
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA . SAT

RESOLUCION JEFATURAL N.' OO1.OO4.OOOO5137

Lima, 12 de diciembre de 2023.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.o 225 se cre6 el Servicio de Administraci6n
Tributaria - SAT, como organismo pfblico descentralizado de la
Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de Derecho
P0blico lnterno y con autonomia administrativa, econ6mica,
presupuestaria y financiera;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 del
Reglamento de Organizaci6n y Funciones - ROF det SAT, aprobado
mediante la Ordenanza N.o 1698 y modificada por la Ordenanza N.o 1881,
publicadas en el Diario Oficial El Peruano el 5 de mayo de 2013 y el 26 de
abril de 2015, respectivamente, la Jefatura del SAT tiene como principal
objetivo dirigir, controlar y supervisar el correcto funcionamiento de la
Entidad. Asimismo, el literal c) del articulo 13 de la citada norma sefrala
que la referida jefatura tiene entre sus funciones especlficas la de aprobar
el plan operativo informdtico u otros planes propuestos que requieran de
su suscripci6n por normatividad;

Que, el articulo 4 del Decreto Ley N." 19414, Ley que declara de
utilidad p0blica la defensa, conservacion e incremento del Patrimonio
Documental, en concordancia con el artlculo 5 de su reglamento,
establece que los documentos y expedientes con m6s de treinta afros de
antigUedad existentes en los archivos de las reparticiones y organismos
del sector p0blico nacional son transferidos al Archivo General de la
Naci6n o a los archivos departamentales;

Que, asimismo, seg0n el inciso a) del articulo 5 de la Ley
N.o 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, el Archivo
General de la Nacion tiene como fin proponer la politica nacional en
materia archivistica y supervisar y evaluar su cumplimiento;

Que, de acuerdo a ello, dicha institucion aprob6 la Directiva
N.o 001-2019-AGN-DDPA, "Normas parala Elaboraci6n del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Pfblicas" mediante Resotuci6n
Jefatural N." 021-2019-AGN/J, de fecha 24 de enero de 2019;
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Que, el numeral 6.1 de la citada directiva, establece que el Plan
Anual de Trabajo Archivfstico es un documento de gesti6n archivlstica
que se formula en raz6n de los lineamientos de polftica institucional
contenidos en el Plan Operativo lnstitucional (POl) de la entidad p0blica,
manteniendo coherencia con la normatividad archivlstica;

Que, por su parte, el numeral 9.13 de dicha directiva sefrala que el
referido plan anual es un instrumento de gesti6n archivistica que reporta
las actividades a desarrollar en un periodo determinado de tiempo, en
relaci6n a los objetivos y metas programadas para el desarrollo de los
archivos de la entidad. Adicionalmente, el numeral 5.3 de la aludida
directiva indica que el titular o la mds alta autoridad de la entidad aprueba
el mencionado documento, mediante resoluci6n;

Que, en dicho contexto, con Memorando N.' D003809-2023-SAT-
GAD de fecha 11 de diciembre de 2023, la Gerencia de Administraci6n,
en atencion a lo seflalado mediante lnforme N.' D000149-2023-SAT-AAR,
solicita la emision de la resolucion que apruebe el Plan Anua! de Trabajo
lnstitucional de Archivo para el afio 2024, en cumplimiento de la directiva
antes referida;

Que, el referido plan de archivo del SAT constituye un instrumento
de gesti6n cuyo objetivo es el de continuar con el fortalecimiento t6cnico,
normativo y funcional de los archivos de la instituci6n, conforme al marco
legal del Sistema Nacional de Archivos, implementar nuevas tecnologias
en los procesos de archivo, a trav6s de la mejora continua de los
procesos y contribuir con la modernizacion del Estado;

Que, en atenci6n a lo expuesto, resulta necesario aprobar el Plan
de Trabajo lnstitucional del Area Funcional de Archivo del Servicio de
Administraci6n Tributaria de Lima Metropolitana - 2024;

Estando a lo dispuesto en el articulo 12 y el literal c) del articulo 13
del Reglamento de Organizaci6n y Funciones del SAT, aprobado por
Ordenanza N.o 1698 y modificado por Ordenanza N." 1881.

SE RESUELVE:

Articulo 1o.- Aprobar el Plan de Trabajo lnstitucional del Area
Funcional de Archivo del Servicio de Administraci6n Tributaria de Lima
Metropolitana - 2024, que en anexo forma parte integrante de la presente
resoluci6n.

Articulo 2o.- Encargar a la Gerencia de Administraci6n remitir
copia del documento antes aprobado alArchivo General de la Nacion.
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Articulo 3".- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del sAT la publicacion de la presente resolucion y de su anexo en ra

tidad : www.sat.qob. pe;

uese y cfmplase.

Maria del Pilaf Cabal
Jefa del Servicio de Admi ci5n Tributaria
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PLAN DE TRABAJO TNSTITUCIONAL DEL ANEA TUHCTONAL DE ARCHIVO DEL SERVICIO DE

ADMINTSTMCION TRIBUTARIA - 2024

El Servicio de Administraci6n Tributaria - SAT - en cumplimiento de la Ley No 25323 "Ley del Sistema

Nacional de Archivos'y la Directiva N" 001-2019-AGN/DDPA "Normas para la Elaboraci6n del Plan Anual

de Trabajo Archivistico de las Entidades P0blicas", cumple con presentar el Plan de Anual Archivo del

Servicio de Adminiskaci6n Tributaria de Lima Metropolitana - SAT, en el cual detalla las actividades que

llevar6 a cabo en el periodo 2024.

1. ALCANCE
Este documento es administrado por el Area Funcional de Archivo y su aplicaci6n comprende a los

procesos y procedimientos que se realizan en los archivos de la instituci6n.

2. OBJETIVO GENERAL

El presente Plan de Trabajo tiene por objetivo continuar con el fortalecimiento t6cnim, normativo y

funcional de los archivos de la instituci6n, conforme al marco legal del Sistema Nacional de

Archivos. lmplementar nuevas tecnologias en los proceso de archivo, a trav6s de la mejora continua

de los procesos y contribuir mn la Modernizaci6n del Estado.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS
- Programar las actividades archivisticas evaluando permanentemente su desarrollo, priorizando

el orden de importancia en el marco de las normas archivlsticas vigentes.
- Mantener organizada la documentaci6n y garantizar su conservaci6n en los archivos de la

lnstituci6n, a trav6s de la asignaci6n recursos humanos y logisticos.

- Mejorar la atenci6n de los requerimientos de informaci6n con la implementaci6n de equipos

inform6ticos y recursos necesarios.
- Mantener actualizados las herramientas de gesti6n para la eficiencia de las operaciones del

archivo.
- Contribuir en la sistematizacion de los procesos de archivo y en la atenci6n de los

requerimientos de informacion, para mejorar la calidad del servicio y la seguridad de la
informaci6n.

- lmplementar las normas que emitidas por el Sistema Nacional de Archivos.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Datos generales:

Sector Gubernamental: Municipalidad de Lima Metropolitana.

Nombre oficial de la Entidad: Servicio de Administraci6n Tributaria.

Nombre de la m5xima autoridad de la Entidad: Maria Del Pilar Caballero Estella.

Nombre del responsable del OM: Victor Ra0l Flores Javier,

- Direcci6n de la Entidad:

- Tel6fono OM:
- Correo electr6nico de contacto :

POL1TICA TNSTITUCIONAL DE ARCHTVOS

El SAT a trav6s de su politica de calidad gestiona los procesos necesarios para la mejora continua

de la gesti6n institucional, con la finalidad de cumplir con las expectativas de los servicios al

ciudadano. Nuestra politica en gesti6n de archivo, es continuar fortaleciendo la integraci6n al

Sistema Nacional de Archivo, orientando nuestras actividades a:

Jr. CamanS N" 370, Cercado de Lima.

01 31 52430 Anexo 541 1.

VFLoRES@SAT.GOB.PE
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Brindar la informaci6n de manera eficiente y oportuna, que sirva de soporte para la gestion
administrativa de las unidades orgenicas de la instituci6n, asimismo, en priorizar la atencion de
las solicitudes acceso a la informaci6n al ciudadano.

Mejorar los procesos de archivo a traves de la asignaci6n de recursos, optimizar los espacios
de conservaci6n con la finalidad de asegurar la informacion conservada en los archivos de la
institucion, e implementar nuevas tecnologlas en materia de archivos para facilitar el servicio de
la informacion.

6. REALIDAD ARCHIViSTICA DE LA ENTIDAD

6.1 
. 
Organizaci6n.-

El Area Funcional de Archivo depende estructuralmente de la Gerencia de Administraci6n, est6
conformada operativamente por los Archivos de Gesti6n y Archivo Central, tienen como funci6n
principal la conservaci6n de los documentos que se generan en las diferentes 6reas del SAT.

El Archivo Central, en concordancia con las normas de archivos, establece las directivas internas y
pautas en la organizaci6n, transferencia, mnservacion y atenci6n de la informacion de las unidades
orgSnicas de la instituci6n.

6.2 Normatividad.-
Se formularon diversos documentos de gesti6n que norman las actividades de selecci6n,
organizaci6n, conservacion y atenci6n de documentos, los cuales han sido aprobados en

coordinaci6n con la Gerencia de Organizaci6n y Procesos, y publicados en la lntranet de la
instituci6n para su difusi6n a todo el personal:
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GADMRGUOO3 2 Guia
Lineamientos para la Atenci6n de
Documentos Solicitados al Archivo

30110D020 Toda la Entidad Total

GADMRFLOO2 1 Flujograma Sub Proceso de Solicifud de Documenlos 18t12t2018 Toda Ia Entidad Total

GADMRGU()O2 1 Guia
Lineamientos para el Sub Proceso de
Organizaci6n de Documentos

lU12nU8 Toda la Entidad Total

GADMRFLOO,I 1 Flujograma
Sub Proceso de Organizaci6n de
Documentos- Selecci6n Documental-

Transferencia de DooJmentos
0611u2018 Toda la Entidad Total

GADAARGUOOl 1 Guia
Lineamientos para El Sub Proceso de
Selecci6n Docrmental

23111/2018 Toda la Entidad Total

GADMRFOO02 1 Formato lnventario Analilico de Documentos 1211012018 Toda la Entidad Total

GINAGSMUOOl 1
Manual de

Usuarb
Sistema de Gestidn Electr6nica de
Documentos de kchivo - SGEDA

08n4nu5 Toda la Entidad Total
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6.3 Personal.-
El Area Funcional de Archivo estA conformado por 23 trabajadores: 1 Especialista, 10 T6cnicos

Archivo y 12 Asistentes de Archivo para las labores operativas. El personal est6 distribuido entre los

Archivos de Gesti6n y Archivo Central, respectivamente:

Item Condici6n Laboral Cargo Formaci6n
Capacitaci6n en

Archivo

I Contrato lndefinido Especialista de Archivo Historiador, Administraci6n/Profesional Diplomado

2 Conhato lndefinido T6cnim ll Adminisbaci6nff6cnico Curso avanzado de archivo

3 Contrato lndefinido T6cnico Historiador/Profesional
Curso b6sim e intermedio

de archivo

4 Contralo lndefinido T6cnim I Historia/Profesional Curso b6sico de archivo

5 Contrato lndefinido T6cnico Adminishador/Profesional
uurso Dast@ e tntermeolo

de archivo

b Contrato Administrativo de SeMcios T6cnico ll H istoriador/Profesiona I
uurso Dasr@ e rnrcflneolo

de archivo

7 Contrato Administrativo de SeMdos T6cnim ll Historiador/Profesional Diplomado, curso b6sico

I Contrato Administtativo de Servicios T6cnim I Secretariado/T6cnico Curso b6sico de archivo

09 Contrato Administrativo de Servicios Tdcnio I Computaci6n e lnform6ticaiT6cnico
Curso b6sico e intermedio

de archivo

10 Contrato Administrativo de Servicios Tdcnico I Administraci6n de EmpresadEstudiante
Curso b6sim e intermedio

de archivo

1',| Contrato Administrativo de Servicios Tdcnioo I Computaci6n e lnformdtica/T6cnico Curso bdsico de archivo

12 Contrato Administrativo de SeMcios Asistente de Archivo Administraci6n Bancaria/T6cnim Curso bdsico de archivo

13 Contrato Administrativo de SeMcios Asistente de Archivo Administraci6n de Negocios/T6cnico Curso b5sim de archivo

14 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Computaci6n Cientifi ca/Profesional

15 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Derecho y Educaci6n Secundaria/Profesional Curso b5sico de archivo

16 Contrato Adminiskativo de SeMcios Asistente de Archivo Administraci6n de EmpresadT6cnico Curso b6sico (Estudiante)

17 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administraci6n de EmpresaJProfesional Curso bisico de archivo

t8 Conhato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Pedagogia/T6cnico Curso bdsico de archivo

t9 Contrato Adminisbativo de Servicios Asistente de Archivo Administraci6n/Estudiante Curso b6sico de archivo

20 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administraci6n de Empresas/T6cnico 0rganizaci6n Documental

21 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administraci6n/Bafi iller
Administraci6n

Documentaria v Archivo

22 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Curso b6sico de archivo

23 Conkato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Ciencias Publicitarias/Estudiante Curso bAsico de archivo
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6.4 Local.-
El Servicio de Administraci6n Tributaria - SAT, a fin de administrar su acervo documentario cuenta

con los siguientes archivos:

El local del Archivo Central y los ambientes de los archivos de gesti6n, son de material noble, tiene
puertas de madera y de metal. La iluminaci6n y ventilaci6n es natural y artificial. El acceso principal es
por medio de escaleras tambi6n de material noble.

6.5 Equipamiento.-
Los ambientes cuentan con estanterias met6licas fijas para la conservaci6n de los documentos.

Asimismo, con luces de emergencia y detectores de humo. En el campo tecnol6gico; tenemos equipos

de c6mputo en lntel CORE i5 y 07 Esc6ner de alta producci6n, correos electr6nicos y un sistema

inform5tico donde se registran las transferencias de documentos que recibe elArchivo Central.

DISTRIBUCbN DE BIENES ASIGNADOS A LOS
ARCHIVOS DE GESTION Y CENTRAL
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Archivos ::iP-jts*!6n:::

Archivo Central 3 1,452m2 Material noble
Av. Argentina N" 2926,

Cercado de Lima.

Archivo de Gesti6n Normativo Judicial 1 M.5 m2 Material noble
Av. Argentina N" 2926,

Cercado de Lima.

Archivo de Gesti6n de Administraci6n y

Finanzas
1 40 m2 Material noble

Av. Argentina N" 2926,

Cercado de Lima.

Archivo de Gestion lmpugnaciones 1 43 m' Material noble
Jr. Caman6 N'390, Cercado

de Lima (Piso 5).

Archivo de Gesti6n de Servicios 1 15 m'z Material noble
Jr. Caman6 N" 370, Cercado

de Lima (Piso 5).

ffiI}nrulift trtru

.ot^oo *.
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Canildad de
Ambientes

'ler piso
'ler piso

Archivo Central

5to piso (Edificio
FFBAN)

5to piso (Sede
Cenhall

ler piso

Archivo Central
5

Area 1,452m2 M.5m'z 43 m'z 't5 m, 40 m'z 1,594.50 m'

Deshumedecedores 14 0 2 1 0 17

M6quinas de
ComDuto

14 3 2 1 21

Esc6ner 4 1 I 0 7

lmpresoras 4 1 0 7

Tel6fonos (anexos) 7 1 0 10

Extintores 18 0 0 0 18

Multifuncional 3 0 3

Aire Acondicionado 3 0 0 4

Refrigeradora 2 0 0 2

Frigobar 1 0 I

Microondas 3 0 I 1 0 5

Televisor 1 0 1

Camilla 1 0 1

Canos met5licos 7 0 7

SAIlr,* o,snnr
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6.6 Fondo Documental.-

En la actualidad se conserva 14,il1metros lineales de documentaci6n, de los afros 1990 al 2023; se

identific6 365 series documentales, como producto de la elaboraci6n del lnventario de Series

Documentales. Entre las principales series que conserva, esten:

ACERVO DOCUMENTARIO DEL ARCHTVO CENTRAL EN REPOSITORIOS Y CONTENEDORES

METALICOS

ffi
ki

._ _. ::::::::::::i-.:':,: ttr:,.

:::::offi;a&:tii:
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ARCHIVO

CENTRAL

DEPOSITO
DE

ARGENTINA

ACTAS DE CONTROL DE INTERFERENCIAS DE VIAS

INTERPUESTA POR LA GERENCIA DE TMNSPORTE
URBANO DE LA MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

2015 -2022 45 Papel Buen estado

2 ACTAS DE VERIFICACION DE DOMICILIOS 2014 -2023 17 Papel Buen estado

3 CARGOS DE NOTIFICACION 2012 -2023 2.714 Papel Buen estado

4 CARTAS INFORMATIVAS (91 ) 2015 -2020 125 Papel Buen estado

5 CERTIFICADOS DE DOSAJE ETiLICO 2012 -2017 t9 Papel Buen estado

6 COMPROMISOS DE PAGO DE DEUDA NO TRIBUTARIA 2017 -2021 16 Papel Buen estado

7 CONSTANCIA DE ATENCION DE SERVICIOS 2005 - 2019 12 Papel Buen estado

I CONSTANCIA DE NO RESPONSABILIDAD DE PAGO EN

MATERIA NO TRIBUTARIA (175)
2013 -2020 48 Papel Buen estado

9 CONSTANCIAS DE NO ADEUDO NO TRIBUTARIO (176) 2014 -2020 26 Papel Buen estado

10 CONSTANCIAS DE NO ADEUDO TRIBUTARIO (16,I) 2009 -2020 63 Papel Buen estado

11 CONTROLES DE INGRESOS DE VEHICULOS 2010 -2020 13 Papel Buen eslado

12 CORRESPONDENCIA ADMIN ISTRATIVA 1997 - 2020 '1,156 Papel Buen eslado

13
DECLAMCIONES JUMDAS (PREDIAL, ARBITRIOS,

ALCABALA, VEHICULAR)
1990 - 2023 1,901 Papel Buen estado

14 DTCTAMENES DE DESCARGo NO TRTBUTARTO RTR (189) 2013 -2013 7 Papel Buen estado

15 ESOUELAS DE ENTREGA DE VEHICULOS 2007 -2023 5i Papel Buen estado

'16 EXPEDIENTES DE FISCALIZACION 2004 -2023 119 Papel Buen estado

17 EXPEDIENTES DE REVISION JUDICIAL 2002 -2019 202 Papel Buen estado

18 FORMULARIOS DE QUIEBRE DE VALORES 81 1 2002 -2005 13 Papel Buen estado

19
IMPUTACIONES DE CARGO POR INFRACCbN GERENCIA

DE TMNSPORTE URBANO
2012-2014 39 Papel Buen estado

20 INFRACCIONES DE IRANSITO 2008 -2022 171 Papel Buen estado

21 PROCESOS DE SELECCoN 2012-2018 44 Papel Buen estado

22 REQUERIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD (78) 2014 -2020 3'l Papel Buen estado

23 RESOLUCIONES 2004 -N22 2,397 Papel Buen estado

24 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO 2006 -m23 32 Papel Buen eslado

25 TRIBUNAL FISCAL APELACIONES 2015 - 2020 86 Papel Buen estado

26 TRIBUNAL FISCAL QUEJAS 2004 -2020 117 Papel Buen estado

27

DEPOSITO

COMAS Y
ARGENTINA

(ALMACENES Y

CONTENEDORES)

DOCUMENTACdN ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTACDN

OPERATIVA (RECIBOS PAGO, INFMCCIONES,
EXPEDIENTES, RESOLUCIONES, ESQUELAS DE LIBERTAD,

EXPEDIENTES, RESOLUCIONES ETC)

1997 -2021 5,070 Papel Buen estado
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6.7 Actividades Archivisticas.-
Prioritarias:

Remitir al Archivo General de la Naci6n, el lnforme T6cnico de Evaluaci6n de Actividades

Archivisticas del Plan de Archivo 2023.

Continuar con la Elaboraci6n del Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA.

Elaborar el Programa de Descripcion Archivistica para el ano 2024.
Verificaci6n de Documentos de las Areas Funcionales a los Archivos de Gesti6n.
Verificacion de las Transferencias de Documentos de las Unidades Orgdnicas alArchivo Central.

Organizaci6n de documentos en los Archivos de Gesti6n.

Organizaci6n de documentos recibidos en elArchivo Central.

Atenci6n de solicitud de documentos en los Archivos de Gesti6n.

Atenci6n de solicitud de documentos en el Archivo Central.

Propuesta de Eliminacion de Documentos 2024.

Proyecto de Digitalizaci6n - Digitalizaci6n delAcervo Documentario del SAT.

Mejora del Sistema SGEDA - Modulo de Transferencia de Documentos y de Atenci6n de

documentos.

Complementarias:

./ Optimizar los Espacios de Conservacion en el Archivo Central (Traslado de Documentos,

asimismo para el proceso de eliminaci6n).
,/ Actualizaci6n de documentos en Gesti6n Archivistica.
./ Supervisi6n a la conservaci6n y seguridad de medios magn6ticos.
./ Capacitaci6n de personal en materia de archivos.
,/ Remitir al Archivo General de la Naci6n; el Plan de Trabajo Archivistico 2025.

PROBLEMATrcA ARCHIViSTICA DE LA ENTIDAD

7.1 Administraci6n de Archivos.-

Nuestra politica administrativa est6 orientada a la mejora continua de los procesos y procedimientos

de archivo, al logro de metas y al eficiente uso de los recursos acorde a las normas del Sistema
lnstitucional de Archivos. Fortalecimos la relaci6n de coordinacion y la gesti6n de los Archivos de

Gesti6n y Central; mejorando el control de los documentos, orden en el manejo de la informaci6n y

atenci6n oportuna de las solicitudes de informaci6n. La gesti6n de archivo en todos sus niveles se

encuentran regulados en los procedimientos y guias aprobados en la instituci6n Ver 6.2 Normatividad.

Con el uso del Sistema de Gesti6n Electr6nica de Documentos para Archivo - SGEDA y de los

equipos de digitalizaci6n, hemos fortalecido y mejorado el flujo informaci6n documentaria en la
instituci6n. Sin embargo, se requiere fortalecer arln m6s la gesti6n de archivo con la implementaci6n

de nuevos equipos inform6ticos e impulsar mejoras de las funcionalidades del sistema SGEDA.

En el presente periodo 2023, el Area Funcional de Archivo; ha presentado el Proyecto "Reglamento
que Regula el Funcionamiento del Archivo en el Seruicio de Administracion Tibutaia de Lima",

acorde a la Directiva N" 001-2023-AGN/DDPA "Normas de Administraci6n de Archivos en las

Priblicas", que aprob6ndose, garantizarA el correcto funcionamiento del Sistema

.de 
Archivo; aslcomo mejorar et adecuado tratamiento y gesti6n 
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7.2 Organizaci6n de Documentos.-
La organizaci6n de documentos se da en los diferentes niveles de Archivo: Archivos de Gesti6n,

Unidades Org5nicas y Archivo Central. La clasificaci6n de documentos se realiza de acuerdo a la
serie o tipo documental y se ordenan de manera alfab6tica, num6rica y cronologica o una combinaci6n
de 6stas.

La documentaci6n operativa, aquella relacionada a los ciudadanos, es organizada de manera
funcional y los documentos administrativos de forma org6nica - funcional. Sin embargo, una actividad
previa al ordenamiento de documentos, es la validacidn de cada documento que ingresa al archivo
desde las distintas unidades orgdnicas, es importante mencionar que desde 6sta etapa la demanda de
informaci6n es bastante frecuente, por lo tanto, es de suma importancia mantener la documentaci6n
ordenada y se procede a ella desde que se confirma la recepci6n en el archivo. La finalidad es facilitar
la informaci6n con mayor eficiencia a los usuarios de la instituci6n, por ello, la renovaci6n de contrato
del personal en cada ejercicio es indispensable para cumplir con las metas trazadas. Ver 7.4

Se/eccron de Documentos.

7.3 Descripci6n de Documentos.-
Los documentos que recibe la instituci6n, por parte de los ciudadanos o contribuyentes, como
declaraciones juradas, se registran en el Sistema para la Administraci6n Tributaria SIAT; asimismo,
las acciones de cobranza o de oficio como las fiscalizaciones para la determinaci6n de deuda. Las

solicitudes, reclamos o quejas y las respuestas a ellas, se cargan en el Sistema de Gesti6n
Documentaria - SGD y la documentaci6n administrativa en m6dulos complementarios SGD - PCM o
bases de datos Excel.

A trav6s del Sistema de Gesti6n Electronica de Documentos de Archivo - SGEDA, se registran las
transferencias de documentos de las unidades orgdnicas de la instituci6n al Area Funcional de
Archivo.

De esta forma, toda documentacion generada y recibida por la lnstituci6n es controlada y
manteniendo sus registros hist6ricos y de seguimiento de flujo. Esta actividad de control consiste en
validar los documentos mn los inventarios generados de manera virtual en el sistema SGEDA, lo cual
representa horas diarias de trabajo, por lo tanto, es importante contar con la disponibilidad de recursos
para cumplir con las metas del cronograma anual de trabajo.

Para el periodo 2024, se implementar6 un "Programa de Descripci6n Archivlstica' con finalidad de
darle soporte a la gestion de archivo; garantizando un control del acervo documentario que

administran los archivos de la entidad, para lo cual, se adjunta el cronograma de trabajo en el
presente documento. Ver Anexo 04.

7.4 Selecci6n de Documentos.-
La selecci6n documental comprende la transferencia de documentos de un nivel a otro, y est6 sujeto
al tiempo de permanencia que se asign6 en la Tabla de Retenci6n de Documentos que se ha
elaborado producto del desanollo del Programa de Control de Documentos en la entidad, el cual ha
sido publicado en la lntranet lnstitucional para consulta de los usuarios que desean derivar
informaci6n al Archivo Central.

Si bien el control de las transferencias se realiza a trav6s del sistema SGEDA. Se ha visto
conveniente implementar para el afio 2024 un "Cronograma de Transferencias de /os Archivos de
Geston al Archivo Central', con la finalidad de darle espacios de tiempo para la validaci6n,

---i Bff#f,"J'3$Jff?lf'"*
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distribuci6n y organizaci6n adecuada de los documentos en los repositorios delArchivo Central. Ver

Anexo 43.

En el presente aflo, se ha recibido '1,186 MTL de documentos, evidenciSndose un incremento del 53%

a comparacion del 0ltimo afio 2022 en que s6lo se recibi6 631 MTL. Para el pr6ximo ejercicio se

estima recibir una cantidad aproximada de'1,026 MTL de documentos, cantidad que se estima

tomando en cuenta los metros lineales recibidos dentro del periodo 2018 al 2023. En base a los datos
registrados, se realiza la proyeccion de crecimiento y acciones necesarias para el acondicionamiento

de nuevas 6reas de conservaci6n. Ver7.5 Conseruaci6n de Documentos.

FLUJO DE TRANSFERENCTA DE DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS
AL ARCHIVO CENTRAL

2,OO0

2S4 2qr5 2& 2W' 2IIOA 20{,9 2(,1(} 2(}11 20r:2 AUt 2014 2015 ?3,.'6 2rt7 2r1A 2019 2,20 202t 20ZZ Xr23 20'24

1,446

7.5 Conservaci6n de Documentos.-
La documentaci6n es conservada en cajas archiveras de cart6n corrugado prensado y en paquetes

con sus respectivos r6tulos, y est6n ubicadas en estanterias met6licas La limpieza de las

instalaciones es permanente, adem6s, contamos con deshumedecedores de ambiente para el control

de humedad y purificadores de aire.

En el siguiente cuadro precisamos la capacidad de conservaci6n y los metros lineales existentes en el

Archivo Central:
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CAPACIDAD DE CONSERVACION DE LOS REPOSITORIOS DE ARCHIVO

La capacidad de conservaci6n en los ambientes de archivo, al ciene de noviembre 2023, llega a
14,541 MTL (se ha considerado para esta estimaci6n el soporte de papel en formato A4), de los

cuales se tiene ocupado 14,041 MTL.

El presente periodo 2023, el Servicio de Administraci6n Tributaria de Lima present6 ante el Archivo
General de la Naci6n; la propuesta de Eliminaci6n de Documentos de 765.60 MTL; si, la propuesta de

eliminaci6n es aprobada porelAGN, elarchivo ampliaria las 6reas de conservaci6n en 100 m2.Ya
que, como se aprecia en el cuadro precedente, la capacidad de conservaci6n del Archivo Central al

cierre del noviembre 2023 es de 500 MTL, y, se espera para el siguiente ejercicio el ingreso de 1,026

MTL. Ver 7.4 Selecciin de Documentos.

Para el afro 2024, el SAT propondr6 al Archivo General de la Naci6n; la evaluaci6n de
aproximadamente 800 MTL de documentacion susceptible de eliminar, con el fin de aprovechar los
recursos en la conservaci6n de documentos para el afio 2025. Ver 7.4 Selecci6n de Documentos.

El SAT 6sta evaluando la adquisici6n de un nuevo local para el Archivo Central y su implementaci6n
para el primer trimestre del aflo 2024; el objetivo es que el nuevo local de archivo cuente con un
mayor espacio de conservaci6n a la actual, asimismo con las certificaciones que permitan su
adecuado fu ncionamiento.

La verificaci6n posterior por la entidad supervisora; respecto a la documentaci6n susceptible a
eliminar ser6 en las instalaciones del Archivo Central del Dep6sito de Argentina ubicado en la Av.
Argentina N' 2926, Lima,

El Area Funcional de Archivo a trav6s de la Gerencia de Administraci6n viene coordinando con la
Gerencia de Proyectos; la Digitalizaci6n del acervo documentario del Servicio de Administraci6n de

Archivo, para que se incluya como proyecto en la cartera institucional para el 2024. Ver Anexo 01.

7.6 Servicios Archivisticos.-
Con la implementaci6n de equipos de digitalizacion de documentos se ha reducido a cero la atenci6n
de copias simples, aportando en el ahorro de uso de papel. La atenci6n de documentos se realiza

bajo diferentes modalidades; copia fedateada, copia, imagen escaneada, pr6stamo y transferencia. En

la actualidad la demanda diaria de documentos contin0a siendo ALTA y la atenci6n a trav6s de la

reproducci6n en imSgenes escaneadas es del 94 %. Su atenci6n oportuna representa la inversi6n de

recursos, m6s afin cuando en los meses del afio tambi6n se atienden los requerimientos masivos de

informaci6n. Para mejor ilustraci6n, se acompafra el siguiente cuadro:

Fimado digiblmente por OLIVERA
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OFICINA MTL
MTL

OCUPADOS
CAPACIDAD

LIBRE

Archivo Central - Deposito Argentina 8,723 8,223 500

Archivo Cenkal - Deposito de Argentina Angar N" 03 (Sacos) 1,215 1,215 0

Archivo Central - Deposito de Argentina Almac6n N" 02 (Cajas) 228 228 0

Archivo Central - Dep6sito de Argentina Almac6n N" 02 (Sacos) 684 684 0

Contenedores de metal Dep6sito de Comas ll 960 960 0

Contenedores de metal Dep6sito de Argentina 2,731 2,731 0

TOTAL 14,ill 14,041 500
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MODALTDADES DE ATENCION DE PEDIDOS A NOVIEMBRE -2023

Para el afio2024, el Area Funcional de Archivo solicitar6 las mejoras del Sistema de Gesti6n
Electronica de Documentos de Archivo - SGDA; incluyendo la implementacion del M6dulo de
Atencion de Pedidos, con el fin de sistematizar el proceso y con ello reducir el tiempo de
atenci6n en la digitacion de la base de datos en Excel y la respuesta autom6tica de los
requerimientos en calidad de pr6stamo y transferencia. Ver Anexo 01.

CUADRO ESTADISTICO DE ATENCTON DE PEDIDOS

8. PRESUPUESTO
El presupuesto asignado se determino sobre las actividades que se ejecutar6n en el presente periodo
y los materiales necesarios para lograr el alcance estimado Contiene: remuneraciones del personal,

compra de papeleria y 0tiles de oficina, bienes de @nsumo para la utilizaci6n de impresoras,
fotocopiadoras, medicamentos y el pago del alquiler de las oficinas del archivo ubicado en el Av.
Argentina N" 2926 y el Jr Caman6 N" 390 - Cercado de Lima. 
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npoorlrerc6r Dtc-22 ENE.23 FEB.23 MAR.23 ABR.23 MAY.23 JUN-23 JUL.23 AGG23 sET-23 0cT-23 NOV-23 TOTAL

Copia Fedateada 0 0 0 0 1 5 0 0 0 0 2 0 8

Copia Simple 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

lmagen
escaneada

1,118 1,4U 1,428 1,942 932 1,76'.1 3,005 1,733 1,896 1,U7 1,271 1,490 19,387

P16stamo 5 b 2 44 574 11 21 18 11 3 66 12 773

Transferencia 1 5 2 6 310 30 6 't1 3 1 4 0 379

TOTAL 20,547
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9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y GOMPLEMENTARIAS.

El detalle de las actividades a realizar en el periodo 2024:

- Anexo 01 - Cronograma de Actividades Archiv[slicr,s2024.
- Anexo 02 - Cronograma de Eliminaci6n de Documentos 2024.
- Anexo 03 - Cronograma de Transferencia de Documentos 2024.

- Anexo 04 - Cronograma de Elaboraci6n de Descripci6n Archivistica 2024.
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