEZ
N ° ‘e ) iqi i . MERCADO Veronica Maria Julia FAU
- Edicto N 22?, N.orma de Creamon. del SAT. - N 7 7 ag%ﬁ%ggﬁ'gg’g%%’bﬂ Roque SAT Firma Digital 20337101276 soft
- Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 19.11.2024 17:50:26 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. . 01-51 -05-
Fecha: 22.11.2024 20:01:51 -05:00
- Decreto Supremo N° 217-2019-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1439, del Sistema Nacional de Abastecimiento.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. R , L
wean g Y o P - por o P ) ) o Presidente del CED Asesoria Juridica
- Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestién de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” y
modificatorias.
- Resolucién Jefatural N2 001-004-00004806 “Reglamento para el alta, baja, disposicion final y otros actos de gestion sobre los bienes muebles patrimoniales del
Servicio de Administracion Tributaria de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.
3.5 Accesibilidad
Reservada Firmado digitalmente por SALDANA Firmado digitalmente por SALDANA
: > GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas SAT [FirmaDigital 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
— — Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) Fecha: 22.11.2024 12:00:54 -05:00 Fecha: 20.11.2024 20:17:21 -05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informético o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIGA-MEF ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 93

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 93 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS CORRESPONDENCIA ASA-06
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
. otal Anos
Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 3 afios 0 7 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Conformidad de Servicio, Actas diversas. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta (X) Media() Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por Firmado digitalment VARE
Irmado digitaimente por
: o i MENDIZABAL RODRIGUEZ R i i i

- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. SAT([FimaDigital  Narin FAU 20337101276 soft SAT[FimaDigital 30337101276 80
~ s . o e o Motivo: Soy el autor del documento .

Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanzja N° 1698, modificado plolr Ordenar.\z.a N° 1881. / » Fochar 22_{1_2024 00200 05100 y:gw:{fg?{flz?)%f&g?slg%%ugg
- Manual Interno SAT - MN0O1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la emision de
documentos de comunicacion entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. . _— _
- Directiva N° 0006-2021-EF/54.01 “Directiva para la gestion de bienes muebles patrimoniales en el marco del Sistema Nacional de Abastecimiento” y Presidente del CED Asesoria Juridica
modificatorias.
- Resolucion Jefatural N2 001-004-00004806 “Reglamento para el alta, baja, disposicion final y otros actos de gestion sobre los bienes muebles patrimoniales del
Servicio de Administracion Tributaria de la Municipalidad Metropolitana de Lima”.
3.5 Accesibilidad

Publica

566 teristi Firmado dlgnalmemekporlfSAdLDANA

B aracteristicas g 7 GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU i N

SAT|rimavigiar  So3s7igiar zo Fimae damerte por SALDAN

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documen
Fecha: 22.11.2024 12:01:03 —OS:JA.r

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Firma Digital

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:17:37 -05:00

Jefe del OAA

00
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N° FICHA: 94

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 94 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ARCHIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ARCHIVO

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

AAR-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Expediente conformado por las muestras de las series documentales calificadas con valor temporal y cuyo periodo de retencién o
permanencia en el Archivo Central, se ha cumplido. El Comité Evaluador de Documentos (CED), en su conjunto, la declara innecesaria
para la entidad y es el encargado de gestionar y sustentar la propuesta de Eliminacién ante el Archivo General de la Nacién. ] 0 30 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Acta de Comité Evaluador de documentos, Inventario General de Eliminacion de Documentos, Muestras documentales, Informes, A A
Oficios 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 26497, Ley de Sistema Nacion de Archivos.
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
. o . 2 Firmado digitalmente por i igi \
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. ] ) MEND,ZAé’AL RODRIGUEZ Rodue 7 7 mg"&aé’ggg'{fe':gﬁ?c‘g Rnoarr;\%ﬁEaZF
- Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, Norma de Administracién de Archivos en las Entidades Publicas. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft

- Resolucion Jefatural N° N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, Normas para la Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas.

- Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI, Norma para la Eliminacién de Documentos de archivo
del Sector Publico.

- Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019- AGN/DDPA, Norma para la Valoracion Documental en la Entidad
Publica.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( X) Disco Duro Externo ()
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD-PCM ( X)) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 20:02:43 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 12:03:03 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Motivo: Soy el autor del documento|
Fecha: 19.11.2024 17:51:21 -05:00

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:13:22 -05:00

Jefe del OAA
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N° FICHA: 95

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 95 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ARCHIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ARCHIVO PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO AAR-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento de gestion que refiere a la ejecucion de actividades archivisticas programadas a nivel Sistema Institucional de
Archivos y que orienta en la entidad el cumplimiento de objetivos y metas en un afio fiscal; contribuyendo asi al fortalecimiento del
Sistema Nacional de Archivos. T 1 afo 0 14 aiios 15 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Oficios, Resolucion, Informes, Cronogramas. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 26497, Ley de Sistema Nacidn de Archivos. Firmada digitalmente por Firmado digitalmente por YARE:
L. P . Irmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SATIFimaDigital  Mone PAD 26asrte e ot e MERCADO Veronica Maria Jui

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, Norma de Administracién de Archivos en las Entidades Publicas.

- Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007-2019-AGN/DDPA, Directiva para la Supervision de Archivos
de las Entidades Publicas.

- Resolucidn Jefatural N° N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, Normas para la Elaboracién del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

SAT [Firma Digital

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 22.11.2024 20:02:58 -05:00

Presidente del CED

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 12:03:58 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT |Firma Digital

Asesoria Juridica

SAT |Firma pigital

Jefe del OAA

20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 19.11.2024 17:51:43 -05}

Firmado digitalmente por §
GOLDSCHMIDT Mirko Alfrf
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del do
Fecha: 20.11.2024 20:13:4]

to
00

ALDARA
do FAU

umento
p -05:00
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N° FICHA: 96

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 96 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ARCHIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ARCHIVO SERVICIOS ARCHIVISTICOS AAR-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Refiere al proceso de atencion de pedidos de informacion fisica o digital bajo distintas modalidades (préstamo, imagen digitalizada,
copia certificada, consulta etc.) que brinda el Archivo Central de la Entidad a los usuarios internos y externos. ~ ~

T 0 0 6 afios 6 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Constancia de Atencidn de Servicios 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 26497, Ley de Sistema Nacion de Archivos.
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ) » Firmado digitalmente por YARE.
- Edicto " 225, Norma de Creacidn del SAT. e e e SAT|rmapigra  H=iaoS veracs ara
- Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, Norma de Administracién de Archivos en las Entidades Publicas. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docume

- Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007-2019-AGN/DDPA, Directiva para la Supervision de Archivos de las
Entidades Publicas.

- Resolucion Jefatural N° N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, Normas para la Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas.

- Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2020-AGN/DDPA, Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

SAT [Firma Digital

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 22.11.2024 20:03

Presidente del CED

Firmado digitalmente por SALDANA

:18 -05:00

GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 12:04:04 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Fecha: 19.11.2024 17:52:04 -05}

Firmado digitalmente por SA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfre]
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del doc]
Fecha: 20.11.2024 20:13:56

LDANA
Ho FAU

imento
-05:00
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N° FICHA: 97

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 97 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ARCHIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ARCHIVO

PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

AAR-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Deviene del establecimiento de periodos de retencién para la transferencia o eliminacién de documentos archivisticos de cada una de
las Unidades Organicas, los mismos que serdn remitidas al Archivo Central de la entidad hasta el final cumplimiento de la vigencia
pertinente y luego realizar las gestiones ante el Archivo General de la Nacién. T 0 0 15 afios 15 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario de Series Documentales, Tabla de Retencién de Documentos, Informes y Circular. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 26497, Ley de Sistema Nacion de Archivos.
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por YANEZ|
. ., i g MERCADO Veronica Maria Julia FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Firmado digitaimente por SAT [FirmaDigital 20337101276 soft
oque :
- Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, Norma de Administracién de Archivos en las Entidades Pablicas. SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20837101276 soft O e et
- Resolucidn Jefatural N° N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA, Normas para la Elaboracion del Plan Anual de “F”:gw: 252‘?{5_'2?,“22{"2‘3,%;‘;3‘{’8;”(}3
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas.
- Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019- AGN/DDPA, Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Presidente del CED Asesoria Juridica
Publica.
- Resolucion Jefatural N° 000196-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 003-2023-AGN/DDPA, Lineamientos para la valoraciéon de documentos
archivisticos digitales.
3.5 Accesibilidad
Publica
P Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SALDANA ; , GOLDSCHgMIDT Mirk{)J Alfredd FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () ' - GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU SAT |Firma Digital 20337101276 soft
SAT [Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docunjento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 20:14:04 -(5:00
Fecha: 22.11.2024 12:04:11 -05:00
Medio de AlImacenamiento: Nube () Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-PCM ( ) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 98

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 98 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ARCHIVO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

ARCHIVO

CORRESPONDENCIA

AAR-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, ~ 7
Conformidad de Servicio, Actas de Reunién. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Gg%jﬁggi\%%i?é: fg
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firma pigitar ME,’:E'E:S%Q??Q%%&"“”Q SAT |Firma Digital 20337101276 soft

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 20:03:48 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

SAT|FimaDigital 20337101276 soft SAT |Firma Digital
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 12:04:18 -05:00
Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados

Motivo: Soy el autor del d}
Fecha: 19.11.2024 17:52

Firmado digitalmente por SA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfre
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del doct
Fecha: 20.11.2024 20:14:37,

'YANEZ
lia Julia FAU

focumento
40 -05:00

L DANA
0 FAU

ymento
-05:00
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N° FICHA: 99

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 99 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

RECURSOS HUMANOS

RESOLUCIONES DE GERENCIA

GRH-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
cddigo correspondiente ~ . .

P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Memorandos, Circular. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por
y 3 MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ! i Q
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft ;‘glaaggggl\%m?é: fﬂlgré%’: _a%FAU
N . . . " ) Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 20.11.2024 21:07:05 -05:00 Motivo: Soy el autor del docurento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 19.11.2024 17:53:20 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS E'B"l%’s‘)c"ﬁgh}f‘.')ﬁ‘.‘fkﬁﬁé LODQK‘S
- — -~ VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU i igi
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT |Firma Digital 203_3310127;2320 rede SAT Firma Digital ﬁfjf*vﬁ‘gfy’;i"uf{or del dochimento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel () Otros () Motivo: 259"{5'23”2‘23‘;%3%3”35"33 Fecha: 21.11.2024 20:53:5¢ -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD () Plataforma INTRANET SAT ( X ) ®tros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 100

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

P4g. 100 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GE

STION

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

RECURSOS HUMANOS

CUADRO PARA

ASIGNACION DE PERSONAL (CAP)

GRH-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento de gestidn institucional que contiene la relacion de los cargos clasificados de la entidad sobre la base de la estructura
organica prevista en el Reglamento de Organizacion y Funciones. ~ . .
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cuadro de Asignacion de Personal, Resolucion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YANEZ
MERCADO Veronica Marig Julia FAU
Base Legal: v oo
cg L. L Firmado digitalmente por SAT Firma Digital ,%AO?;ﬁ]]?DSlzm'SDf: r del dofument
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque F° hf{»lgo{lezgggn_eBBg%“ 02-08
i6 idencia Ejecutiva N2 i ‘0 Directi ; SAT FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft echa: 19.11. 53:40 05
- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000150-2021-SERVIR-PE, se formaliza el acuerdo de Consejo Directivo, mediante el cual se aprueba la Motivo: Soy el autor del documento
Directiva N° 006-2021-SERVIR-GDSRH “Elaboracién del Manual de Clasificador de Cargos y del Cuadro para Asignacién de Personal Provisional”. Fecha: 20.11.2024 21:07:45 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y MOdIfICatOI’IZ:]S. N N ) Presidente del CED Asesoria Juridica
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por $ALDANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitaimente por SEIJAS ' - GOLDSCHMIDT Mirko Alffedo FAU
— — : ] VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU SAT|FimaDigital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT |Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del ddcumento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 20:54:05 -05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 29.10.2024 15:01:23 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 101

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 101 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF)

GRH-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo desarrolldndolas a partir de la
estructura orgdnica y funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, asi como los requerimientos y
perfiles de los cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal. -] 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Manual de Organizacién y Funciones. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YANEZ
. MERCADO Veronica Maria Jul
Base Leogal' . o Firmado digitalmente por SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. y — MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Motivo: Soy el autor del docum
N . L. . . . SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Fecha: 19.11.2024 17:54:10 -0
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 20.11.2024 21:08:12 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALD
— ¥ e GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SELJAS SAT [Firma Digital 20mrIgzGsoft
L otivo: Soy el autor del docum:
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SATIFimapigital  So5si0sos aealo Alftedo FAU Focha: 21112024 20:54:13 -0
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () 2";’3',1”;’;:259"_{5'2%%‘5’1?,%{’;3%“.”32538
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 102

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 102 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP) GRH-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento de gestion que considera las plazas y el presupuesto para los servicios especificos del personal permanente y
eventual en funcidén de la disponibilidad presupuestal.
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Presupuesto Analitico de Personal, Memorandos, Informes, Resolucion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Fmapigiar  MENDIZADAL RODRIGUEZ Roque SAT|Fimabigital  oas1019meconca Marid Julia FAU
R ° imi ini i ifi i ivo: Motivo: Soy el autor del d t
LeY N° 27444, Ley del ProcedlrrTllento Administrativo General y Modificatorias. ’»\:A:c“ﬁg;ooif‘z%%féieéggczurgglgg Fgcwg 19%1?2%2‘?17?54%'”585%8
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica .
= o ifmente por A DAl
Irko edo
3.6 Caracteristicas ~ Firmado digitalmente por SEIJAS SAT Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) i g VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU Motivo: Soy el autor del ddcumento
SAT [Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 21.11.2024 20:54:20 -05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 29.10.2024 15:02:10 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT Portal Transparencia ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 103

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 103 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
RECURSOS HUMANOS REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO GRH-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un instrumento de gestion que tiene por objeto regular las condiciones laborales a las que deben sujetarse el SAT, en su calidad de
empleador, y sus servidores/as civiles, cuyo objetivo es fomentar la armonia en las relaciones laborales y el mantenimiento de un
ambiente de comprensidn, colaboracién, buena fe y entendimiento dentro del SAT. P 2 afos 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Reglamento Interno, Resolucidn, Informes, Circular. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Le"gal: Ani ici i Hirmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica d.e Mun|CIpaI|qafjes. ' N . SAT|Firma oigitai mgmg%:g%%%gg%%f?oque ) ) R A e i Il FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento SAT |Firma Digital 20337101276 soft
. o - Fecha: 20.11.2024 21:09:10 -05:00 Motivo: Soy el autor del doqumento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 19.11.2024 17:55:03 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica ) . <
Firmado digitalmente por JALDANA
P irko Alffed:
BGlaractenisticas Firmado digitalmente por SEIJAS SAT Firma Digital %%ng&g%gfw © Alfiedo FAU
. igj 5ni VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU Motivo: Soy el autor del d 1
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electronico () Otros (') SAT [Firma Digital 203_331012752320 e Fecha: 21112024 20:54:32 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel () Otros () Mote: S0t o aur el documento
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 104

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 104 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

RECURSOS HUMANOS

SOLICITUDES DE CONSTANCIA DE TRABAJO

GRH-06

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento con el cual el interesado solicita su constancia de trabajo laboral ante la Entidad.
T 2 afios 0 2 afios 4 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Solicitud, Constancia de Entrega. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por YA NFZ
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. mgm)dégggilgg%;%bzz rome SAT |Firma igital gﬁoiggﬁ)lal%\éesrgglca Maria Pulia FAU
Loy 27378 Lo rginic e tndes. SATmava g B
ey » -ey Drganica de Municipalidades. Fecha: 20.11.2024 21:09:44 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT.
- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. _ . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad ) -

T Firmado digitaimente por SALDANA

Publica y - GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
SAT Firma Digital 20mrIgzGsoft
PPy Motivo: Soy el autor del documgnto
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS Fecha: 21.)1(1.2024 20:54:41 -0§:00
: igi 5ni VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma igital 2033%012760520 redo
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 29.10.2024 15:02:52 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 105

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 105 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

RECURSOS HUMANOS

CORRESPONDENCIA

GRH-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
- ) . L q L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YANEZ
Base Legal: Firmado digitalmente por SAT|Firma bigital MERCADO Veronica Maria|Julia FAU
o - I irma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT|FimaDigital Mo FAD 26007100508 ot e Motivo: Soy el atitor del dodumento
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor de) documento Fecha: 19.11.2024 17:56:0¢ -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas ) - Firmado digitaimente por SALDANA
Firmado digitalment SEIJAS
S . Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) O : : VASQUEZ Gonzalo Alfiedo FAU SAT|Fmapigitar  SOLDSCHMIDT irko Afrpdo FAU
oporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT|Firma Digital 30333101270 ooft g %ﬂo3_371031276lsof‘! ol
i otivo: Soy el autor del dogumento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () f:"gc"ﬁ/g2590{;'2?)3540'1‘;9(‘35307‘1"8%8 Fecha: 21.11.2024 20:54:5}4 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 106

P4g. 106 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

PLANILLAS DE PERSONAL NOMBRADO ADMINISTRACION DE

FONDOS DE PENSIONES - AFP AAP-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Es un documento donde se registran los aportes de cada colaborador con el registro de cuenta individual al sistema privado de
pensiones administrado por Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP).

3.2 Tipos Documentales que la integran

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
P 2 afios 0 28 afios 30 afios

Planilla de Descuento, Oficios, Memorandos, Informes, otros.

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma SAF RRHH ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
B - MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque g . MERCADO Veronica Maria Julia FAU
SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 21:10:53 -05:00 Fecha: 20.11.2024 11:29:06 -05:00
Presidente del CED Asesoria Juridica
Firmado digitalmente
Firmado digitaimente por SEIJAS g e GOLDSCHMIDT Mirk|
y - VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU SAT |Firma Digital 20337101276 soft

SAT [Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor d
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 2q

Fecha: 29.10.2024 15:03:50 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados

or SALDANA
Alfredo FAU

el documento
[55:27 -05:00
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N° FICHA: 107

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 107 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ADMINISTRACION DE PERSONAL PLANILLAS DE PERSONAL NOM:;II-\DO PROGRAMA TELEMATICA - AAP-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Registro de los trabajadores de la institucion, en la cual se declara el impuesto a tributar mediante el Programa de Declaraciéon
Telematica - PDT. ~ . .
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Correo electrénico, Documentos que sustentan la elaboracién de planillas. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment
L. L . irmado digitalmente por . . -
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT]|Firmaoighta MENDIZAE?AL RODRIPGUEZ Rogue agn%egigggl\l/almente por 'YAJN|E'ZFAU
irma Digital il eronica Maria Julia
- Ley 30057, Ley de Servicio Civil. g Mativo! B0y 21 aonon e domentSAT [Firma Digrtal 203701276 s0ft
. - . . 2011 11:36 -05; tivo: 1t t
- Decreto Supremo N° 018-2007-TR, Establecen disposiciones relativas al uso del documento denominado “Planilla Electrénica”. Fecha: 20.11.2024 21:11:36 -05:0 Fecha 20.11.2024 11:26:42 -05:00
- D.L. 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral.
- D.L. 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS gigﬂﬂ%dgcd'j‘g&fégehﬂmi PEX"SAJ-D@LQ@
- B ” irko Alfre
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital X@é?i’&zz%’ggﬁb Aliredo FAU SAT [Firma pigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docurpento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 29.10.2024 15:04:20 -05:00 Fecha: 21.11.2024 20:55:41 -p5:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 108

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 108 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ADMINISTRACION DE PERSONAL INFORME DE ENTREGA DE CARGO AAP-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento en la cual el colaborador informa de forma detallada las funciones y tareas realizadas durante el periodo laborado.
P 0 0 30 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Conformidad de Entrega de Asignaciones, Carta de Renuncia. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Rrmado gl b & Firmado digitalmente por YANEZ,
: . e . ’ e " SAT [Firma Digital Martin PAU 20337100276 woft W€ y — MERCADO Veronica Maria Julia FAU
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 9 Mg{m oy o dosczmemo SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 20.11.2024 21:12:15 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
— Firmado digitalmente p¢r SALDANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS ' - GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
- — " ’ — VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT |Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor def documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 20:45:48 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 29.10.2024 15:04:41 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 109

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 109 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

BOLETAS DE PAGO DE PERSONAL

AAP-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que sustenta el pago de haberes mensual por la prestacion laboral y/o pago de derechos reconocidos (pensionistas), que
la entidad entrega al servidor en conformidad de ambas partes. ~ . .
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Boletas de Pago de Personal CAS, Boletas de Pago de Personal Planilla, Boletas de Pago Practicantes. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital msm?'gﬁg%%?ﬁi‘g%i%ﬁoque SAT [Firma Digital gﬂoEsgng[:)L%\éesrngca Maria Julia FA
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba TUO de la Ley N° 27444. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
. . . L . o Fecha: 20.11.2024 21:13:20 -05:00 Fecha: 20.11.2024 11:30:40 -05:00
- Decreto Supremo N° 001-98-TR, aprueba normas reglamentarias relativas a la obligacion de los empleadores de llevar planillas de pago y emision y
entrega de la boleta al colaborador. _— _—
- Decreto Supremo N° 009-2011-TR, modifican el Decreto Supremo N° 001-98-TR, que establecen normas reglamentarias relativas a la obligacion de Presidente del CED Asesoria Juridica
los empleadores de entregar boletas de pago.
- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas ) o Firmado digitalmente por SALD,
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () VRSO UEL Eamsaro Atvads FAU SAT|Fimapigitai  Seaamiotareann o Alfredo
oporte: L S sof
p SAT [Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docume
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 20:56:00 -05
Fecha: 29.10.2024 15:05:02 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SAF RRHH ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

NA
AU

to
00
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N° FICHA: 110

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 110 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

#iREF!

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ADMINISTRACION DE PERSONAL CERTIFICADOS DE TRABAJO AAP-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos que sustentan el periodo laborado por un servidor en la entidad. En este se detalla los datos de identificacion, la
condicidn laboral, el cargo y el area donde se desempefia.
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Solicitud del Interesado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YANEZ
Base Legal: SAT|FimaDighta léAOEsggfol?l(é)?\éeroglca Maria Julia
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. i, st EE%?S.%XEKE‘Q%’BE%LEZ Roque yonr\\lq:zsom{f;iggfﬂeslgolzurgg%
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma pigita mg{i“'};fég,i?gﬂg?jgﬁgoscﬂ%emo echa: 20.11- ST
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 20.11.2024 21:14:20 -05:00
- Manual Interno SAT - MN0O1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi _ _
como norma la emisién de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SAL
3.6 Caracteristicas Firmado digitaimente por SEIJAS SAT cma il %gé?lség%:gy”zosfred
. Digi El e otlvo_: oy el autor g .ocu..
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT|Firmaoigia YASQUEZ Gonzala Alfredo FAU Fecha: 21112024 20-56:08 -
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento
. . . o Fecha: 29.10.2024 15:05:27 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

ANA
FAU

jento
5:00
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N° FICHA: 111

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 111 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CONSTANCIAS DE VACACIONES

AAP-06

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento con el cual se deja constancia del que le colaborador hace uso de su descanso fisico vacacional en el periodo programado.
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Constancia de Vacaciones. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por YANEZ
o P L i igi MERCADO Veronica Maria Julia FAI
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ; ) r,:gﬁ%gggﬁ'gggafgha Roque  SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documento
. o, Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 11:31:43 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 20.11.2024 21:15:05 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- M.a_nlual Interno SAT - MN0OO1 VO? de. fecha 27/09/?021, re'gula y estandariza los (_iocumentos .EmItIdOS y reabldols p_or el SAT; asi como norma la Presidente del CED Asesoria Juridica
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MU022, Manual de Usuario del Mddulo de Vacaciones y Compensaciones de Horas Extras.
3.5 Accesibilidad
Publica
Firmado digitalmenj[ekpoA
isti LDSCHMIDT M
3.6 Caracteristicas \F/i/ganJEdZiggeume?mA ;I)for dSE'I:JAAUS SAT [Firma Digital %)33715(?1275 soft e
. ioi ANi onzalo redo ivo:
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma pigital 20337101276‘50ﬂ o V\F/Ieoéal; ?{’{f‘z%“zf’zgeée
. Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 26.10.2024 16:05:50 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD () Plataforma SAF RRHH ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

SALDARNA
fredo FAU

locumento
(16 -05:00
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N° FICHA: 112

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 112 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CERTIFICADOS DE RETENCION

AAP-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento en el que se deja constancia del monto abonado de las remuneraciones, incluyendo gratificaciones y de los
impuestos retenidos por dicho concepto en el afio anterior. ~ . .
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Certificado de Retencién. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
] R P RN i i Firmado digitalmente por YANEZ
Ley N° 27972, Ley Organica d_e Munlupallc%afies. ) - _ . 3 ,'\:,I[;r’,‘\,a[ﬂ"zﬂ@,'{i'",;}g‘é%,”g[,ﬂ Roque i ; MERCADgVeronlca R/Iaria Julia F
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
o . . Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del document
- Decreto Supremo N° 122-94-EF, Reglamento de Ley del Impuesto a la Renta y modificatorias. Fecha: 20.11.2024 21:16:17 -05:00 Fecha: 20.11.2024 11:32:17 -05:0
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza_N 1698, modificado pc-)r_ Ordenan?a_N 1881. ) Presidente del CED Asesoria Juridica
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS SAT Firma Digital GOLDSCHMIDT Mirko Alfre]
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) . y VASQUEZgGonzaIO ‘Afredo FAU = 3003[570}05102),73 sﬂo, del doc
SAT |Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 21.11.2024 20:56:27
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento
. . ) o Fecha: 29.10.2024 15:06:23 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SAF RRHH ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

LDANA
fdo FAU

imento
-05:00
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N° FICHA: 113

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 113 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

LEGAJOS DEL PERSONAL

AAP-08

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

SGD ( ) Plataforma SAF RRHH ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

SALDANA

flocumento
:36 -05:00

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que contienen informacion del personal de la entidad (permanente, contratado o de formacion laboral), desde su ingreso
hasta la conclusién de su labor o renuncia. ~ . .

P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Legajo de Personal Planilla, Legajo de Personal CAS, Legajo de Practicantes Pre Profesionales, Legajo de Practicantes Profesionales. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
[Base Tegar
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. ) - .
- Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales. Firmado digitalmente por v y ;'ET;%’XS’Z?@E‘E?SE ’rﬂr&]ﬁ%mu
- Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil. SAT [Firma oigita MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma Digital 20337101276 soft
o o g Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documento
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 30057. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 11:32:53 -05:00
- Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral. Fecha: 20.11.2024 21:17:03 -05:00
- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
- Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR/PE, aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GPSN Directiva Régimen Disciplinario y Procedimiento _ B .
Sancionador de la Ley N° 30057. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N 000190-2023-SERVIIR-PE, aprueba la Directiva N° 001-2023-SERVIR-GDSRH "Normas para la Gestion del Proceso de
Administracion de Legajos.
3.5 Accesibilidad
Reservada o pUbllca Firmado digitalmente po|
Py GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
£HD (CEEE TS D Firmado digitalmente por SEIJAS SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) AT Himaiigiai  2SQUEZ Gonzalo Alfredo FAU Motivo: S0y el autor gel
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () '\Fﬂeoctlr\]/:j2590{[)6'2%%?&%%%01“_’8;?[}8
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados
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N° FICHA: 114

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 114 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ADMINISTRACION DE PERSONAL LIQUIDACIONES AAP-09
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento que establece la liquidacién de beneficios sociales para el pago de sus derechos econdmicos laborales de cada
colaborador al término de su relacién laboral con la institucién. ~ . .
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Liquidaciones de Compensacién por Tiempo de Servicio, Liquidacion de Beneficios Sociales. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 29549, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 688, Ley de Consolidacion de Beneficios Sociales.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. fj&”&%‘ﬁ%ﬁ'@ﬁﬁ'g%’g&ﬂ?bEz Roque Firmado digitalmente por YANEZ
SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft g ’ MERCADO Veronica Maria Julia|FAU
- Decreto Legislativo N° 688, Ley de Consolidacién de Beneficios Sociales. Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Fecha: 20.11.2024 21:19:54 -05:00 Motivo: Soy el autor del documerjto
- Decreto Supremo N° 003-2011-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29549, ley que modifica el Decreto Legislativo N° 688, Ley de Fecha: 20.11.2024 11:33:43 -05:p0
consolidacion de beneficios sociales y crea el registro obligatorio de contratos de Seguro de Vida Ley. " B A
Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SALD@NA
— — Firmado digitalmente por SEWAS SAT|Fimabigital  Scaariotareagn e Alffedo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () ' : VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU 9 20337101276 soft
SAT Firma pigital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documgnto
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 20:56:47 -04:00
. . ) o Fecha: 29.10.2024 15:07:43 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SAF RRHH ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 115

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 115 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ADMINISTRACION DE PERSONAL PLANILLAS DE SUELDOS AAP-10
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Es el documento donde se encuentran todos los detalles relacionados al sueldo de un colaborador y sus beneficios de acuerdo a ley.
Aqui se encuentra el sueldo bruto, gratificaciones, pago de CTS, asignacidn familiar si fuera el caso y otros aportes correspondientes ~ . .
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Planilla de Sueldos Personal, Planillas de Sueldos del Personal CAS, Planillas de Practicantes Pre Profesionales, Planillas de Practicantes A A
. ) L . 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Profesionales, Planillas de Formacién Laboral Juvenil.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
Firmado digitalmente por irmado digital N
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. : o MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ' — rfAIEmRaCAODgI\I/ae?c];inég KAO;ri\g\A‘mﬁefFAu
- o L SAT FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft SATFimaDigital 50357101976 aoh
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
- Decreto Supremo N° 001-98-TR, aprueba normas reglamentarias relativas a la obligacién de los empleadores de llevar planillas de pago. Fecha: 20.11.2024 21:20:40 -05:00 Fecha: 20.11.2024 11:34:29 -05:00
- Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establecen disposiciones relativas al uso de documento denominado "Planilla Electrénica".
- Decreto Supremo N° 015-2010-TR, modifican Decreto Supremo N° 018-2007-TR, mediante el cual se establecen disposiciones relativas al uso del Presidente del CED Asesoria Juridica
documento denominado “Planilla Electrénica”.
- Decreto Supremo N° 008-2011-TR, aprueban normas de adecuacion al T-Registro y PLAME.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS Firmado digitalmente por SALD,
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SATIFimapigital  So5si0sos aealo Alftedo FAU AT Rimabighail  SODSCHMIDT Miko Afreco

Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )

Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma SAF RRHH ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 29.10.2024 15:08:20 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 21.11.2024 20:56:57 -0!

Jefe del OAA

IANA
FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 116

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 116 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

AAP-11

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que contiene las actuaciones administrativas desarrolladas con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los
servidores publicos, en situaciones de inconducta funcional que amerite la aplicacién del régimen disciplinario y/o procedimiento
sancionador en el marco de la ley N° 30057. P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resolucioén, Informes, Memorandos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias.
- Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil. Firmado digitalmente por YANEZ,
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, ﬂg‘\ﬁ%ﬁg{i“ﬁg&%{’gha Roque SAT |Firma Digital 2%%3%;'31%%2'&"('” Maria Julia
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 30057. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documen)
" . - . o N o N Motivo: Soy el autor del documento echa: 20.11.20 :35:55 -05:

- Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR/PE, aprueba la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDSRH Directiva que aprueba los Fecha: 20.11.2024 21:21:29 -05:00
Lineamientos para la Administracién, Funcionamiento, Procedimiento de Inscripcidn y Consulta de Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y —_— _—
Despido. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 233-2014-SERVIR/PE, aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GPSN Directiva Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador de la Ley N° 30057.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
3.5 Accesibilidad

Publica
:'G Caract(;rlstl::a; D (X & 0 Firmado digitaimente por SEIJAS Firmado digitalmente pq

: igi dNni VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU GOLDSCHMIDT Mirko
oporte: Papel (X) Digital {X) Electrdnico (') Otros () SAT|Firmanigital 30539161276 sot SAT [FirmaDigital 20337101276 soft
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del
Fecha: 29.10.2024 15:09:09 -05:00 Fecha: 21.11.2024 20:5|
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

r SALDANA
Ifredo FAU

[documento
F:11-05:00
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N° FICHA: 117

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 117 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

EXPEDIENTE DE SUSTENTO PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS

AAP-12

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos que dan cuenta las actuaciones para la elaboracién de la planilla de remuneraciones de los trabajadores del
SAT. ~ ~ .
T 3 afios 0 7 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Correo electrénico, Documentos que sustentan la elaboracién de planillas. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) . .
L. L i i Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. mé%ﬁ%g@gﬁ'gg%%%bﬂ Roque SAT [Firma oigita MERCADO Veronica Maria Julia FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital mg‘{mfgg’i?giz&f’&s]g;&fr‘nemo . %,.%%ﬁ?";f]g.zﬁﬁm del documentd
- Decreto Supremo N° 001-98-TR, aprueba normas reglamentarias relativas a la obligacion de los empleadores de llevar planillas de pago. Fecha: 20.11.2024 21:22:18 -05:00 Fecha: 20.11.2024 11:35:11 -05:00
- Decreto Supremo N° 018-2007-TR, establecen disposiciones relativas al uso de documento denominado "Planilla Electrénica".
- Decreto Supremo.N 015-20]:0-TR, mo'dlflcan Decreto Supremo N° 018-2007-TR, mediante el cual se establecen disposiciones relativas al uso del Presidente del CED Asesoria Juridica
documento denominado “Planilla Electrénica”.
- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDANA
— ; 3 GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas SAT |FirmaDigital 20337101276 soft
T - Firmado digitalmente por SEIJAS Motivo: Soy el autor del documerjto
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) . y VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU Fecha: 21.11.2024 20:57:37 -05:00
SAT Firma Digital 20337101276 soft
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Motivo: Soy el autor del documento
. . ) o Fecha: 29.10.2024 15:09:56 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 118

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 118 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CONTROLES DE AS|

ISTENCIA DEL PERSONAL

AAP-13

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Registro de control de ingreso y salida del personal en la entidad, el mismo que se reporta de manera electrénica a través de un
sistema Informatico. ~ ~ .
T 2 afios 0 8 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Registro de Ingresos y Salida. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. » N Firmado digitalmente por YAREZ
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444. Firmado digitalmente por . y MERCADO Veronica Maria Julia FAU
. X ) X . . ¥ 3 MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Decreto Supremo N° 007-2002-TR, aprueban el TUO de la Ley de jornada de trabajo, horario y trabajo en sobre tiempo. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documento
- Decreto Supremo N° 008-2006-TR, aprueban el Reglamento de TUO de la Ley de jornada de trabajo, horario y trabajo en sobre tiempo. ’;”;’C‘}Y;'fo?{f'zé‘if’z‘}:ez'g:%%“_mog:”gg Fecha: 20.11.2024 11:36:40 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2006-TR, dictan disposiciones sobre el registro de control de asistencia y de salida en el régimen laboral de la actividad
privada. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 011-2006-TR, modifica los alcances del Decreto Supremo N° 004-2006-TR.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regulay estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
et Firmado digitalmente por SALQ)
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS Fil Digital GOLDSCH%WDT Mirkg Alfredo
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SATrmaogr  YASQUEz e O o FAU SAT |Firma Digita r%/loc?tﬁ/y[gozyflsa\%f:or ol dooum
irma Digital 20337101276 soft ; .57
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 20:57:55 -0
Fecha: 29.10.2024 15:10:47 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X) e
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SAF RRHH ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

IANA
FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 119

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 119 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

PAPELETAS DE PERMISO O AUTORIZACION DE INGRESO DE
PERSONAL

AAP-14

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento con el cual el colaboracidn sustenta o solicita su autorizacion de ingreso al omitir el registro de su marcacién por
circunstancias presentadas, asimismo permiso de salida con autorizacion de la Gerencia a la que pertenece. ~ ~ ~
T 2 afios 0 5 afios 7 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Papeletas de Permiso y Autorizacion de Ingreso de Personal Planilla, Papeletas de Permiso y Autorizacion de Ingreso de Personal CAS, A A
P oY A n oene P v € 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Sustento para la Justificacion de Asistencia de Personal
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. o diaital .
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444. Firmado digitalmente por MERGAD Veronica Marta Jua FA
¥ : MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT Firma Digital R A
- Decreto Supremo N° 007-2002-TR, aprueban el TUO de la Ley de jornada de trabajo, horario y trabajo en sobre tiempo. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del d "
R . A R R Motivo: Soy el autor del documento otivo: Soy el autor del documento
- Decreto Supremo N° 008-2006-TR, aprueban el Reglamento de TUO de la Ley de jornada de trabajo, horario y trabajo en sobre tiempo. Fecha: 20.11.2024 21:23:59 -05:00 Fecha: 20.11.2024 11:37:22 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2006-TR, dictan disposiciones sobre el registro de control de asistencia y de salida en el régimen laboral de la actividad
privada. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 011-2006-TR, modifica los alcances del Decreto Supremo N° 004-2006-TR.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regulay estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SA
£HD (CEEE TS D i ’ GOLDSCHgMIDT Mirkg Alfre]
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) Firmado digitalmente por SEJAS SAT Firma Digital 20337101276 soft
SAT Firma Digital Xg%??gé?gggglo Alfredo FAU Motivo: Soy el autor del doc
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 20:57:29
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X) Fecha: 29.10.2024 15:11:36 -05:00
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SAF RRHH ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

LDANA
Ho FAU

imento
-05:00
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N° FICHA: 120

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 120 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

CORRESPONDENCIA

AAP-15

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 2 afios 0 8 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, e 5
) - .9 P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
v ° v & . P - . . . SAT Fi Digital MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ¥ . M‘{EnI;aCInglvaerrgi?cg Rﬁoarria Julia FAI
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. irma Digrta Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
. o s Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 20.11.2024 21:24:50 -05:00 Fecha: 20.11.2024 11:38:07 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
566 — Firmado dlgnalmengekpor SAA_DANA
- aractensticas — — Firmado digitalmente por SEIJAS SAT Firma Digital g(%légiﬁg%lzgfy” 0 Afredo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () v i VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU Motivo: Soy el autor del documento
SAT Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 21.11.2024 20:57[22 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 29.10.2024 15:12:12 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 121

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 121 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBU

TARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

EVALUACIONES DE PERSONAL

ABD-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos que sustentan las acciones y procedimientos para evaluar el rendimiento desarrollado por los servidores de la entidad,
que conlleva a su promocidn laboral en mérito a su alto compromiso. ~ . .
T 2 afios 0 8 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Evaluacion I1SO, Evaluacién del Mejor Colaborador, Evaluacion del Personal Ascendente, Evaluacion del Personal Descendente, Evaluacion del e 5
) ! L ) 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Personal para Plazo Indeterminado, Evaluacion para Practicantes.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment
L. - . irmado digitalmente por . . .
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firma pigial MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ’I\:/:rErrF\zEéiKggl\tlalmeme porYANEZ
. . .. . ope . irma Digital Martin FAU 2 7101271 ff Y. " ‘eronica Maria Julia
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. d Mg{.t\',r(‘, séJy e(|)333umr0de‘ Sosczrlnemo SAT [Firma Digital ﬁ]o3371051276|sun ol
i ° i :20.11. :26:02 -05: tivo: t 1t
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 20.11.2024 21:26:02 -05:00 Facha: 20.11.2024 11:39:18 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SA
— — Firmado digitalmente por SEIJAS SAT Firma Digital GOLDSCHMIDT Mirko Alfre:
Soporte: Papel () Digital (X) Electrénico( ) Otros () ’ 5 VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU [ 20337101276 soft
SAT |Firma pigital 20337101276 soft Motwq, Soy el autor dgl dlocu
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 20:58:27
. . . o Fecha: 29.10.2024 15:13:06 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio ( )
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD-PCM ( X)) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

DANA
o FAU

ento
05:00
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N° FICHA: 122

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 122 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL

ABD-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos conformados por la convocatoria, evaluaciones y reclutamiento de personal que retne el perfil requerido para cubrir
plazas disponibles en la entidad. ~ ~ .
T 2 afios 0 8 afios 10 aiios

3.2 Tipos Documentales que la integran
Seleccion de Personal CAS, Seleccion del Personal Planilla, Seleccién de Personal Practicante, Seleccién de Contratacién Concurso a A

S ’ ’ ! 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Publico Interno.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. ) ~
- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica. Firmado digitalmente por Firmado digitaimente por YANEZ

. Y . Y 8 e e ; > MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue SAT = Digitai MERCADO Veronica Maria Julia FA|
- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft irma Digital 20337;01276|soft del d
- Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. ’l‘:"o“r“"’_: zsoo){flzggfrz(i-ezlg%%ugg-rgg :\:A:cnr\‘/g zsog{fz?)%?ruil;%%urgggg
- Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO del Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral. echa: 20.11- SREAthas
- Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, Reglamento de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. - -
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 1698, norma que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio de Administracion Tributaria.
- Resolucion Jefatural N° 001-004-00003184, norma que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Servicio de Administracién Tributaria.
- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR-PE.
3.5 Accesibilidad

Publica
3.6 Caracteristicas et icamente por SEIAS R
T - irmado digitalmente por i iai
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) ; : VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU SAT Firma Digital A e ot
SAT [Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 21.11.2024 20;
Fomato: PDF (X) Word () Excel (X) Motivo: Soy el autor del documento T ’
. . ! o Fecha: 29.10.2024 15:14:27 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-PCM ( X ) Plataforma SAF RRHH ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

or SALDANA
Alfredo FAU

| documento
£8:39 -05:00
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N° FICHA: 123

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 123 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

SEGUROS DE PERSONAL

ABD-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

Es un conjunto de documentos que re, es una disciplina que se encarga de la prevencidn de las lesiones y enfermedades causadas por
las condiciones de trabajo, y la protecciéon y promocién de la salud de los trabajadores. Conjunto de actividades encaminadas a la
promocién y control de la salud de los trabajadores. T 2 afios 0 8 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Seguros de Salud EPS, Seguros de Salud ESSALUD, Seguros para Practicantes, Seguros Particulares, Seguros de Vida Ley, Seguro de A A

sure 8 . v BUroS P & € v, oee 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Pension y Salud, Seguro Complementario de Trabajo.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud, se establece que el SCTR otorga cobertura adicional a los afiliados al Seguro Social de Salud.
- Ley N° 29549, Ley que modifica el Decreto Legislativo N° 688, Ley de Consolidacion de Beneficios Sociales. EL'R%’.QXEL{T"S%%‘E.’E’LEZ . Firmado digitalmente por YANEZ
. : ) oque r YANE
- Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamento. SAT|Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft q SAT Firma pigital ’%"053'3331‘\(3%\(/395’8?‘@ Maria Julia FA!
- Decreto Legislativo N° 688, Ley de Consolidacion de Beneficios Sociales. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
e S Fecha: 20.11.2024 21:27:49 -05:00 Fecha: 20.11.2024 11:43:45 -05:00
- Decreto Supremo N° 003-2011-TR, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 29549, ley que modifica el Decreto Legislativo N° 688, Ley de
consolidacién de beneficios sociales y crea el registro obligatorio de contratos de Seguro de Vida Ley. _— _—
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS SAT é'g%?gﬁ%f‘é?e&ﬁg?{"?
- - P P > VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel () Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT [Firma pigital %,.%%ﬂ}%%’g;zf}m S g 2033710121 SOt o
Fomato: PDF (X) Word () Excel (X) Fecha: 29.{0.2024 15:15:56 -05:00 Fecha: 21.11.2024 20:56:4
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio ( )
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-PCM ( X ) Plataforma SAF RRHH ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

LDARA
do FAU

umento
-05:00
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N° FICHA: 124

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 124 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL CAPACITACION DE PERSONAL ABD-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Proceso por el cual se capacita al personal que ingresa a la entidad, como a los colaboradores que laboran en el SAT.
T 1 afio 0 4 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Programa de Capacitacion, Informes, Memorandos, Presupuestos, Resolucion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 29783 Ley de seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento DS 005-2012-TR.
- Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. Firmado digitalmente por ) ) .
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley del Servicio Civil. SAT Firma oigitai MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque _ N E[E’gacd:gg'\‘gmii”c': por YATIEZ
- Decreto Supremo N° 117-2017-PCM, que modifica la Sexta Disposicidn Complementaria Transitoria del Reglamento General de la Ley N° 30057. Motivo: Soy el autor del documento SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Fecha: 20.11.2024 21:28:43 -05:00 Motivo: Soy el autor del document
- Directiva “Normas para la gestion del proceso de capacitacion en las entidades publicas” (Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 141-2016-SERVIR: Fecha: 20.11.2024 11:45:35 -05:0
PE)
- Guia de ITZ\'/aIuauon d§ la Ca.lpaqtauo_n a nivel de aplicacion en entidades publicas (Reso_lucm_n de Presidencia Ejecutiva N 299-2017-§ERVIIR—?E) Presidente del CED Asesoria Juridica
- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 024-2021-SERVIR-PE, que aprueba la “Directiva que regula el desarrollo de los Diagndsticos de
Conocimientos”
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALD.
SAT |Firma oigitar ?[)%%[;f&l—zn;/léDTfQAirko Alfredo R
Tcti, SOl
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS Motivo: Soy el autor del docume
. ioi i VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU Fecha: 21.11.2024 20:59:56 -05
Soporte: Papel () Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT [Firma Digital 2035101276 nae
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Mothe: S0t o aur el documento
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio ( )
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-PCM ( X ) Plataforma SAF RRHH ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

NA
AU

to
00
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N° FICHA: 125

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 125 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.

3 Coédigo

BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

DESCANSOS MEDICOS

ABD-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos que contienen informacion y sustento sobre los dias de incapacidad laboral y descripciones que regulan el control y la
asistencia del personal del SAT.
T 2 afios 0 3 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Receta Médica, Recibo de Atencidn. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N2 26790 — Ley de la Modernizacién de la Seguridad Social en Salud. .
- Decreto Supremo N2 009-97-SA — Reglamento de la Ley N2 26790, modificado por el D.S. N2 020-2006-TR. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
o o MENDIZABAL RODRIGUEZ R i igi
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N* 27444. SATFirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft HAT Frasbiges Motvo: Sy ol autor del documento
- Ordenanza N° 1698, norma que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Servicio de Administracién Tributaria. '}\t”e"ct'r“’g:%"_{f‘ﬁ%‘f’;}?%g%%“fgggg Fecha: 20.11.2024 11:46:32 -05:00
- Resolucion Jefatural N° 001-004-00003184, norma que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del Servicio de
Administracion Tributaria. ——— —_—
Presidente del CED Asesoria Juridica
3.5 Accesibilidad
Confidencial

feti Firmado digitalmente por SA

3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS SAT - Digital Glz')nliaDSDCI—ligl\llllaDr'?er\ziigoArlfred
. igj 5ni VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU irma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrdnico ( ) Otros () SAT |Firma Digital 203_331012752320 rede Motivo: Soy ol autor del docu
Fomato: PDF (X) Word () Excel (X) Motvo: 501 sauordel deaerio Fecha: 21112024 21,0004
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-PCM ( X ) Plataforma SAF RRHH ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

DANA
b FAU

nento
05:00
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N° FICHA: 126

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 126 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

ESTUDIOS DEL CLIMA LABORAL

ABD-06

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento cuya finalidad es medir la satisfaccion del personal de planilla del SAT dentro de la institucion y a partir de ello realizar
mejoras. ~ ~ .
T 1 afio 0 4 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Propuesta de Estudio de Clima Laboral, Carta, Oficios, Informes, Plan de Trabajo, Presupuesto. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 28983, Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres. Firmado digitalmente por SAT Firma pigitai yogggﬁ)qg?\éeggfn‘uca Maria Julia FAU
. TS MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque vo:
- Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft a :\:A:élr\,/;' %?{f'z%‘éf&i’;%%‘i%“.%gﬁg
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley 30057, Ley de Servicio Civil. ’}\t"eoct'r“’gfzsoo){le'zf(l]gffz‘i?s'g%%u_"gg_fgg
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba TUO de la Ley 27444. B o
-'Resoluuon de la Pr_e5|den<:|a E.J(’ecutlva N° 238-2014-SERVIR-PE, qu_e aprueb’a I.a Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSHR, "Normas para la Gestion del Presidente del CED Asesoria Juridica
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas".
- Resolucidn de la Presidencia Ejecutiva N° 150-2017-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la Gestion del Proceso de Cultura y Clima Organizacional
del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por S
e ; : GOLDSCHMIDT Mirko Alfr
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS SAT [Firma Digital 20337101276 soft
T Py Motivo: Soy el autor del do
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SATIFimapigital  So5si0sos aealo Alftedo FAU Fecha: 21 11,2024 21:00:1
Fomato: PDF (X) Word () Excel() Otros () Fouha: 25.10.2034 1501639 -05.00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-PCM ( X ) Plataforma SAF RRHH ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ALDANA
do FAU

umento
B -05:00
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N° FICHA: 127

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 127 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

PROGRAMAS DE PERSONAL

ABD-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos relacionados a programas deportivos para los colaboradores de la institucion.
T 1 afio 0 4 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Programas de Salud, Programas Deportivos, Programas Especiales, Programas Recreativos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) - N
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Fimado digitalments por R CADO Veraion Mare i
L . s a ) » . SAT |Firma pigital MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma pigital o1 aron
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 9 MZI.‘&TJ-FSAOUyZe?iﬁféféezﬂ‘foi%ﬁ«emu Motivo: Soy el autor del documd
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 20.11.2024 21:31:32 -05:00 Fecha: 20.11.2024 14:38:08 -05)
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publi
ublica Firmado digitalmentekporIfS/
foti GOLDSCHMIDT Mirko Alfre]
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS SAT Firma Digital 20337101276 soft
. igi 5ni VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU Motivo: Soy el autor del d
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT [Firma Digital 2033910127&?‘)2530 ) l’ed ° e 41 2094 210029
. Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Facha: 26.10.2024 15:20:21 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-PCM ( X)) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

nto
00

LDANA
Ho FAU

imento
-05:00
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N° FICHA: 128

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 128 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

HISTORIAS CLINICAS DE EVALUACIONES MEDICAS

OCUPACIONALES

ABD-08

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos que registran informacion referente a las acciones de prevencidn y vigilancia de la salud de los servidores de la entidad,
las que incluyen realizacién de exdmenes médicos ocupacionales, registro de acontecimientos relacionados a la salud de los servidores
y atenciones médicas. P 5 afios 0 25 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Certificado de Aptitud Médico ocupacional. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: . ) Firmado digitalmente por . _
- Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su reglamento. g y MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
o . L ) e ! SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft 5 : MERCADO Veronica Maria Julia F
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
. . ° ‘g . e Fecha: 20.11.2024 21:32:32 -05:00 Motivo: Soy el autor del document
- Decreto Legislativo N° 1442, Gestion Fiscal de los Recursos Humanos en el Sector Publico. Fecha: 20.11.2024 14:38:59 -05:0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Confidencial ) .
Firmado dlgltalmemekpcxlfs
feti GOLDSCHMIDT Mirko Alfr
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT|Firma pigta YoSQUEZ Conzalo Alfredo FAU Motivo: Soy el autor del do
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Mote: S0 o aur el decurento
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD-PCM ( X)) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

ALDARA
do FAU

umento
B -05:00
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N° FICHA: 129

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 129 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

EXPEDIENTES ABD-09

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

SGD-PCM ( X)) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Es un conjunto de documentos relacionados al estudio y factbilidad e implementacién progresiva de la ley SERVIR. Y un conjunto de
documentos que establece los requisitos para proteger a los trabajadores de accidentes y enfermedades relacionados al trabajo, a
través de registros de monitoreo, inspecciones internas, equipos de seguridad, emergencia y auditorias a la seguridad y salud en el ~ . .
. T 1 afio 0 19 aiios 20 afios
trabajo.
3.2 Tipos Documentales que la integran
Servir, Seguridad y Salud en el Trabajo, Equipos de Proteccion Personal, Adquisicion de Uniformes para el Personal, Registros de Monitoreo, Registro de
Inspecciones internas de Seguridad y Salud en el Trabajo, Registro de Estadisticas de Seguridad y Salud, Registro de Equipos Seguridad o Emergencia, Registros de 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Auditoria, Registro de Accidentes de Trabajo e Incidentes Peligrosos y Registro de Enfermedades Ocupacionales.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YAREZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. SAT|Firma oigita MENDIZABAL RODRIGUEZfI‘?oque SAT|Firma oigita MERCADO Verofr:ica Maria Julia FA!
o . ) Martin FAU 20337101276 sof 20337101276 so
- Ley N° 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento DS 005-2012-TR. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
- Ley N° 30057, Ley de Servicio Civil. Fecha: 20.11.2024 21:33:35 -05:00 Fecha: 20.11.2024 14:39:55 -05:00
- Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley 30057, Ley de Servicio Civil. _— _—
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Presidente del CED Asesoria Juridica
- Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSHR, "Normas para la Gestion del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las Entidades Publicas".
3.5 Accesibilidad
Publica

Py Firmado digitalmente por SAYDANA
S:blCaracteristicas Firmado digitaimente por SEIJAS Firma Digital COLDSCHMIDT Mirko Alfredp FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) ’ : VASQUEZ Gonzalo Alfredo FAU SAT Fima Digita 20337101276 soft

SATFmaogra 305396175 Son Motie 5o haser e decuhene
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Motivo: Soy el autor del documento T e :
Fecha: 29.10.2024 15:22:40 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados
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N° FICHA: 130

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 130 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

CORRESPONDENCIA

A

BD-10

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) .
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Eéﬁﬁ%ﬁé’ﬁi@%&f’é’ba Roque ) . <
o . .. . . . SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento ; i MERCADO Veronica Maria Julia
i ° i6 Fecha: 20.11.2024 21:34:37 -05:00 SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Motivo: Soy el autor del documel
A ) o . o Fecha: 20.11.2024 14:41:22 -05:
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
Py Firmado digitalmente por §
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SEIJAS SAT |Fima bigiar GOLDSCHMIDT Mirko Alf
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT|Firma pigital YASQUEZ Conzalo Alfredo FAU 2 ﬁ."oﬁﬁ"sffgi"ﬁorda dol
i Fecha: 21.11.2024 21:00:§
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ( ) Motivo: S0y lautor del documento echa
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma SIAF SAT ( X ) ®tros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

IFAU

to

ALDANA
edo FAU

cumento
9 -05:00
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N° FICHA: 131

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 131 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA CENTRAL DE INNOVACION Y PROYECTOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
INNOVACION Y PROYECTOS CORRESPONDENCIA GIP-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, A A
.- ) . . - L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ﬂérg%jzggi\t/almeme ’Eﬂor YAJNFZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por SAT [Firma Digital 20337101276e§33'°a ana iy
o L L . - . SAT |Firma Digital MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Motivo: Soy el autor del docume
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. g Martin FAU 20337101276 soft Fecha: 19.11.2024 17:58:00 -05
. » Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 21.11.2024 17:47:34 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
P T Firmado digitalment SA
Pablica AT oo SR
3.6 Caracteristicas fgggg?m «iggg'm_e"ltal PfJ_TgX'UE e ﬁ/loo:iwsvzj:-oslozjgl Sﬂor del doci
loniel aldir . 20
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT [Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 20:38:07
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 21.10.2024 20:13:55 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

to

DANA
o FAU

ento
05:00
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N° FICHA: 132

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pdg. 132 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE PROYECTOS

Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Coédigo

PROYECTOS

EXPEDIENTES DE PROYECTOS INSTITUCIONALES

GPY-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos de caracter técnico y/o econémico que permite el adecuado desarrollo o ejecucidon del proyecto en la
institucion. ~ N N
T 3 afios 0 12 aiios 15 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Memorando, Correo, Cartas, Informes, Actas de reunién, Formatos de proyecto, Cronograma de trabajo, Contrato, Requerimiento. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital MEQE'E:S%%??&%%%E"“”E ﬂé"&aéjﬁggi{f‘e'm?éi ’F\’Aoafri\;AJ’E%m
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. MO“};/O} Soy el autor del documento G AT |Firma Digital 20337101276 soft
. . o - . Fecha: 22.11.2024 20:04:01 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 19.11.2024 17:58:56 -05:00
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/21, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la B —————— —_
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: GPY-PRO01, Version: 03, Gestion de actividades extraordinarias de fecha 10/01/2022.
- Procedimiento: GPY-PR002, Version: 02, Formulacién y Evaluacion de Inversiones de fecha 31/01/2022.
3.5 Accesibilidad
Confidencial

3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por S

n — e N RODRIGUEZ ROMERO Sandro lvan SATIFimabigitas  Seaantotatesot e A
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT [Firma pigital FAU 20337101276 5oft g 203371 Sloy7e\sa?nor ol o
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Motivo: oy el autor de) documento Fecha: 21.11.2024 21.03:0
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)

Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) Otros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

LDARA
do FAU

umento
-05:00
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N° FICHA: 133

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pdg. 133 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE PROYECTOS

Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo
PROYECTOS CORRESPONDENCIA GPY-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el dmbito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales MO\./iIlidad,'Inventario Gene'ral de Trans'fe'rencia, Requerim'i’ento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) .
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. i o MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Fimado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SFAAL, i gt e oo et SAT|Fimapigital 20337101276 soft |
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:04:15 -05:00 Fecha: 10.11.2024 18:01:04 -p5:00
- Reglamento de Organizacidn y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por SALDANA
RODRIGUEZ ROMERO Sandro |
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT|FimaDigital AU 20337101276 s0fc SAT|Fimaigral  SOLDSCHMIDT Wirko Alfedo FAU
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del dpcumento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () Fecha: 25.10.2024 13:02:11 -05:00 Fecha: 2111.2024 21:03:0 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Otros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

142



N° FICHA: 134

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 134 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE INFORMATICA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

INFORMATICA

CORRESPONDENCIA GIN-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, e 5
- ) . L q L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Rirmado digitalmente por Roque Firmado digitaimente por v J’EEE%FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
. o s Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del doqumento
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:04:29 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:16:22 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas SAT|Fimaoighta E'BT%"S"C”A%WT g%fsr:dLngx\‘S
. i Lt Firmado digitalmente por irma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT [Firma oigrar RODRIGUE? ROMEF%O Sandro Ivan Motihvo: Soy el autor|del documento
FAU 20337101276 Fecha: 21.11.2024 31:03:38 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () Motivo: Soy el autorsgel documento echa
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X ) Fecha: 23.10.2024 17:03:00 -05:00
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 135

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 135 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE CALIDAD Tl

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL DE CALIDAD TI

CORRESPONDENCIA

ACC-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, e 5
) - .9 P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- I i i r YANE
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT |Fimma pigial MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue SAT |Firma Digital ;"0532(73&'31%\éesrgglca Maria Julia FAU
. . . e . Martin FAU 2033710127 vo:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 2 Mg:\t\I/TJ sé; e??;ﬁ!olpdel deof:irtnento “é';’é'#;’ %‘?{fb%“;f&‘éi‘%%i”."&??&g
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 21112024 17:49:56 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALI
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SAT |Fima pigital GOLDSCHMIDTf{\Alrko Alfredd
— -~ 20337101276 so
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT FFirma Digital 523%%7%?29'&&0 Sandro lvan Motiﬁ/o: Soy el autor del docun|
: Fecha: 20.11.2024 20:37:50 -
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () 2":&“2;5;{5';%%‘2&3%3&3“?82?’38 e
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANA
FAU

jento
5:00
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N° FICHA: 136

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 136 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE OPERACIONES TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

GESTION DE OPERACIONES Tl

HOJAS DE PASE A PRODUCCION

AGO-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento que detallan las etapas previas de validacién como requisito a la etapa de implementacion y pase a produccion del
sistema. ~ . .
T 2 afios 0 13 aiios 15 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Documentos del Sistema, Acta de Pre Produccién, Constancia de Conformidad de Pruebas, Reporte de Documentos Recibidos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: } Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT |Firma Digital mEr’;"DI}ZﬁS%%??ng%EZf?oque SAT |Firma pigital gﬂoi'g?ﬁ)fi%\éefogica Maria Jufa FAU
artin SO SOl
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225. Norma de Creacién del SAT Fecha: 22.11.2024 20:05:07 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:17:39 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad ) -
T Firmado digitaimentg por SALDANA
Publica SAT|Fimaoigha GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por g fnooﬁ/?rﬁoslozyflsﬂor flel documento
d i - RODRIGUEZ ROMERO Sandro Ivan Fecha: 21.11.2024 2]1:03:58 -05:00
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) SAT FirmaDigital  FAU 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF ( X) Word ( ) Excel ( ) Otros ( ) Fecha: 23.10.2024 17:05:35 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 137

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 137 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE OPERACIONES TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

GESTION DE OPERACIONES Tl

DOCUMENTOS TECNICOS

AGO-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son documentos que describen las caracteristicas técnicas de la infraestructura de Tl que soporta los sistemas y aplicaciones de la
entidad, detalla y explica la arquitectura y l6gica de un programa, que ensefia a los usuarios como interactuar con el sistemay a los
operadores como hacerlo funcionar. T 3 afios 0 2 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Definicién de Procesos, Mapa de Procesos, Ficha Técnica de Procesos, Plan de Ejecucidn, Informe, Actas de Reunion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
B - U Firmado digitalment i
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ] s i MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue - Fimmado digitalmente por YANEZ |
R ° imi ini i ifi i Martin FAU 20337101276 soft Firma Digital
LeY N° 27444, Ley del ProcedlrrTllento Administrativo General y Modificatorias. ! oy 2 o el doeumento irma Digital I%/lociwg\/zjj:-ostzyflsa%f:or el doctbmento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:05:21 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:18:03 [05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad Pabli Firmado digitalmentg por"SAé_DANA
GOLDSCHMIDT Mirko Al FAU
ublica SAT [Firma Digital 20337101276 soft 1o Aece
3.6 Caracteristicas Firmado digialmente por Fouha, 3111 2024 41:0404 0506
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SATFimanignal AU 20391101576 50 e 2"
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Posha: 23,10.2034 19:0649 0500
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo (X) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

146



N° FICHA: 138

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 138 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE OPERACIONES TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
GESTION DE OPERACIONES TI CORRESPONDENCIA AGO-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el dmbito de su competencia.

T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventari? General dr?e Transferencia, Rel(?uerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por YANEZ
- ° Ani ici i Firmado digitall i . MERCADO Veronica Maria Julja FAU
Ley N° 27972, Ley Orgénica d.e Mun|CIpaI|qafjes. ' N . 7 ) ME“&%I%AEK?E%‘B%I‘E{JEZ Roque SAT [Firma Digitai 20337101276 sof
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docurrento
. o L. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 19.11.2024 18:18:19 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:05:55 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas SAT ORI ULS ROMERS Sandro Ivan Fimado digitaimente por SALDAA
. i 5ni Firma Digital FAU 20337101276 soft : : irko Alfredo
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) g P 203310 276 SOt mento SAT|Firma pigitai f,,%iﬁ];%loﬂgﬁfgm oo
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 23.10.2024 17:06:02 -05:00 Focha: 21112024 21:04:10 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 139

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 139 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE SOLUCIONES TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

GESTION DE SOLUCIONES TI

MANUALES DEL USUARIO

AGS-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento que sirve guia para el uso adecuado de un nuevo sistema o aplicativo implementado, la guia es de uso de todo el
personal de la institucion.
P 3 afios 0 27 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Manual de Usuario, Procedimiento, Documentos Técnicos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment YANEZ
L. P . il igi Irmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. mgmﬁ%gggﬁlrg%%{gba RoqusAT|Fin-na S MERCADog\/erofnica fnaria Julia FAU
. . . . . i i i 2033710127
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. L e e oo et 9 Wotvot S o utor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:06:11 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:18:51 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SAL[
3.6 Caracteristicas I SAT|Firma bigital g(%élgls&rz%osgf{mnko Alfredo|
.. Lo irmado digitalmente por :
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT|Firmaoigia RODRIGU%Z ROMERpO Sandro Ivan “F”e"éﬁ;’zsl"{f'z%“zﬁ”z‘ieéf%%““&
irma Digital FAU 20337101276 soft
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Motivo: Soy el aulorsgel documento
Fecha: 23.10.2024 17:06:23 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X) eona
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANA
FAU

lento
5:00
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N° FICHA: 140

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 140 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE SOLUCIONES TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

GESTION DE SOLUCIONES TI

HOJAS DE PASE A PRODUCCION

AGS-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Formato que sirve de requisito para que empiece el pase de programas a los ambientes de Pre-Produccién y Produccién.
T 2 afios 0 13 aiios 15 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Documentos del sistema, Acta de Pre Produccidon, Constancia de Conformidad de Pruebas, Reporte de Documentos Recibidos, A A
o - - 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Documentos Técnicos, Actas de Pruebas Unitarias, Actas de Pruebas de Aceptacion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
_ ° i [ . Firmado digitalmente por
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SATFimaoigra mgrl:lm:zﬁg%a%gllaorzllg%%f?oque Firmado digitalmente por YANEZ
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Maotivo: Soy el autor del doeumento SAT|Firma pigitai gﬂogg%ﬁ%\éesrgglca Maria Julia FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:06:26 -05:00 Mativo: oy el autor del documento
, ) . . . Fecha: 19.11.2024 18:19:17 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. echa
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
ibili Firmado digitair
3.5 Accesibilidad _ B e il
Publica SAT |Firma Digital 20337101276 spft
Motivo: Soy el g
3.6 Caracteristicas Fecha: 21.11.2¢
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT|Fima bigia E‘SB%?.%‘EJ%‘éa'FS“&?.‘ER'f’B’sanm van
FAU 20337101276
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () 2 Motivo: Soy el au:orsgetl documento
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X) Fecha: 23.10.2024 17:06:33 -05:00
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

hente por SALDANA
Mirko Alfredo FAU

jutor del documento
24 21:04:45 -05:00
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N° FICHA: 141

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 141 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE SOLUCIONES TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

GESTION DE SOLUCIONES TI

DOCUMENTOS TECNICOS

AGS-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son documentos que describen las caracteristicas técnicas de la infraestructura de Tl que soporta los sistemas y aplicaciones de la
entidad, detalla y explica la arquitectura y l6gica de un programa, que ensefia a los usuarios como interactuar con el sistemay a los
operadores como hacerlo funcionar. T 3 afios 0 2 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Definicidn de Procesos, Mapa de Procesos, Plan de Ejecucidn, Informe, Actas de Reunidn, Ficha Técnica de Proceso.. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalments YANEZ
Base Legal: = isaay V\/:rEnI]?aC/gDIOgI\/ae?g)en?c: Enzrla Julia|FAU
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por SAT|Firma Digita A ol etor del documento
o - trati oy - Y ; MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Fecha: 19112024 18:19:36 -05:0
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft - 19.11. -19: -
. ° iz Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:06:41 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por | Firmado digitalmente por SALDANA
— -~ RODRIGUEZ ROMERO S I
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT [Firma Digital FAU 20337101278 soft. oo A" SAT [Firma Digital SO DS IWADT Mirke Alfredo FAU
Motivo: Soy el autor del d t ivo:
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Fecha: 23.10.2024 17:06:43 -05:00 “F"SC‘HS zsf{f‘z?)‘i‘f'z‘i éﬁ%ﬁ”."&?;”&[?
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo (X) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 142

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 142 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE SOLUCIONES TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

GESTION DE SOLUCIONES TI

CORRESPONDENCIA

AGS-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment N
L. P . Irmado digitalmente por i iqit
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT]Firma Digitai MENDIZAE?AL RODRFGUEZfIt?oque fjgraaé‘ﬁgg"vﬂﬂ,i?éi pmoéréﬁ':‘,ﬁ
. . . . . Martin FAU 2033710127/ i igi
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 9 Mﬁi.‘&% SOL; e(l)gitorodel (?oscflmenm L i 54%31?,701%102)732%% del docume
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:06:55 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:19:54 -05
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
— Firmado digitalmentg
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SAT [Firma Digital ?&55’?&'3%22? "
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT|Firma pigital Egggéggﬁéfg’gggf? Sandro Ivan ’»‘:Aet)cl‘r\‘lgzsfillelz%%frz
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () ’l\:ﬂeoctir\mg253?{55%3‘2&3%5:05%%5%8
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

nto
00

por SALDANA
0 Alfredo FAU

el documento
1:05:00 -05:00
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N° FICHA: 143

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 143 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE SERVICIOS TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

GESTION DE SERVICIOS TI

MANUALES DE USUARIO

AGV-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento que describe paso a paso la funcionalidad de un aplicativo o sistema, es de uso del personal de la institucion.
P 3 afios 0 27 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Manual de Usuario, Documento Ténico, Procedimiento. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
o L I Firmado digitalment ) . o
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Fima oigiar ﬂ%@%‘%ﬁ?ﬁ%ﬁ%ﬁi‘%@%ﬁ”“ SATFima oigial EE"&%’XSE?'&%%%?&Z fﬂoa:rmﬁﬁa%mu
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento 2 r%noogii%/goslfyfﬁaﬁt[or del document
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 21.11.2024 17:50:53 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:20:46 -05:0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica ) - <
Firmado digitalmente por BALDANA
feti Firmado digitalment GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas SAT |Firma bigita RODRIGUEZ ROMERO Sandro Ivan SAT [Firma Digital 20337101276 soft | e
. igj 5ni irma Digital FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del df t
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20,11 2024 20:37.p1 -05:00
Fomato: PDF ( X) Word ( ) Excel ( ) Otros ( ) Fecha: 23.10.2024 17:07:13 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 144

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 144 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE SERVICIOS TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

GESTION DE SERVICIOS TI

DOCUMENTOS TECNICOS

AGV-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son documentos que describen las caracteristicas técnicas de la infraestructura de Tl que soporta los sistemas y aplicaciones de la
entidad, detalla y explica la arquitectura y l6gica de un programa, que ensefia a los usuarios como interactuar con el sistemay a los
operadores como hacerlo funcionar. T 3 afios 0 2 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Definicién de Procesos, Mapa de Procesos, Ficha Ténica de Procesos, Plan de Ejecucién, Informe, Actas de Reunidn. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEY
R ° imi ini i ifi i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque MERCADO Veronica Maria Julig FAU
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma pigital Marin A0 30357101573 sl qu SAT [Firma oigra 20337101276|50ﬁ| ) Idl uli
- i ° i0 Motivo: St tor ments Motivo: Si tor ment
Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. - Mot Soy o autor 4l documento Moo S0y o autor de documetio
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica ) - <
Firmado digitalmente por BALDANA
feti i iqi GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
S — ~ SATrmaogr  FODGUEL FONEES Sanovan SAT|rmavgral  aozsowziocon *"1"°
. f i Lt irma Digital FAU 20337101276 soft otivo: Soy el autor del dpcumento
oporte: Papel (X) Digital (X) Electronico () Otros () Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 20:37:D8 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Fecha: 23.10.2024 17:07:27 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo (X) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 145

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 145 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE GESTION DE SERVICIOS TI

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

GESTION DE SERVICIOS TI

CORRESPONDENCIA

AGV-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 3 afios 0 7 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment Firmado digitalment YANEZ
L. . . irmado digitalmente por irmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firma pigial MENDIZAE?AL RODRFGUEZfRoque SAT|Firma pigial MERCADC?Verofnica R/Iaria Julia F
. . . . . Martin FAU 2033710127 2033710127
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 2 Mg{f\% séJy e?gasumrode\ gosczrlnemo 2 M%%ﬁm:osoy glsaoutlor del documentq
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:08:07 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:21:30 -05:00]
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica ) -
Firmado dlgltalmen_lekpoArlfS
feti GOLDSCHMIDT Mirko Alfr
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por SAT [Firma Digital %AOS;371081276‘ SOftt del d
. ioi ANi Otivo: Soy el autor del do
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT [Firma oigita Eggl;é%ﬁzmreggs?ﬂo Sandro Ivan Motivo: Soy o autor del dox
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 23.10.2024 17:07:37 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

LDARA
do FAU

umento
-05:00
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N° FICHA: 146

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 146 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ORGANIZACION Y PROCESOS RESOLUCIONES DE GERENCIA GOP-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
codigo correspondiente
P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
! Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
Base Legal: SAT |Firma bigital MENDIZAB»;ES%ODORIZG%EZfTOque SAT Firma oigial 240%§CA00c2) \(lserofnlica Maria Julia FAU
R - I Martin FAU 2033710127 710127
- Ley N 27972’ Ley Orgamca de Mun|C|paI|dades. Mg{i\IITJZ Soy el autor del dosc(l)Jmentu Motivo: Soy el Sa?nor del documento
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 21.11.2024 17:52:07 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:22:08 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
. . . Firmado digitalmente por SAl
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por AQUINO
igi Oni i 3 FERNANDEZ Beatriz Del Carmen SAT Firma Digital g[%g?f&g%z‘g#mrko Alfre
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT [FirmaDigital  FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del doc
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 20:34:53
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 11:40:44 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

DANA
o FAU

fmento
05:00
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N° FICHA: 147

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 147 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ORGANIZACION Y PROCESOS

MANUALES GOP-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Los manuales son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer institucional y estan considerados como documentos
fundamentales para la coordinacién, direccién, evaluacién y el control administrativo, asi como para consulta en el desarrollo
cotidiano de actividades. T 5 afios 0 5 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Document0§ Técnic'os, Fic'ha.Unica de Indicad'or, Flujogra.ma, Formato, Guia, In§tructiv0, Manual, Mapa de Procesos, Matriz, Plan, Politica, Procedimientos, Ficha 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
de Relevamiento, Ficha Técnica del Proceso, Ficha de Mejora Continua, Manual interno.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
° Lo . . ™ . MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue ; i MERCADO Veronica Maria Julia FA|
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Martin FAU 20357101276 coft SAT Firma Digital 20337101276 soft
. ° .. Py Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. ’l‘:"ef’ct'r\g i?{f'ﬁg‘g&g’%‘?&%“fggfgg Feche Lo o s D 0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi _ _
como norma la emisién de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Norma Técnica N° 001-2018-PCM/SGP, "Implementacién de la gestién por procesos en las entidades publicas".
3.5 Accesibilidad
Publica
Py Firmado digitalmente por AQUINO
3.6 Caracteristicas _ = ’ S FERNANDEZ Bealriz el Carmen Firmado digitalmente por S,
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT [FirmaDigital ~ FAU 20337101276 soft ; : GOLDSCHMIDT Mirko Alfr
Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 11:40:55 -05:00 Motivo: Soy el autor del dox
. . . o Fecha: 20.11.2024 20:35:1
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

LDARA
do FAU

umento
-05:00
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N° FICHA: 148

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 148 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ORGANIZACION Y PROCESOS

ACTAS DE ACUERDOS

GOP-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que deja constancia de reunion sostenida para tratar diferentes asuntos sea de trabajo o de acuerdos de acciones.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato pre-aprobado, Ficha de Mejora, Documentos internos de coordinacion (Correos electrdnicos etc.), 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. EET%%’:ER?@%%%F&JEZ N | g E'E”&acdﬁé’g'\’/ﬂﬂen?éi ﬁﬂogrgl%“ﬁgFAU
B o - - . e . . ) oque irma Digital
LeY N 22444, Ley del Procedlrﬁllento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Matin FAU i?iﬁ?gfggﬁ&zﬁfﬁne:m g fﬂo{iﬁ/goslozszglz%f:m ol documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha:'21.3{1.2024 el documente Fecha: 19.11.2024 18:22:54 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi _
como norma la emisién de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Formato aprobado con cédigo: GOPFO0036, con fecha 28 de junio de 2024.
3.5 Accesibilidad
Publica ) -
Firmado digitalmente por SALQ
feti ] igi GOLDSCHMIDT Mirko Alfred
25 Savacieristions CAThrmaogra  FENDLE BB e SAT Fimavigtal  sosariizroson
: Digi El dni irma Digita FAU 20337101276 soft otivo: Soy el autor del docum
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) T 20580 270 SO mento P g Ll
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 11:41:13 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

IANA
FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 149

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 149 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ORGANIZACION Y PROCESOS INFORMES DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD GOP-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento que contiene informacién sobre el proceso de auditoria interna que se realiza a las unidades organicas de la
institucidn, con el objetivo de analizar el estado de los procesos a fin de mejorarlas a través de las acciones preventivas y/o correctivas
para cumplir con el sistema de gestion de calidad. T 1 afio 0 9 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato Solicitud de Accién Correctiva 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. KAE",%.%,?ERE"S%%%FSLEZ . Firmado digitalmente por YAR
o L . . o . oque r )

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Marin FAU 20337101276 so q SAT Firma bigital MERCADO Verorica Maria J
- i ° i0 otivo: Soy el autor del documento :

Edicto N° 225, Norma fie (Freauon d?' SAT. - Fecha: 21 11,2024 17:55:35 -08:00 Focha: 1641 2054 183535 |
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi _ _
como norma la emisién de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Procedimiento: GOP-PR0O05, Version: 06; Auditorias Internas de Calidad.
3.5 Accesibilidad

Publica

3.6C isti Firmado digitalmente por AQUINO Rinado d|g|talmemekporlfSAC|1_

solCaractensticas — — i ” FERNANDEZ Beatriz Del Carmen SAT [Firma Digital ?&55’?&'3“7"23%&”" o Alfre
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT FirmaDigital  FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docu

Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 20:35:24 -|
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 11:41:57 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

EZ

lia FAU

ento
5:00

DANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 150

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 150 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ORGANIZACION Y PROCESOS DOCUMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL GOP-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion
4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son instrumentos de gestion que son documentos técnico-normativos que regulan el funcionamiento de la entidad publica de manera
integral.
P 2 afios 0 28 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), Manual de Procedimientos (MAPRO), Informes 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YARE.
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. SAT Firma Digital m5m5|§£3%3%9?0r?§7%|;s%§oque SAT [Firma Digital 2"53?,%@?7%232” Maria Jul

o, . . Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docume]
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 21.11.2024 17:56:20 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:23:32 -05|
- Manual Interno SAT - MNOO1 VO3 de fecha 27/09/2021, regulay estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 064-2021-PCM, que modifica los Lineamientos de Organizacion del Estado, aprobados mediante el Decreto Supremo N2 054-
2018-PCM.
- Norma técnica 001-2018-PCM/SGP "Implementacion de la gestidn por procesos en las entidades de la administracion publica".
3.5 Accesibilidad

Publica
3.6 Caracteristicas FERNANDLZ Boat Dol Carmen o COLBSCHMIDT Witk Al
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Ofros () SATpEmanigha  cansnoen i I =
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel () Otros () Fecha: 24.10.2024 11:42:14 -05:00 Fecha: 20.11.2024 20:35:33 -0
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

00

IANA
FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 151

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 151 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ORGANIZACION Y PROCESOS CORRESPONDENCIA GOP-06
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 3 afios 0 7 afios 10 aiios

3.2 Tipos Documentales que la integran
Vale de Movilidad, Inventario General de Transferencia, Pedido de Compra, Pedido de Atencidn de Almacén, Memorando, Informe, A A

- . - . ) . P . 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Carta Administrativa, Oficios, Proveido, Informe de Conformidad de Bienes o Servicios.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
o . [N Firmado digitalmentt Firmado digitalmenty YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. T MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque L — MERCADO Veronica Naria Julia FAU
R ° imi ini i ifi i Martin FAU 20337101276 soft 20337101276 soft
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Mgﬁ\'/’;: Soy el autor del dosczmemo Motivo: Soy elsa‘fnor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 21.11.2024 17:57:00 -05:00 Fecha: 19.11.2024 18:23:54 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas : ; FERNANDLZ Boat Dol Carmen N
SAT Firma Digital FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por SA

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X) Plataforma SIGA - MEF ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 24.10.2024 11:42:42 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

GOLDSCHMIDT Mirko Alfre]
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del doc]
Fecha: 20.11.2024 20:35:44

LDANA
o FAU

imento
-05:00
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N° FICHA: 152

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 152 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA CENTRAL DE NORMATIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

NORMATIVA

RESOLUCIONES DE GERENCIA

GCN-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento que resuelven apelaciones contra sanciones en materia de transito y multas adminsitrativas, asimismo resuelven
asuntos de solicitud de defensa legal. 9 afios, 11 meses, 15
T 15 dias 0 T ’ 10 afios
dias
3.2 Tipos Documentales que la integran
1. Resoluciones de Gerencia que resuelven: a) Solicitud de declaracion de nulidad a peticion de parte (por apelaciones contra sanciones en materia de transito y multas
administrativas); b) Declaracion de nulidad de oficio (de las propias resoluciones de GCN), por reevaluacién del caso); c) Declaracién de nulidad por mandato judicial; 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
2). Resoluciones de Gerencia que resuelven solicitud de defensa legal.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. -
. ° P . " e : ° R _ Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias, aprobado por DS N° 004-2019-JUS. ’ o MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue ; ) MERCADG Veronica Maria Julia FAU
- TUO del Reglamento Nacional de Trénsito - Codigo de Trénsito, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2009-MTC y modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Reglamento del Procedimiento Administrativo Sancionador Especial Sumario, en materia de transito y transporte, aprobado por DS N° 004-2020-MTC. ygg'ﬁ/::' zslo{flzggfrlgeég%uggrgg ygg”g ;&{f;%"é?&iﬂ%%iugggg
- Ordenanza N° 2200, que aprueba el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas de la
Municipalidad Metropolitana de Lima. - -
- Ordenanza N° 154 y modificatorias. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 1698, de fecha 05/05/2013, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, modificado por la Ordenanza N° 1881 del
26/04/2015.
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT y Edicto N° 227, Estatuto.
3.5 Accesibilidad
Publica
Py Firmado digitalmente por
3.6 Caracteristicas ’ o MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogque
SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente po

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD - SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 25.10.2024 18:29:50 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos

evaluados

GOLDSCHMIDT Mirko A

SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del
Fecha: 20.11.2024 20:5
Jefe del OAA

SALDARNA
fredo FAU

ocumento
127 -05:00
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N° FICHA: 153

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 153 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA CENTRAL DE NORMATIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

NORMATIVA

CORRESPONDENCIA

GCN-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.

3.2 Tipos Documentales que la integran

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios

Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida,
Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

-TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por DS N° 004-2019 y Modificatorias.

- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT y Edicto N° 227, Estatuto

- Ordenanza N° 1698, de fecha 05/05/2013, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, modificado por la
Ordenanza N° 1881 del 26/04/2015.

- Manual Interno SAT - MNOO1 (versién 3) vigente desde el 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por
el SAT; asi como norma la emisién de documentos de comunicacion entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del

sector publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica
3.6 Caracteristicas
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )

Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma SAF Tesoreria - Logistica ( X ) ®tros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
; . MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 17:58:57 -05:00

Presidente del CED

Firmado digitalmente por
; . MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 25.10.2024 18:30:35 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Firmado digitalmente por YANEZ
i i MERCADO Veronica Maria Julia FA
SAT |FirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 14:47:38 -05:00

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SA

y — GOLDSCHMIDT Mirko Alfre
SAT|FimaDigital 20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del doc

Fecha: 20.11.2024 20:51:32

Jefe del OAA

DANA
o FAU

ento
05:00
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N° FICHA: 154

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 154 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ASUNTOS JURIDICOS

RESOLUCIONES DE GERENCIA

GAJ-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
cddigo correspondiente ~ .
P 3 meses 0 29 afos, 9 meses 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
R o L. L Firmado digitalment i igi N
Ley N" 2772, Ley Orgénica de Municipalidades. o _ _ MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque , , e Mo U= FA
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
! ; » Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 21.11.2024 18:00:19 -05:00 Fecha: 20.11.2024 14:48:55 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SAL|
P SAT Firma Digital g{%légf&g%DTwako Alfred
3.6 Caracteristicas arEn&aCd: ggi\l/almeme por 'YAJNFZFAU Motivo: Soy ol utor del docu
R .. Lo ‘eronica Maria Julia o 1ol -
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT Firma pigital 20337101276|50ﬂ o Fecha: 20.11.2024 20:51:01
. Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 28.10.2024 11:00:49 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

DANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 155

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 155 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ASUNTOS JURIDICOS

CORRESPONDENCIA

GAJ-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos se realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, a A
.- ) . . . L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) .
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. . Qg%%’.‘;ﬁg};ﬁ"gg"ﬁ;."gha Roque Fimado digiaimente Rﬂo;nngJNuE
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. TmaTg mg{};gfgg’yZeﬁ’?;ﬁzgf’[}gﬁgomemo SAT |Firma pigital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 21.11.2024 18:00:46 -05:00 R o e e
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALJ
T Firmado digitalmente por YANEZ : y GOLDSCHMIDT Mirko Alfred
3.6 Caracteristicas Ty T— MERCADO Veronica Maria Julia FAU SAT [Firma Digital fﬁﬁﬂ%lf;g?uf}m del docu
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) irma Digital @003;3/70?0510@7;2%% del documento Fecha: 20.11.2024 20:51:09 -
Fomato: PDF ( X ) Word ( X ) Excel ( X ) Otros ( ) Fecha: 28.10.2024 15:44:49 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

to
00

DANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 156

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 156 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL JURIDICA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

JURIDICA

CORRESPONDENCIA

AJR-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que contiene una opinién o evaluacién legal respecto de alguna temdtica en particular, solicitada o no de forma expresa,
que sustenta una accién a ser tomada o que comunica el resultado de la misma.
T 1 afio 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: mg&%‘&ggﬁilgg}t};ﬂghEz R Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT|Firma igtai maryin Féu 2?337103273 ~Z Roque SAT Firma oigrar gﬂogg%oti%\éeggg.ca Maria Julia FAU
. ° .z otivo: Soy el autor del documento N
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. o O e r o Tens ’l‘:"e"ct‘r“/;»;g{f%%f&i%‘g%ﬁ“jgggg
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNO0O1 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como _ _
norma la emisién de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y Presidente del CED Asesoria Juridica
privado.
3.5 Accesibilidad
Publica ) .
irmado digitalmente por YANEZ EIEDTaDdSOCdllﬁ\/II[%mrer\%ﬁ(gc
fcti Firmado
3.6 Caracteristicas SAT|Firma bigita MERCADO Veronica Maria Julia FAU SAT [Firma Digital 20337101276 soft
. P sni irma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electronico (X) Otros ( ) Motivo: Soy e\sa?nor del documento Fé]c;“{:: Zoo.{j.e.z?)%zlmzo:es
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel ( ) Otros ( ) Fecha: 28.10.2024 11:01:44 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

r SALDANA
Ifredo FAU

documento
P:44 -05:00
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N° FICHA: 157

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 157 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE RATIFICACIONES

Reglamento de Organizacidn y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

RATIFICACIONES

INFORME TECNICO LEGAL FAVORABLE O DE DEVOLUCION SOBRE LA SOLICITUD
DE RATIFICACION DE ORDENANZAS DISTRITALES Y SUS EXPEDIENTES DE
RATIFICACION

ART-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Informe técnico legal favorable: Es el documento que contiene la opinién técnica y legal favorable sobre la solicitud de ratificacién de la ordenanza distrital Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
presentada, siendo viable su ratificacion, el cual sera remitido a la Comision Metropolitana de Asuntos Econémicos y Organizacién de la MML conjuntamente con el
expediente ingresado, que podra ser emitido de forma fisica o digital.
Informe de devolucién:Es el documento que contiene las observaciones técnicas y legales resultantes de la evaluacidon de la solicitud de ratificacion de la
Ordenanza Distrital con contenido tributario presentada, el cual serd notificado a la Municipalidad Distrital, conjuntamente con el expediente ingresado, de forma T 1afio 0 9 afios 10 aios
fisica o digital.
3.2 Tipos Documentales que la integran
Oficios, Informes, Proveidos, Cargo de notificacion, Requerimientos y Expedientes de ratificacion de los tributos de arbitrios, Emisién a A
f » TTOVeICos, Harg - ned i ‘ 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
mecanizada, Estacionamiento vehicular en zonas urbanas y playas y TUPA.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por .
. L, g e MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft : y MERCADO Veronica Maria Julia[FAU
Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276 soft
- Ordenanza N° 1698, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT y modificatorias. Fecha: 21.11.2024 18:02:14 -05:00 Motivo: Soy el autor del documerjto
Fecha: 20.11.2024 14:51:38 -05:)0
- Ordenanza N° 2386-2021, que aprueba el Procedimiento de Ratificacion de Ordenanzas Tributarias en el ambito de la provincia de Lima.
- Manual Interno SAT - MN0O1, Versi6n:03 de fecha 27/09/21, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la Presidente del CED Asesoria Juridica
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
- Procedimiento: GAJ-ART-PRO01, Versidn: 02; establecer las acciones y la secuencia, para la elaboracién del Informe Técnico Legal, respecto a las
Solicitudes de Ratificacion de Ordenanzas.
3.5 Accesibilidad
Publica
2.0 foractertiosy — Fimo dgtamente por vAREZ SR iy et
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT |Firma pigita MERCADO Veronica Maria Julia FAU SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () B fﬂoog{flygsloz;glsa%fllor del documento e o el
: Fecha: 28.10.2024 11:02:37 -05:00 Fecha: 20.11.2024 20:49:44 -05:p0
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informético o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 158

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 158 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE RATIFICACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
DOCUMENTOS A ENTIDADES PUBLICAS, PRIVADAS O CIUDADANOS SOBRE
RATIFICACIONES RATIFICACION DE ORDENANZAS DISTRITALES U OTROS TEMAS VINCULADOS ART-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual se atienden consultas, pedidos de informacion o se efectian aportes normativos u otros, sobre
temas vinculados a la ratificacion de ordenanza distritales tributarias, los cuales pueden formularse a pedido de las entidades
publicas, privadas o ciudadanos, o de oficio. En ninglin caso se exige expresion de causa para el ejercicio de este derecho. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Oficios, Informes, Cartas, Solicitudes, Cargos de notificacién u otros documentos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
R o A . . e . Firmado digitalmente por
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. ' ) MENDIZAE?AL RODRFGUEZ Roque Firmado digitalmente por YA
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft i - MERCADO Veronica Maria
. . = . Motivo: Soy el autor del documento SAT FFirma Digital 20337101276 soft
- Ordenanza N° 1698, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT y modificatorias. Fecha: 21.11.2024 18:02:50 -05:00 Motivo: Soy el autor del docy
- Ordenanza N° 2386-2021, que aprueba el Procedimiento de Ratificacion de Ordenanzas Tributarias en el dmbito de la provincia de Lima. Fecha: 20112024 14:52:14
- Man_u.arl Interno SAT - MNOO1, Ver5|.on:(_)?> de fecha 27_/09/21,lregula y estandariza Ios.documentos_emltldos y reabldcis Por el SAT; asi como norma Presidente del CED Asesoria Juridica
la emision de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
- Procedimiento: GAJ-ART-PR001, Versidn: 02; establecer las acciones y la secuencia, para la elaboracién del Informe Técnico Legal, respecto a las
Solicitudes de Ratificacion de Ordenanzas.
3.5 Accesibilidad
Publica
. o N Firmado digitalmente por SA
Py Firmado digitalmente por YANEZ i
3.6 Caracteristicas Ea— MERCADO Veronica Maria Julia FAU SATIFimanigital  Soasriotareaen ko Alfre
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) SAT [Firma Digita e ot tel documento Motivo: Soy el autor del docl
: el d ' Fecha: 20.11.2024 20:50:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 28.10.2024 15:41:09 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

EZ
lia FAU

ento
05:00

L DANA
o FAU

ymento
-05:00
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N° FICHA: 159

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 159 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE RATIFICACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

RATIFICACIONES

CORRESPONDENCIA ART-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios

3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A

- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) . o
L, . L Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. Firmado digitaimente por SAT]F Bl MERCADO Veronica Maria Julia FAU
. . L . . . irma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital mgr';‘ir?Ié:&%a%??oﬁlg%%f?oque Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 14:53:19 -05:0
. . = . Fecha: 21.11.2024 18:03:26 -05:00
- Ordenanza N° 1698, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT y modificatorias.
- Ordenanza N° 2386-2021, que aprueba el Procedimiento de Ratificacion de Ordenanzas Tributarias en el dmbito de la provincia de Lima. _— _—
- Manual Interno SAT - MNOO1, Version:03 de fecha 27/09/21, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma Presidente del CED Asesoria Juridica
la emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica
e Firmado digitalment YARNEZ i gi N
3.6 Caracteristicas SAT |Fima bigital N:IrEnI‘?ez:Ang lvaerrg?m?c: r’?/loarna Julia FAU ' e EBT%dsocdﬁgﬁ%?eﬁﬁgcrﬁ?&}%ﬂlj\
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () g %A%?Zi/gos]f;glsaﬁor del documento e ﬁ%ﬁg%ffgﬁﬂor delldocumento
Fecha: 28.10.2024 15:43:36 -05:00 : 5D:06 -05:
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () echa: Fecha: 20.11.2024 20:5):06 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

168



N° FICHA: 160

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

P4g. 160 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

RESOLUCIONES DE GERENCIA

GIM-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
codigo correspondiente
P 3 afios 0 29 afos, 9 meses 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
) R - I Firmado digital

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ] ) MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YA
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria J

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

SAT [Firma Digital

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:04:06 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy
Fecha: 24.10.2024 16:33:13 -05:00

SAT [Firma Digital

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados

20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docul
Fecha: 20.11.2024 14:54:38 -

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Ve B Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 20:44:46 -05:00

EZ
lia FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 161

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 161 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

INFORME FINAL DE INSTRUCCION

GIM-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento emitido por la autoridad instructora que concluye la existencia o no de responsabilidad administrativa sobre la
imputacién de cargos. . ~
T 3 meses 0 4 anos, 9 meses 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Reporte Histérico de Papeleta, Solicitud (Formato Descargo de Infracciones al Cddigo de Transito y/o Otros Reglamentos de A A
P P ( g € v/ € 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Transporte.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitaimente por Firmado digitalmente por YAREZ
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Eirma Digital MERCADO Veronica Maria Julia|FAU
° . SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documerjto
Fecha: 20.11.2024 14:55:40 -05:00

- Decreto Supremo N° 004-2020-MTC, que aprueba el Reglamento del Procedimiento Sancionador Especial de Tramitacién Sumaria en
materia de transporte y transito terrestre y sus servicios complementarios.

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Fecha: 21.11.2024 18:04:35 -05:00

Presidente del CED

SAT‘Fin’na Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.10.2024 16:33:51 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SALI
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo|

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documy
Fecha: 20.11.2024 20:44:53 -0}

ANA
FAU

lento
5:00
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N° FICHA: 162

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 162 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO (ACCESO A LA INFORMACION)

GIM-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual cualquier persona solicita informacién de la entidad, de acuerdo con las normas sobre la materia
son derivadas a la Gerencia de Impugnaciones para su atencién. En ninglin caso se exige expresidon de causa para el ejercicio de este
derecho. T 1 mes 0 2 afios, 11 meses 3 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Solicitud, Cargo de notificacion, Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) = 5
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por ;'E?;acdﬁgg'\t,ﬂ%i?ég &ﬂ,ﬁ;ﬁ'ﬂﬁfw
. . L . . . MENDIZABAL RODRIGUEZ R i i
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Mantin AU 20337101276 woft ¢ SAT Firma Digital ’%Aoofﬁlz}(gozjglz‘fﬁm del documento

- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT.

- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.

- Decreto Supremo N° 007-2024-JUS - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS - Texto Unico Ordenado de La Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF () Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:05:07 -05:00

Fecha: 20.11.2024 14:56:00 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:45:01 -05:00

Firmado digitalmente por SAT [Firma Digital
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben

FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.10.2024 16:34:25 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados
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N° FICHA: 163

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 163 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

CORRESPONDENCIA

GIM-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios

3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, A A

.- ) . . - L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digi!alm%nte pé)r
B - U MENDIZABAL RODRIGUEZ R

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YAREZ

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:05:37 -05:00

Presidente del CED

SAT |[Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 24.10.2024 17:01:10 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

MERCADO Veronica Maria Julig)
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 20.11.2024 14:56:38 -05:

Firmado digitalmente por SALDAN
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 20.11.2024 20:45:09 -05:0

FAU

to
100
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N° FICHA: 164

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 164 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

EXPEDIENTES DE DESISTIMIENTO

AIM-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjuntos de documentos que manifiesta de parte del administrado o contribuyente su voluntad de desistirse de los recursos
presentados dentro de procedimientos contenciosos y/o no contenciosos de naturaleza tributaria o no tributaria que se encuentre en
tramite ante el SAT. T 0 0 10 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Solicitud, Documentos que sustentan la solicitud de desestimiento. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
} . - o Firmado digitalment

Ley N* 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ; . ME“RI?)I%AEA?ESB%I‘E{JEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria Julia

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestidon de reclamos en las entidades de la administracion publica.

- TUO del Cddigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.
-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:10:37 -05:00

Presidente del CED

SAT‘Fim‘la Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.10.2024 16:00:18 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documen
Fecha: 20.11.2024 14:59:59 -05:0f

SAT [Firma Digital

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:42:32 -05:00
Jefe del OAA

-AU
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N° FICHA: 165

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 165 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

TRIBUNAL FISCAL - APELACIONES

AIM-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos, resultante de emitir pronunciamiento en las quejas presentadas por los contribuyentes, analizando la
informacion presentada y emitiendo opinidn respecto a las actuaciones de las Administraciones Tributarias. 3 9 afios, 10 meses, 15

T 45 dias 0 , 10 afios
dias
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resolucion, Oficios, Cargo de Notificacidn, Solicitud (Sustento para la solicitud de Apelacion). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitaimente por .
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. b ) MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANE.
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria Juli

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestidon de reclamos en las entidades de la administracion publica.
- TUO del Cddigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:11:24 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 25.10.2024 16:00:29 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT |Firma Digital

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 20.11.2024 15:00:54 -05}

Firmado digitalmente por SALL
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 20.11.2024 20:42:40 -0

to
00

ANA
FAU

lento
5:00
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N° FICHA: 166

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

P4g. 166 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

EXPEDIENTES DE RECLAMOS

AIM-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento o recurso mediante el cual el administrado podra interponer por escrito y/o de manera virtual, su reclamacién
expresando la insatisfaccion por un procedimiento administrativo que afecte sus derechos, por lo cual la administracidon tributaria
tiene la obligacién de pronunciarse en los plazos que la ley determina. T 0 0 10 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargo de Notificacion, Resolucidn, Solicitud del Administrado, Cargo de Recepcion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por YANEZ
L. L Firmado digitalmente por ¥ ) MERCADO Veronica Maria Julja FAU
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. ' y MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT Firma Digital 20337101276 soft
SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docunfento

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestidon de reclamos en las entidades de la administracion publica.
- TUO del Cddigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:12:07 -05:00

Presidente del CED

SAT |[Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.10.2024 16:00:44 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Asesoria Juridica

SAT |Firma Digital

Jefe del OAA

Fecha: 20.11.2024 15:01:15 -0}

Firmado digitalmente por §
GOLDSCHMIDT Mirko Alf
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del do
Fecha: 20.11.2024 20:42:4

5:00

ALDANA
edo FAU

umento
6 -05:00
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N° FICHA: 167

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 167 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
IMPUGNACIONES RESOLUCIONES NO CONTENCIOSOS - DEVOLUCIONES AIM-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son aquellas solicitudes de devolucién de un pago por el importe realizado por el administrado por una obligacidn tributaria o no
tributaria y/o gasto administrativo ante la entidad recaudadora tributaria. fios, 1 1
viog T 45 dias 0 9 afios, O'meses, 5 10 afios
dias
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluciones de ReclanTosl contra Resolucior?es de Dev}olucié'n Tributar?o, Resoll{ciolnes de Procedimiento No Contencioso Tributario Devoluciones, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resoluciones de Procedimientos No Contencioso No Tributario Devoluciones (Transito y Multas).
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment
. . . Irmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ; - MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria Julia F

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestidon de reclamos en las entidades de la administracion publica.
- TUO del Cddigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT (X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 21.11.2024 18:12:53 -05:00

Presidente del CED

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.10.2024 16:00:56 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT |Firma Digital

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 20.11.2024 15:02:05 -05:0

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALD]

GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 20.11.2024 20:42:56 -0!

AU

ANA
FAU
nto
:00
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N° FICHA: 168

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 168 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
IMPUGNACIONES RESOLUCIONES CONTENCIOSOS EN MATERIA TRIBUTARIA AIM-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Son aquellas que resuelven las impugnaciones interpuestas contra los actos de la administracién, referidas a materia tributaria. 9 afios, 10 15
afios, 10 meses,
T 45 dias 0 ’ dias ’ 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluciones de Procedimiento Contencioso Tributario Reclamaciones, Resoluciones de Reclamacion contra la Pérdida de A A
. . . ) ; - . A ) s 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Fraccionamiento Tributario, Resoluciones de Procedimiento Contencioso Tributario Inadmisibilidad.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ; s MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANE

SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria Juli

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestidon de reclamos en las entidades de la administracion publica.
- TUO del Cddigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el

autor del documento

Fecha: 21.11.2024 18:13:35 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.10.2024 16:01:08 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT |Firma Digital

Asesoria Juridica

SAT [Firma pigital

Jefe del OAA

20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 20.11.2024 15:02:27 -05}

Firmado digitalmente por S
GOLDSCHMIDT Mirko Alfri
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del do
Fecha: 20.11.2024 20:43:0)

to
00

ALDANA
do FAU

umento
B -05:00
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N° FICHA: 169

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 169 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
IMPUGNACIONES RESOLUCIONES NO CONTENCIOSOS EN MATERIA TRIBUTARIA AIM-06
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son aquéllas que absuelven solicitudes presentadas por los ciudadanos o terceros en materia tributaria 3 9 afios, 10 meses, 15
T 45 dias 0 , 10 afios
dias
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluci de P dimiento No Contencioso Tributario Inafectaciones, Resoluci de P dimiento No Contencioso Tributari e 5
eso L{cpnes e Procedimiento No Contencioso Tributario Inafectaciones, Resoluciones de Procedimiento No Contencioso Tributario 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Prescripciones.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por . . .
Firmado digitalment YAREZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT |Firma Digital mgﬁﬁ%ﬁﬁ%gﬁgfﬂfyﬁﬁf?"q”e N:Irsrg::XDtl)gl\/z'rﬂoleq?c: IEADa:na Julia F

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestidon de reclamos en las entidades de la administracion publica.
- TUO del Cddigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 21.11.2024 18:14:19 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.10.2024 16:01:18 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT |Firma Digital

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 20.11.2024 15:03:11 -05:0

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SALD|
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 20.11.2024 20:43:12 -0!

AU

ARA
FAU
nto
:00
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N° FICHA: 170

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 170 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

RESOLUCIONES EN MATERIA TRIBUTARIA

AIM-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

Son aquellas que contienen una decision de la administracién en materia tributaria.
T 3 meses 0 9 aiios, 9 meses 10 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluciones de Nulidad Tributario, Resoluciones de Cumplimiento Tributario 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) )
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
y h . SAT |Firma Digital mgﬁﬁ'ﬁg%ggm%iﬁf?"q”e N:ERCADgIVeronica IE/laria Julia FAU

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444.

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestidon de reclamos en las entidades de la administracion publica.
- TUO del Cddigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF.

-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 25.10.2024 16:01:29 -05:00

SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 20.11.2024 15:05:24 -05:00

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:15:05 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:43:28 -05:00

SAT [Firma Digital

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados
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N° FICHA: 171

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 171 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

RESOLUCIONES NO CONTENCIOSOS NO TRIBUTARIO -

PRESCRIPCIONES (TRANSITO Y MULTAS)

AIM-08

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento o solicitud de prescripcion en materia no tributaria (Transito y Multa Administrativa), originado por un
procedimiento administrativo mediante el cual el contribuyente o deudor tributario pide se declare la extincién de la accién para 3 4 afios, 10 meses, 15 ~
. L . R . . . . T 45 dias 0 , 5 afios
determinar la obligacion, exigir su pago o aplicar sanciones, segun sea el caso, debido al transcurso del tiempo. dias
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacidn, Resolucion, Solicitud de Prescripcion (Formulario), Copia del sustento para la solicitud presentada por el A A
obl?gado P ( ) P P P P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) =
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digiaimente por Roque Firmado digitalmente por YANEZ
SAT FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria Julia
SO

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

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestion de reclamos en las entidades de la administracién publica.

-TUO del Reglamento Nacional de Transito - Cédigo de Transito, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.

- Ordenanza N° 2200, que aprueba el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas
de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:15:54 -05:00

Presidente del CED

SAT Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.10.2024 16:01:44 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital

Motivo: Soy el autor del docume;
Fecha: 20.11.2024 15:06:05 -05:

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDAN

GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo F,

SAT Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 20.11.2024 20:43:38 -05:
Jefe del OAA

FAU

to
00
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N° FICHA: 172

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 172 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

IMPUGNACIONES

RESOLUCIONES CONTENCIOSOS NO TRIBUTARIO (TRANSITO Y
TRANSPORTE)

AIM-09

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son aquellas que resuelven las impugnaciones interpuestas contra los actos de la administracion en materia no tributaria transito y
transporte. . 4 aiios, 10 meses, 15

T 45 dias 0 T ’ 5 afios
dias
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluciones Contencioso No Tributario Improcedencias (Transito y Multas), Resoluciones Contencioso No Tributario Reconsideracion (Transito Multas),
Resoluciones y Dictdmenes sobre Descargos contra Multas de Transito impuestas durante la Vigencia del TUO del RNT, Resoluciones y Dictdmenes sobre Descargos 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
contra multas de Transporte impuestas durante la Vigencia del TUO del RNT.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT|Firma pigital mgﬂﬁ'&ﬁg’;bﬁ%@%iﬁﬁ"q”e SAT [Firma Digital 'é"ogggfoq%\éesrgf”l'ca Maria Julia F

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestion de reclamos en las entidades de la administracién publica.

-TUO del Reglamento Nacional de Transito - Cédigo de Transito, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.

- Ordenanza N° 2200, que aprueba el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas
de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:17:02 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

SAT‘Fim‘la Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 20.11.2024 15:06:40 -05:0(

Firmado digitalmente por SALDARN
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FA|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 20.11.2024 20:43:50 -05:0(

Fecha: 25.10.2024 16:01:56 -05:00 SAT Firma pigital
Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados

AU
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N° FICHA: 173

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 173 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
IMPUGNACIONES CORRESPONDENCIA AIM-10
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
. Firmado digital
Base Legal: ’ . METJ%&A@X?QSB%FSLEZ Roque ) - <
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YAREZ

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 18:18:06 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V'

y Ve B
Fecha: 25.10.2024 16:02:10 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital

MERCADO Veronica Maria Julia FA|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 15:09:02 -05:00

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SAL}
GOLDSCHMIDT Mirko Alfred
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docul
Fecha: 20.11.2024 20:44:03 -

DANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 174

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 174 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL JUDICIAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
JUDICIAL EXPEDIENTES JUDICIALES AJD-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos ordenados y foliados de manera cronoldgica e individualizada, que recogen actuaciones procesales en todas
sus instancias, tales como: resoluciones con sus cédulas o cargo de notificacion electrdnica, recursos interpuestos con sus cargos de
presentacion, documentos aportados por las partes en conflicto y las pruebas (en original o copia certificada) que se hayan N N
R R T 3 meses 0 9 afos, 9 meses 10 afios
practicado; para que puedan ser examinadas por las partes.
3.2 Tipos Documentales que la integran
En materia: Laboral, Civil, Comercial, Constitucional, Contencioso Administrativo (Revision Judicial), Penal y Extincién de Dominio:
- Resoluciones y proveidos con sus cédulas de notificacién fisica o electrénica. - Recursos interpuestos con sus cargos de presentacién. - Documentos aportados por las partes en conflicto y las pruebas (en 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
original o copia certificada o formato digital CD, USB. - Oficios, Memorandos, Informes administrativos, Cartas y etc.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Constitucion Politica del Pert de 1993.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por
_ Ley N° 29497, Ley P | del Trabajo. y o MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque .
ey ey Procesa’de’ Trabajo SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YANEZ

- Ley N° 31307, Nuevo Cédigo Procesal Constitucional.

- Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil.

- Decreto Legislativo N2 1373, Decreto Legislativo sobre extincién de dominio y su reglamento.

- Decreto Supremo N° 007-2002-TR, TUO de la Ley de Jornada de Trabajo, Horario y Trabajo en Sobretiempo.
- Decreto Supremo N° 003-97-TR, TUO de la Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

- Decreto Supremo N° 016-2009-MTC, Reglamento Nacional de Trénsito.

- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, TUO del Cédigo Tributario.

- Decreto Supremo N° 156-2004-EF, TUO de la Ley de Tributacién Municipal.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,

- Resolucion Ministerial N° 010-93-JUS, TUO del Cédigo Procesal Civil.

- Decreto Supremo N° 011-2019-JUS, TUO de la Ley que regula el Proceso Contencioso administrativo.

- Directiva N° 008-2010-CE-PJ, que establece los “Procedimientos para la administracién de la Oficina de Casillas Judiciales y uso de apartados judiciales en las diferentes sedes judiciales del ambito
nacional”.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros: Sistema SAJU ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 19:23:48 -05:00

SAT [Firma Digital

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben

FAU 20337101276 soft SAT Firma Digital
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 25.10.2024 15:42:08 -05:00

Funcionario Jefe del OAA

responsable de
documentos
evaluados

MERCADO Veronica Maria Julia H
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 20.11.2024 15:10:25 -05:01

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALD|
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 20.11.2024 20:41:02 -0!

AU

ARA
FAU

nto
:00
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N° FICHA: 175

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 175 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL JUDICIAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

JUDICIAL

EXPEDIENTES DE ARBITRAJES

AJD-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos de las instituciones arbitrales, en donde las partes, a través de un acuerdo, se comprometen a someter la
decision de sus diferencias a un tercero imparcial que puede ser un drbitro o varios arbitros, a través de un Laudo. . .
T 3 meses 0 9 aiios, 9 meses 10 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
-Solicitud de arbitraje o Respuesta a solicitud de arbitraje. -Constancias de Notificacion o Presentacion (Correo electrénico o Fisico).
-Documentos aportados por las partes en conflicto y las pruebas (en original o copia certificada). -Oficios, Memorandos, Informes, Cartas y etc. -Resoluciones, Decisiones, Orden Procesales u otras| 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
denominaciones utilizadas por las instituciones arbitrales. -Laudo. -Interpretacién de Laudo.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YANEZ
" MERCADO Veronica Maria Julia F|
Firmado digitalmente por Firma Digital
Base Legal: : 5 MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT : f/loo?{f/??sjbzyflsaolﬁor del documents
SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 15:10:46 -05:0

- Decreto Legislativo N° 295, Cadigo Civil.

- Decreto Legislativo N° 1071, Norma el Arbitraje

- Decreto Supremo N° 082-2019-EF, TUO Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado
- Resolucion Ministerial N° 010-93-JUS, TUO del Cédigo Procesal Civil.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros: Sistema SAJU ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy
Fecha: 25.10.2024 15:50:51 -05:00

SAT Firma Digital

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 19:24:31 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

Firmado digitalmente

. - GOLDSCHMIDT Mirkd

SAT Firma Digital 20337101276 soft
Ve B® Motivo: Soy el autor dg
Fecha: 20.11.2024 20,

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados

AU

or SALDANA
Alfredo FAU

| documento
(1:15 -05:00
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N° FICHA: 176

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 176 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL JUDICIAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

JUDICIAL

EXPEDIENTES DE CONCILIACION

AJD-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjuntos de documentos de una institucién consensual, en donde prima la voluntad de las partes para solucionar conflictos o
divergencias, a través de un procedimiento &gil, flexible y econémico; y de arribarse a acuerdos, el acta con acuerdo conciliatorio
constituye titulo de ejecucion. T 3 meses 0 9 afios, 9 meses 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
- Solicitud a conciliar (Primera invitacién y/o Segunda Invitacion). - Documentos aportados por las partes en conflicto y las pruebas (en original o copia certificada o formato digital 2 -
CD, USB). - Informes y/o Memorando. - Acta de Conciliacién. - Acta de Conciliacion por falta de acuerdo. - Acta de Conciliacién por inasistencia de una de las partes. - Carta Notarial 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YANEZ
Firmado digitalmente por y - MERCADO Veronica Maria Julia F.
; - MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue SAT [Firma Digital 20337101276 soft
SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documento

Base Legal:

- Decreto Legislativo N° 295, Cddigo Civil.

- Resolucién Ministerial N° 010-93-JUS, TUO del Cédigo Procesal Civil.

- Decreto Legislativo N° 1070, que modifica la Ley N° 26872, Ley de Conciliacion

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros: Sistema SAJU ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 19:25:16 -05:00

Presidente del CED

SAT |[Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.10.2024 15:51:11 -05:00

SAT [Firma Digital

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos

evaluados

Fecha: 20.11.2024 15:11:11 -05:00|

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALI
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredd
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docun|
Fecha: 20.11.2024 20:41:21 -

ANA
FAU

lento
5:00
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N° FICHA: 177

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 177 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL JUDICIAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

JUDICIAL

EXPEDIENTE DE SUNAFIL

AJD-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

Es el expediente administrativo que se forma luego de culminada las diligencias y actuaciones preliminares a cargo de la Gerencia de
Recursos Humanos del SAT, siempre que el ente fiscalizador haya determinado en sede administrativa el incumplimiento de las
normativa sociolaboral, previsional y en materia de seguridad y salud en el trabajo por parte de la entidad. T 3 meses 0 19 afios, 9 meses 20 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Documento de Imputacidn de Cargos, Informe Final de Instruccidn, Resolucién de Sub Intendencia, Resolucion de Intendencia, Escrito A A

P L § L 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
de descargo, Recurso de apelacidn, Recurso de Revision.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por
¥ 7 MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria Julia F|

Base Legal:
- Ley N° 29981, Ley que crea la Superintendencia Nacional de Fiscalizacién Laboral (SUNAFIL).
- Ley N° 28806, Ley General de Inspeccidn del Trabajo.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros: Sistema SAJU ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 19:25:50 -05:00

Presidente del CED

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy
Fecha: 25.10.2024 15:52:33 -05:00

Ve B®

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT |Firma Digital

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 20.11.2024 15:11:43 -05:0

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SALD
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo|
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docu
Fecha: 20.11.2024 20:41:29 -Of

hu

ANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 178

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 178 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL JUDICIAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
JUDICIAL EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS AJD-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un conjunto de documentos y actuaciones que se emiten dentro de un procedimiento administrativo en donde las entidades
publicas resuelven los recursos y/o solicitudes presentadas por los administrados, todo ello llevados a cabo antes de un proceso
judicial. T 3 meses 0 19 afios, 9 meses 20 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Actos administrativos, cargos de notificacion de los actos administrativos emitidos por la administracion, recursos impugnatorios presentados por el e 5
> 105, cargos cle 08 acios 2 P pug P P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
administrado, medios probatorios, actas de diigencia, oficios, cartas.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. Firmado digi .
gitalmente por i
- Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, TUO de la Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva. g y MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue Rirmado digitalmente por YANEZ o
A o o SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma pigital
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Motivo: Soy el autor del documento g 305‘3\,21703%272|55&f}0r del documénto
- Ordenanza N° 2200 - Ordenanza que aprueba el Régimen de Aplicacion de Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas de la Fecha: 21.11.2024 19:26:25 -05:00 Fecha: 20_)1/1_2024 15:12:58 -08:00

Municipalidad Metropolitana de Lima

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

- Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccidn de la Propiedad Intelectual - INDECOPI.

- Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil.

- Resolucién Ministerial N° 010-93-JUS, TUO del Cédigo Procesal Civil.

- Directiva N° 008-2010-CE-PJ, que establece los “Procedimientos para la administracién de la Oficina de Casillas Judiciales y uso de apartados judiciales en las
diferentes sedes judiciales del ambito nacional”.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word (X) Excel (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros: Sistema SAJU ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Presidente del CED

SAT |[Firma Digital

Firmado digitalmente por

ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben

FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.10.2024 15:52:58 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital

Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por SALDANA|
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 20:41:37 -05:00

Jefe del OAA
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N° FICHA: 179

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 179 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL JUDICIAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
JUDICIAL CARGOS DE NOTIFICACION AJD-06
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .

- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un conjunto de documentos que son remitidos por el Poder Judicial respecto de procesos judiciales en donde el SAT perdid
competencia para ejercer la defensa legal debido a la creacién de le AUTORIDAD DE TRANSPORTE URBANO - ATU. ~ ~
T 2 meses 0 1 afo, 10 meses 2 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
CN de Exp. Judicial Revisién Judicial, CN de Escritos de Exp. Judicial Revision Judicial, CN de escritos de Devolucidn de Sentencia de Exp. Judicial Revisién Judicial, CN
de Exp. Judicial Contencioso Administrativo, CN de escritos de Exp. Judicial Contencioso Administrativo, CN de Escritos de Devolucion de Demandas Nuevas de Exp. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Judicial Contencioso.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
DdSE LERdT-
- Ley N° 30900, Ley que crea la Autoridad de Transporte Urbano para Lima y Callao (ATU), modificada por la Ley N° 30945. -
- Decreto Legislativo N° 295, Cédigo Civil
: - Mot ao 4 - Firmado digitalment ) o <
Resol:luon Ministerial N* 010-83-JUS, TUO del Cédigo Procesal Civil. o MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque 7 7 R e e YAz A

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF ( X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros: Sistema SAJU ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del di
Fecha: 21.11.2024 19:27:

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben
FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 25.10.2024 15:53:24 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

locumento
11 -05:00

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 15:13:42 -05:00

Firmado digitalmente por SALDAR

GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo F.
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docume
Fecha: 20.11.2024 20:41:52 -05:

AU

to
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N° FICHA: 180

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

P4g. 180 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL JUDICIAL

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

JUDICIAL

CORRESPONDENCIA

AJD-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por ; i N
. Y . e - pandadges. - ) ’ 3 MEN_DIZAE?AL RODRIGUEZ Roque ' - Firmado digitalmente por YAREZ |
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 21.11.2024 19:27:55 -05:00

Presidente del CED

SAT |Firma Digital

Firmado digitalmente por
ESPINOZA JIMENEZ Felix Ruben

FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 25.10.2024 15:54:47 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 20.11.2024 15:14:20 -05:00

Asesoria Juridica

SAT [Firma Digital

Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfre
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del docy
Fecha: 20.11.2024 20:42:04

L DANA
o FAU

ymento
-05:00
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N° FICHA: 181

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 181 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
OPERACIONES RESOLUCIONES DE GERENCIA GCO-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
codigo correspondiente
P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resolucioén, Informes, Memorando, Memorando Multiple, Proveido. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
) R - I Firmado digitalment i . N
Ley " 27972, Ley Orgénica de Municipaidades. . oo I o rsosaneepo ez
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
. o L, Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 21.11.2024 19:29:20 -05:00 Fecha: 20.11.2024 15:18:33 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad Firmado digitalmente por SAL[
Publica SAT|Firma oigital g(%%%s&g%gé\mko Alfredo|
. .. Firmado digitalmente por SORIA Motivo: Soy el autor del docu
3.6 Caracteristicas SATFima oigiai g&ggﬂ;ll_lzr\; 6EnkﬂRonam FAU Fecha: 20.11.2024 20:54:13 -0
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) Motivo: Soy elsatinord_el documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel() Otros () Fecha: 05.11.2024 10:15:40 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 182

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 182 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
OPERACIONES CORRESPONDENCIA GCO-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, ~ 7
- ) . L q L ) . P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunién, Memorando Multiple, Proveido.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
o - I Firmado digitalment
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firma pigita I\/II{ET\I?DI%A;E?IAi Eg"D%F(g{JEZﬁRoque Firmado digitalmente por yANlez
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. g mg{i\"};f&%ze?iﬁzolféezrfoscﬁmem SAT [Firma Digital g"é@?{‘oﬁg’%fggg'wd“’:a;a Julia FAU
H o id Fecha: 21.11.2024 19:29:50 -05:00 Motivo: Soy el autor del documgnto
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fochar 20_{1_2024 15e18:53 0600
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por JALDANA
— Firmado digitaimente por SORIA ; e GOLDSCHMIDT Mirko Alffedo FAU
3.6 Caracteristicas y - CHUQUILIN Erik Ronald FAU SAT [Firma Digital 20337101276 soft
— - SAT Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del dofumento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 20:54:36 -05:00
Fecha: 05.11.2024 10:15:59 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( X ) ®tros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 183

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 183 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE CALIDAD DE DATOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CALIDAD DE DATOS

PLAN DE DEPURACION DE DATOS

0CD-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
El plan de depuracidn de datos es un documento de gestion que permite orientar las acciones a seguir para la depuracion de datos en
los sistemas de la administracion tributaria. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Plan de Depuracion Masiva, Procedimiento, Ficha de Aprobacion de Documento, Hoja de Proceso, Memorandos, Correos A A
- P P ) 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Electronicos.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: -
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Fimado digtaimentepor O S Firmado digitalmente por YANEZ
- LeY N° 27444, Ley del ProcedlrrTllento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital mg{m@: %?3;;()1%;7&2%;10 gl aczslﬁg%loz;gsa%fzm deldocumentd
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. P e e e00 Fecha: 20.11.2024 15:19:58 -05:00)
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Confidencial
P ; i Firmado digitalment
2.8 Carocteristicas s ieimentspog MisHa R <L e 6
Soporte: Papel () Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT |Firma Digital 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del d
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 12:20:19 -05:00 Fecha: 20.11.2024 20:54:
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio ( )
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ALDANA
edo FAU

cumento
4 -05:00
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N° FICHA: 184

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 184 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE CALIDAD DE DATOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
CALIDAD DE DATOS DECLARACIONES JURADAS 0CD-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son declaraciones juradas presentados por los administrados a la entidad tributaria; clasificadas en: impuesto que grava el valor de los
predios urbanos o rusticos; la transferencia de bienes inmuebles urbanos o rusticos; impuesto que grava la propiedad de vehiculos.
Los cuales son dtiles para determinar el tributo trimestral o anual y/o modificaciones en las actualizaciones de datos. . .
T 6 meses 0 9 aiios, 6 meses 10 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Liquidaciones de Impuesto de Alcabala (Notarias), Declaraciones Juradas de Impuesto Vehicular (Concesionarias). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmentt
° . . . irmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. - B MENDIZAgAL RODRFGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. ST FimmaTiiglca m{‘"v%fé?y@?iﬁf&?&iﬁ&iﬂ%eme SAT [Firma Digital ;AoEsggﬁJsz%\éesrggica Maria Jjia FAU
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario. Fecha: 21.11.2024 19:31:13 -05:00 ‘h:/lotiﬁ/o_: zso°{f'z?)35f'1‘é»ez‘§%%” gpotg
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General. echa: 2044 A ot
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967
3.5 Accesibilidad
Reservada que tiene la administracién tributaria sobre la informacién Eignﬂar)dsocdli!%?g)n‘lleMmipcrIfSAé_DéSL/}
il Qi il T
3.6 Caracteristicas Ellr,lrg?l\'dAOI\Aﬂ?\iEﬁlEmggégrpgrAWSHA SAT [Firma Digital 20337101276 soft |
- SAT [Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del|documento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 20:54:51 -05:00
Fecha: 22.10.2024 12:24:05 -05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 185

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 185 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE CALIDAD DE DATOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CALIDAD DE DATOS

SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO

0CD-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual cualquier persona solicita informacién de la entidad, de acuerdo con las normas sobre la materia
son derivadas a la Oficina de Calidad de Datos para su atencién. En ningln caso se exige expresidn de causa para el ejercicio de este
derecho. T 1afo 0 4 aiios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Solicitud, Cargo de Notificacion, Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por
R ° Ani icipali MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT[FirmaDigital  Vartin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YARE
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento ¥ o MERCADO Veronica Maria Juli
Y : 16 Fecha: 21.11.2024 19:31:46 -05:00 SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Motivo: Soy el autor del docume
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 20.11.2024 15:21:05 -0
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad Firmado digitalmente por
Reservada i o) GOLDSCHMIDT Mirko Alf
isti Firmado digitalmente por MISHA SAT Firma pigital 30337;0312%'50& wola
3.6 Caracteristicas ; 3 BUSTAMANTE Oscar FAU T T e o
- — — SAT |Firma Digital 20337101276 soft St e
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) Motivo: Soy el autor del documento
ha: 22.10. :24:26 -05:
Fomato: PDF () Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 12:24:26 -05.00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ALDARNA
edo FAU

cumento
7 -05:00
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N° FICHA: 186

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

P4g. 186 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE CALIDAD DE DATOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

CALIDAD DE DATOS

CARTAS DE RESPUESTA DE TRAMITES SIMPLES

0CD-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento que se utiliza para la emision de una respuesta de la administracién tributaria al ciudadano ante una solicitud de
informacion. . ~
T 6 meses 0 5 afios, 6 meses 6 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cartas de Respuesta en Linea (Tramites Simples), Cartas de Respuesta (Tramites Simples). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) L
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. m{;’mﬁ%ﬂgﬂlrg%ﬁgba Roque ) " 4
o o . : e ; SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento SAT |Firma pigitai MERCADO Verarica Maria J{lia FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 21.11.2024 19:32:28 -05:00 Motivo: Soy ol autor del docurhento
A ) o . o Fecha: 20.11.2024 15:21:29 -P5:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Reservada
. Firmado digitalmente por MISHA . - o
3.6 Caracteristicas SAT|Firma Digia BUSTAMANTE Oscar FAU EE)T%dsl)cdllc%?rl)n'l]eMmi P%fs Aé'Dé;’\\‘L/}
. .. irma Digital v 2 irko edo
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros ( ) 2 Ao oo o1 Sotor del documento SAT|FimaDigital 50337101276 8ot
: Motivo: Soy el autor del d 1
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 12:24:45 -05:00 Fecha: 20112024 20554 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 187

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 187 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE CALIDAD DE DATOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CALIDAD DE DATOS

CORRESPONDENCIA

0CD-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, a A
.- ) . . - L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANFZ
. . . . . MERCADO Veronica Maria Julia FA
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital ME,’EE'EA*S%%‘?E’OT%%E%Pq“e SAT |Firma pigital 203_3?10127628{;'03 aria Julia
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Motivo: Soy el autor del documento S e e
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Confidencial
Firmado digital t MISHA Firmado digitalmente
3.6 Caracteristicas BUSTAMANTE Gscar PAU y ? GOLDSCHMIDT Mirk
— - SAT [Firma Digital 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor
Fecha: 22.10.2024 12:25:00 -05:00 Fecha: 20.11.2024 29
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) ®tros (X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

por SALDANA
p Alfredo FAU

el documento
55:12 -05:00
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N° FICHA: 188

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 188 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE SERVICIOS AL ADMINISTRADO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

SERVICIOS AL ADMINISTRADO

RESOLUCIONES DE GERENCIA

GSA-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
cddigo correspondiente ~ . .
P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
o - I Firmado digitalment ) - o
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Bt mﬁu}%ﬁ%@%@%&i@i{ég fll?oque ST gt AF,:’E"E?SXS&Q '\‘f‘e'r"é‘i.”éi &‘;’%‘Sﬁﬁi FA
- ° imi ini i ifi i ] irma Digitai
Ley N° 27444, Ley del Procedlmllento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento = fﬂoogiﬁ,ﬁoslozfee\ Sa?f}m del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 21.11.2024 19:39:28 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:08:16 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SAL
3.6 Caracteristicas Firmado d‘gltalmeﬁtedpor EALDERON SAT|Firma Digitai ?&é‘?f&';@”gif,&”"k" Alfred
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT|Fimanigitai  S0m7i0st6son oo Y NP Ty Pt
: ] del d
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () yeoc”l:/: 52{52%%?&4?54:2%u3§$8
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANA
FAU

jento
5:00
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N° FICHA: 189

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 189 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE SERVICIOS AL ADMINISTRADO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
SERVICIOS AL ADMINISTRADO CORRESPONDENCIA GSA-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

Julia FAU

umento
-05:00

ente por SALDANA
irko Alfredo FAU

or del documento
14 20:56:57 -05:00

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ .
T 1 afio 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, A A
.- ) . . - L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) . o
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por fzi’e?%’ﬁé’é?”fé%ﬁ.”éi rEAoa{n\;ANEZ
R . o ) . . ; S MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma pigital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 2037101276 soft Motivo: Soy el autor del do
. o - tivo: t 1t : o
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 1 11,2024 19-39:52 -08:00 Fecha: 25.11.2024 10:41:0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON Firmado digitalm
-~ y : VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT[Firmapigital 30337101276 soft SAT|Fimanigial  S0B7501 0620
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el au
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 22.10.2024 14:55:06 -05:00 Eechar 20,11 202
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 190

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

P4g. 190 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ATENCION Y ORIENTACION DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO PREDIAL AAO-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son declaraciones juradas presentados por lo administrados a la entidad tributaria; sobre el impuesto que grava el valor de los
predios urbanos o rusticos;
P 3 meses 0 29 afos, 9 meses 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Declaracién Jurada de Actualizacion del Impuesto Predial 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment Firmado digitalmente por YANEZ
° . . . iIrmado digitaimente por i i
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. T — MENDIZAgAL RODRFGUEZ Rogue SAT |Firma pigitai gﬂogzgﬁ)ljl%\éesrgguca Maria Jujia FAU
. . L " e : Martin FAU 20337101276 soft ivo:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y MOdIfICatOl‘llaS. Mative: Soy el autor del documento LA:C(HI; zsségf‘z%‘éf‘lg%g‘i%“;-g:‘gg
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario. Fecha: 22.11.2024 20:08:32 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Reservada que tiene la administracion tributaria sobre la informacion Firmado digitalmente por SALDARA
) o GOLDSCHMIDT Mirko Alfrddo FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON SAT |Firma Digital 20337101276 Soft ]
S - — P SAT |Firma pigital VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU Motivo: Soy el autor del doqumento
oporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) irma Digital 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 20:57:0¢ -05:00
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 14:56:47 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 191

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 191 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ATENCION Y ORIENTACION DECLARACIONES JURADAS DE ARBITRIOS AAO0-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son declaraciones juradas presentadas por los administrados a la entidad tributaria; con el objetivo de determinar la tasa que se
pagan por la prestaciéon o mantenimiento de los servicios publicos de Limpieza Publica, Parques y Jardines Publicos y Serenazgo, los
cuales son aprobados mediante ordenanza. T 3 meses 0 8 afios, 9 meses 9 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado (Documento de identidad, entre otros). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por YANEZ
A - N Firmado digitalmente por MERCADO Veronica Maria Jijlia FAU
- Ley NB 27972, Ley Organica d_e Munlupallc%afies. _ N _ SAT Firma pigital mSrV;liE|§£5/;|63%91D0F;|§37%i€50que SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docurnento
- ) - - ! ! Fecha: 22.11.2024 20:08:50 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:09:19 -p5:00
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Reservada que tiene la administracion tributaria sobre la informacion Firmado digitalmente pr SALDANA
) o GOLDSCHMIDT Mirko lfredo FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON SAT [Firma Digital 20337101276 soft irko fliredo
- — P SAT |Firma Digital VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU Motivo: Soy el autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital () Electronico () Otros () frma:Digital. 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 20:7:15 -05:00
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros () Fecha: 22.10.2024 14:57:01 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 192

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 192 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO VEHICULAR

AAO-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son declaraciones juradas presentados por los administrados a la entidad tributaria; sobre impuesto que grava el valor la propiedad
de vehiculos.
T 3 meses 0 8 aiios, 9 meses 9 aifos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Declaracién Jurada de Actualizacion del Impuesto Vehicular 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
Base Legal: ) i i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque _ > MERCADCgVeronica pMaria Julie:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT |Firma Digital  Martin FAU 20337101276 soft SAT [FirmaDigital 20337101276 soft
. . . . . ) Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docume
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:09:07 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:09:29 -05:
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Reservada que tiene la administracion tributaria sobre la informacion ] ]
Firmado digitalmente pq
Py Firmado digitalmente por CALDERON GOLDSCHMIDT Mirko
3.6 Caracteristicas SAT [Firma oigra VALENZUELA Willredo Jhon FAU SAT [Firma Digital 20337101276 soft
. Py i 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del
Soporte: Papel ( X) D'g'tal ( X ) Electronico ( ) Otros ( ) Motivo_: Soy el autord_el d_ocumemo Fecha: 20,{1,2024 20:5
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 14:57:37 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

to
00

r SALDANA
Ifredo FAU

[documento
F:21-05:00
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N° FICHA: 193

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 193 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO A LA ALCABALA

AAO-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son declaraciones juradas presentadas por los administrados a la entidad tributaria; sobre el impuesto que grava las transferencias de
propiedad de bienes inmuebles urbanos o rusticos a titulo oneroso o gratuito.
T 3 meses 0 8 aiios, 9 meses 9 aifos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado (Liquidacién de alcabala, Documento de transferencia de propiedad, A A
P nep: o P P gado (Liq prop 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Documento de identidad, Autovalto.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por MERCADG Veronica Mara i
A . L ¥ e MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma Digital 033 101276t
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft 371 | el d
. L L . " . Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docum
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:09:23 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:09:39 -0
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Reservada que tiene la administracion tributaria sobre la informacion
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON Firmado digi
— — VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU gitalmente por
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 soft SAT Firma pigital ?[%égf&gl;ﬂézgf{wlrko Alf
Motivo: Soy el autor del documento N
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Focha: 22.10,2024 14:58:41 -05:00 Motivo: Soy el autor del o
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

v
la FAU
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:00

ALDANA
edo FAU

cumento
1 -05:00
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N° FICHA: 194

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 194 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO A LAS APUESTAS

AAO-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
El Impuesto a las Apuestas grava el monto que se abona en los Eventos hipicos y similares en los que se realicen apuestas. En calidad
de contribuyentes: Son sujetos pasivos del impuesto las empresas o instituciones que realicen los eventos. Las apuestas constaran en
tickets o boletos. T 3 meses 0 8 aifios, 9 meses 9 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Solicitud, Liquidacion, Formulario, Declaracién Jurada. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. f}%”&%’&ﬂ?}iﬁ'%”é%i’ébgz Rodue SAT [Firma Digital yoizgﬁ,ljl%\éesrgg'ca Maria pulia FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docimento
g . Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 25.11.2024 10:09:50 -05:00
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario. Fecha: 22.11.2024 20:09:32 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDANA
’ o) GOLDSCHMIDT Mirko Alfrelo FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON SAT [Firma Digital 20337101276 soft
g ’ VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU Motivo: Soy el autor del docymento
Soporte: Papel (X) Digital () Electrénico ( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 20:57:38|-05:00
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros () Fecha: 22.10.2024 14:58:56 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor () Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

203



N° FICHA: 195

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 195 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ATENCION Y ORIENTACION DECLARACIONES JURADAS DE PENSIONISTAS AAO-06
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento que contiene de la declaracion del contribuyente respecto a su condicidén de pensionista y desea obtener beneficio
tributario otorgado por ley; para lo cual debe informar a la administracion tributaria.
T 3 meses 0 8 aiios, 9 meses 9 aifos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Declaracion Jurada para Solicitud de Beneficio de Deduccidn de 50 UIT de la Base Imponible del Impuesto Predial, Oficios, Resolucion A A
L P . P P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
de Pension, Boleta de Pago, Documentos de Identidad.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digital
° . . . irmado digitalmente por i i N
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. T — MENDIZABgAL RODRIpGUEZ Roque p_— rf/:[zrgacd:ggl\t/aem?qinc!: Rﬂoﬁrﬂ\gmﬁ
. . L " e : Martin FAU 20337101276 soft Firma Digital
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y MOdIfICatOl‘llaS. Mativo: Soy el autor del documento e g fﬂoo"{fg?slf;glz%f{m del docume
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario. Fecha: 22.11.2024 20:09:42 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:10:02 -05
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Reservada que tiene la administracion tributaria sobre la informacion
3.6 Caracteristicas Firmado dlgltalme_:';tedpor EALDERON Firmado d\gnalmengi porIf
Soporte: Papel (X) Digital ( ) Electrénico( ) Otros () SAT [Firma Digital \2/@3"3%'\1%?;7%5\2/4 redo Jhon FAU SAT [Firma Digital S%é?f&'}@"éi}?"" oA
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del di
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 14:59:12 -05:00 Fecha: 20.11.2024 20:57:
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

00

ALDARNA
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N° FICHA: 196

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 196 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

DECLARACIONES JURADAS DE CAMBIO DE DOMICILIO FISCALY
DATOS DEL CONTRIBUYENTE

AAO-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Son declaraciones juradas presentadas por los administrados a la entidad tributaria; con la finalidad de actualizar los datos del
domicilio fiscal y datos del contribuyente en los sistemas de la administracion tributaria. Los datos sirven para reconocer al titular del . ~
- . e . T 3 meses 0 8 afos, 9 meses 9 afios
domicilio y realizar oportunamente las notificaciones que se les va cursar en adelante.
3.2 Tipos Documentales que la integran
Documento de Identidad, Recibo de Servicios (Agua o Luz). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal Firmado digitalmente por
: £ = MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT Firma Digital Martin _FSAU 2(|)33710d12|7§ soft y 3 MERCADO Veronica Maria Julia[FAU
Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:09:51 -05:00 Motivo: Soy el autor del documerjto
. . A P . . Fecha: 25.11.2024 10:10:13 -05:p0
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Reservada que tiene la administracion tributaria sobre la informacion
Py Firmado digitalmente por CALDERON
3.6 Caracteristicas ; . VALENZUELA W\Ifredpo Jhon FAU Firmado digitalmente por SALDANA
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT |Firma Digital 20337101276 soft ' ) GOLDSCHMIDT Mirko Alfredd FAU
Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 14:59:38 -05:00 Motivo: Soy el autor del docurhento
Fecha: 20.11.2024 20:57:59 -P5:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

205



N° FICHA: 197

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 197 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS
PUBLICOS NO DEPORTIVOS

AAO-08

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Impuesto que grava el monto que se abona por concepto de ingreso a espectaculos publicos no deportivos en locales o parques
cerrados, con excepcidn de los espectdculos culturales debidamente autorizados por el Instituto Nacional de Cultura.
La obligacidn tributaria se origina al momento del pago del derecho a presenciar el espectaculo. T 3 meses 0 5 afios, 9 meses 6 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formulario Impuesto a los Espectaculos Publicos No Deportivos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por
MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque i igi N
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft . i Egz%j/i\)ggl\llael?ﬁ?c‘: ?Algr;%ﬁ fFAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. :\:A:CUP‘/;' 255{5'23“2‘2’28?1'3%%“?323‘58 SAT Firma Digital ZMOO:’;%%%OZ;S' sfﬂfor del docuntento
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario. Fecha: 25.11.2024 10:10:26 -065:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que el TUO de la Ley 27444,
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica .
. - Firmado digitalmente por SALDANA
Py Firmado digitaimente por CALDERON i
3.6 Caracteristicas i ini VALENZUELA Wilfredo don FAU SAT|Fimabigitas  Ssaamiotareann e Alfigdo FAU
igi oni SAT|FimaDigital 20337101276 soft g 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital ( ) Electrénico( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del doqumento
o e oag e Fecha: 20.11.2024 20:58:1( -05:00
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros () s oot e :
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

206



N° FICHA: 198

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 198 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO A LOS JUEGOS

AAO-09

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
El Impuesto a los Juegos grava la realizacién de actividades relacionadas con los juegos, tales como loterias, bingos y rifas, asi como la
obtencién de premios en juegos de azar. El sujeto pasivo del impuesto es la empresa o institucién que realiza las actividades gravadas,
asi como quienes obtienen los premios. T 3 meses 0 5 afios, 9 meses 6 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formulario, Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado (Documento de identidad, Carta poder etc.). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por y iqi N
Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital mEND'ZABAL RODRIGUEZ Roque v — MERCADO Veronica Maria Julia AU
. = e ) » ) artin FAU 20337101276 soft SAT [Firma pigital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. "‘:"Ol‘r““’iZsz‘)gle'zzgffzgel'g‘i%“gg"ag Motivo: Soy el autor del documento
. echa: WA ;100 -03: . 10 .
- Decreto Supremo N2 133-2013-EF y modificatorias, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario. Fecha: 25.11.2024 10:10:39 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,
- Edicto N* 225, Norma_de (_:,reac'on d_EI SAT. . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por CALDERON
3.6 Caracteristicas . y VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU ) . -
igi 5ni SAT [Firma Digital 20337101276 soft Firmado digitalmente por SALDANA
Soporte: Papel (X) Digital ( ) Electrénico( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento . y GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo AU
Fecha: 22.10.2024 15:00:28 -05:00 SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros () Motivo: Soy el autor del documento
. . . o Fecha: 20.11.2024 20:58:21 -05{00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 199

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 199 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO

AAO-10

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual cualquier persona solicita informacién de la entidad, de acuerdo con las normas sobre la materia
son derivadas al Area Funcional de Atencién y Orientacion para su atencién. En ningln caso se exige expresion de causa para el
ejercicio de este derecho. T 6 meses 0 3 afios, 6 meses 4 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Solicitud, Cargo de Notificacion, Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANF
o L . . . MENDIZABAL RODRIGUEZ R MERCADO Veronica Maria Juli
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SATFirmaDigital  Martin FAU S ASTLOLors e e SAT [Firma pigital 203_3%0127665'83'% aria Julk
- Edicto N* 225, Norma de Creacion del SAT. B e e s B S A 25 S
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
foti Firmado digitalmente por CALDERON
3.6 Caracteristicas ; : VALENZUELA Willredo Jhon FAU Firmado digitalmente por SA
SAT |FirmaDigital 20337101276 soft GOLDSCHMIDT Mirko Alfred]

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF () Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.10.2024 15:00:50 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos
evaluados

SAT |Firma pigital

Jefe del OAA

20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docul
Fecha: 20.11.2024 20:58:34

to
00

DANA
b FAU

nento
05:00
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N° FICHA: 200

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

P4g. 200 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

CONSTANCIAS DE DEVOLUCION DE LICENCIAS

AAO-11

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento que deja constancia de la devolucién de licencia de conducir retenida al conductor por disposicién del Ministerio de
Transportes y Comunicaciones. . .
T 1 mes 0 2 aiios, 11 meses 3 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Constancia de devolucién, Documentos de identidad. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. f/\igp\ﬂozgilgkilgggafgbﬂ Roque Firmado digitalmente por YARIEZ
_ ° ~ _ ; ‘o cita - CAAT P e : SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft : ? MERCADO Veronica Maria Julia[FAU
Decreto Supremo N° 01 6-2009-MTC, que aprueba el TUO del Reglamento Nacional de Transito - Cédigo de Transito y modificatorias. Motivo: Soy el del d SAT [Firma Digital 20337101276 soft
F:é:;’:; Zzo{fz?)%frzo'elo'?&u-rggnt}g Motivo: Soy el autor del documerjto
- Decreto Supremo N° 033-2001- MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transito y modificatorias. Pee i ' Fecha: 25.11.2024 10:11:04 -05:00
- Ley N' 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre y modificatorias. " B A
Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: Gestidn de Licencias de Conducir: GSA-PRO01 Versién: 02, de la Gerencia de Servicio al Administrado del Servicio de
Administracion Tributaria.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON SAT|Fima oigiar GOLDSCHMIDT f:mrko Alfredo HAU
— -~ 20337101276 S0
Soporte: Papel (X) Digital () Electrénico () Otros () SATFFimapigial  Sosanioisrasen o0 non FAY Motvo: Soy fautor gl documeo
: Fecha: 20.11.2024 20:58:44 -05{00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () E":é‘hvgg5{‘{55%%‘2&?,%{’%%“?82?’38 e
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 201

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 201 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

REQUERIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD

AAO-12

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento o solicitud dirigida a la entidad tributaria, que cumple con los requisitos necesarios para tramitar un requerimiento.
T 1 mes 0 11 meses 1 afo
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargo de Notificacidn, Solicitud de requerimiento (Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
. Firmado digitalmente por
Base Legal: ) ¥ y MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ!
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft y y MERCADO Veronica Maria Julia FAU
L. L. . . ) Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276 soft

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:10:57 -05:00 Motivo: Soy el autor del documenfo

. o - Fecha: 25.11.2024 10:11:17 -05:¢40
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad

Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON Firmado digitalmente por SALDANA
Soporte: Papel (X) Digital () Electrénico ( ) Otros ( ) SAT|Firma pigitar \2’{3\3';_3'57'\{%?2'57'%’*5‘2?1'f’ed° Jhon FAU SAT|Firma pigitar ?@é’?f&@"ﬁ&y"k" Alfredo FAU
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros () Fouha: 5510.20%4 15:01.43 -05:00 Fouha: 20,11 2034 2056157 05,00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 202

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 202 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ATENCION Y ORIENTACION

CORRESPONDENCIA

AAO-13

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) L N
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por ﬂﬁ?ﬁgg'ﬁ%ﬁ?ﬁ; fgréﬁ,: _a%FAU
. . . . . MENDIZABAL RODRIGUEZ R i igi
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 2033?101267% woft e AL (i Digktal fﬁg?ﬁ‘?fj&. sﬂo, del docunento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Motivo: oy el autor del documento Fecha: 25.11.2024 10:11:34 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica .
Firmado digitalmenj[ekpcxlfs dLDéA,\\‘UA
d isti Firmado digitall t CALDERON g y GOLDSCHMIDT Mirko Alfrgdo
3.6 Caracteristicas _ _ ; ) V&TSNDZUEIL:n\;\?ErgdeOTJhon FAU SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT |Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del dodumento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 20:59:0% -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:02:03 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

211



N° FICHA: 203

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 203 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ALO SAT

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ALO SAT

CORRESPONDENCIA

AAS-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANFZ
- ° Ani ici i MERCADO Veronica Maria Julia FAU
Ley N° 27972, Ley Orgénica d.e Mun|C|paI|qafjes. ' N . SAT|Firma pigital msmgg:g%%??ﬂg%zsoque SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documenfo
: o ) Fecha: 22.11.2024 20:11:26 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:12:00 -05:¢0
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas \F/'/&Téﬂloz gigi&w{;tedpoa EALEESON Firmado digitalmente por SALDANA
oni i ’ ilfredo Jhon t
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X ) Otros () SAT |Firma Digital 20337101276 Soft SAT Firma pigitai oD s CHMIDT Mirko Alfreflo FAU
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del docymento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:02:47 -05:00 Fecha: 20.11.2024 20:59:30|-05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 204

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 204 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE REGISTRO DE MULTA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
REGISTRO DE MULTA MULTAS ADMINISTRATIVAS DE SANCION DE LA GFC ARM-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento de imputacion de cargos en materia de transporte, levantado como resultado de una accién de control o de fiscalizacion.
Utilizando en el procedimiento administrativo sancionador tramitado de conformidad en la Ley N° 27444, Ordenanzas, entre otras,
emitidas por la Municipalidad Metropolitana de Lima. Asimismo a través del empleo de dispositivos electronicos mdviles. La Gerencia 1 mes 6 afios, 11 meses 7 afios
de Fiscalizacion es la encargada de realizar las acciones de control. T 0
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluciones de Sancidn Interpuesta por la Gerencia de Fiscalizacion y Control (GFC) de la MML, Resolucion de Sancion Administrativa A A
P P v (GFO) 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
de la GFC de la MML
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) =
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. O ESUEZ Roque Firmado digitalmente por YAREZ
L . o o . . i SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft i MERCADO Veronica Maria Julia HAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Jn 't SAT Firma Digita 20337101276 soft
X N » Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del document
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:11:55 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:12:27 -05:0
- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— _—
emision de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 2200, que aprueba el Régimen de Aplicacién de Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas
de la Municipalidad Metropolitana de Lima.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON SAT Firma oigial GOLDSCHMIDTf:/hrko Alfredo FAD
— -~ 20337101276 so
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT |Firma Digital g@éﬁ%fg@smﬂe“ Jhon FAU Mot\I:/O: Soy el autor del document|
ivo: Fecha: 20.11.2024 20:59:41 -05:0
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros: IPG, PNG, TIFF (X) N S e D o
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 205

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 205 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE REGISTRO DE MULTA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
REGISTRO DE MULTA MULTAS ADMINISTRATIVAS DE SANCION DE LA GTU ARM-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento de imputacién de cargos en materia de transporte, levantado como resultado de una accién de control de campo.
Utilizando en el procedimiento administrativo sancionador tramitado de conformidad en la Ley N° 27444, Ordenanzas, entre otras,
emitidas por la Municipalidad Metropolitana de Lima. Asimismo a través del empleo de dispositivos electronicos mdviles. La Gerencia 4 afios, 11 meses, 3 ~
. . T 1semana 0 5 afios
de Transporte Urbano es la encargada de realizar las acciones de control. semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resolucion de Sancidn interpuesta por la GTU de la MML, Actas de Control interpuestas por la GTU de la MML, Actas de Control Electrénica -
. R . - 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
impuesta por la GTU de la MML, Actas de Fiscalizacion de la Gerencia de Movilidad Urbana de la MML.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado diaitalment
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. o i MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue Fimado digiaimente por vANEY
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital mg{it\l/r;:FéOUyi?zﬁzolﬂ}ggozﬂfrtnenm SAT [Firma oigra g/loEgli%AOE;g;éesrgfr;lca Maria Julid FAU
: ° i e ha: 22.11. :14:03 -05: Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:14:03 -05:00 N Ty R Peaiv: S
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— _—
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 2200, que aprueba el Régimen de Aplicacién de Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas
de la Municipalidad Metropolitana de Lima.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALDANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitaimente por CALDERON SAT [Firma oigita GOLDSCHMIDTfV!\/I\rko Alfredd FAU
— -~ il h 20337101276 so
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT |Firma Digital ‘{{,%5’%?5}62‘341 redo Jhon FAU Motivo: Soy el autor del docurhento
vo: Fecha: 20.11.2024 20:59:48 -D5:00
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Y e e oo
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 206

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 206 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE REGISTRO DE MULTA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
REGISTRO DE MULTA IMPUTACIONES DE CARGO ARM-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento suscrito por el sub gerente de la Gerencia de Movilidad Urbana, en el que se hace constar los resultados de la accién de
control de gabinete y que da inicio a un procedimiento administrativo sancionador, tramitando de conformidad con los establecido en .
el Ley 27444, ordenanzas, entre otras, emitidas por la Municipalidad Metropolitana de Lima. T 1 semana 0 4 afios, 11 meses, 3 5 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Imputaciones de Cargo por Impacto Vial, Imputaciones de Cargo por Infraccidn por Interferencia de Vias, Imputaciones de Cargo por Infracciéon por
la Gerencia de Transporte Urbano, Resolucién de Inicio del Procedimiento Administrativo Sancionador de la Gerencia de Movilidad Urbana de la 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
MML.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Nirmado dightalmente por & MERCADO Veronica Maria Jufa FAU
R - L . . . SAT [Firma pigita v oque SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. inatagya Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del d t
i o L, Motivo: Soy el autor del documento of 'VO,' oy €] autor g ‘ocurre_n 0
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:14:11 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:12:45 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— _—
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 2200, que aprueba el Régimen de Aplicacién de Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas
de la Municipalidad Metropolitana de Lima.
3.5 Accesibilidad
Publica .
Firmado digitalmente por BALDANA
isti GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas Firmado dlgnalmei';tedpor EALDERON SAT [Firma Digital 20337101276 soft o Aliedo
. i AN g o VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU Motivo: S | autor del dfr t
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT [Firma bigital f,l‘)og;?vﬁ%lfﬁéﬂfo,dd o Molivo: Soy el autor del dpoumento
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X) P o o e
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 207

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 207 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE REGISTRO DE MULTA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
MULTAS POR INFRACCIONES DE TRANSITO (DOCUMENTO DE
REGISTRO DE MULTA i ( ARM-04
SANCION)
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento de imputacién de cargos, levantado por la presunta comision de la infraccion detectada en accién de control en la via
publica en materia de transito terrestre, asimismo a través de la utilizacién de medios electrénicos computarizados u otro mecanismo .
L. 4 aios, 11 meses, 3 .
tecnoldgico. T 1semana 0 5 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Infracc?c])nes de/Tre.'znsito, Infréccién PéatorTaI, Infraccion de Trénsit? EIectrénAi(A:a interpuesta por la Gerencié Ide Moviliqad Urbana de la MML, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Infraccidn de Transito Electronica por video interpuesta por la Gerencia de Movilidad Urbana de la MML, Infraccién Preventiva.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
R - R Firmado digitalment
- Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades. i , l\/l‘rEnlzlal\)l%AEIAEL\g(e)rll)%F(g{JEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft i g MERCADO Veronica Maria Julia
! . » Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:14:28 -05:00 Motivo: Soy el autor del documen
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 25.11.2024 10:12:54 -05:0
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— _—
emision de documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
-TUO del Reglamento Nacional de Transito - Cédigo de Transito, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2009-MTC.
- Procedimiento: GSA-ARM-PR003, Version:01; Emision de la Papeleta de Infraccion de Transito Electrénica.
3.5 Accesibilidad
abli Firmado digitalment q
Publica ATl o SRR
Ty irma Digital
3.6 Caracteristicas \F/I/RTngoz Sig:filr\r}\cle_ntedpog hCALEAEURON s ﬁ%ﬁ?"éﬁ]ﬁé‘{f{w del do
.. ;. (g n : “00:!
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT Firma Digital 20337101276 soft edo Jho Fecha: 20.11.2024 21:00]
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros:JPG, PNG, TIFF (X) e e e
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

-AU

ALDANA
edo FAU

cumento
2 -05:00
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N° FICHA: 208

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 208 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE REGISTRO DE MULTA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
REGISTRO DE MULTA CERTIFICADOS DE DOSAIJE ETILICO ARM-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento que certifica el estado de ebriedad de un conductor, que en circunstancia que haya cometido una infraccion se le
requiere el examen, y dependiendo del resultado sirve para la de prueba para sancionar al infractor, cominmente. ~ ~
T 1 mes 0 2 aiios, 11 meses 3 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Certificado de Dosaje Etilico. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. Firmado digitalment Firmado digitalmente por YANEZ
rmado almente por i . i
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. i o MENDIZAEL\L RODRFGUEZ Rogque SAT|Firma igitai gﬂogggﬁjljl%\éesrgguca Maria Julial FAU
- Decreto Supremo N° 01 6-2009-MTC, que aprueba el TUO del Reglamento Nacional de Transito - Cédigo de Transito y modificatorias. SAT Firma pigita mg[ﬂ,’;.':é‘g/Ze?iﬁzgr()(}gﬂgoscﬁ%emo Motivo: Soy el autor del documefito
: Fecha: 25.11.2024 10:13:05 -05J00
- Decreto Supremo N° 033-2001- MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transito y modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:14:38 -05:00
Ley N' 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre y modificatorias. _— _—
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: Gestién de Licencias de Conducir: GSA-PROO1 Version: 02, de la Gerencia de Servicio al Administrado del Servicio de
Administracién Tributaria.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDANA
) . ; e GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON SAT [Firma Digital 20337101276 soft
— - i ’ VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU Motivo: Soy el autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital ( ) Electrénico( ) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 21:00:09 -05{00
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:04:20 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 209

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 209 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE REGISTRO DE MULTA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
REGISTRO DE MULTA LICENCIA DE CONDUCIR ARM-06
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento que certifica y permite a todo conductor de vehiculos motorizados de cualquier tipo transitar libremente por vias
publicas y carreteras del pais. El cual fue remitido al SAT por el Ministerio de Transporte y Comunicaciones. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Licencia de Conducir. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. f,lERﬁ%ﬂE}iﬁ'”;}%’B%ﬂ?bEz Roque Firmado digitaimente por YANER
SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft SAT FirmaDigital gD, veronica Matia Julfp FAU
- Decreto Supremo N° 01 6-2009-MTC, que aprueba el TUO del Reglamento Nacional de Transito - Cédigo de Transito y modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: So 0
Fecha: 22.11.2024 20:14:48 -05:00 : Soy el autor del documgnto
. ) L . ) Fecha: 25.11.2024 10:13:17 -04:00
- Decreto Supremo N° 033-2001- MTC, que aprueba el Reglamento Nacional de Transito y modificatorias.
- Ley N' 27181, Ley General de Transporte y Transito Terrestre y modificatorias. " B A
Presidente del CED Asesoria Juridica
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Procedimiento: Gestidn de Licencias de Conducir: GSA-PRO01 Versién: 02, de la Gerencia de Servicio al Administrado del Servicio de
Administracion Tributaria.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SA DANA
3.6 Caracteristicas Firmado dlgltalme:';tedporr(]:ALDERON SAT|Firma oigitai goozégfocfz"}ﬂégfwko Alfredp FAU
— -~ VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU :
Soporte: Papel (X) Digital () Electrénico () Otros ( ) SATmaoigial  a033nioizresot e e
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros () Fecha:'zz.){o.zou 15:04:37 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 210

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 210 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE REGISTRO DE MULTA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

REGISTRO DE MULTA

CORRESPONDENCIA

ARM-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por - i N
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. : : MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque MR CAG eroores Miaria Jur
o - L . . . SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma pigital 20337101276 Soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. '}\:ﬂolamj Zszoilelz?)gffzg_el‘f%%ugggg Motivo: Soy el autor del docume
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. echa: 2225 e Fecha: 25.11.2024 10:13:28 -09
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON gigﬂﬂ%dgcd'j‘g&fégehﬂnti PEX"SAJ-D@LQ@
L il ¥ ” Irko redo
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT [Firma Digital ¥€3L357”1%‘f§7%‘5‘${"’e"° Jhon FAU SAT [Firma pigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:04:55 -05:00 Fecha: 20.11.2024 21:00:26 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

nto
00
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N° FICHA: 211

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 211 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE TRAMITES SIMPLES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

TRAMITES SIMPLES

CARTAS DE RESPUESTA DE TRAMITES SIMPLES

ATS-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento que se utiliza para dar respuesta al ciudadano, en merito a la presentacién de la solciitud de inconsistencia.
T 3 meses 0 5 aiios, 9 meses 6 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cartas de Respuesta en Linea (Tramites Simples), Cartas de Respuesta (Tramites Simples). 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por
; g MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
Base Legal: SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
L. . . otivo: Soy el autor del documento : . q
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Focha: 22.11.2024 20.15:24 -05:00 SAT Firma oigta mgmrq%jﬁ[)dg'\l/aelmunctg ’A’A‘Z&'ﬂf
_ ° P - . e . irma Digital 20337101276 soft
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy elsa‘fnor del docum
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:13:53 -0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
abli Firmado digitaimente por SALDA
Pblica ; , GOLDSCHMIDT Mirko Alftedo F.
e Firmado digitalmente por CALDERON SAT [Firma Digital 20337101276 soft
3.6 Caracteristicas SAT s i VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU Motivo: Soy el autor del docume
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () g f,%ﬁgoslfjg,;ﬁord.e, documento Fecha: 20.11.2024 21:00:50 -05:
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:05:40 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

v
a FAU

pnto
:00

c>
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N° FICHA: 212

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 212 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE TRAMITES SIMPLES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
TRAMITES SIMPLES SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO (TRAMITES SIMPLES) ATS-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual el ciudadano solicita la revisiéon de alguna inconsistencia en los datos del obligado de la deuda, la
notificacién y datos del domicilio, adjuntando documentos de sustento al pedido. . ~
T 3 meses 0 3 aiios, 9 meses 4 ainos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de solicitud, documentos de sustento a la solicitud. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
o egi et st st A
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. SAT|Firma Digitai mg’;‘iﬁ'é:géb%gfgi‘g%%ﬁ”que SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documefito
- S Fecha: 22.11.2024 20:15:17 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:14:04 -0500

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT.
- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. _ . Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad

Publica Firmado digitalmente por SAL ANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON SAT [Firma Digital ?%é?f&g@"é%y"k" Alfredd FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SATFmanignal  Sossriciaraser o o FAY A T P (g

Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 22.){0.2024 15:05:54 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

221



N° FICHA: 213

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 213 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE TRAMITES SIMPLES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
TRAMITES SIMPLES CORRESPONDENCIA ATS-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. . .
T 6 meses 0 9 aiios, 6 meses 10 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Conformidad de A A
- L a 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Servicio, Actas de Reunidn.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment ] . .
og . S ’ i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANE.
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft ; . MERCADO Veronica Maria Juli
. o R . ) Motivo: Soy el autor del documento SAT [FirmaDigital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:15:33 -05:00 I}\:/Iolir\llo_:Zsso{flzzglfrlgg:{fgczu?g
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. ecna: 244 e
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica ) -
Firmado digitalmente por SALQ]
feti Firmado digitaimente por CALDERON GOLDSCHMIDT Mirko Alfred
3.6 Caracteristicas AT kit VALENZUBLA Willredo Jhon FAU SAT [Firma Digital 20337101276 soft e
. P sni irma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del d
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrdnico (X) Otros (') Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 21:01:05 -0
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:06:20 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

IANA
FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 214

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 214 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
TRAMITE DOCUMENTARIO CARGOS DE ENVIO DE TRAMITES ATD-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que deja constancia de la transferencia de documentos, desde mesa de partes a las areas del SAT.
T 3 meses 0 4 anos, 9 meses 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargo de Envio No Tributario, Cargo de Envio Tributario. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Eg%@,%ﬁg}{i‘gg%;?g@a A . — Egvé%igggu\z/a;%emnég ’;\)Ao;rmr\dﬁaz“
_ ° P .. . Py : oque irma Digital
LeY N 2Z444, Ley del ProcedlrrTllento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma pigital Marin FAU i?iﬁ{é,"jﬁiﬁoiiﬁﬂe:w g fﬂooatﬁlgoslozyfl soft deldocumento
- Edicto N° 225, Norma de Cl:eauon del SAT. Fecha;'zz_)h_zom " del documento Fecha: 25.11.2024 10:14:36 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
J et Firmado digital t CALDERON Firmado digitalmente por|SALDANA
3.6 Caracteristicas _ = . . VI/RTSN(JzuE'Lir\?\mrgd%Oghon FAU SAT |Firma pigital g(%élglsg;%m f{\/llrkoA redo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT FirmaDigital 20337101276 soft 9 203371 so
Motivo: Soy el autor del documento otivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word (X) Excel () Otros () Fecha: 22.10.2024 15:06:49 -05:00 Fecha: 20.11.2024 21:01121 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 215

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 215 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

TRAMITE DOCUMENTARIO

SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO

ATD-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual cualquier persona solicita informacion de la entidad, de acuerdo con las normas sobre la materia
son derivados a la Unidad Organicas correspondiente. En ninglin caso se exige expresion de causa para el ejercicio de este derecho. . ~

T 6 meses 0 3 aiios, 6 meses 4 ainos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Solicitud, Cargo de Notificacion, Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment YANH
0 o rmado almente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por MERCADO Veronica Niaria Juf
. e . ) SAT|Fimapigital  Mann P 2640 oo e e SAT FirmaDigital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 9 M?ﬁ‘&%@k’yi?iﬁ?&f’&ifﬁoiﬁ%emo Motivo: Soy el autor del docum
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:15:56 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10114:45 -0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
isti i i Firmado digitalment
3.6 Caracteristicas _ = ' y CL&TS%%S’SE?JW%EJ? Son FAD v : GOLDSCHMIDT Mirko Al
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del di
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:07:02 -05:00 Fecha: 20.11.2024 21:01:3
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

nto
:00

ALDANA
edo FAU

cumento
$6 -05:00
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N° FICHA: 216

Pag. 216 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

TRAMITE DOCUMENTARIO

REQUERIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD ATD-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Es el documento que se utiliza para solicitar la subsanacién de requisitos de admisibilidad.

3.2 Tipos Documentales que la integran

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
T 1 mes 0 11 meses 1 afo

Cargo de Notificacidn, Solicitud de requerimiento (Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado).

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media(X) Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD SAT (X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por YANEZ

, > MERCADO Veronica Maria Julia)
Firmado digitalmente por SAT [Firma Digital 20337101276 soft
i s MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Motivo: Soy el autor del documel
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Fecha: 25.11.2024 10:14:55 -05

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.11.2024 20:16:04 -05:00

Presidente del CED Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por S,
; ; GOLDSCHMIDT Mirko Alfr
Firmado digitalmente por CALDERON SAT|FirmaDigital 20337101276 soft
g : VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU Motivo: Soy el autor del dot
SAT [Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 20.11.2024 21:01:3

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 22.10.2024 15:07:15 -05:00

Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados

FAU

to
00

LDANA
do FAU

jumento
-05:00
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N° FICHA: 217

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 217 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

TRAMITE DOCUMENTARIO

CORRESPONDENCIA

ATD-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, A A
.- ) . . - L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment N
L. P . Irmado digitalmente por i igi
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firma oigita MENDIZABAL RODRIPGUEZfE%oque EETE"‘SXS&?'&“JE%"&Z ‘A’A"éréﬁ'ﬂ%m
. . . . . Martin FAU 2033710127/ i igi
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 9 MSI.‘UZ) sgy e?zﬁzorodm deoscﬁmemo SR Firma Digical ﬁ“&?vé?%lozjgi‘ﬁ%r del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:16:11 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:15:04 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
. Firmado digitalmente por SALDA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por CALDERON ; - GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo F:
— " ' o VALENZUELA Wilfredo Jhon FAU SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documet
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 20.11.2024 21:01:39 -05:
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:07:35 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

c>
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N° FICHA: 218

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 218 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE FISCALIZACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FISCALIZACION

RESOLUCIONES DE GERENCIA

GFS-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
cddigo correspondiente ~ ~ ~
T 1 afio 0 4 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, Memorando, Informes de Trabajo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por
' e MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
Base Legal: SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
L. P . Motivo: Soy el autor del documento 0 P N
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Fecha: 22.11.2024 20-16:28 -05:00 SAT|Fimabigia EET?&’KS&?'&?E%?S fﬂoe:rm’:ff FAU
_ ° P - . e . irma Digital 20337101276 soft
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy elsa‘fnor del documbnto
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:15:52 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SAUDARA
) - ; e GOLDSCHMIDT Mirko Alfredp FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por RETIS SAT |Firma Digital 20337101276 soft
— - : : ARANDA Giovanna Yolanda FAU Motivo: Soy el autor del docufnento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT |Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 21.11.2024 21:05:21 105:00
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 19.11.2024 15:46:34 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 219

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 219 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE FISCALIZACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FISCALIZACION

SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO

GFS-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual cualquier persona solicita informacién de la entidad, de acuerdo con las normas sobre la materia
son derivadas a la Gerencia de Fiscalizacién para su atencién. En ningln caso se exige expresién de causa para el ejercicio de este
derecho. T 1 mes 0 7 afios, 11 meses 8 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Solicitud, Cargo de Notificacion, Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
. - Firmado digitalmente por YANE.
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. Firmado digitalmente por i 3 MERCADO Veronica Maria Juli
in cipali SAT[rimaigital  Nanin FAU s00iotsTa o e SAT[Tmamistal BSIe SO g
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Motivo: Soy el autor del documento Feoc'k‘l’::-Zséﬁfzzg‘?’m:ele%i“gg
) » Fecha: 22.11.2024 20:16:33 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT.
- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. " B A
Presidente del CED Asesoria Juridica
- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la
Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALL
’ o GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por RETIS SAT Firma Digital 20337101276 soft
- — — ' - ARANDA Giovanna Yolanda FAU Motivo: Soy el autor del docul
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 21.11.2024 21:05:26 -0
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 19.){1.2024 15:58:24 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANA
FAU

lento
5:00
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N° FICHA: 220

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 220 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE FISCALIZACION

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

FISCALIZACION

CORRESPONDENCIA

GFS-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
v.ales Movilidad, I'nventario G'eryeral de Transfere.rylcia, Requerimiento c{e Bienes o Servicio, Pe.dido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunién, Memorando Multiple, Informes de Trabajo.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
Y . y Org s p a ) » . " 3 MENDIZABgAL RODRFGUEZ Roque SAT e Digital MERCADO Veronica Maria Julia FA
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft irma Digital 20337101276 soft
. o s Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:16:44 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:16:10 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por RETIS EBT%"S"C"A%?I';W.‘&E";{ﬁé‘&
— — i , ARANDA Giovanna Yolanda FAU SAT Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT [FirmaDigital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docun
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 21:05:32 -
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 19.11.2024 15:58:32 -05:00 e o
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma SIGA ( X ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANA
FAU

jento
5:00
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N° FICHA: 221

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 221 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE INSPECCIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

INSPECCIONES

EXPEDIENTES DE FISCALIZACION - INSPECCIONES

AIN-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos que dan cuenta de las actuaciones realizadas dentro de un proceso de fiscalizacién relacionado a la
inspeccidn del inmueble y verificacion de datos de los propietarios. ~ N N
P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Tramite presentado por contribuyente, Recibos de pago, Declaracién jurada de datos del predio, Requerimiento, Cargo del requerimiento, Acta de inspeccién predial, Acta de
inspeccién no realizada, Acta de acuerdo, Documentos sustentatorios (titulos de propiedad, Partidas registrales, Licencias de construccién, Licencias de funcionamiento, etc), 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Fotografias, Planos, Fichas de fiscalizacién predial, Fichas de resultado de inspeccién (FRI), Informe técnico, Cartas, entre otros.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YAREZ
o - L . . . i i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque o Jul
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT|Firma oigita 2"&3%@%‘&'{,’2'” Maria Julia FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. :‘:M’UVO_' Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del document
. echa: 22.11.2024 20:17:05 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:16:33 -05:0
- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— _—
emision de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: GFS-ADD-PR003, Versidn:04, establece los pasos a seguir para el adecuado Registro de Ficha de Fiscalizacién y Determinacién de
Deuda Tributaria de Impuesto Predial, Arbitrios y Multas.
3.5 Accesibilidad
Publica
Py Firmado digitalmente por SAL DANA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por RETIS SAT Firma pigiar GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT FFirma Digital 953%@?&?7’%"3&?“ Yolanda FAU § f/lociws\/zj:%tzjglsé\%f:or del docymento
. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 21:05:48 {05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Fecha: 23.10.2024 12:52:23 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
informatico o sistema de informacion documentas
evaluados

SAT [Firma Digital

SGD SAT ( X) Plataforma ( ) ®tros ( )

 ELABORACION DE LA FTSD:

Firmado digitalmentk_par PO Q 16 de setiembre 2024

CASTILLA Johanna FAU
20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.10.2024 15:30:39 -05:00
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N° FICHA: 222

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 222 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE INSPECCIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
INSPECCIONES CORRESPONDENCIA AIN-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.

T 1 afio 0 4 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Oficios. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
B - U Firmado digitalment
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SATlR Dl MIIrEml\laDI%Ag/IAi QeOrI]D%Ip(g{JEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. e Ap“ﬂg{}ggi%%}ﬁ;%ﬂﬁ%%%ﬁ;%?gg SAT [Firma Digital §0E3§$f%327%f5’33'°3d“”|a;'a Jula FA
- i ° i0 1 22.11. :17:15 -05: tivo: 1 1t
Edicto N° 225, Norma de Cl:eauon del SAT. echa. F:C'r“'g: zg{fzﬁgffwfmfzufgg%g
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad  GOLDSCIMIDY b Alredo
Publica SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Mouvo_: Soy el autor d(_el d_ocume
3.6 Caracteristicas /ﬁmﬁ&dgim'meme\(ﬂff %ET.:';S\U Fecha: 21.11.2024 21:05:53 -05
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT Firma Digital 20337101578 soft o
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 23.10.2024 12:52:31 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
informatico o sistema de informacion documentas
evaluados

SAT |Firma Digital

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

ELABORACION DE LA FTSD:

Firmado digitalmerlta por POLO

16 de setiembre 2024

CASTILLA Johanna FAU
20337101276 soft

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.10.2024 15:30:49 -05:00
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SAT Firma Digital

N° FICHA: 223

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 223 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE DETERMINACION DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

DETERMINACION DE LA DEUDA

EXPEDIENTES DE FISCALIZACION - DETERMINACION DE LA DEUDA

ADD-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos que dan cuenta de las actuaciones realizadas dentro de un proceso de fiscalizacion y de registro y
determinacién de deuda de tributos municipales de un bien o inmueble perteneciente a un contribuyente. ~ . .
P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Estado de Cuent.a, Informe de Trabajo, Valores, -Ficha de Fiscalizacién,. I-_loja de Trabajo ReSL_lr_nen.,'Ficha de Resultado, Plano de ubicacién de Predio, Carta de 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Respuesta, Tramites, Documentos de Transferencia, Autovaluos, Requerimiento, Cargos de Notificacion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) . o
o L, . L Firmado digitalmente por YANEZ|
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Firmado digitalmente por SATE: Bl MERCADO Veronica Maria Julia|FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Mgﬁﬁ'&:ﬁébg‘?fﬂ%iﬁf?”q”e NG fﬂojﬁ,ﬁoslozfg Sa?f}m del documerto
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Feuha, So11 2024 20:2030 0500 Fecha: 25.11.2024 104714050
- Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para la gestion de reclamos en las entidades de la administracién publica.
-TUO del Cédigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF. _— _—
-TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
- Manual N° GFS-GUO003 (version 3): Armado de Expedientes de Fiscalizacion
3.5 Accesibilidad
Reservada que tiene la administracidn tributaria sobre la informacion .
Firmado digitalmentekchIfSAé_Dé‘l\\llj\
isti GOLDSCHMIDT M
3.6 Caracterlstl::as — | . iEmAﬁ, dDO Adgjlalmenter?r %ETFI iu SAT|Firma oigitai GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
. ioi Ani v . lovanna Yolanda Motivo: St | tor del d 1t
Soporte: Papel (X) Digital () Electrénico( ) Otros ( ) SAT Firma Digital f/l0337j:%1276|50f1 ol Facha: 21112024 21:06:06 -05{00
Fomato: PDF () Word () Excel () Focha. 55 10,2024 12:52:52 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
2 7 Sictema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por CUELLAR
DOZA Rodney Denny FAU

20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.10.2024 11:16:29 -05:00
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SAT |Firma Digital

N° FICHA: 224

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 224 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE DETERMINACION DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

DETERMINACION DE LA DEUDA

INFORMES TECNICOS DE FISCALIZACION (INFORMES DE TRABAJO)

ADD-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento que contiene una opinidn técnica o profesional emitida a través del Area Funcional de Determinacién de la Deuda,
que sustenta una accién a ser tomada por la administracién o que comunica el resulatdo de las acciones tomadas. ~ . .
P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Acta de Inspeccién, Hoja de Trabajo, Estados de Cuenta. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalment Firmado digitalmente por YANEZ|
rmado almente por i i It
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. o — MENDIZAEL\L RODRFGUEZ Roque SAT|Fima oigital yogggf\()lal%\éesrgfntuca Maria Julia
. ’ e irma Digital Martin FAU 20337101276 soft ivo:
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documen
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 22.11.2024 20:21:05 -05:00
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— _—
emision de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: GFS-ADD-PR003, Version: 04, establece los pasos a seguir para el adecuado Registro de Ficha de Fiscalizacion y Determinacién de
Deuda Tributaria de Impuesto Predial, Arbitrios y Multas.
3.5 Accesibilidad
Reservada
3.6 Caracteristicas Firmado digitaimente por RETIS EBTaDdsocdriigr»'/}%r?eraﬁgc
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) SATFirmabigital  Hosstio1ova oo Yolanda FAU SAT [Firma Digital A e del
Motivo: Soy el autor del documento . N
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel() Otros () Focha: 23102024 12:53:43 0500 Fecha: 21.11.2024 21:0
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
2 7 Sictema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

\ DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

r SALDANA
Ifredo FAU

[documento
p:12 -05:00

Firmado digitalmente por CUELLAR
DOZA Rodney Denny FAU

20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.10.2024 11:17:02 -05:00
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N° FICHA: 225

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 225 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE DETERMINACION DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
DETERMINACION DE LA DEUDA CARGOS DE NOTIFICACION ADD-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Constancia de envio de documentacién al contribuyente, 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. T 1 mes 0 4 afios, 11 meses 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargo de Notificacion de Cartas, Cargo de Notificacién de Oficios, Cargo de Notificacién de Requerimiento. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ) » B
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por E’Emgacdﬁé'é?'b“e'ﬂi."ég mrEA uﬁaZFAU
! . ., ’ : MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma pigital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docdmento
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha 22 11,2024 20-21:12 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:17:31|-05:00
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de
notificaciéon de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
3.5 Accesibilidad
Publica Eiromadsocdigitalmemekpor”SALDANA
P LDSCHMIDT Mirko Al FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por RETIS SAT FirmaDigital 20337101276 soft o Ae _O
Soporte: Papel(X) Dighal {x) Hecrénica ) Otros { SATpmavgrs  AESta S Vo i SR RRE
. . Motivo: Soy el autor del d t
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros:JPG, PNG, TIFF ( X) Fé’c'ﬁ/;: 23%;2%‘;2*12?532‘%%‘_"8%8
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
2 7 Sictama informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

\ DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitaimente por CUELLAR
DOZA Rodney Denny FAU

20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.10.2024 11:17:20 -05:00
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1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE DETERMINACION DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

DETERMINACION DE LA DEUDA

SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO

ADD-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual cualquier persona solicita informacién de la entidad, de acuerdo con las normas sobre la materia
son derivadas al Area Funcional de Determinacién de la Deuda para su atencién. En ninglin caso se exige expresion de causa para el
ejercicio de este derecho. T 1 mes 0 9 afios, 11 meses 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Tramite, Cargo de Notificacion, Carta respuesta, informe de trabajo. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
R o L. L Firmado digitalment i igi N
Ley N" 2772, Ley Orgénica de Municipalidades. o o MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque , , e P i AU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
! . » Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del dogumento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:21:20 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:17:4P -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por RETIS
. P < ARANDA Giovanna Yolanda FAU i N
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital %lloos;ﬁ/éi'loslbylg\\lsa?fgordel documanto SAT Firma oigha EE,T%”S"C"#.%',}%W}%E‘XES oDé/M
Fomato: PDF () Word (X) Excel( ) Otros () Focha: 23.10.2024 12.54:03 -05:00 2 f,.";?;ﬁ"sﬁgi‘if}m del documento
Medio de Almacenamiento: Nube () Servidor (X) Repositorio (X) Fecha: 21.11.2024 21:06:27 {05:00
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
2 7 Sictama informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) ®tros ( )

A DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitaimente por CUELLAR
DOZA Rodney Denny FAU

20337101276 soft
Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 22.10.2024 11:17:36 -05:00
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1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE DETERMINACION DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

DETERMINACION DE LA DEUDA

CORRESPONDENCIA

ADD-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Memorandos, Informes, Oficios, y Proveidos. Informe de trabajo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por YANEZ
o - I ] igi MERCADO Veronica Maria Julia F|
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. O S E{Em,\‘%ﬁ%ggﬁlg%a%bﬂ Roque SAT |Firma Digital r%/loogii%/?[)slozy7gE%E::e|::cuum:m
R ° imi ini i ifi i Martin FAU 20337101276 soft :
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Mativo: Soy el autor del documento Fecha: 25.11.2024 10:17:52 -05:0
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:21:28 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por RETIS Firmado digitalmente por SALDANA
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) SAT|Firma pigital ’;gg’}‘?&%%":‘gf?a Yolanda FAU SATIFimapigital  Scaariotamaagn o Altedo FAU
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () Foeha: 93,90.2034 155413 0500 Fouha: D111 2024 21:0635 0500
Medio de AlImacenamiento: Nube () Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
2 7 Sictema informatico o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

\ DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

Firmado digitalmente por CUELLAR
DOZA Rodney Denny FAU

20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.10.2024 11:17:52 -05:00
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 228 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE GESTION DE COBRANZA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
GESTION DE COBRANZA RESOLUCIONES DE GERENCIA GGC-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
codigo correspondiente
P 1 afio 0 29 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SATIFimaDigital Mo PAD 26007101008 ot e Finmado digitamene por vANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: 0Y £l autor de] dacument SAT [Firma Digital 2”&3?{}3%‘?;82"’3 Maria fulia FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. ygc“r‘{; zsé’{f'z%‘iﬂ?’l‘ée{é’%%'moﬁ"éé)
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
ibli Firmado digitalments SALDANA

Pablica ATk g SRR
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE 2 fﬂoji?vfﬁ%f]g Saﬁjffo, del docunpento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT Firma Digital %\3%%557% Lofy Santago FAU Fecha: 21.11.2024 21:06:54 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () y:c"r:lg i{?{g'ﬁgf’l‘;ﬂgfﬁuﬁgﬁo‘g
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)

Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 229

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 229 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE GESTION DE COBRANZA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cadigo
. RESOLUCIONES DE GERENCIA DE PROCEDIMIENTO
GESTION DE COBRANZA ADMINISTRATIVO SANCIONADOR GGe-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién
4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Es un documento que resuelven asuntos de en materia no tributaria respecto al procedimiento administrativo sancionador atribuida a
los infractores a las disposiciones del Reglamento Nacional de Transito.
T 1afio 0 15 afios 16 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
o e i b St sl 1 S s e i, s e Do o, e i G APROBACION DEL COMITE EVALUADOR O DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Firmado digitalmente por . N i
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma pigitai mgmglg:&glagggﬁggiﬁf?oque ] , ’\Fﬁlg%i;\)g(l)gl\t/ael:gi?é: ?Agri\;%’\:n -aZFAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Motivo: Soy el autor del documento SATFImeDMa.  otasrioizreson ool
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 25.11.2024 10:18:28 -05:00
- Manual Interno SAT - MN0O1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la emisién de
documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 154-MML, modifica la Ordenanza N° 1294-MML, que dispone incluir al Servicio de Administracién Tributaria de Lima como autoridad competente
en materia Transio y Seguridad Vial y en materia de Transporte Urbano e interurbano de pasajeros.
- Decreto Supremo N° 016-2019-MTC, que aprueba el Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de Trénsito - Cédigo de Transito.
3.5 Accesibilidad

Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitaimente por JULVE Firmado digitaimente por FALDARA
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT |Firma pigital 0T sais Santiago FAU SAT Firma Digital S T Mirko Allredo FAU
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel () Otros ( ) Fouha: 24.10.2024 17:4633 0500 Motivo: Soy el autor del dpeurmente
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)

Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informético o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 230

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 230 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE GESTION DE COBRANZA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
GESTION DE COBRANZA PLAN DE DEPURACION MASIVA GGC-03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos derivados de la divisién de Conciliacién para la depuracién masiva producto de la inconsistencia de datos en la base.
T 0 0 10 aiios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Plan de Depuracion Masiva, Procedimiento, Ficha de Aprobacion de Documento, Hoja de Proceso, Memorandos, Correos A A
- P P ) 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Electronicos.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por o diaial -
R ° Ani icipali MENDIZABAL RODRIGUEZ R Fi igit te por YAR
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft ’ - MERCGADO Veronica Maria Ju
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento SAT |Firma Digital 20337101276 soft
! » Fecha: 22.11.2024 20:22:08 -05:00 Motivo: Soy el autor del docuny
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:18:37 -0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
Firmado digitalmente por SA
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE i i GOLDSCHMIDT Mirko Alfre
— — ’ , CABALLERO Luis Santiago FAU SAT Firma pigital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT [FirmaDigital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del doc
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 21:08:43
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:46:44 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

4
a FAU

lento
5:00

DANA
o FAU

ento
05:00

239



N° FICHA: 231

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 231 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE GESTION DE COBRANZA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

GESTION DE COBRANZA

PLAN DE TRABAJO CARTERA SAT

GGC-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que establece las proyecciones mensuales de recaudacion y las actividades conexas al logro de las metas de Recaudacion.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Plan, Informes, Correos, Cronograma de Trabajo, entre otros documentos. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitaimente por Firmado digitalmente por YANEZ
° L o . . . v s MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ’ 2 MERCADO Veronica Maria Julia F|
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
. N L, Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del document
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:22:16 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:18:48 -05:0
- Ordenanza N° 1881, de fecha 26/04/2015, que modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por la
Ordenanza N° 1698. ——— —_—
- Manual Interno SAT - MNOO1 de fecha 01/10/13, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como Presidente del CED Asesoria Juridica
norma la emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y
privado. (Resolucién Jefatural N° 001-004-00003185).
3.5 Accesibilidad
abli Firmado digitalment SALD
Publica ATk SO
— irma Digital 20337101276 soft
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE Motivo: Soy elsaomor del docume
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT [Firma Digital %3?3%'6%?7% ';g'ff Santiago FAU Fecha: 21.11.2024 21:08:53 -0
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros (X) y:c[ﬂ/;;: ;?{5;%%‘%%5%%”?85%8
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

NA
AU

to
00
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N° FICHA: 232

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 232 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE GESTION DE COBRANZA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
GESTION DE COBRANZA INFORMES TECNICOS PARA EVALUACION POR RIESGO SOCIAL GGC-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
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 exoneracién. Se emite a solicitud de la Gerencia de desarrollo Social de la Municipalidad Metropolitana de Lima. ~ ~ ~
T 1 afio 0 4 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Resolucién de Multas, Requerimiento, Resolucién de Gerencia, Plan de Pagos, Resolucién. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
MENDIZABAL RODRIGUEZ R . o Ul
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft oque SAT |Firma Digital gﬁogggﬁﬁ%‘éesfgf"l'ca Maria Julia
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Motivo: Soy el autor de) documento Motio: Soy el autor del documen
- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— _—
emision de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: GGC-PR0O01, Version: 06; establece el Procedimiento del Informe Técnico para la Evaluacién de Exoneracién por estado de Riesgo
Social y aplicacién de la resolucién que otorga Exoneracion.
3.5 Accesibilidad
Publica

3.6 Caracteristicas Ei;\'giﬁgggatm?mse DETJU'EXE EBT%"é’c"A%'A‘?:';"T‘W.‘?kE%

L , . uls Santiago i i
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X ) Otros ( ) SAT [Firma Digital 20337101276 soft 9 SAT [Firma Digital f,,%if’v’;%lozjgz"uf@m del

Motivo: Soy el autor del documento Fecha:'21A11.2024 21:0
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:47:06 -05:00 b
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

SALDANA
fredo FAU

locumento
102 -05:00
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N° FICHA: 233

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 233 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE GESTION DE COBRANZA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
GESTION DE COBRANZA CORRESPONDENCIA GGC-06
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, < -
Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunidn, Informes técnicos para evaluacién por riesgo Social 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por .
° L ey i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft - ¢ : MERCADO Veronica Maria Julia
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. e B e SAT [Firma Digital fﬂooiﬁ/ﬁ%lozgg‘ SOt el docume
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:19:10 -05:
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
Firmado digitalmente por JULVE Firmado d\gitalmen;ip%f
isti ABALLERO L FA LDSCHMIDT M
£HD (CEEE TS D SAT [Firma Digital SOSII0To8 oy g0 FAY SAT [Firma Digital SoR0A T
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () V\F/IotalorZoig\z?)\éfageigggu%lgrgg :\:/Iour\‘/orzsloslflelzzgfrﬁeég
echa: .10. Aar -05! echa: WAL :09:
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Fau

to

ALDARNA
edo FAU

cumento
0-05:00
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N° FICHA: 234

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 234 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
COBRANZA TRIBUTARIA ESTADOS DE CUENTA ACT-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
El estado de cuenta de cada contribuyente, en que se puede verificar la deuda actualizada.
T 0 0 10 aiios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Estados de Cuenta, Reportes. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
. Firmado digitalmentt YANEZ
Base Legal: Firmado digitalmente por SAT Firma bigital N:rETRaCXDgIVaem?]?cZ pMoarria Jylia FAU
R (. - irma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. SAT |Firma Digital mgﬁﬁ'ﬁg’%ﬁg@?m%iﬁf?"q”e Motivo: Soy elsauutor del docurhento
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 25.11.2024 10:19:35 -p5:00
Fecha: 22.11.2024 20:22:52 -05:00
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444,
- TUO del Cédigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF. _ _
- TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica

— i o Firmado digitalmente por [SALDANA

3.6 Caracteristicas B e P e F e GOLDSCHMIDT Mirko Afredo FAU
— - SAT [Firma Digital 20337101276 soft SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel () Digital (X) Electrénico () Otros () Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
5 A7 . Fecha: 21.11.2024 21:09|34 -05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel () Otros () Fecha: 24.10.2024 17:47:49 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio ( )
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 235

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 235 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

COBRANZA TRIBUTARIA

EXPEDIENTES DE PAGO EN BIENES Y SERVICIOS

ACT-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos mediante el cual se certifica que el administrado realizé el pago de su deuda a través de bienes o servicios.
T 2 afios 0 8 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informe de Conformidad de Servicio, Estado de Cuenta, Resolucidn, Oficios, Solicitud de Pago de Bienes y Servicios. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Firmado digiament por
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, SAT|Firma pigitai mgm?g:g%é??@%égf?oque Firmado digitalmente por YAREZ
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Lo vy Ere SAT |Firma Digital g‘%%z&zl%\éz%?mch:l:n;
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:16:42 -05:00
- Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica. m m
- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la
Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE g{{'ﬂ%@gﬁ%%@eﬁﬁ
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT Firma Digital g&%/;liﬁ;% ';‘g'ff Santiago FAU SAT [Firma Digital %/Ioo:iﬁ/ﬁoslozyf\sa%fttor .
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) y:c“r‘(: Zstlf oe.lz?ﬁfrl c;eslf%czuggvgg Fecha: 21.11.2024 21|
Medio de AlImacenamiento: Nube () Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

or SALDANA
Alfredo FAU

| documento
09:40 -05:00
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N° FICHA: 236

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 236 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

COBRANZA TRIBUTARIA

EXPEDIENTES CONCURSADOS

ACT-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos sobre el cual lleva el registro fisico documental de la condicién del contribuyente, sobre la situacion de
concurso patrimonial en el procedimiento concursal ordinario y las etapas en la que este se encuentra. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Carta de liquidacién de empresa, Oficios, Citacion, Determinacién de la Deuda, Documentos que sustentan la liquidacion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por
menta st feston SATFmanga iAo e
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Mg{i\%: Soy el autor del dosc(ljjmentu ﬂg%jggg%%ﬁ?é: fﬂréﬁﬂﬁazp/\u
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:23:05 -05:00 SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 25.11.2024 10:19:51 -05:00
- Manual Interno SAT - MN001 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la " B A
Presidente del CED Asesoria Juridica
emisién de documentos de comunicacidn entre las diversas dreas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
- Procedimiento: GGCDCTPR0O02, Versidn: 03; establece la secuencia de acciones para el Registro de Administrados en Procedimiento Concursal o
en Liquidacion por la Superintendencia de Banca y Seguros.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas _ _ Eirmado diggalmemse por JULVE Firmado digitalmente g
: ABALLERO Lui iago FAU t
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT|Firma igitai CABALLERO Luis Santiago SAT |Fima gt GOLDSCHMIDT Mirkd
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Motivo: Soy el autor del documento 9 603_37}051276| soft d
Fecha: 24.10.2024 17:52:01 -05:00 o Y £t A
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X) _ S ’
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

or SALDANA
Alfredo FAU

| documento
09:49 -05:00
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N° FICHA: 237

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 237 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
COBRANZA TRIBUTARIA RESOLUCIONES DE FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO ACT-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que certifica el otorgamiento de beneficio para pagar en forma fraccionada su deuda tributaria.
T 1 mes 0 9 aios, 11 meses 10 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Convenios de Fraccionamiento Tributario, Solicitudes de Fraccionamiento Tributario. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
) o . L Firmado digitalment i igi N
Ley N° 27972, Ley Orgénica d? Mun|C|paI|qa‘cles. - - A ] ) M"Enrlﬁ)l%AEﬁ R e SUEZ Roque , , “Fﬁlg??acdgggl\t/ael:gi?ctg &gﬁ:ﬂ:‘ﬁg Lau
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
y . . Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documenfo
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo Tributario. Fecha: 22.11.2024 20:23:13 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:20:01 -05:40
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Acuerdo de Consejo N° 51 -2007-CD-SAT, Reglamento de Fraccionamiento de Deudas Tributarias y No Tributarias. —_— —_—
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 1967, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima.
3.5 Accesibilidad
Publica

3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE Firmado digitalmente por SAUDANA

- — o ’ o CABALLERO Luis Santiago FAU GOLDSCHMIDT Mirkb Afiedh FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital ZMOosxﬁlyoslozggsa%f:or el sostmonts SAT|Firma pigita T irko Alfredp
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:52:00 -05:00 Motivo: Soy el autor del doculnento
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)

Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 238

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 238 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
COBRANZA TRIBUTARIA CARGOS DE NOTIFICACION DE CARTAS Y REQUERIMIENTOS ACT-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Constancia de envio de documentos al contribuyente, mediante el cual la administracién utiliza para comunicar la respuesta a una Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
solicitud y/o solicitar informacién, exhibicion de documentos, la comparecencia de los administrados ante la administracion, la
induccién a la declaracidn jurada, la realizacién de inspecciones en locales cerrados o domicilios particulares, asi como para solicitar la
- - 1 aiio, 11 meses, 3
subsanacion de requisitos de admisibilidad, entre otros. T 1 semana 0 3 ) 2 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion de Cartas al Administrado, Cargos de Notificacion de Requerimiento, Cargos de Notificacion de Requerimiento A A
g . & 4 E 4 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
No Notificado.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por
o - Lo : . ; MENDIZABAL RODRIGUEZ R
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma pigital Marin A %e??é\3zgr[)g§|7§o?:0frtn:::|: Firmato digitalmente por YAREZ
- Edi ° i0 ivo: u u i ia Juli
Edicto N° 225, Norma de C':eac'on del SAT. Fecha: 22 11,2024 20-23:23 -05:00 SATIFimabigital  S03svi010760gn <@ Mania Julia
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. yotiﬁ/o:ng{fgggfagezlgc{%uggn
. echa: .11 :20: -05:
- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
3.5 Accesibilidad
bl Firmado digitalment q
Pablica ATl o SRR
3.6 Caracteristicas Ei;\'giﬁgggatm?mse Dto_r JU"-:XE e ﬁ%e{slzmslozjgsﬂor del doj
L , . uls Santiago N 10
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT Firma Digital 20337101276 soft 9 Fecha: 21.11.2024 21:10
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Fecha: 24.10.2024 17:52:19 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

S0

ALDANA
edo FAU

umento
3 -05:00
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N° FICHA: 239

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 239 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

COBRANZA TRIBUTARIA

COMPROMISOS DE PAGO DE DEUDA TRIBUTARIA

ACT-06

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento mediante el cual el ciudadano, deja constancia de su voluntad, deja constancia de su voluntad de pagar la deuda de
naturaleza tributaria a cargo del SAT, en una determinada cantidad de cuotas y segin un cronograma de fechas preestablecidas. . ~
T 6 meses 0 4 anos, 6 meses 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Compromiso de Pago, Declaraciéon Jurada, Documentos que sustentan la solicitud (Recibo de luz, Documento de A A
. . P € 4 ( 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
identidad).
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Firmado digitalmente por . - _
v o vore A P . . e . i - MENDIZAé’AL RODRIp(;UEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT|Firma oigita MERCADO Veronica Maria Julia FAU
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo Tributario. ygga’g 252‘?{1?'2%5‘2’23?2‘5;3“58;{38 g f/loo?;ﬁ/gosjbzyflsazf:or del document
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:20:22 -05:0
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Ordena_nz.a N° 1967, que aprueba el T?xto Unico de Pro_cedlmlentos Admlnlst_ratl\./os - TPPA del SAT dé Lima. 5 Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: GGCACTPROO1 (Version: 02), Compromiso de Pago en Materia Tributaria de la Gerencia de Gestion de Cobranza.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDANA
e Firmado digitaimente por JULVE ; : GOLDSCHMIDT Mirko Alfredd FAU
3.6 Caracteristicas T T CABALLERO Luis Santiago FAU SAT [Firma Digital R e 81 0ot del docunfento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () imasugia @003;@70?‘35%7;2‘3% del documento Fecha: 21.11.2024 21:10:13 -§5:00
Fomato: PDF ( X ) Word ( ) Excel ( ) Otros: ( ) Fecha: 24.10.2024 17:52:30 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 240

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 240 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
COBRANZA TRIBUTARIA SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO ACT-07
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion
4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual cualquier persona solicita informacién de la entidad, de acuerdo con las normas sobre la materia
son derivadas al Area Funcional de Cobranza Tributaria de la Deuda para su atencién. En ningun caso se exige expresién de causa para
el ejercicio de este derecho. T 0 0 4 afios 4 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de solicitud, Cargo de Notificacion, Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()

3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por Firmado d\gilalmen_‘nte por _YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firma oigita mEI!;II”DIg:&gb%?%&’llgléz%fl‘?oque SAT Firma Dighai yo%%%oq%\éesrgfqlca Maria Julif FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documgnto

. o ) Fecha: 22.11.2024 20:23:43 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:20:35 -03:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad

Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitaimente por JULVE i e E%T%jsogillgwﬁljn%eh;l‘i‘?kg%fsrgj% é/’k\‘@
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital %&%@&Bﬁ% I;Lé'ff Santiago FAU AALY Finre D= ZMOoa;iS\Z)::l%lozjgl sa\%f:or del docuniento
Fomato: PDF () Word (X) Excel () Otros () Mo So o st ol docunen
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

249



N° FICHA: 241

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 241 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

COBRANZA TRIBUTARIA

ACTA DE GESTION DE COBRANZA

ACT-08

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

Documento en el que se deja constancia sobre la accién realizada para la cobranza de deuda tributaria o no tributaria.
T 1 mes 0 2 aiios, 11 meses 3 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Acta, Notificacion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: -
o - T i igi Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT Firmaoigra EET\FL?&QER?IE%%F&EZ Rogue SAT|Fima oigita gﬂ%}ﬁﬁiﬁ%ﬁlg Maria Julia FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. g Mavo! By a1 oo dal Soemento Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:23:53 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:20:48 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Pdblica Firmado digitalmente por JULVE Eirortgjgg&%ﬁlpmrerasekp% SAdLDé‘E‘S‘
YTy I1 i Irko redo
3.6 Caracteristicas SATIFirmabigital  Sosori0100 san iage FAU SATFirmaDigital 20337101276 soft
soporte: Papel (X) - Digital (X) Electrénico ( ) Otros { ) R T Rt aw
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

250



N° FICHA: 242

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 242 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

COBRANZA TRIBUTARIA

ACTAS DE VISITA

ACT-09

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion
4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Formato anexo al Cargo de Notificacién que contiene un aviso por parte del SAT de realizacion de la diligencia de notificacion en el
domicilio procesal, en cual sefiala que se realizara la diligencia en el domicilio fiscal, por haber negativa a la recepcion, por haberse
encontrado el domicilio cerrado o no haber encontrado a una personal capaz. La constancia fija en el domicilio fiscal del deudor
tributario. T 1 mes 0 2 aiios, 11 meses 3 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Acta, Notificacion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitaimente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma pigital A oIS EZ Roque SAT [Firma pigital T eeronica Mafia Julia FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creaci6n del SAT. Motho: oy | auor del cocuments Motho: Soy ol ator g donumento
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas . . E&Tsﬂ?_gggall_mugmseaﬁgéég IIE\/IKEJ Firmado digitalmente por SALD,
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros (] SATIFma Dl e s cocumento SAT|rmaDigtal  SaoSSIMCT Miko Alredo
Fomato: PDF ( X ) Word ( X ) Excel ( ) Otros ( ) Fecha: 24.10.2024 17:53:00 -05:00 y:é;—‘.l;::zsf{flz?)%?rzqsllg:i%ugg
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

NA
AU

nto
00
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N° FICHA: 243

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 243 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

COBRANZA TRIBUTARIA

CORRESPONDENCIA

ACT-10

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment YANEZ
L. P . Irmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ) - i i MERCADOgVeronica Rﬂaria Julia
o . L ) e . Firmado digitalmente por SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. ; ? MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Motivo: Soy el autor del document
Y 6 SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft e ey o o2 A e
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. Vl\:/lotiﬁ/ozZSZO){f\Zalx)lﬁjrzgezlgci%unagrgg - oo o :
. . o o o echa: 22.11. :24:13 -05:
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad Firmado digitalmente por SA
— y o GOLDSCHMIDT Mirko Alfref
Publica SAT Firma Digital 20337101276 soft
o dgamens por JULYE TR et
isti Firmado digitalmente por echa: 21.11. :10:
BGlaractenisticas — — ; ’ CABALLERO Luis Sagtiago FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT [FirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:53:11 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) ®tros (X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

LDANA
Ho FAU

pmento
-05:00
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N° FICHA: 244

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 244 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA NO TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

COBRANZA NO TRIBUTARIA

CARGOS DE NOTIFICACION DE RESOLUCION DE PERDIDA DE
FRACCIONAMIENTO NO TRIBUTARIO

ACN-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es la constancia de envio de documentacién al ciudadano en el cual se certifica la recepcién o no recepcion del mismo; haciéndosele
saber la pérdida de fraccionamiento no tributario. ~ ~
T 1 mes 0 6 afios, 11 meses 7 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resolucion de Pérdida de Fraccionamiento No Tributario. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica d.e Mun|CIpaI|qafjes. ' N . Firmado digitalmente por
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. i . MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
. o » SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria Julia HAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT. :\:Aotir\]/o_:Zszo{flzgléfrzg_ezlggcguggpég SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. ecnar 224t e Motivo: oy el autor de] document
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
3.5 Accesibilidad
Publica
isti i g Firmado digitalments ALDANA
3.6 Caracteristicas _ _ 7 ] B e Prr o Ea ’ : GOLDSCHMIDT Mirko Alffedo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT [Frmapigital 20337101276 soft SAT FirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del dgcumento
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Fecha: 24.10.2024 17:53:33 -05:00 Fecha: 21.11.2024 21:11:12 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 245

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 245 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA NO TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

COBRANZA NO TRIBUTARIA

CARGOS DE NOTIFICACION DE CARTAS Y ESQUELAS

ACN-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central

Este documento deja constancia del envio de cartas y esquelas al ciudadano en el cual se certifica la recepcién del mismo. .
1 aiio, 11 meses, 3 o
T 1semana 0 2 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion de Cartas al Administrado, Cargos de Notificacion de Esquela Coactivas No Tributarias. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
R L . . . . Firmado digitalment i N
- LeY N 23444, Ley del Procednrjlfanto Administrativo General y Modificatorias. P I\/\IETII\I‘TDI%AQ/IA? ggb%{’gbﬂ Rogue , , agn%%igggl\t/eg%enﬁ: RAo;ri‘;AJr:lJFzFAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. g mg{i‘\'/’;,':éouyi?zﬁzgﬂ}e2|7§°§ﬂffnenm SAT [Firma Digital 20337101276 50t
R . ° o ° o 4 | tivo: t t
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 22.11.2024 20:24:35 -05:00 Fecha 25.11.,2024 10-21:50 -03:00
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE
. igj 5ni CABALLERO Luis Santiago FAU i N
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT [Firma Digital 203571012768 sﬁor :ZII:iZumento e —_— Firmado digitaimente por SALDBINA
. . : 20337101276 soft
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X) B Sy 0.0000 17 B85 0e00 T o del documgnto
Medio de AlImacenamiento: Nube () Servidor (X) Repositorio (X) Fecha: 21.11.2024 21:11:19 -03:00
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 246

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 246 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA NO TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
RESOLUCIONES DE FRACCIONAMIENTO NO TRIBUTARIO MULTAS
COBRANZA NO TRIBUTARIA ACN-03
ADMINISTRATIVAS
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que certifica el otorgamiento de beneficio para pagar en forma fraccionada su deuda no tributaria en relacién a las
infracciones de multas administrativas.
T 1 mes 0 9 aios, 11 meses 10 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Solicitud de Fraccionamiento No Tributario Multas, Convenio de Fraccionamiento No Tributario Multas. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por
Base Legal: SAT|Fimaoigha MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. g N Ao al G et Firmado digitalmente por YANEZ
- e a y . > MERCADO Veronica Maria Julia F.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:24:41 -05:00 SAT [Firma Digital 20337101276 soft
o P . . Motivo: Soy el autor del documento
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo Tributario. Fecha: 25.11.2024 10:21:58 -05:00|
- Edicto N° 225, Norma de Creacidn del SAT.
- Acuerdo de Consejo N° 51 -2007-CD-SAT, Reglamento de Fraccionamiento de Deudas Tributarias y No Tributarias. _— _—
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 1967, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SAL[
P Firmado digitalmente por JULVE ; i GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo
3.6 Caracteristicas SAT Fiwa i CABALLERO Luis Santiago FAU SAT Firma Digital 20337101276 S0
. . L irma Digital otivo: Soy el autor del docum
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) e ,%4%35,701%%2),72@%% del documento Fecha 21112024 211124
ha: 24.10.. :53:49 -05:
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:53:49 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANA
FAU

lento
5:00
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N° FICHA: 247

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 247 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA NO TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
COBRANZA NO TRIBUTARIA RESOLUCIONES DE FRACCIPNAMIENTO NO TRIBUTARIO ACN-04
TRANSITO
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que certifica el otorgamiento de beneficio para pagar en forma fraccionada su deuda no tributaria en relacién a las
infracciones de transito. ~ ~
T 1 mes 0 4 afos, 11 meses 5 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Solicitud de Fraccionamiento No Tributario Transito, Convenio de Fraccionamiento No Tributario Transito 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por VANFZ
L . . o . MENDIZABAL RODRIGUEZ R MERCADO Veronica Maria Juli
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft oaue SAT [Firma Digital 203_371012769;32Ica ara e
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo Tributario. “F”:C‘}Y;’252"{19'2?,‘;?'2392'33%“%2’38 E“SS}YSZSS‘)‘{?'Z%“ZZ’&%EZ';";%“"J&%
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Acuerdo de Consejo N° 51 -2007-CD-SAT, Reglamento de Fraccionamiento de Deudas Tributarias y No Tributarias. —_— —_—
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 1967, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE oL DS Mkt Airedo]
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) SAT|Fimanigital  Soaoriorse son ooage FAU SAT fFirma Digital R e Soror del docum
ivo: ] del d " i1
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Motivo: S0y &lautor del document Fecha: 21.11.2024 21:11:32 -0
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

AU

IANA
FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 248

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 248 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GE

STION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA NO TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

COBRANZA NO TRIBUTARIA

COMPROMISOS DE PAGO DE DEUDA NO TRIBUTARIA

ACN-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento mediante el cual el ciudadano, deja constancia de su voluntad, deja constancia de su voluntad de pagar la deuda de
naturaleza no tributaria a cargo del SAT, en una determinada cantidad de cuotas y segiin un cronograma de fechas preestablecidas. . ~
T 5 meses 0 4 aios, 7 meses 5 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Solicitud, Documentos que sustentan la solicitud. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. Firmado digitalmente por
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma pigital mg%glgﬁgélagg?gg%i%f?oque Firmado digtaimente por YAREZ
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo Tributario. Motivo: Soy el autor de) documento SAT|Firmapigital  Soaavioioreaon s ana Jufa FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Foth: 25110034 102555 45100
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Ordenanza N° 1967, que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: GGCACTPROO04 (Version: 01), Compromiso de Pago en Materia No Tributaria de la Gerencia de Gestién de Cobranza.
3.5 Accesibilidad
AT Firmado digitalmente por[SALDANA
Publica SAT|Firma Digita GOLDSCHMIDT Mirks Afiredo FAU
- irma Digital 20337101276 soft
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE Motivo: Soy el autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT [Firma Digital %35_‘3’%&5‘%?7% I;g'ff Santiago FAU Fecha: 21.11.2024 21:1141 -05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel () Otros () Focha: 54 10,2024 17:54:08 0500
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 249

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 249 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA NO TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

COBRANZA NO TRIBUTARIA

SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO

ACN-06

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios

Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual cualquier persona solicita informacién de la entidad, de acuerdo con las normas sobre la materia
son derivadas al Area Funcional de Cobranza No Tributaria para su atencién. En ninglin caso se exige expresién de causa para el
ejercicio de este derecho. T 0 0 4 afios 4 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Formato de Solicitud, Cargo de Notificacion, Copia del sustento para la solicitud presentada por el obligado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja( X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
R ° Ani icipali Firmado digitalment
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. B g ME%%I%AERE%”DEFS{JEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft g i MERCADO Veronica Marig Julia FAU
’ D Motivo: Soy el autor del documento SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:25:08 -05:00 Mota/o: Soy el autor del documento
, ) . = . Fecha: 25.11.2024 10:22:40 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. eena
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALIDANA
e y o GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo|FAU
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE SAT Firma Digital 20337101276 S0
— -~ Motivo: S 1t t
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT [Firma Digital (23&83/;'1'6??7% Ls:'ff Santiago FAU Fecha: 21 11,2024 21:11:50 -06:00
Fomato: PDF () Word (X) Excel( ) Otros () “F”e"c"rYSffﬁ{&&%‘i‘f&?iﬁ%“%&?&g
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) ®tros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 250

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 250 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE COBRANZA NO TRIBUTARIA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

COBRANZA NO TRIBUTARIA

CORRESPONDENCIA

ACN-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. . .
T 6 meses 0 9 aiios, 6 meses 10 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Memorandos, Informes, Informes de trabajo, Cartas, Oficios, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunién. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Leogal: . L Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por _YANF
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. _ B MENDIZAgAL et P e Roque SAT [Firma oigita 2A0E3§$1A0?C2)7\(/3e;8fr:wa Maria Juli
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docume}
! ; » Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 25.11.2024 10:22:54 -05|
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:25:17 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
TRT Firmado digitalmente por SALJ
Publica ) . : : GOLDSCHMIDT Mirko Alfred
E‘L@?\ﬁgggap’emse por JUIE\;/\E SAT [Firma Digital 20337101276 soft
PPy uis Santiago ivo:
3.6 Caracteristicas _ = SAT |Firma Digital 20337101276 soft o ygc"r:/g ;f{flz?)uzsfrzli:el‘f:%%u-
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ( ) Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 24.10.2024 17:54:25 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel(X) Otros ()
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

DANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 251

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 251 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL DE LA DEUDA

CONSTANCIAS DE NO ADEUDO

ACD-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Documento mediante el cual se deja establecido que determinado contribuyente o administrado no mantiene deuda tributaria y/o no
tributaria pendiente de pago con la Municipalidad Metropolitana de Lima y/o SAT. ~ ~
T 1 mes 0 6 afios, 11 meses 7 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Constancia de No Adeudo No Tributario, Constancia de No Adeudo Tributario. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YANEZ
Firmado digitalmente por ; _ MERCADO Veronica Maria Julia;
Base Legal: SAT |Firma oigita MENDIZABAL RODRIGUEZfIt?oque SAT |Firma Digital 20337101276‘soft sola
- Martin FAU 2033710127/ Motivo:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. 2 Mﬁi.‘&% SOL; e(l)gitorodel (?oscflmenm Fféﬁe? zss?{fz%\itf&o:ezs:g%u?ag:
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:25:36 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Reglamento de Organizacion y Funcionles del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Ordenanza N° 1967, aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima.
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente por SALDANA
; y GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAUJ
3.6 Caracteristicas Firmado digitaimente por JULVE SAT Firma Digital 20337101276 soft
2 i g CABALLERO Luis Santiago FAU Motivo: Soy el autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital 20337101276 soft Fecha: 21.11.2024 21:12:28 -05:00
: Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF ( X ) Word ( ) Excel ( ) Otros ( ) Fecha: 24.10.2024 17:54:57 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

to
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N° FICHA: 252

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 252 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
CONTROL DE LA DEUDA CARGOS DE NOTIFICACION ACD-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que deja constancia del envio de documentos al administrado en el cual certifica la recepcién del mismo.
T 1 mes 0 4 aios, 11 meses 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargt? deﬂNotificacidn de Resoluciones lde Ampliacic’m de Plazo paralR‘esoil\,/erIas, Cargo.c,ie Notificacién .d,e Resoluciones de Archivamiento por Pago, Cargo de 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Notificacion de Resolucién de Declaracién de Caducidad, Cargo de Notificacion de Resolucidn Final de Sancion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias.
- Edicto " 225, Norma de Creacion del SAT- . - . Fimado digtaiments por e R X e
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. b - MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque SAT [Firma Digital 20337101276 soft
. . " , SAT [Firma pigital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del dodumento
- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi ’}\t’l:c"r\{;-:2520){f|2%%§]r2g?2|g-iiu$§$8 Fecha: 25.11.2024 10:23:28 -05:00
como norma la emisién de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector T o )
publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Mdédulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
Firmado d|g|talr|en1ekpor"SAcI1_DANA
3.5 Accesibilidad SAT|Fimapigital  Seaariotareapn o Alredo FAU
Publica Motivo: Soy el gutor del documento
Fecha: 21.11.2024 21:12:34 -05:00
3.6 Caracteristicas Firmado digitalment JULVE
;. Irmado digitaimente por
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) ¥ y CABALLERO Luis Sagtlago FAU
SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Motivo: Soy el autor del documento
. . . o Fecha: 24.10.2024 17:55:04 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 253

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 253 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL DE LA DEUDA

CARGOS DE NOTIFICACION PRE COACTIVO NO TRIBUTARIO

ACD-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Constancia de envio de documentacidn al ciudadano en el que se certifica la recepcidn o no recepcion del mismo; haciéndosele saber
el acto administrativo respecto a la etapa pre coactiva sobre la deuda no tributaria que tiene con la entidad recaudadora. 4 afios, 11 meses, 3 .
T 1semana 0 5 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Constancia de Imputacion de Responsabilidad, Cargos de Notificacién de Copia PIT, Cargos de Notificacion de Copia de Documento de Sancion, Cargos de
Notificacion de Resolucion de Imputacion de Responsabilidad (RIR), Cargo de Notificacion de Imputacion de Cargo por Infraccion a la Ordenanza Municipal, Cargo .
de Notificacidon de Comisidn de Infraccién Adicional, Cargo de Notificacion de Comision de Infraccion Modificada, Cargo de Notificacion de Resolucién de Sancidn de 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Trénsito, Cargo de Notificacion de Resolucion de Sancién RNT.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. .
~ o L - . . : Firmado digitalmente por YANHZ
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por ’ ) MERCADG Veronica Maria Julla FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. ST gt MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue SAT [Firma Digital 20337101276 soft
g - - - irma Digita i ivo: b
- Texto Unico Ordenado del Reglamento Nacional de Transito - Cédigo de Transito, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2009-MTC. a9 mg{}\%:’:ggxi(\)iﬁolrotjiﬁlﬁoiﬂ?nento ’,\:A:é'r\]/;' %O{flzzléf&gezlgggu% rgg
- Ordenanza N° 2200, que aprueba el Régimen de Aplicacién de Sanciones Administrativas y el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas de la Fecha: 22.11.2024 20:25:51 -05:00
Municipalidad Metropolitana de Lima.
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. _ B .
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la emisién de Presidente del CED Asesoria Juridica
documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Mddulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de notificacion de documentos
en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6C isti Firmado digitalmente por JULVE Rinado d|g|talmemekporlfSAd DARA
B GOLDSCHMIDT Mirko Alfredp FAU
CLEEEBIED — — i y CABALLERO Luis Santiago FAU SAT Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () SAT Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del docufnento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 21:12:40 05:00
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Fecha: 24.10.2024 17:55:11 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informético o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 254

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 254 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
CONTROL DE LA DEUDA CARGOS DE NOTIFICACION PRE COACTIVO TRIBUTARIO ACD-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Constancia de envio de documentacién al contribuyente, mediante el cual la administracién tributaria pone en conocimiento del
deudor tributario la deuda tributaria impaga y que pueden dar mérito al inicio del procedimiento de cobranza coactiva. Puede Fos. 11
incluirse en cualquiera de los siguientes documentos; Orden de Pago, Resolucién de Determinacion o Resolucion de Multa Tributaria. T 1 semana 0 9 afios, 11 meses, 3 10 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion de Cuponeras Predial, Cargos de Notificacion de Cuponeras Vehicular, Cargos de Notificacién de Valores a A
808 ¢ > e | -arEos o on de Fuponeras ¥ P A 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Tributarios, Cargos de Notificacién de Resolucidn de Pérdida de Fraccionamiento Tributario.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- LeY N 2?444, Ley del Procedum'uyento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por YANER
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Firmado digitalmente por SATF e MERCADO Veronica Maria Juli§ FAU
Ini 5di ; : . MENDIZABAL RODRIGUEZ R irma Digital 20337101276 soft
- Texto Unico Ordenado del Cédigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N SAT [Firma Digital Martin A 20357101276 woft oque 9 Motivo: Soy ol Sa‘Lmr del documdnto
133-2013-EF. Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 25.11.2024 10:23:47 -034.00
- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF. Fecha: 22.11.2024 20:25:58 -05:00
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. : B .
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la emisién de Presidente del CED Asesoria Juridica
documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Mddulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de notificacion de documentos
en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
3.5 Accesibilidad Firmado digitalmente por FALDANA
PINS GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
Publica SAT [Firma Digital 20337101276 soft |
. .. Firmado digitalmente por JULVE Motivo: Soy el autor del dpcumento
3.6 Caracteristicas SAT Firma oigita CABALLERO Lulff Santiago FAU Fecha: 21.11.2024 21:12:7 -05:00
— - 20337101276 S0
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 24.10.2024 17:55:20 -05:00
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros:JPG, PNG, TIFF (X) ecna
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 255

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 255 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL DE LA DEUDA

CARGOS DE NOTIFICACION PRE COACTIVO TRIBUTARIO NO

NOTIFICADO

ACD-05

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central
Constancia de envio de documentacion al contribuyente, en estado no notificado; que ha sido devuelto por el Courier o el notificador
el SAT, debido que no se logré notificar el documento en el direccidn fiscal registrada en los sistemas de la administracion tributaria. 4 afios, 11 meses, 3 ~
T 1semana 0 5 afios
semanas

3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacién de Cuponeras Predial No Notificado, Cargos de Notificacion de Cuponeras Vehicular No Notificado, Cargos de Notificacién de Valores < -

eos ¢ - P e " ~argos de Mot pon € 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Tributarios No Notificado, Cargos de Notificacion de Requerimiento de Liquidacién y/o Declaracion.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEY
" N L, g g MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque i i MERCADO Veronica Maria Julifg FAU

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Uni 5di i i ° - - Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documgnto

Texto L/Jn!co Ordenado del Cédigo Trlb.utarw','aproba.df) por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF. Focha: 2231 2024 20:26:07 -05:00 Focha: 251 2024 10:23:59 -03:00
- Texto Unico Ordenado de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF.
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. - -
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la emisién de Presidente del CED Asesoria Juridica
documentos de comunicacion entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de notificacién de documentos
en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
3.5 Accesibilidad

Publica
3.6 Caracteristicas Fimacedisimenepor JULvE Fies et b Say oAl
- — — SAT s B CABALLERO Luis Santiago FAU SAT Firma Digital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () g 20337101276 soft T o or del documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha" 21 3{1 2024 21:12:54 -05:00
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Fecha: 24.10.2024 17:55:29 -05:00 12111 12: :
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informético o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 256

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 256 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
CONTROL DE LA DEUDA CARTAS INFORMATIVAS ACD-06
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Este documento deja constancia del envio de cartas informativas al ciudadano en la cual certifica la recepcién del mismo.
T 3 meses 0 4 anos, 9 meses 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Carta, Cargo de Notificacidn, Solicitud del Administrado. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
. Firmado digitalment
Base Legal' SAT = S M‘{EnlllaDI%Agl\i rS(e)ﬂD(IERF(glrJEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
R ° Ani icipali irma Digital Martin FAU 20337101276 soft MERCADO Veronica Maria Jylia FAU
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 203_37101276esrfn)gIca aradpa
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:26:16 -05:00 Lﬂgnfg fso{flz%uzfrlg-ez‘g%u- gholg
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. B o )
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
ibli Firmado digitaimente por SALDANA
Pablica ATk o SRR
5 Firmado digitalment JULVE irma Digital 20337101276 soft
3.6 Caracteristicas i ] ) CABALLERO Luis Santiago FAU Motivo: Soy el autor del documehto
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 soft echa; 21.11. 113:04 -
Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:55:39 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD SAT ( X) Plataforma SIAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 257

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 257 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
CONTROL DE LA DEUDA CONSTANCIAS DE NO RESPONSABILIDAD DE PAGO EN MATERIA ACD-07
NO TRIBUTARIA
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento emitido en atencidn a la solicitud del ciudadano, en el que se le informa si registra responsabilidad del pago de la deuda
no tributaria generada.
T 1 mes 0 3 afios, 11 meses 4 ainos

3.2 Tipos Documentales que la integran
Constancia de identificacién de responsabilidad de pago por deuda no tributaria, Solicitud de constancia de identificacion de A A

. P pago P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
responsabilidad de pago, Documentos que sustentan la solicitud.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por .
L T : ’ MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft i y MERCADO Veronica Maria Julia FA}
° L L. . . . Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:26:26 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Fecha: 25.11.2024 10:24:23 -05:00
- TUO del Cédigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF. _ _
- TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica
ot Firmado digitalments JULVE Firmado digitalments SALDAR.
3.6 Caracteristicas _ _ SAT|Firma bigital g}:%iﬁ%%go: Lrn%nseaﬁgggo FAU SAT Firma bigital g&%icé%jo?:mn&g%fredo FAU
Soporte: Pape' ( X ) Dlgltal ( X ) Electronico ( ) Otros ( ) Motivo: Soy e\sa?Jtor del documento Motivo: Soy elsa?.ltor del documento
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:55:51 -05:00 Fecha: 21.11.2024 21:13:11 -05:00)
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 258

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 258 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE LA DEUDA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

CONTROL DE LA DEUDA

CORRESPONDENCIA

ACD-08

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L L e P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion, Solicitud de Notificacion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: ) -
° Ani ici i Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT|Firma pigitai MENDIZABAL RODRISUEZ Rogue ] - MERCADG Verocica Maria Julia FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276 soft
. o - Fecha: 22.11.2024 20:26:37 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:24:34 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE ' : EBT_?;‘?&%%?W}&?L&:&
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT |Firma Digital S0SATI oS sofy 00 FAY L @003(?;70%%10@7;;"“20, del docun]
ivo: ] del d : 13:20 -
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () Motivo: S0y &autor del documento Fecha: 21.11.2024 21:13:20
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANA
FAU

jento
5:00
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N° FICHA: 259

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 259 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE NOTIFICACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

NOTIFICACIONES

CARGOS DE NOTIFICACION

ANT-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento que deja constancia del envio de documentos al administrado en el cual certifica la recepcién del mismo. ~
1 aiio, 11 meses, 3 o
T 1semana 0 2 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacién de Cartas al Administrado (Documentos Simples), Cargos de Notificacién de Requerimiento. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades. Firmado digitalmente por
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma Digital mgm?'gﬁg%g??&'g%i%ﬁoq“e ﬂg%’ﬁgg@%ﬁ?é; ?A‘gﬂ\;"\ﬁ%
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
. . o - " Fecha: 22.11.2024 20:27:08 -05:00 Motivo: Soy el autor del documen
- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 25.11.2024 10:25:10 -05:
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— -
emision de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Mddulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de notificacion
de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE Firmado digitalmente por SALDAR
igi dNni y 2 CABALLEI%O Luis Saﬁnago FAU SAT [Firma Digital GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo F.
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital 20337101276 soft g 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documer
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Fecha: 24.10.2024 17:56:12 -05:00 Fecha: 21.11.2024 21:14:01 -05:
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

FAU

AU

to
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N° FICHA: 260

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 260 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE NOTIFICACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

NOTIFICACIONES

GUIAS DE ADMISION: ENTREGA Y DEVOLUCION

ANT-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos en el cual se realiza el proceso de la notificacion, se genera la guia de entrega para la mensajeria y realice la respectiva
notificacidn, la guia de admision es la conformidad de las cantidades a notificar y la guia devolucién cuando los cargos regresan al SAT. ~ ~
T 2 meses 0 3 afios, 10 meses 4 ainos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Solicitud de Notificacion, Guia de Admision, Guias de Entrega Transito, Guias de Entrega Tributaria, Guia de devolucion Transito y Guia A A
L ) o & & Y 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
de devolucién Tributario”.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por YAKE.
. MERCADO V Maria Juli
Base Legal: SAT [Firma oigra 20337101276esrgfr;|ca aria Juli
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. ) ) Motivo: Soy el autor del docume
o L. L. . . . Firmado digitalmente por Fecha: 25.11.2024 10:25:17 -05f
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. g i MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
. . » SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Motivo: Soy el autor del documento
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 22.11.2024 20:27:16 -05:00
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica ) - L
Firmado digitalmente por SALDA}
3.6 Caracteristicas Ei;\rg:ﬁ giRgi(t)ale_entSe por JUIEXE SAT |Firma pigitai g(%églsoclg%lzfj flt\mrko Alfredo F,
- - ; > uis Santiago ol
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documel
P pel (X) g (x) ) ) SAT Motivo: Soy e\sa?nor del documento Fecha: 21.11.2024 21:14:07 -05:
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:56:20 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

4

FAU

nto
00

AU

to
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N° FICHA: 261

Pag. 261 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE NOTIFICACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

NOTIFICACIONES

LICENCIA DE CONDUCIR ANT-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento en el que se deja constancia de la verificacion del domicilio; sus caracteristicas, direccién y otros datos del domicilio.
T 3 meses 0 1 afio, 9 meses 2 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Acta, Informe. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: 5o diaital
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Rirmado digitalmente por YANEZ o
. - - ) o ) SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft SAT Firma Digitai eropica Maria Jul
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento g fnooiﬁlgf’slozygsaﬂgm del documdnto
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. Fecha: 22.11.2024 20:27:22 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:25:24 -08:00
- TUO del Cédigo Tributario, aprobado por el Decreto Supremo N° 133-2013-EF. _ _
- TUO de la Ley de Tributacién Municipal, aprobado por el Decreto Supremo N° 156-2004-EF. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
3.5 Accesibilidad
Publica .
Firmado d\gitalmen;ip L(IfSAé_Dé\L\ﬁ\
P GOLDSCHMIDT Mirko Plfredo

3.6 Caracteristicas _ _ (l::l/r\ngsi\?.?.gglct)all_muiesmseagg;;gIEXILEJ SAT [Firma pigital 20337101276 soft
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma pigital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor def documento

Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 21:14:13 -05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:56:29 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)

Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 262

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 262 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE NOTIFICACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

NOTIFICACIONES

CARGOS DE TRANSFERENCIA DE CARGOS DE NOTIFICACION

ANT-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documentos que son generadas a través del SIAT y que deja constancia de la transferencia de los cargos de notificacion a las distintas
unidades orgdnicas . .
T 6 meses 0 9 aiios, 6 meses 10 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargo de Transferencia. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base LEgah Firmado digitalmente por .
R o 4ni icipali MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitaimente por YAK|
Ley N* 27572, Ley Orgdnica de Municipalidades. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft : y MERCADO Veronica Maria Ju
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
. ° " Fecha: 22.11.2024 20:27:30 -05:00 Motivo: Soy el autor del docun
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:25:33 -
- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— _—
emision de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Mddulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de notificacion
de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT.
3.5 Accesibilidad
PR Firmado digitalmente por §
Publica SAT|Firma oigita GOLDSCHMIDT Mirko Al
- irma Digital 20337101276 soft
3.6 Caracteristicas Motivo: Soy el autor del do
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () T THRIRO E‘;{gi‘ﬁéggaL"Jf;”‘seaﬁﬁggé’tXE Fecha: 21.11.2024 21:14:2
irma Digital 20337101276 soft
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () 2 Motivo: Soy e\saoutor del documento
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X) Fecha: 24.10.2024 17:56:36 -05:00
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

EZ
ia FAU

lento
5:00

ALDARA
do FAU
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p -05:00
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N° FICHA: 263

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 263 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE NOTIFICACIONES

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
NOTIFICACIONES CORRESPONDENCIA ANT-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventari? General dr?e Transferencia, Rel(?uerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
. Firmado digitalment
Base Legal: i . ME”&?DI%AEA?E%%%%{JEZ Roque
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YANEZ,
R . . . . . Motivo: Soy el autor del documento MERCADO Veronica Maria Julia FAU
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:27:39 -05:00 SAT |Firma Digital 20337101276 soft
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Motivo: Soy el autor de) documento
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica

3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por JULVE Fi - <

— — ' : CABALLERO Luis Santiago FAU irmado digitalmente por SALDANA
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros Firma Digital 20337101276 soft : i GOLDSCHMIDT Mirko Alfretlo FAU

P P ( ) 8 ( ) ( ) ( ) SAT Motivo: Soy eIZ?nor del documento SAT Firma Digital ZMO"’;.37:.[%276|5°¥ del di "
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:56:45 -05:00 Y e el e e
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 264

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 264 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
EJECUCION COACTIVA RESOLUCIONES DE GERENCIA GEC-01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento por el cual las gerencias y oficinas del SAT resuelven los asuntos de su competencia, identificiandose cada drea por el
cddigo correspondiente ~ . .
P 3 afios 0 27 afios 30 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion, Resolucidn, Informes, memorando. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
. Firmado digitalment
Base Legal ATk g BRI e e T
_ ° . P : irma Digital Martin FAU 20337101276 soft irmado digitalmente por
Ley Na 27972, Ley Orgénica d.e I\./Iunlupahqafjes. ' - . Motivo: Soy el autor del documento AT |Firma piga MERCADO Veronica Maria Julia FA
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Fecha: 22.11.2024 20:27:56 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:26:13 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
Publica
3.6 Caracteristicas Eién\}%dso :rijg_italrgleg\tet por ZUARATE SAT|Firma digital EBT%"S"C"A%?I';W.‘&E";{ﬁé‘&
. .. ¥y y rian erto irma Digital
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital 20337101276 soft g f,l";?vﬁ%fjg;ﬁo,del docunt
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 21:15:05 -
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 10:15:27 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

ANA
FAU

jento
5:00
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N° FICHA: 265

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 265 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

S

ERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
EJECUCION COACTIVA CORRESPONDENCIA GEC-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Vales Movilidad, Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, A A
.- ) . . - L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, Circular, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por _YANEZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Fimado digiaimente por - coque SATIFimaDigital  Soassio1are oy ca Maria Julia FAU
_ o i i ; i : Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del documento
LeY N° 27444, Ley del ProcedlrrTllento Administrativo General y Modificatorias. SAT Matin | L0 203sri0n Bsot o Focha: 2541 2024 10:26:20 -05:00
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:28:07 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
3.5 Accesibilidad
ibli Firmado digitalment ISALDANA
Pablica SAThmeom SRR IECAY
_ ) o 710127/
3.6 Caracteristicas o Fimado dlgtaimento DOr ZARATE Motivo: Soy ol autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () SAT [Firma Digital 20337201276 solt Fecha: 21.11.2024 21:15[10 -05:00
otivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel ( ) Otros ( ) Fecha: 22.10.2024 10:15:40 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 266

SAT [Firma Digital

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Firmado digitalmente por ZARATE
REYES Adrian Alberto FAU
20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 24.10.2024 17:09:05 -05:00

Pag. 266 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE DEPOSITOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE DEPOSITOS

CONTROLES DE INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS EN LOS
DEPOSITOS VEHICULARES

AAD-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios

Control de Ingreso y Control de salida de Vehiculos; es un documento de registro manual de ingreso y salida de los vehiculos que son Documental Archivo de Gestidn | Archivo Periférico Archivo Central
internados en los depdsitos del SAT.
Control de Inventario del Detalle de vehiculo; ess un documento de registro manual para revision de un porcentaje de vehiculos
internados. Control de Inventario de Vehiculo; es un documento digital emitido por SIAT para ver el resultado de vehiculos que T 4 meses 0 6 afios, 8 meses 7 afios
quedan internados.
3.2 Tipos Documentales que la integran
Controles de Ingresos de Vehiculos, Controles de Salidas de Vehiculos, Controles de Inventario de Vehiculos, Controles de Inventario A A

8 ; 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
del Detalle de Vehiculo.
3.3 Frecuencia del Servicio

Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment Firmado digitalment YANEZ
L. . . irmado digitalmente por irmado digitalmente pol
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT Firma oigia MENDIZAE?AL RODRFGUEZ{Roque SAT [Firma oigita MERCADC?Verofnica R/Izria Julia FAU
. L . . . Martin FAU 2033710127 2033710127
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. 2 Mg:\t\I/TJ sé; e??;ﬁ!olpdel deof:irtnento 2 M%%ﬁm:osoy glsaoutlor del flocumento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:28:25 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:24:52 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
Firmado digitalmente por ZARATE
y o REYES Adrian Alberto FAU
SAT |Firma Digital 20337101276 soft
3.5 Accesibilidad Fecha: 2440 2024 170644 05,00
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por MORALES Flrmado digitaimente por SALDA ,’i‘l’j
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) 5AT|Firma Dighal  s09ayiosonenard Bene FAU SAT [Firma Digital 20387101276 Soft el d "
Motivo: Soy el autor del documento F:clt;lg zf{fzgl'zlfrzfls%%u_rgg 08
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:02:38 -05:00 e e
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 267

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 267 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE DEPOSITOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE DEPOSITOS

INGRESO Y ENTREGA DE VEHICULOS EN LOS DEPOSITOS
VEHICULARES POR DEUDA TRIBUTARIA

AAD-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el conjunto de documentos que dejan constancia del ingreso o internamiento del vehiculo al depdsito del SAT, asimismo la entrega
del vehiculo cuando hayan cancelado todo o corresponden la entrega del vehiculo por resolucion a favor del contribuyente. . ~
T 4 meses 0 6 aiios, 8 meses 7 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Esquelas de Entrega de Vehiculo Tributario, Actas de Secuestro Conservativo Tributario, Actas de Entrega de Vehiculo en Remate A A
9 ; & & 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Tributario.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por
; : MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque
SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft
Base Legal: Motiﬁ/o: Soy el autor del documento o digital ~
- L Fecha: 22.11.2024 20:28:37 -05: Fi i YAREZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. echa 024 20:28:37-05:00 M:zn%fézgogl\l/ie%en?ctg Niaria Julia FAU
. . . . . Firma Digital
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. AT i f,l"j?vg%"sfjgi;’uf}m del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:27:03 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: GEC-AAD-PR001, Versidn: 07, de Ingreso, Custodia y Entrega de Vehiculos en los Depdsitos Vehiculares.
Firmado digitaimente por ZARATE
i g REYES Adrian Alberto FAU
SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Thili Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 24.10.2024 17:08:57 -05:00
Publica
Firmado digitalr
isti LDSCHMID
3.6 Caracteristicas i ;g{ﬁgfﬂggﬁmglxﬁg yEURA'-ES SAT |Firma pigital SaTToie
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 soft Motivo: Soy el g
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2(
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:04:12 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

vente por SALDANA
Mirko Alfredo FAU

=

jutor del documento
24 21:15:31 -05:00
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N° FICHA: 268

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 268 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE DEPOSITOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

ADMINISTRACION DE DEPOSITOS

INGRESO Y ENTREGA DE VEHICULOS EN LOS DEPOSITOS
VEHICULARES POR DEUDA NO TRIBUTARIA

AAD-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el conjunto de documentos que dejan constancia del ingreso o internamiento del vehiculo al depdsito del SAT,asimismo la entrega
del vehiculo cuando hayan cancelado todo o corresponden la entrega del vehiculo por resolucion a favor del administrado. . ~
T 4 meses 0 6 aiios, 8 meses 7 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Esquela de Entrega de Vehiculo No Tributario, Actas de Entrega de Vehiculo en Remate No Tributario, Actas de Secuestro A A
q . g . & 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Conservativo No Tributario.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digi
gitalmente por Fi iqital YAREZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT [Firma Digital D RODRIGNEZ Roque MERCADG veronce baria i FAU
o . . . . . artin | SO SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documentol
! ; » Fecha: 22.11.2024 20:28:45 -05:00 Ry o Do
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. St e -
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: GEC-AAD-PR001, Versidn: 07, de Ingreso, Custodia y Entrega de Vehiculos en los Depdsitos Vehiculares.
Firmado digitaimente por ZARATE
i i REYES Adrian Alberto FAU
SAT [Firma Digital 20337101276 S0t
CIWIT) Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 24.10.2024 17:09:18 -05:00
Publica
3.6C isti Firmado digitalmente por MORALES Anado dlgnalmengekporl SA(;-DANA
solCaractensticas — — i ’ TRUJILLO Richard Bene FAU SAT [Firma Digital %33'5215&'42%221{\”" 0 Alfiedo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT [FirmaDigital 20337101276 soft Motivo: Soy el autor del dbcumento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 21.11.2024 21:15:45 -05:00
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () Fecha: 22.10.2024 15:04:41 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 269

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 269 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE DEPOSITOS

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
ADMINISTRACION DE DEPOSITOS CORRESPONDENCIA AAD-04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia. ~ ~ .
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, A A
- . . a L P 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Cartas, Oficios, Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: . L Firmado digitalmente por
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firma pigitai MEI_’;!DI}Z:S%%??OTS%EZf?ﬂque Firmado digitalmente por YAREZ
artin SO
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento @ AT FimaDigital  Soasvaotarecaen o Julia FAU
- Edicto N° 225. N deC i6n del SAT Fecha: 22.11.2024 20:28:54 -05:00 Aot e 1 SoRor del documento
icto ! orma' € ‘I:eaCIOn .e : . Fecha: 25.11.2024 10:27:24 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.
Firmado digitaimente por ZARATE
¥ e REYES Adrian Alberto FAU
SAT Firma Digital aomrioLzTesof |
CIWIT) Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 24.10,2024 17:09:32 -05:00
Publica
. Firmado digitalmente por MORALES
3.6 Caracteristicas SAT Firma Digital TRUJILLO Rlchafrtd Bene FAU Firmado digitaimente por SAL
— -~ 20337101276 S0
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () Motiﬁ/o: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital ?c%%?fﬁg%zwm Allred
Fecha: 22.10.2024 15:05:09 -05:00 ivo:
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () echa hFA:cla/: ;f{flzzgtfrzﬁ:el‘g:%%u-
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma ( ) Btros ( X)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

DANA
FAU

ento
5:00
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N° FICHA: 270

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por ZARATE
REYES Adrian Alberto FAU

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 24.10.2024 17:11:28 -05:00

Pag. 270 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE OPERATIVOS DE COBRANZA

N° 1881.

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

OPERATIVOS DE COBRANZA

CONTROLES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL OPERATIVO DE
CAPTURAS DE VEHICULOS

AOC-01

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento de registro de asistencia del personal que realiza o participa en los operativos de captura de vehiculos.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Controles de Asistencia del Personal PNP, Controles de Asistencia del Personal de Apoyo. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalmente por
L. o MENDIZABAL RODRIGUEZ R
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. SAT [Firma Digital Martin FAU 20837101276 soft
. . . . . ivo: | | N
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. e S e o g Fimado digitalmente por YANEZ
i i ‘eronica Maria Julia FAJ
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. SAT [Firma Digital 20337101276 soft
) , ) . ” N Motivo: Soy el autor del documento
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 25.11.2024 10:28:26 -05:00
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado. Firmado digitalmente por ZARATE
; e REYES Adrian Alberto FAU
SAT‘Flrma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
— Fecha: 24.10.2024 17:10:44 -05:00
3.5 Accesibilidad i
TRT Firmado digitalmente por SALDANA
Publica SAT [Firma Digital ; ; GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
isti SAT|FirmaDigital 20337101276 soft
3.6 Caracteristicas Motiﬁ/o: Soy el autor del documerjto
— Fecha: 21.11.2024 21:16:10 -05:00
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) echa
. Firmado digitalment
Fomato: PDF (X) Word () Excel (X) Otros () C‘{&”F‘e%g_ré%g 85"5;;535.\ Aldo
Medio de Almacenamiento: Nube () Servidor (X) Repositorio (X) s‘gﬁ&g‘:’ggyuv%og.?“mzm soft
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo () Fecha: 22.10.2024 11:10:54 -05:00 Eypcjonario Jefe del OAA

Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma INTRANET SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

responsable de
documentos
evaluados
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N° FICHA: 271

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 271 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE OPERATIVOS DE COBRANZA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

OPERATIVOS DE COBRANZA

OPERATIVOS DE SECUESTRO CONSERVATIVO DE VEHICULOS

(OPERATIVOS DE CAPTURA)

AOC-02

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Documento en donde se reporta la captura de vehiculos, realizadas por Auxiliar Coactivo, el efectivo policial y el plaquero del SAT. En
dicho documento también se consigna las zonas donde se han realizado las capturas.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Operativos de Captura DMTU, Operativo de Captura de Vehiculo SAT, Vehiculos Intervenidos y Capturados. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Firmado digitalmente por
' y MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque

Base Legal: SAT |Firma Digital  Martin FAU 20337101276 soft

R L . . Motivo: Soy el autor del documento Firmado digitalmente por YAREZ
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Fecha: 22.11.2024 20:29:13 -05:00 ’ ) MERCADOQVemnica E,la,ia Julia
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT [Firma pigital fﬂoostﬁ;}%fy7gé‘fft‘m del docume
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. e
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Presidente del CED Asesoria Juridica
- Procedimiento: GEC-AAD-PR001, Versidn: 07, de Ingreso, Custodia y Entrega de Vehiculos en los Depdsitos Vehiculares.

Firmado digitaimente por ZARATE
i i REYES Adrian Alberto FAU
SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motko: S0y ol auordeloouren
3.5 Accesibilidad eca: 2440 e
Pdiblica SAT‘Fim‘la Digital

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital ( ) Electrénico( ) Otros ()

PDF (X) Word () Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor ( ) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por

CARRETERO QUEZADA Aldo

Ricardo FAU 20337101276 soft

Motivo: Doy V° B® _—_
Fecha: 22.10.2024 11:11:26 -05:00 Funcionario

responsable de
documentos
evaluados

SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del docy
Fecha: 21.11.2024 21:16:20
Jefe del OAA

Firmado digitalmente por SA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfres

FAU

to

DANA
o FAU

ento
05:00
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N° FICHA: 272

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 272 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE OPERATIVOS DE COBRANZA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

OPERATIVOS DE COBRANZA

IMPOSICION DE PIT CON EVIDENCIA

AOC-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual se impone al infractor la sancién de acuerdo al Reglamento Nacional de Transito - RNT, para lo cual
se utiliza los medios electrénicos con evidencia fotogréfica. ~ ~ ~
T 1 afio 0 4 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Infraccién, Evidencia fotografica. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. f,}g,l%ﬂ%ﬁgﬂ"gg’g%?g&Ez Rogue
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft Firmado digitalmente por YANEZ
Motivo: Soy el autor del documento g g MERCADO Veronica Maria Julia FAU

- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:29:21 -05:00  §AT |Firma Digital 20337101276 soft
- Reglamento de Organizacidon y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. E"QC‘IX;’;255",{5'2%%‘5’1‘3?2'5;33“_'82%‘8
- Manual Interno SAT - MN0O1 VO3 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi como norma la _— J—
emision de documentos de comunicacién entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector publico y privado. Presidente del CED Asesoria Juridica
- TUO del Reglamento Nacional de Trénsito - Cédigo de Trénsito, aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2009-MTC. Firmado digitalmente por ZARATE
- Procedimiento: GSA-ARM-PR003, Version: 01; Emision de la Papeleta de Infraccién de Transito Electrdnica. SAT‘Fim"ﬂ Digital 2R()E3\(3I§§O/;(;r7ia6nsﬁg)eno FAU

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 24.10.2024 17:11:04 -05:00
3.5 Accesibilidad SAT|Fim'|5 Digital

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( )

PDF (X) Word () Excel( ) OtroslJPG, PNG, TIFF (X)

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

Fomato:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

Firmado digitalmente por SAT |Firma Digital 20337101276 soft
CARRETERO QUEZADA Aldo Motivo: Soy el autor del documento
Ricardo FAU 20337101276 soft Fecha: 21.11.2024 21:16:25 -05:00
Motivo: Doy V° B
Fecha: 22.10.2024 11:11:38 -05:00

Funcionario Jefe del OAA

responsable de
documentos
evaluados
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N° FICHA: 273

Pag. 273 de 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE OPERATIVOS DE COBRANZA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza
N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

OPERATIVOS DE COBRANZA

CORRESPONDENCIA AOC-04

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién

Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgénica en gestion y se
realizan en el ambito de su competencia.

3.2 Tipos Documentales que la integran

4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios

Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios,
Conformidad de Servicio, Actas de Reunion.

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.3 Frecuencia del Servicio

Alta() Media() Baja( X) Nula()

3.4 Marco Normativo

Base Legal:

- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

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

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.

- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.

- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

3.5 Accesibilidad

Publica

3.6 Caracteristicas

Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros ()

Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros ()

Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )
Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD PCM ( X ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Firmado digitalmente por
MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque

SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento . o o
Fecha: 22.11.2024 20:29:34 -05:00 Firmado digitalmente por YANEZ
, > MERCADO Veronica Maria Julia FAU
SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 25.11.2024 10:28:52 -05:00
Presidente del CED Asesoria Juridica

Firmado digitalmente por ZARATE
i g REYES Adrian Alberto FAU
Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 24.10.2024 17:11:13 -05:00

SAT

5AT|Fin-na Digital
Firmado digitalmente por SALDAN
; . GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAY
SAT |Firma Digital 20337101276 soft
) L Motivo: Soy el autor del documento
Firmado digitalmente por Fecha: 21.11.2024 21:16:32 -05:00]
CARRETERO QUEZADA Aldo
Ricardo FAU 20337101276 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.10.2024 11:11:51 -05:00
Funcionario Jefe del OAA
responsable de
documentos
evaluados
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N° FICHA: 274

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

SAT [Firma Digital

Firmado digitalmente por ZARATE
REYES Adrian Alberto FAU

20337101276 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 24.10.2024 17:15:4

Pag. 274 de 286

5 -05:00

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
. EXPEDIENTES COACTIVOS NO TRIBUTARIO - MULTAS
EJECUCION COACTIVA AEC-01
ADMIISTRATIVAS
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos del proceso y actos administrativos suscritos por el Ejecutor y Auxiliar Coactivo, que tiene por finalidad el
inicio de las acciones de coercién para el cumplimiento de las obligaciones no tributarias multas administrativas de la entidad e ~
impulsar el procedimiento de ejecucion coactiva. T 1 semana 0 9 afios, 11 meses, 3 10 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluciones del Ejecucidon Coactiva No Tributario Multas, Resoluciones de Medida Cautelar No Tributario Multas, Resoluciones de Suspension No
Tributario Multas, Cargos de Notificacién de Resolucién de Suspensién No Tributario Multas, Expedientes de Suspensién No Tributario Multas, 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resoluciones de Terceria No Tributario Multas, Cargos de Notificacion de Resoluciones de Terceria No Tributario Multas.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Firmado digitalmente por
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. SAT|Firma Digital A oIS EZ Roque Firmado digiaimente &O;réﬁﬂﬁ
° sni ol Motivo: Soy el autor del d 1 1 iqi
- LeY N° 27972, Ley Organica de !\{Iun|C|paI|dades. O S Ao de gocumento  SAT [Firma Digital ao;iz%%{jzyflﬁf:m 4ol docu
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:29:15 -0!
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967. —_— —_—
- TUO de la Ley N2 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. Presidente del CED Asesoria Juridica
- D.S. N2 069-2003-EF y modificatorias, Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
- Decreto Legislativo N2 768, Codigo Procesal Civil. Firmado digitalmente por ZARATE
g g REYES Adrian Alberto FAU
SAT‘FIrm:I Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 24.10.2024 17:13:02 -05:00
Piblica Firmado dlgnalmentekpor”SAé.DANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas s, AT|F _n FLORES Hboa Niaria By ANCe SAT [Firma Digital 20837101276 sot
T Py irma Digital otivo: Soy el autor del documento
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) ° ﬁ%ﬁ?ﬁ%ﬁf]gzﬁ{mdd documento Fecha 21112024 21:16:53 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) Fecha: 22.10.2024 14:26:33 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

74
FAU

nto
:00
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N° FICHA: 275

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 275 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
EJECUCION COACTIVA EXPEDIENTES COACTIVOS NO TRIBUTARIO - MULTAS TRANSITO AEC-02
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Conjunto de documentos del proceso y actos administrativos sucritos por el Ejecutor y Auxilar Coactivo, que tiene por finalidad el
inicio de las acciones de coercién para el cumplimiento de las obligaciones no tributarias multas de transito de la entidad e impulsar el
procedimiento de ejecucidn coactiva. T 0 0 5 afios 5 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluciones de Ejecucion Coactiva No Tributario Transito, Resoluciones de Medida Cautelar No Tributario Transito, Resoluciones de Terceria No
Tributaria Transito, Cargos de Notificacién de Terceria No Tributario Trénsito, Resoluciones de Suspensién No Tributario Trénsito, Cargos de Notificacion 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
de Resolucién de Suspension No Tributaria Transito, Expedientes de Suspension No Tributaria Transito.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YAREY
MENDIZABAL RODRIGUEZ R r YANEYL
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, SAT|FirmaDigital  Manin PAU 20337101276 soft SAT|Fimaignar  MERCADO Veronica Varia Juid FAU
° s . .. . Motivo: Soy el autor del documento i soft
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Fecha: 22.11.2024 20:29:56 -05:00 E"”‘LV"'235"{5'2%%?'133'3%%“”82'38
. .z echa: W11 .29 -
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967. —_— —_—
- TUO de la Ley N2 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. Presidente del CED Asesoria Juridica
- D.S. N2 069-2003-EF y modificatorias, Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
- Decreto Legislativo N2 768, Codigo Procesal Civil. Firmado digitalmente por HUANCO
g e FLORES Rosa Maria FAU
SAT‘anna Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 28.10.2024 10:49:36 -05:00
Publica Firmado digitalmente por ZARATE Firmado digitalmente por SALDANA
P i igi GOLDSCHMIDT Mirko Alfrelo FAU
3.6 Caracteristicas SATFimanigtar  RE/ESAdTan Alberto FAU SAT|FimaDigital 20337101276 %oft |
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros ( ) Mot Soy fautr gl documento Motivo: Soy el autor del docmento
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) echa: 24.10. e
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 276

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 276 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

EJECUCION COACTIVA

EXPEDIENTES COACTIVOS TRIBUTARIO

AEC-03

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central ’
Conjunto de documentos del proceso y actos administrativos suscritos por el Ejecutor y Auxiliar Coactivo, que tiene por finalidad el
inicio de las acciones de coercién para el cumplimiento de las obligaciones tributarias de la entidad e impulsar el procedimiento de
ejecucion coactiva. T 0 0 10 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Resoluciones de Ejecucion Coactiva Tributaria, Resoluciones de Medida Cautelar Tributario, Resoluciones de Terceria Tributaria, Cargos de Notificacion de
Resoluciones de Terceria Tributaria, Resoluciones de Suspensién Tributaria, Cargos de Notificacion de Resoluciones de Suspension Tributaria, Expedientes 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
de Suspension Tributaria.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- ° imi ini i Firmado digitalmente por
Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. ; > MENDIZAE?AL RODRIPGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444. SAT |Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft ' : MERCADO Veronica Maria Julia FAU
o L. L Motivo: Soy el autor del documento SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Fecha: 22.11.2024 20:30:03 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:29:35 -05:00
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967. _— _—
-TUO de la Ley N2 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. Presidente del CED Asesoria Juridica
- D.S. N2 069-2003-EF y modificatorias, Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.
- Decreto Legislativo N2 768, Cdigo Procesal Civil. Firmado digitalmente por HUANCO
i i FLORES Rosa Maria FAU
SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 28.10.2024 10:49:53 -05:00
Publica Firmado digitalmente por ZARATE Firmado digitalmente por SALDANA
. i igi GOLDSCHMIDT Mirko Alfredd FAU
3.6 Caracteristicas SAT Firma oigtal ?&25?0‘}%’4%”52‘}?”" FAU SAT [Firma Digital 20337101276 Sof irko Alfre
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico () Otros () Motivo: Soy el autor del documento y:én/;‘ zsf{flz?)g?rgfl‘%%%u. SQ}S
Fecha: 24.10.2024 17:13:29 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel (X) echa
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro (X) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 277

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 277 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
” CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO NO TRIBUTARIO - MULTAS
EJECUCION COACTIVA AEC-04
ADMINISTRATIVAS
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Este documento deja constancia del envio de documentos relacionados al procedimiento coactivo en materia no tributaria de multas
administrativas al ciudadano en el cual se certifica la recepcion del mismo. 6 afios, 11 meses, 3
T 1semana 0 7 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cafgos qe Notificaciéon de Resol(u?:iénA fie Ejecucién‘Coactiva No Tri!?u‘Faria Multés, sz[’gos de F\lotificacfén d§ Resolucion de Medida Cautelar No 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Tributario Multas, Cargos de Notificacidn de Resoluciones del Procedimiento de Ejecucién Coactiva No Tributario Multas.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Firmado digitalmente por
o - o : £ : MENDIZABAL RODRIGUEZ R ! i R
- LeY N 23444, Ley del Procedlrjlfanto Administrativo General y Modificatorias. SAT|Firma pigita Marin AU 20457501576 ao oque - - Fimado digtaimente por YANEZ |
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. ’l‘:’ga’;’; 2320{1‘9'2%'-2'?'23_93'3%‘31“?82{38 SAT [Firma Digital 20337101276 soft
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. “J:éﬁ:5;{&%%5’33%5‘33“”32”&8
- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Manual f:le Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de Firmado digitalmente por HUANCO
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT. v i FLORES Rosa Maria FAU
SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 28.10.2024 10:50:03 -05:00
abli Firmado digital SALD
Piblica e COLDSCHMIDT Mirkb Alredo
3.6 Caracteristi Firmado digitalmente por ZARATE SAT [Firma Digital 20337101276 soft
i aracteristicas SAT‘Firma Digital REYES Adrian Alberto FAU Motlvq: Soy el autor dgl dIOCum
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () 9 e ot el documento Fecha: 21.11.2024 21:17:13 -0
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Fecha: 24.10.2024 17:13:36 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

IANA
FAU

gnto
:00
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N° FICHA: 278

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 278 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
EJECUCION COACTIVA CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO TRIBUTARIO AEC-05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Este documento deja constancia del envio de documentos relacionados al procedimiento coactivo en materia tributario al ciudadano
en el cual se certifica la recepcion del mismo. 6 afios, 11 meses, 3 ~
T 1semana 0 7 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion de Resolucién de Ejecucion Coactiva Tributaria, Cargos de Notificacion de Resoluciones de Procedimiento de Ejecucion -
6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
coactiva Tributaria, Cargos de Notificacion de Resolucién de Medida Cautelar Tributaria.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Finmado digitalmene por
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque ] . RIES
- Ed»i/cto N° 225 NZrma de Creacion del SAT ' SAT FrmaDgtal  Varin FAU 20337101276 sot ; ; MERCADG verorica ara Juid
) . Mouvu_. Soy el autor dgl dpcume_mo SAT Firma Digital 20337101276 soft
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 22.11.2024 20:30:20 -05:00 Motivo: oy el autor del dacume
- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de Firmado digitalmente por HUANCO
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT. SAT‘Fim; Bt gé?;%glggga Mﬂaria FAU
SOl
Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 28.10.2024 10:50:13 -05:00
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por ZARATE
— — ; e REYES Adrian Alberto FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT‘F'"'H: Digital 20337101276 soft

Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X)
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( )

Otros:

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 24.10.2024 17:13:46 -05:00

Funcionario
responsable de
documentos

evaluados

SAT |Firma pigital

JTIT uTi UAA

Firmado digitalmente po|

FAU

to
00

SALDANA

GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU

20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del
Fecha: 21.11.2024 21:1

locumento
:23-05:00
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N° FICHA: 279

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 279 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GES

TION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
EJECUCION COACTIVA CARGOS DE NOTIFICACION COI’\CTIVO NO TRIBUTARIO - MULTAS AEC-06
TRANSITO
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Este documento deja constancia del envio de documentos relacionados al procedimiento coactivo en materia no tributario transito al
ciudadano en el cual se certifica la recepcién del mismo. 4 afios, 11 meses, 3 .
T 1semana 0 5 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion de Resolucién de Ejecucion Coactiva No Tributaria Transito, Cargos de Notificacion de Resoluciones del Procedimiento de 5
areos ) @ Resolucion £ & e g 8 on ge ot 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ejecucion Coactiva No Tributario Transito, Cargos de Notificacion de Resolucién de Medida Cuatelar No Tributario Transito.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. .
° o e . i . Firmado digitalmente por .
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. i . MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque Firmado digitalmente por YANEZ
. . L SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft y - MERCADO Veronica Maria Julif FAU
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Motivo: Soy el autor del documento SAT FFirma Digital 20337101276 soft
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 22.11.2024 20:30:30 -05:00 ygsﬁ:;ﬁ{f'ﬁ%ﬂge&g%@“rg :1018
- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- M.ahua! f:le Usuario: GIN—AGS—MUO]? - V': 1.0, Manual d'e USU?I’IO d.e.l Moddulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de Firmado digitalmente por HUANCO
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT. 4 : FLORES Rosa Maria FAU
SAT Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 28.10.2024 10:50:22 -05:00
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por ZARATE Firmado digitalmente por SALDANA
— — ' ) REv e o et Aty SAT [Firma oigra GOLDSCHMIDT Mirko Alffedo FAU
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 soft g 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Fecha: 24.10.2024 17:13:55 -05:00 Fecha: 21.11.2024 21:17:33 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentos
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

288



N° FICHA: 280

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 280 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

EJECUCION COACTIVA

CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO NO TRIBUTARIO - NO

NOTIFICADO

AEC-07

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Este documento deja constancia del envio de documentos relacionados al procedimiento coactivo en materia no tributario, pero que
finalmente han sido devueltos a la entidad tributaria, siendo su condicién de no notificado. 1 afio, 11 meses, 2 .
T 2 semanas 2 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion de Resolucién de Ejecucion Coactiva Transito No Notificado, Cargos de Notificacion de Resolucidn de Ejecuciéon Coactiva No Tributaria
Multas No Notificado, Cargos de Notificacion de Resolucion de Medida Cautelar No Tributaria Transito No Notificado, Cargos de Notificacion de Resolucién de 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucién de Medida Cautelar No Tributario Multas No Notificado.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por YANEZ
. o - MENDIZABAL RODRIGUEZ R MERCADO Veronica Maria Julia FA
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. SAT [Firma Digital Martin FAU 20337101276 soft oque SAT [Firma Digital 203371012762’82'“ ana Jula
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Motivo: S0y el,autor del document Motivo: Soy el autor del documento
- Manual Interno SAT - MN0OO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT. Firmado digitalmente por HUANCO
5AT|Fifm= Digital 20337101276 soft
o epe Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 28.10.2024 10:50:32 -05:00
Publica
3.6 Caracteristicas Fimado digitaimente por ZARATE COL ST Mkt Ao AL
igi 6ni e d rian erto - o
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros () SAT |Firma Digital 20337101276 soft SAT Firma Digital fdogﬁlyoslozyflsﬂm del dbeumento
Motivo: Soy el autor del documento a S18-RE .05
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros: JPG, PNG, TIFF (X) Fecha: 24.10.2024 17:14:05 -05:00 Fecha: 21.11.2024 21:18:35 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

289



N° FICHA: 281

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 281 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

EJECUCION COACTIVA

CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO TRIBUTARIO - NO

NOTIFICADO Aec-08

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Este documento deja constancia del envio de documentos relacionados al procedimiento coactivo en materia tributaria, pero que
finalmente han sido devueltos a la entidad tributaria, siendo su condicién de no notificado. 2 afios, 11 meses, 3 ~
T 1semana 0 3 afios
semanas
3.2 Tipos Documentales que la integran
Cargos de Notificacion de Resolucién de Ejecucion Coactiva No Notificado, Cargos de Notificacion de Resolucion de Medida Cautelar A A
) g A e ! E 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Tributaria No Notificado.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Firmado digitalmente por
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. i : MENDIZABAL RODRIGUEZ Rogue Firmado digitalmente por YAREZ
Ecto N 25, Norma de reacion el SAT ' S e Saior i coomen  SATjmaoges  MRSCA0G o ara
i s : : irma Digital 20337101276 soft
Fecha: 22.11.2024 20:30:51 -05:00 i
- Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Mativo: oy el autor del document
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de
L L. " " . . " . Firmado digitalmente por HUANCO
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT. 5AT|Fifm= i FLORES Rosa Mfaria FAU
20337101276 soft
Motivo: Soy elsa?nor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 28.10.2024 10:50:43 -05:00
abli Firmado digitaimente por SAL[
Pblica ; , GOLDSCHMIDT Mirko Alftedo
3.6 Caracteristicas Firmado digitaimente por ZARATE SAT [Firma Digital ’%A0:i371081278| SOft[ del d
. REYES Adrian Alberto FAU otivo: Soy el autor del docu
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico ( ) Otros () SAT Firma Digital 20337101276 Soft Fecha: 21.11.2024 21:18:21 -0
: Motivo: Soy el autor del documento
Fomato: PDF () Word () Excel( ) Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Fecha: 24.10.2024 17:14:18 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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5:00
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N° FICHA: 282

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 282 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

EJECUCION COACTIVA

CARGOS DE NOTIFICACION DE ESQUELAS COACTIVAS (EMISION

MASIVA)

AEC-09

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Este documento deja constancia del envio de esquelas coactivas al ciudadano en el cual se certifica la recepcién del mismo.
T 1semana 0 11 meses, 3 semanas 1 afo
3.2 Tipos Documentales que la integran
Esquelas Coactivas. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media() Baja(X) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Fimado digitalment
rmado almente por
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. SAT|Firma oigita MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque r/:rEn;aCd/gg(i)gi\t/almeme porYANEZ
. ° vy irma Digital il f Y. ~ ‘eronica Maria 1a
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. = Mofivo: Soy a1 autor del dosumento SAT|pmaoigtal  zossrigizresat "
N ., . ° . ° 22211, :31:04 -05:| otivo: Soy el autor del docunento
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881. Fecha: 22.11.2024 20:31:04 -05:00 Fecha: 25 11,2024 10:30:45 j05:00
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector Presidente del CED Asesoria Juridica
publico y privado.
- Manual de Usuario: GIN-AGS-MUO012 - V: 1.0, Manual de Usuario del Médulo de Notificaciones, que permite optimizar el proceso de
notificacién de documentos en materia tributaria y no tributaria emitida por el SAT. Firmado digitalmente por HUANCO
SAT Firma Digital FLORES Rosa N;aria FAU
ey 20337101276 soft

3.5 Accesibilidad Motivo: Soy elsaclnor del documento

Pablica Fecha: 28.10.2024 10:50:53 -05:00
3.6 Caracteristicas Eig\n{eedso E&?'ﬁg?ﬂgﬁ por ZUARATE SAT/Firma bigita E%Tg?g;m%?eﬁffkg[X”SerLoDéE‘S

. o Ani £ irma Digitai
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital Eﬂossuomvelsoft el & Zmooﬁz:;l(go?gliﬁor del documento
Fomato: PDF () Word () Excel () Otros:JPG, PNG, TIFF (X) Motivo: Soy &l,autor dej documento Fecha: 21.11.2024 21:18:11 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 283

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 283 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie

2.3 Cédigo

EJECUCION COACTIVA

OFICIOS DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIO

AEC-10

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual se comunica a entes externos ya sea organismos publicos o privados, personas naturales o juridicas;
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.) T 2 afos 0 8 afios 10 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Cargo de Notificacion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. o — e A e RUEZ Roque Fimado digiaimente por YANEZ |
° ° Irma Digital i Il la Juli
- Decreto Supremo N OO4A—2019—JUS,Aune ?prueba el TUO de la Ley N° 27444, 9 mg{mf@g]i?iﬁzgf’ggﬁgj;&%emo SAT |Firma pigital fﬂoﬁuoslzmlsof: P
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. Fecha: 22.11.2024 20:31:17 -05:00 e o e 0s
- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT.
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967. —_— —_—
- TUO de la Ley N2 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. Presidente del CED Asesoria Juridica
- D.S. N2 069-2003-EF y modificatorias, Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
Firmado digitalmente por HUANCO
' e FLORES Rosa Maria FAU
SAT Firma Digital 20837101276 sot
CIWIT) Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 28.10.2024 10-51:03 -05:00
Publica
3.6 Caracteristicas Firmado digitalmente por ZARATE Firmado digitalmente por SALDARIA
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electronico (X) Otros ( ) SAT|Fimabigital  Soasroisma st FAY SAT [FirmaDigital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento MO“VU.' Soy el autor d?' dpcume_ to
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () P oA 0.2008 1y 1495 000 Fecha: 21.11.2024 21:18:02 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 284

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 284 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.

2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1 Seccién

2.2 Nombre de la Serie 2.3 Cédigo

EJECUCION COACTIVA

TRIBUNAL FISCAL - QUEJAS

AEC-11

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién .
- — - — - 4.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Conjunto de documentos, resultante de emitir pronunciamiento en las quejas presentadas por los contribuyentes, analizando la
informacion presentada y emitiendo opinidn respecto a las actuaciones de las Administraciones Tributarias. ~ .
T 1 mes 0 9 aios, 11 meses 10 anos
3.2 Tipos Documentales que la integran
Memorandos, Informes, Resolucién del Tribunal Fiscal, Solicitud, Oficios, Resolucién de Determinacién de Deuda, Estados de Cuenta, Declaracion e 3
e 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Jurada, Cargos de Notificacion.
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta(X) Media() Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. . .
N . Firmado digitalmente por
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que z_u_)ruebz_z el TUO de la Ley N° 27444, o _ 5 . SAT|Firma pigitai mgmglg:gélag%ﬁze%izof?oque aEmR%jAoDdgi\[/mmem ‘A,Aor 'YAJNFZFA
- Decreto Supremo N2 069-2003-EF y modificatorias, Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276esrgfn1ma aria Julia
- Decreto Supremo N° 133-2013-EF, que aprueba el TUO del Cédigo Tributario. Fecha: 22.11.2024 20:31:30 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento
- Edicto N° 225, Norma de Creaci6n del SAT Fecha: 25.11.2024 10:51:21 -05:00
- Ordenanza N° 1881, de fecha 26 de abril del 2015, que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado Presidente del CED Asesoria Juridica
por la Ordenanza N° 1698
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967.
-TUO de la Ley N2 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. E["o’?{é"sdr‘e%"?a"?f;fai ’;%UHUANCO
SAT [Firma Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
3.5 Accesibilidad Fecha: 28.10.2024 10:51:14 -05:00
Publica
isti . - Firmado digitalmente por SALDAI
:'G Caract(;rlstl::a; Dl () E 5 Firmado digitalmente por ZARATE SATFimaoigial GOLDSCHMIDT Mirkb Alfredo £
: — - r i irma Digital 20337101276 soft
oporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico( ) Otros ( ) SAT [Firma Digital 303%4031027ee|5£0r 4ol documento Motivo: Soy el autor del docume
Fomato: PDF (X) Word () Excel( ) Otros () e Ay WAt Fecha: 21.11.2024 21:17:55 -05:
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD ( ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024

c>
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N° FICHA: 285

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 285 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
EJECUCION COACTIVA OFICIOS DE EJECUTORIA COACTIVA NO TRIBUTARIA AEC-12
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3. 1 Definicién 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencién 4.3 Total AR
.3 Total Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Es el documento mediante el cual se comunica a entes externos ya sea organismos publicos o privados, personas naturales o juridicas;
aspectos referentes a los procedimientos de ejecucién coactiva no tributaria (oficio que comunica trabar una medida cautelar,
levantar una medida cautelar, oficio de levantamiento de orden de captura, etc.). T 1 afo 0 5 afios 6 afios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Informes, Cargo de Notificacion. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja() Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal:
- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Finmado digitalmene por ]
- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, 5 3 MENDIZABAL RODRIGUEZ Roque E’E”Qaé‘,i’g‘g'{fe'igi?c‘g R,.";,LAJ %FAU
L o SAT|FirmaDigital  Martin FAU 20337101276 soft SAT|Firmapigitat 20337101276 soft
- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades. Motivo: Soy el autor del documento Motivo: So |s°
: s y : Soy el autor del docurpento
- Edicto N° 225, Norma de Creacién del SAT. Fecha: 22.11.2024 20:31:41 -05:00 Fecha: 25.11.2024 10:31:37 -i5:00
- Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA del SAT de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 1967. —_— —_—
- TUO de la Ley N2 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva. Presidente del CED Asesoria Juridica
- D.S. N2 069-2003-EF y modificatorias, Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva. Firmado digitalmente por HUANCO
B ” FLORES Rosa Maria FAU
SAT|F|rm=| Digital 20337101276 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 28.10.2024 10:51:24 -05:00
3.5 Accesibilidad
Publica Firmado digitalmente pof SALDANA
e " i ; : GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
3.6 Caracteristicas . R ey A TE SAT |Firma Digital A T o ko del Bocumento
- — Py irma Digital 20337101276 soft : oh !
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X) Otros () Motivo: Soy o tor del documento Fecha: 21.11.2024 21:17:48 -05:00
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel ( ) Otros ( ) Fecha: 24.10.2024 17:14:59 -05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de
3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas
evaluados

SGD PCM ( X) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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N° FICHA: 286

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Pag. 286 de 286

1. DATOS GENERALES

1.1 REGION

1.2 ENTIDAD

LIMA

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

1.3 UNIDAD DE ORGANIZACION

1.4 DOCUMENTO DE GESTION

AREA FUNCIONAL DE EJECUCION COACTIVA

Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza

N° 1881.
2. IDENTIFICACION DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1 Seccién 2.2 Nombre de la Serie 2.3 Codigo
EJECUCION COACTIVA CORRESPONDENCIA AEC-13
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3. 1 Definicion 4.1 Valor de la Serie 4.2 Periodo de Retencion 4.3 Total Afios
Comunicaciones que se cursan entre las dependencias y/o unidades organicas del SAT, asi como con otras entidades u organismos Documental Archivo de Gestion | Archivo Periférico Archivo Central ’
publicos o privados. Estos documentos forman parte de los procesos principales de la gestion de la unidad orgédnica en gestion y se
realizan en el dmbito de su competencia.
T 1 afio 0 9 afios 10 aiios
3.2 Tipos Documentales que la integran
Inventario General de Transferencia, Requerimiento de Bienes o Servicio, Pedido Comprobante de Salida, Memorandos, Informes, Cartas, Oficios, , ,
Conformidad de Servicio. Actas de Reunién. 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3.3 Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media(X) Baja( ) Nula()
3.4 Marco Normativo
Base Legal: Firmado digitalment
) R - I irmado digitaimente por Firmado digitalment YAREZ
Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades. SAT|Firma pigial ME,“JE'Eﬁﬁébﬁ??ﬁ%‘éiﬁﬁwue _ B Fimado digitaimento por YAREZ
- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias. Motivo: Soy el autor del documento SAT Firma Digital 20337101276 soft
: N Fecha: 22.11.2024 20:31:57 -05:00 Motivo: Soy el autor del documento

- Edicto N° 225, Norma de Creacion del SAT. Fecha: 25.11.2024 10:31:46 -05:00
- Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N° 1698, modificado por Ordenanza N° 1881.
- Manual Interno SAT - MNOO1 V03 de fecha 27/09/2021, regula y estandariza los documentos emitidos y recibidos por el SAT; asi Presidente del CED Asesoria Juridica
como norma la emision de documentos de comunicacidn entre las diversas areas del SAT y con las diferentes entidades del sector
publico y privado.

Firmado digitalmente por HUANCO

' e FLORES Rosa Maria FAU
SAT [Firma Digital Eﬂossuoslzmlsoft deld
3.5 Accesibilidad Focha: 28102024 10:51:35 0500
Publica
et Firmado digitalmente por ZARATE
3.6 Caracteristicas i o REYES Adrian Alberto FAU Firmado digitalmente por SADARA
Soporte: Papel (X) Digital (X) Electrénico (X ) Otros () SAT [Firma Digital 20337101276 soft i - GOLDSCHMIDT Mirko Alfredp FAU
Motivo: Soy el autor del documento SAT |Firma Digital 20337101276 soft
Fomato: PDF (X) Word (X) Excel( ) Otros () Fecha: 24.10.2024 17:14:51 -05:00 Motivo: Soy el autor del docufnento
Fecha: 21.11.2024 21:17:42 j05:00
Medio de Almacenamiento: Nube ( ) Servidor (X) Repositorio (X)
Disco Duro ( ) Disco Duro Externo ( ) Funcionario Jefe del OAA
Otros: responsable de

3.7 Sistema informatico o sistema de informacién documentas

evaluados

SGD PCM ( X ) Plataforma SIAT SAT ( X ) Btros ( X )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

16 de setiembre 2024
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ANEXO N° 02
CON
JEF
OClI
ESC
obC
Oll
OPE
APL
AEE
GCA
GFN
ACO
AFI
APR
GAD
ASE
ALG
ASA
AAR
GRH
AAP
ABD
GIP
GPY
GIN
ACC
AGO
AGS
AGV
GOP
GCN
GAJ
AR
ART
GIM
AIM
AJD
GCO
0CD
GSA
AAO
AAS
ARM
ATS
ATD
GFS
AIN
ADD
GGC
ACT
ACN
ACD
ANT
GEC
AAD
ACC
AEC

TABLA DE RETENCION SE SERIES DOCUMENTALES

CONSEJO DIRECTIVO.....oiiiiiiiiiiiiiiisies st ssss st s s
JEFATURA SAT ..ot
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL....
ESCUELA SAT ..ot sssisins
OFICINA DE DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y DEL ADMINISTRADO.
OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL.........cvviiniieircciisniiesississesieesisiesiens
OFICINA DE PLANIFICACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS
AREA FUNCIONAL DE PLANIFICACION........cccocuvvrrvinnnn.
AREA FUNCIONAL DE ESTUDIOS ECONOMICOS..............
GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
GERENCIADE FINANZAS...........ooovoevveveeesmmmsssssssssssss s s8R n
AREA FUNCIONAL DE CONTABILIDAD...........oosiiirniiiiisiisisssssssssssss s ssssssssssssssssssssssssnsons
AREA FUNCIONAL DE FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO.
AREA FUNCIONAL DE PRESUPUESTO......ooooocesievverrrrrns
GERENCIA DE ADMINISTRACION........
AREA FUNCIONAL DE SEGURIDAD....
AREA FUNCIONAL DE LOGISTICA..........cccccccccerrrnnee
AREA FUNCIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
AREA FUNCIONAL DE ARCHIVO....ococcccvrrenvcrrrssnnen
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS...........cccoommmiviniinns
AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.................
AREA FUNCIONAL DE BIENESTAR Y DESARROLLO DE PERSONAL..
GERENCIA CENTRAL DE INNOVACION Y PROYECTOS...............
GERENCIA DE PROYECTOS......oiiiiriiiisit sttt
GERENCIA DE INFORMATICA. .....ooovrsemeveceeesssssmsssses s s ssssssssss s ssssssses s sssssssssseesssesssnsssseeees
AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE CALIDAD DE Tl........
AREA FUNCIONAL DE GESTIQN DE OPERACIONES DE TI..
AREA FUNCIONAL DE GESTION DE SOLUCIONES DE Tl.......covvniiiiiriiisisesissssisssis s ssssssenns
AREA FUNCIONAL DE GESTION DE SERVICIOS DE Tl..oooooiooeeeeeeeeersssssssssssseeesssssssssssssssssssssssesssssssssssssssones
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS...........

GERENCIA CENTRAL DE NORMATIVA............

GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS.
AREA FUNCIONAL JURIDICA...............
AREA FUNCIONAL DE RATIFICACIONES...
GERENCIA DE IMPUGNACIONES..................
AREA FUNCIONAL DE IMPUGNACIONES...
AREA FUNCIONAL JUDICIAL...................
GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES...
OFICINA DE CALIDAD DE DATOS..........cccoeuuuue.
GERENCIA DE SERVICIOS AL ADMINISTRADO......
AREA FUNCIONAL DE ATENCION Y ORIENTACION........ooovriosoeeeeeeeeess s
AREA FUNCIONAL DE ALD SAT....occcccoeeecreeossssonesssssssssssssesssssssssssssses s sssssssssssess s ssssssessssssssssssssesss s
AREA FUNCIONAL DE REGISTRO DE MULTAS.
AREA FUNCIONAL DE TRAMITES SIMPLES...........
AREA FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO........oooseeeeeeeeereessssssssseeessssssmsseesssss s sssssnssssses s
GERENCIA DE FISCALIZACION......oooccccceevoeeesessesese e ssssmsssseessessssssssssssesss s ssssosssseesssessonssssseersss
AREA FUNCIONAL DE INSPECCIONES...................
AREA FUNCIONAL DE DETERMINACION DE DEUDA
GERENCIA DE GESTION DE COBRANZA...............
AREA FUNCIONAL DE COBRANZA TRIBUTARIA...
AREA FUNCIONAL DE COBRANZA NO TRIBUTARIA.
AREA FUNCIONAL DE CONTROL DE LA DEUDA........
AREA FUNCIONAL DE NOTIFICACIONES...........
GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA.....oooosoeveecveeeesessosssssserssessssosssseses oo sssssssseesssssssssssssses s
AREA FUNCIONAL DE ADMINISTRACION DE DEPOSITOS......ocoovrotoeecereeressssssmeesesesssssssssessesseesssssssssesssseesssns
AREA FUNCIONAL DE OPERATIVOS DE COBRANZA...
AREA FUNCIONAL DE EJECUTORIA COACTIVA......ooossreeevveoeessssmsesssesesssssssssssessssssssssssseses s
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ANEXO N° 02:

TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 001

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: CONSEJO DIRECTIVO

Periodo de Retencién
Qédigo dela Titulo de la Serie Documental Valor de la Serie
serie documental Documental Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
CON-01 ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO P 2 afios 28 afios 30 afios
CON-02 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO P 2 afios 28 afios 30 afios
CON-03 RESOLUCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO P 2 afios 28 afios 30 afios
CON-04 ESQUELA DE CITACION DE CONSEJO DIRECTIVO T 1 afio 9 afios 10 afios
CON-05 CORRESPONDENCIA T 2 afios 8 afios 10 afios
SAT |[Firma Digital

Firmado digitalmente por SALDANA
GOLDSCHMIDT Mirko Alfredo FAU
20337101276 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 20.11.2024 21:04:47 -05:00
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 002

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: JEFATURA SAT

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencion

serie documental Documental Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
JEF-01 CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL P 2 afios 28 afios 30 afios
JEF-02 DIRECTIVAS P 2 afios 28 afios 30 afios
JEF-03 RESOLUCIONES DE JEFATURA SAT P 2 afios 28 afios 30 afios
JEF-04 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 003

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Secciéon: CONTROL INSTITUCIONAL

Periodo de Retencién
Qédigo dela Titulo de la Serie Documental Valor de la Serie
serie documental Documental Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
OcCl-01 PLAN ANUAL DE CONTROL P 6 afios 24 afios 30 afios
0Cl-02 QLSJEIIETCO"I:?IIC,:ACS) DE CUMPLIMIENTO Y SERVICIOS DE CONTROL T 6 afios 9 afios 15 afios
OCI-03 DOCUMENTACION DE AUDITORIA T 6 afios 9 afios 15 afios
OCI-04 PAPELES DE TRABAJO T 6 afios 4 afios 10 afios
OCI-05 SERVICIOS RELACIONADOS T 3 afios 7 afios 10 afios
OCI-06 SERVICIOS DE CONTROL SIMULTANEO T 3 afios 7 afios 10 afios
OCI-07 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 004

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: ESCUELA SAT

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
ESC-01 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 005

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: DEFENSORIA DEL CONTRIBUYENTE Y DEL ADMINISTRADO

Cdédigo de la
serie documental

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

Documental Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
ODC-01 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO T 1 afio 4 afios 5 afios
ODC-02 ENCUESTAS DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE T 1 afio 3 afios 4 afios
ODC-03 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 006

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: IMAGEN INSTITUCIONAL

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
Oll-01 ACTAS DE ENTREGA DE PREMIO T 2 afios 8 afios 10 afios
OlI-02 MEMORIAS INSTITUCIONALES T 2 afios 8 afios 10 afios
OlI-03 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 007

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: PLANIFICACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
OPE-01 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios

Péag. 7 de 57

304



TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 008

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: PLANIFICACION

Periodo de Retencion
Cdédigo de la . . Valor de la Serie
-0dig Titulo de la Serie Documental ) » ) -
serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
APL-01 MARCO ESTRATEGICO P 5 afios 25 afios 30 afios
APL-02 PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL P 5 afios 25 afios 30 afios
APL-03 RESOLUCIONES T 1 afio 9 afios 10 afios
APL-04 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 009

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: ESTUDIOS ECONOMICOS

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
AEE-01 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 010

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: ADMINISTRACION DE RECURSOS

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GCA-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 5 afios 25 afios 30 afios
GCA-02 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 011

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: FINANZAS

Cdédigo de la
serie documental

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

Documental Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
GFN-01 RESOLUCIONES DE PAGO EN BIENES Y SERVICIOS P 1 afio 29 afios 30 afios
GFN-02 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 1 afio 29 afios 30 afios
GFN-03 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 012

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: CONTABILIDAD

Periodo de Retencidn

deigo dela Titulo de la Serie Documental Valor de la Serie
serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
ACO-01 ESTADOS FINANCIEROS P 3 afios 27 afios 30 afios
ACO-02 BALANCES P 1 afio 29 afios 30 afios
ACO-03 LIBROS CONTABLES P 1 afio 29 afios 30 afios
ACO-04 PAPELES DE TRABAJO T 3 afios 7 afios 10 afios
ACO-05 ARQUEOS DE CAJA CONTABLE T 1 afio 9 afios 10 afios
ACO-06 ASIENTOS CONTABLES T 1 afio 9 afios 10 afios
ACO-07 COMPROBANTES CONTABLES DE RECAUDACION DIARIA T 1 afio 9 afios 10 afios
ACO-08 DECLARACIONES JURADAS PDT - SUNAT T 1 afio 9 afios 10 afios
ACO-09 REPORTES T 1 afio 9 afios 10 afios
ACO-10 ESTADOS DE CUENTA T 1 afio 9 afios 10 afios
ACO-11 ACTAS DE CONCILIACION T 3 afios 3 afios 6 arfios
ACO-12 CIERRES CONTABLES T 1 afio 9 afios 10 afios
ACO-13 SOCIEDAD DE AUDITORIA - SOA T 1 afio 9 afios 10 afios
ACO-14 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 013

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: FINANZAS Y CONTROL DE RIESGO

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencion

serie documental Documental Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
AFI-01 REMUNERACIONES P 2 afios 28 afios 30 afios
AFI-02 RENDICION POR CAJA CHICA T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-03 ARQUEOS DE CAJA T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-04 COMPROBANTES DE PAGO - NOTAS DE PAGO T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-05 COMPROBANTES DE PAGO DETRACCIONES T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-06 COMPROBANTES DE PAGO DIARIOS T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-07 CONCILIACIONES BANCARIAS T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-08 DEVOLUCIONES POR RESOLUCION DE RECLAMOS T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-09 DEVOLUCION DE PAGOS EN EXCESO EN PROCESOS DE EMBARGOS T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-10 FORMULARIOS DE PAGO DE IMPUESTOS T 0 10 afios 10 afios
AFLLL '?RFfl\lg?ER;NECIA TRANSFERENCIA BANCARIA /| CARTAS DE T 1 ao 9 aios 10 afos
AFI-12 RECIBOS DE GASTOS T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-13 REPORTES DE PAGO CERTIFICADOS SOAT T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-14 INFORMES O REPORTES DE RECAUDACION T 1 afio 9 afios 10 afios
AFI-15 RECIBOS DE PAGO T 1 semana 4 afios, 11 meses, 3 5 afios
- - semanas
AFLL6 :?\IIEF(I;l_A,ACRgg:\ION JURADA DE CONFIRMACION DE DATOS POR T 6 meses L oo 1 aflo, & meses
AFI-17 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 014

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: PRESUPUESTO

Periodo de Retencidn

Cdédigo de la . . Valor de la Serie
. Titulo de la Serie Documental ) » ) -
serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
APR-01 EVALUACIONES PRESUPUESTALES P 2 afios 28 afios 30 afios
APR-02 PRESUPUESTOS P 2 afios 28 afios 30 afios
APR-03 PROYECTOS DE PRESUPUESTO INICIAL DE APERTURA P 2 afios 28 afios 30 afios
APR-04 NOTAS MODIFICATORIAS P 2 afios 28 afios 30 afios
APR-05 NOTAS DE RESERVA T 1 afio 9 afios 10 afios
APR-06 CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO T 1 afo 9 afios 10 afos
APR-07 REQUISICIONES T 1 afio 9 afios 10 afios
APR-08 CORRESPONDENCIA T 1 afo 9 afios 10 afos
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 015

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: ADMINISTRACION

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GAD-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 3 afios 27 afios 30 afios
GAD-02 CONTRATOS T 2 afios 8 afios 10 afios
GAD-03 CONSTANCIAS DE PRESTACION DE SERVICIOS T 1 afio 4 afios 5 afios
GAD-04 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 016

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: SEGURIDAD

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
ASE-01 PLANES DE CONTINGENCIA EN SITUACIONES DE EMERGENCIA T 1 afio 4 afios 5 afios
ASE-02 CUADERNOS DE OCURRENCIA DE PUESTOS DE VIGILANCIA T 6 meses 1 afio, 6 meses 2 afios
ASE-03 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 017

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: LOGISTICA

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
ALG-01 PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES P 3 afios 27 afios 30 afios
ALG-02 PROCEDIMIENTOS DE SELECCION T 2 afios 8 afios 10 afios
ALG-03 ORDENES DE COMPRA T 2 afios 8 afios 10 afios
ALG-04 ORDENES DE SERVICIO T 2 afios 8 afios 10 afios
ALG-05 INGRESO POR COMPRA Y PEDIDO DE COMPROBANTE DE SALIDA T 2 afios 8 afios 10 afios
ALG-06 INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN T 2 afios 8 afios 10 afios
ALG-07 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 018

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Periodo de Retencion
odi I . ) Valor de | ri
COd godela Titulo de la Serie Documental alor de la Serie ) » ) -
serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion

ASA-01 INVENTARIO FISICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES T 3 afios 7 afios 10 afios

CONCILIACION PATRIMONIAL - CONTABLE DE BIENES MUEBLES o o «
ASA-02 PATRIMONIALES T 3 afios 7 afios 10 afios
ASA-03 INFORME TECNICO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES T 3 afios 7 afios 10 afios
ASA-04 AFECTACION EN USO DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES T 3 afios 7 afios 10 afios
ASA-05 DESPLAMIENTO O ASIGNACION DE BIENES MUEBLES PATRIMONIALES T 3 afios 7 afios 10 afios
ASA-06 CORRESPONDENCIA T 3 afios 7 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 019

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: ARCHIVO

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
AAR-01 ELIMINACION DE DOCUMENTOS P 0 30 afios 30 afios
AAR-02 PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO T 1 afio 14 afios 15 afios
AAR-03 SERVICIOS ARCHIVISTICOS T 0 6 afios 6 afios
AAR-04 PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS T 0 15 afios 15 afios
AAR-05 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 020

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: RECURSOS HUMANOS

Periodo de Retencion
Qédigo dela Titulo de la Serie Documental Valor de la Serie
serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
GRH-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 2 afios 28 afios 30 afios
GRH-02 CUADRO PARA ASIGNACION DE PERSONAL (CAP) P 2 afios 28 afios 30 afios
GRH-03 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) P 2 afios 28 afios 30 afios
GRH-04 PRESUPUESTO ANALITICO DE PERSONAL (PAP) P 2 afios 28 afios 30 afios
GRH-05 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO P 2 afios 28 afios 30 afios
GRH-06 SOLICITUDES DE CONSTANCIA DE TRABAJO T 2 afios 2 afios 4 afios
GRH-07 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 021

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: ADMINISTRACION DE PERSONAL

Periodo de Retencidn

Cdédigo de la . . Valor de la Serie
. Titulo de la Serie Documental ) » ) -
serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion

PLANILLAS DE PERSONAL NOMBRADO ADMINISTRACION DE FONDOS o o ~
AAP-01 DE PENSIONES - AFP P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-02 PLANILLAS DE PERSONAL NOMBRADO PROGRAMA TELEMATICA - PDT P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-03 INFORME DE ENTREGA DE CARGO P 0 30 afios 30 afios
AAP-04 BOLETAS DE PAGO DE PERSONAL P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-05 CERTIFICADOS DE TRABAJO P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-06 CONSTANCIAS DE VACACIONES P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-07 CERTIFICADOS DE RETENCION P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-08 LEGAJOS DEL PERSONAL P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-09 LIQUIDACIONES P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-10 PLANILLAS DE SUELDOS P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-11 PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS P 2 afios 28 afios 30 afios
AAP-12 EXPEDIENTE DE SUSTENTO PARA LA ELABORACION DE PLANILLAS T 3 afios 7 afios 10 afios
AAP-13 CONTROLES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL T 2 afios 8 afios 10 afios

PAPELETAS DE PERMISO O AUTORIZACION DE INGRESO DE o o o
AAP-14 PERSONAL T 2 afios 5 afios 7 afios
AAP-15 CORRESPONDENCIA T 2 afos 8 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 022

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: BIENESTAR Y DESARROLLO PERSONAL

Periodo de Retencidn

Qédigo dela Titulo de la Serie Documental Valor de la Serie
serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
ABD-01 EVALUACIONES DE PERSONAL T 2 afios 8 afios 10 afios
ABD-02 PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL T 2 afios 8 afios 10 afios
ABD-03 SEGUROS DE PERSONAL T 2 afios 8 afios 10 afios
ABD-04 CAPACITACION DE PERSONAL T 1 afio 4 afios 5 afios
ABD-05 DESCANSOS MEDICOS T 2 afios 3 afios 5 afios
ABD-06 ESTUDIOS DEL CLIMA LABORAL T 1 afio 4 afios 5 afios
ABD-07 PROGRAMAS DE PERSONAL T 1 afio 4 afios 5 afios
ABD-08 HISTORIAS CLINICAS DE EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES P 5 afios 25 afios 30 afios
ABD-09 EXPEDIENTES T 1 afio 19 afios 20 afios
ABD-10 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 023

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: INNOVACION Y PROYECTOS

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Periodo de Retencidn

Valor de la Serie

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GIP-01 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 024

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: PROYECTOS

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GPY-01 EXPEDIENTES DE PROYECTOS INSTITUCIONALES T 3 afios 12 afios 15 afios
GPY-02 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 025

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: INFORMATICA

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Periodo de Retencidn

Valor de la Serie

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GIN-01 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 026

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Secciéon: CONTROL DE CALIDAD TI

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
ACC-01 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 027

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: GESTION DE OPERACIONES TI

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
AGO-01 HOJAS DE PASE A PRODUCCION T 2 afios 13 afios 15 afios
AGO-02 DOCUMENTOS TECNICOS T 3 afios 2 afios 5 afios
AGO-03 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 028

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccioén: GESTION DE SOLUCIONES TI

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
AGS-01 MANUALES DEL USUARIO P 3 afios 27 afios 30 afios
AGS-02 HOJAS DE PASE A PRODUCCION T 2 afios 13 afios 15 afios
AGS-03 DOCUMENTOS TECNICOS T 3 afios 2 afios 5 afios
AGS-04 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 029

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: GESTION DE SERVICIOS TI

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
AGV-01 MANUALES DE USUARIO P 3 afios 27 afios 30 afios
AGV-02 DOCUMENTOS TECNICOS T 3 afios 2 afios 5 afios
AGV-03 CORRESPONDENCIA T 3 afios 7 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 030

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: ORGANIZACION Y PROCESOS

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
GOP-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 1 afio 29 afios 30 afios
GOP-02 MANUALES T 5 afios 5 afios 10 afios
GOP-03 ACTAS DE ACUERDOS T 1 afio 9 afios 10 afios
GOP-04 INFORMES DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD T 1 afio 9 afios 10 afios
GOP-05 DOCUMENTO DE GESTION INSTITUCIONAL P 2 afos 28 afios 30 afios
GOP-06 CORRESPONDENCIA T 3 afios 7 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 031

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: NORMATIVA

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GCN-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA T 15 dias 9 afios, 11 meses, 15 dias 10 afios
GCN-02 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 032

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: ASUNTOS JURIDICOS

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GAJ-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 3 meses 29 afos, 9 meses 30 afos
GAJ-02 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 033

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: JURIDICA

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
AJR-01 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 034

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: RATIFICACIONES

Periodo de Retencidn

Cdédigo de la . . Valor de la Serie
. Titulo de la Serie Documental
serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
INFORME TECNICO LEGAL FAVORABLE O DE DEVOLUCION SOBRE LA
ART-01 SOLICITUD DE RATIFICACION DE ORDENANZAS DISTRITALES Y SUS T 1 afio 9 afios 10 afios
EXPEDIENTES DE RATIFICACION
DOCUMENTOS A ENTIDADES PUBLICAS, PRIVADAS O CIUDADANOS
ART-02 SOBRE RATIFICACION DE ORDENANZAS DISTRITALES U OTROS T 1 afo 9 afios 10 afos
TEMAS VINCULADOS
ART-03 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 035
Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Seccion: IMPUGNACIONES
Periodo de Retencién
Codigo de la . . Valor de la Serie
serie dgcumental Tiulo de la Serie Documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién

GIM-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 3 aflos 29 afios, 9 meses 30 afios

GIM-02 INFORME FINAL DE INSTRUCCION T 3 meses 4 afios, 9 meses 5 afios

GIM-03 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO (ACCESO A LA INFORMACION) T 1 mes 2 afios, 11 meses 3 afios

GIM-04 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 036

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: IMPUGNACIONES

Periodo de Retencidn

Cdédigo de la . . Valor de la Serie
. Titulo de la Serie Documental ) » ) -
serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
AIM-01 EXPEDIENTES DE DESISTIMIENTO T 0 10 afios 10 afios
AIM-02 TRIBUNAL FISCAL - APELACIONES T 45 dias 9 afios, 10 meses, 15 dias 10 afios
AIM-03 EXPEDIENTES DE RECLAMOS T 0 10 afios 10 afios
AIM-04 RESOLUCIONES NO CONTENCIOSOS - DEVOLUCIONES T 45 dias 9 afios, 10 meses, 15 dias 10 afios
AIM-05 RESOLUCIONES CONTENCIOSOS EN MATERIA TRIBUTARIA T 45 dias 9 afios, 10 meses, 15 dias 10 afios
AIM-06 RESOLUCIONES NO CONTENCIOSOS EN MATERIA TRIBUTARIA T 45 dias 9 afios, 10 meses, 15 dias 10 afios
AIM-07 RESOLUCIONES EN MATERIA TRIBUTARIA T 3 meses 9 afios, 9 meses 10 afios
RESOLUCIONES NO CONTENCIOSOS NO TRIBUTARIO - . o . ~
AIM-08 PRESCRIPCIONES (TRANSITO Y MULTAS) T 45 dias 4 afios, 10 meses, 15 dias 5 afios
RESOLUCIONES CONTENCIOSOS NO TRIBUTARIO (TRANSITO Y] . o . ~
AIM-09 TRANSPORTE) T 45 dias 4 afios, 10 meses, 15 dias 5 afios
AIM-10 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 037

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: JUDICIAL

Periodo de Retencién
Qédigo dela Titulo de la Serie Documental Valor de la Serie
serie documental Documental Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
AJD-01 EXPEDIENTES JUDICIALES T 3 meses 9 afios, 9 meses 10 afios
AJD-02 EXPEDIENTES DE ARBITRAJES T 3 meses 9 afios, 9 meses 10 afios
AJD-03 EXPEDIENTES DE CONCILIACION T 3 meses 9 afos, 9 meses 10 afios
AJD-04 EXPEDIENTE DE SUNAFIL T 3 meses 19 afios, 9 meses 20 afios
AJD-05 EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS T 3 meses 19 afios, 9 meses 20 afios
AJD-06 CARGOS DE NOTIFICACION T 2 meses 1 afio, 10 meses 2 afios
AJD-07 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 038

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: OPERACIONES

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GCO-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 1 aio 29 afios 30 afios
GCO-02 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 039
Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Seccion: CALIDAD DE DATOS
Periodo de Retencion
Codigo de la . . Valor de la Serie
serie dgcumental Tiulo de la Serie Documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién

OCD-01 PLAN DE DEPURACION DE DATOS T 1 afio 9 afios 10 afios
OCD-02 DECLARACIONES JURADAS T 6 meses 9 afios, 6 meses 10 afos
OCD-03 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO T 1 afio 4 afios 5 afios
OCD-04 CARTAS DE RESPUESTA DE TRAMITES SIMPLES T 6 meses 5 afios, 6 meses 6 afios
OCD-05 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 040

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: SERVICIOS AL ADMINISTRADO

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GSA-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 1 aio 29 afios 30 afios
GSA-02 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 041

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: ATENCION Y ORIENTACION

Periodo de Retencidn

Cdédigo de la . . Valor de la Serie
. Titulo de la Serie Documental ) » ) -
serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
AAO-01 DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO PREDIAL P 3 meses 29 afios, 9 meses 30 afios
AAO-02 DECLARACIONES JURADAS DE ARBITRIOS T 3 meses 8 afios, 9 meses 9 afios
AAO-03 DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO VEHICULAR T 3 meses 8 afios, 9 meses 9 afios
AAO-04 DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO A LA ALCABALA T 3 meses 8 afios, 9 meses 9 afios
AAO-05 DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO A LAS APUESTAS T 3 meses 8 afios, 9 meses 9 afios
AAO-06 DECLARACIONES JURADAS DE PENSIONISTAS T 3 meses 8 afios, 9 meses 9 afios
DECLARACIONES JURADAS DE CAMBIO DE DOMICILIO FISCAL Y o ~
AAO-07 DATOS DEL CONTRIBUYENTE T 3 meses 8 afos, 9 meses 9 afios
AAO-08 DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO A LOS ESPECTACULOS T 3 meses 5 afios. 9 meses 6 afos
PUBLICOS NO DEPORTIVOS ’
AAO-09 DECLARACIONES JURADAS DEL IMPUESTO A LOS JUEGOS T 3 meses 5 afios, 9 meses 6 afios
AAO-10 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO T 6 meses 3 afios, 6 meses 4 afios
AAO-11 CONSTANCIAS DE DEVOLUCION DE LICENCIAS T 1 mes 2 afios, 11 meses 3 afios
AAO-12 REQUERIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD T 1 mes 11 meses 1 afio
AAO-13 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 042

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: ALO SAT

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
AAS-01 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 043

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: REGISTRO DE MULTAS

Periodo de Retencidn
odi | . . Valor de la Serie
COd godela Titulo de la Serie Documental ) » ) -
serie documental Documental Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
ARM-01 MULTAS ADMINISTRATIVAS DE SANCION DE LA GFC T 1 mes 6 afios, 11 meses 7 afios
ARM-02 MULTAS ADMINISTRATIVAS DE SANCION DE LA GTU T 1 semana 4 anozéi‘lanmaesses, 3 5 afios
ARM-03 IMPUTACIONES DE CARGO T 1 semana 4 afios, 11 meses, 3 5 afios
semanas
MULTAS POR INFRACCIONES DE TRANSITO (DOCUMENTO DE 4 afos, 11 meses, 3 N
ARM-04 2 T 1 semana 5 afios
SANCION) semanas
ARM-05 CERTIFICADOS DE DOSAJE ETILICO T 1 mes 2 afios, 11 meses 3 afios
ARM-06 LICENCIA DE CONDUCIR T 1 afio 9 afios 10 afios
ARM-07 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 044

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: TRAMITES SIMPLES

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
ATS-01 CARTAS DE RESPUESTA DE TRAMITES SIMPLES T 3 meses 5 afios, 9 meses 6 afios
ATS-02 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO (TRAMITES SIMPLES) T 3 meses 3 afios, 9 meses 4 afios
ATS-03 CORRESPONDENCIA T 6 meses 9 afios, 6 meses 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 045

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: TRAMITE DOCUMENTARIO

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
ATD-01 CARGOS DE ENVIO DE TRAMITES T 3 meses 4 afios, 9 meses 5 afios
ATD-02 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO T 6 meses 3 afios, 6 meses 4 afios
ATD-03 REQUERIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD T 1 mes 11 meses 1 afio
ATD-04 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 046

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: FISCALIZACION

Periodo de Retencion
Cdédigo de la . . Valor de la Serie
-0dig Titulo de la Serie Documental ) » ) .
serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion

GFS-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA T 1 afio 4 afios 5 afios
GFS-02 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO T 1 mes 7 afios, 11 meses 8 afios
GFS-03 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 047

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: INSPECCIONES

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
AIN-01 EXPEDIENTES DE FISCALIZACION - INSPECCIONES P 1 afio 29 afios 30 afios
AIN-02 CORRESPONDENCIA T 1 afio 4 afios 5 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 048

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: DETERMINACION DE LA DEUDA

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
ADD-01 EXPEDIENTES DE FISCALIZACION - DETERMINACION DE LA DEUDA P 1 afio 29 afios 30 afios
ADD-02 INFORMES TECNICOS DE FISCALIZACION (INFORMES DE TRABAJO) P 1 afio 29 aflos 30 afios
ADD-03 CARGOS DE NOTIFICACION T 1 mes 4 afios, 11 meses 5 afios
ADD-04 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO T 1 mes 9 afios, 11 meses 10 afios
ADD-05 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 049

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: GESTION DE COBRANZA

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GGC-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 1 afio 29 afios 30 afios
RESOLUCIONES DE GERENCIA DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ~ o ~
GGC-02 SANCIONADOR T 1 afio 15 afios 16 afos
GGC-03 PLAN DE DEPURACION MASIVA T 0 10 afios 10 afios
GGC-04 PLAN DE TRABAJO CARTERA SAT T 1 afio 9 afios 10 afios
GGC-05 INFORMES TECNICOS PARA EVALUACION POR RIESGO SOCIAL T 1 afio 4 afios 5 afios
GGC-06 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 050

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: COBRANZA TRIBUTARIA

Periodo de Retencidn

Qédigo dela Titulo de la Serie Documental Valor de la Serie
serie documental Documental Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencién
ACT-01 ESTADOS DE CUENTA T 0 10 afios 10 afios
ACT-02 EXPEDIENTES DE PAGO EN BIENES Y SERVICIOS T 2 afios 8 afios 10 afios
ACT-03 EXPEDIENTES CONCURSADOS T 1 afio 9 afios 10 afios
ACT-04 RESOLUCIONES DE FRACCIONAMIENTO TRIBUTARIO T 1 mes 9 afios, 11 meses 10 afios
ACT-05 CARGOS DE NOTIFICACION DE CARTAS Y REQUERIMIENTOS T 1 semana 1 aﬁzelriarzgses’ 3 2 afios
ACT-06 COMPROMISOS DE PAGO DE DEUDA TRIBUTARIA T 6 meses 4 afios, 6 meses 5 afios
ACT-07 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO T 0 4 afios 4 afios
ACT-08 ACTA DE GESTION DE COBRANZA T 1mes 2 afios, 11 meses 3 afios
ACT-09 ACTAS DE VISITA T 1 mes 2 afios, 11 meses 3 afios
ACT-10 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 051
Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Seccién: COBRANZA NO TRIBUTARIA
Periodo de Retencidn
odi | . . Valor | ri
COd godela Titulo de la Serie Documental alor de la Serie ) » ) -
serie documental Documental Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
CARGOS DE NOTIFICACION DE RESOLUCION DE PERDIDA DE - -
ACN-01 FRACCIONAMIENTO NO TRIBUTARIO T 1 mes 6 afios, 11 meses 7 afos
ACN-02 CARGOS DE NOTIFICACION DE CARTAS Y ESQUELAS T 1 semana ! anos’elnfansgzes’ 3 2 afios
RESOLUCIONES DE FRACCIONAMIENTO NO TRIBUTARIO MULTAS - -
ACN-03 ADMINISTRATIVAS T 1 mes 9 afios, 11 meses 10 afios
ACN-04 RESOLUCIONES DE FRACCIONAMIENTO NO TRIBUTARIO TRANSITO T 1 mes 4 afios, 11 meses 5 afios
ACN-05 COMPROMISOS DE PAGO DE DEUDA NO TRIBUTARIA T 5 meses 4 afios, 7 meses 5 afios
ACN-06 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO T 0 4 afios 4 afios
ACN-07 CORRESPONDENCIA T 6 meses 9 afios, 6 meses 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 052
Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Seccién: CONTROL DE LA DEUDA
Periodo de Retencidn
Odi | . . Valor | ri
COd godela Titulo de la Serie Documental alor de la Serie ) » ) -
serie documental Documental Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
ACD-01 CONSTANCIAS DE NO ADEUDO T 1 mes 6 afios, 11 meses 7 afios
ACD-02 CARGOS DE NOTIFICACION T 1 mes 4 afios, 11 meses 5 afios
ACD-03 CARGOS DE NOTIFICACION PRE COACTIVO NO TRIBUTARIO T 1 semana 4 anozé;lanmaises' 3 5 afios
ACD-04 CARGOS DE NOTIFICACION PRE COACTIVO TRIBUTARIO T 1 semana ° anozé;lanmaises' 3 10 afios
CARGOS DE NOTIFICACION PRE COACTIVO TRIBUTARIO NO 7 anos, 11 meses, 3 y
ACD-05 T 1 semana 5 afios
NOTIFICADO semanas
ACD-06 CARTAS INFORMATIVAS T 3 meses 4 afos, 9 meses 5 afios
ACD.07 CONSTANCIAS DE NO RESPONSABILIDAD DE PAGO EN MATERIA NO N L mos 3 aos, 11 meses 2 oo
TRIBUTARIA
ACD-08 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 053

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: NOTIFICACIONES

Periodo de Retencion
Cdédigo de la . . Valor de la Serie
-0dig Titulo de la Serie Documental ) » ) -
serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion

p 1 afio, 11 meses, 3 o

ANT-01 CARGOS DE NOTIFICACION T 1 semana 2 afios
semanas

ANT-02 GUIAS DE ADMISION: ENTREGA Y DEVOLUCION T 2 meses 3 afios, 10 meses 4 afios
ANT-03 LICENCIA DE CONDUCIR T 3 meses 1 afio, 9 meses 2 afios
ANT-04 CARGOS DE TRANSFERENCIA DE CARGOS DE NOTIFICACION T 6 meses 9 afios, 6 meses 10 afios
ANT-05 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 054

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: EJECUCION COACTIVA

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
GEC-01 RESOLUCIONES DE GERENCIA P 3 afios 27 afios 30 afios
GEC-02 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 055
Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Seccién: ADMINISTRACION DE DEPOSITOS
Periodo de Retencidn
odi | . . Valor | ri
COd godela Titulo de la Serie Documental alor de la Serie ) » ) -
serie documental Documental Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
CONTROLES DE INGRESO Y SALIDA DE VEHICULOS EN LOS - -
AAD-01 DEPOSlTOS VEHiCULARES T 4 meses 6 afos, 8 meses 7 afios
INGRESO Y ENTREGA DE VEHICULOS EN LOS DEPOSITOS - -
AAD-02 VEHICULARES POR DEUDA TRIBUTARIA T 4 meses 6 aflos, 8 meses 7 afos
AAD-03 INGRESO Y ENTREGA DE VEHICULOS EN LOS DEPOSITOS T 4 meses 6 afi0s. 8 meses 7 afios
VEHICULARES POR DEUDA NO TRIBUTARIA '
AAD-04 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 056

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccién: OPERATIVOS DE COBRANZA

Cdédigo de la

Titulo de la Serie Documental

Valor de la Serie

Periodo de Retencidn

serie documental Documental | Archivo de Gestién Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
CONTROLES DE ASISTENCIA DEL PERSONAL OPERATIVO DE ~ ~ ~
AOC-01 CAPTURAS DE VEHICULOS T 1 afo 9 aflos 10 afios
OPERATIVOS DE SECUESTRO CONSERVATIVO DE VEHICULOS ~ ~ ~
AOC-02 (OPERAT|VOS DE CAPTURA) T 1 afo 9 afios 10 afios
AOC-03 IMPOSICION DE PIT CON EVIDENCIA T 1 afio 4 afios 5 afios
AOC-04 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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TABLA DE RETENCION DE SERIES DOCUMENTALES

Tabla N° 057

Nombre de la Entidad: SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Seccion: EJECUCION COATIVA

Periodo de Retencidn
Cdédigo de la . . Valor de la Serie
-0dig Titulo de la Serie Documental ) » ) -
serie documental Documental Archivo de Gestion Archivo Central Total Afios de
(AG) (AC) Retencion
AEC.O1 EXPEDIENTES _ COACTIVOS __NO _ TRIBUTARIO - MULTAS . L somana 9 anos, 11 meses, 3 10 aftos
ADMIISTRATIVAS semanas
AEC-02 EXPEDIENTES COACTIVOS NO TRIBUTARIO - MULTAS TRANSITO T 0 5 afios 5 afios
AEC-03 EXPEDIENTES COACTIVOS TRIBUTARIO T 0 10 afios 10 afios
AEC.08 CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO NO TRIBUTARIO - MULTAS . © somana 6 anos, 11 meses, 3 o
ADMINISTRATIVAS semanas
AEC-05 CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO TRIBUTARIO T 1 semana 6 anozé;lanmaises' 3 7 afios
CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO NO TRIBUTARIO - MULTAS 7 anos, 11 meses, 3 y
AEC-06 < T 1 semana 5 afios
TRANSITO semanas
CARGOS DE NOTIFICACION COACTVO NO TRIBUTARIO - NO T ano, 11 meses, 2 y
AEC-07 T 2 semanas 2 afios
NOTIFICADO semanas
AEC-08 CARGOS DE NOTIFICACION COACTIVO TRIBUTARIO - NO NOTIFICADO T 1 semana 2 anozé;lanmaises' 3 3 afios
AEC.00 CARGOS DE NOTIFICACION DE ESQUELAS COACTIVAS (EMISION N L somana 11 meses, 3 semanas oo
MASIVA)
AEC-10 OFICIOS DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIO T 2 afios 8 afios 10 afios
AEC-11 TRIBUNAL FISCAL - QUEJAS T 1 mes 9 afios, 11 meses 10 afios
AEC-12 OFICIOS DE EJECUTORIA COACTIVA NO TRIBUTARIA T 1 afio 5 afios 6 afios
AEC-13 CORRESPONDENCIA T 1 afio 9 afios 10 afios
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