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1. INTRODUCCIÓN 

De acuerdo a lo señalado en el artículo 40 de la Ley Orgánica de Municipalidades, la 

Municipalidad Metropolitana de Lima (MML) se encuentra facultada para ratificar las ordenanzas 

en materia tributaria de los 42 distritos que integran la provincia de Lima, lo cual constituye un 

requisito para que dichas ordenanzas entren en vigencia. 

 

Asimismo, en la Cuarta Disposición Final del Decreto Legislativo Nº 776, Ley de Tributación 

Municipal, señala que las Municipalidades que brinden el servicio de emisión mecanizada de 

actualización de valores, determinación de impuestos y de recibos de pago correspondientes, 

incluida su distribución a domicilio, quedan facultadas a cobrar por dichos servicios no más del 

0.4% de la UIT, vigente al 1 de enero de cada ejercicio, en cuyo caso esta valorización sustituye 

la obligación de presentación de declaraciones juradas. 

 

El procedimiento de ratificación se tramita ante el Servicio de Administración Tributaria (SAT) de 

conformidad con las disposiciones contenidas en la Ordenanza N° 2386-2021, publicada el 26 

de agosto de 2021, que aprueba el Procedimiento de Ratificación de Ordenanzas Tributarias en 

el ámbito de la Provincia de Lima. 

 

De acuerdo con lo mencionado y como parte de los módulos en la Agencia Virtual del SAT, se 

desarrolló un servicio que permite a los usuarios registrar las solicitudes de ratificaciones, 

garantizando una gestión más eficiente de la documentación requerida para cada trámite. 

 

2. OBJETIVO DEL MANUAL 

El presente manual tiene como objetivo servir al usuario como guía básica para el manejo 

operativo del Servicio de Ratificaciones de Emisión Mecanizada de Valores. El usuario 

encontrará en este manual una descripción detallada de las interfaces existentes, los 

procedimientos y las consideraciones a tener en cuenta a lo largo de todo el proceso de registro 

de información en el servicio. 

 

3. ROLES PARTICIPANTES 

Rol Descripción 

Usuario 

Persona encargada de registrar la información, a nombre de la 

Municipalidad Distrital, en el Servicio de Ratificaciones (previo 

registro en AVISAT). 
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4. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Rol Descripción 

AVISAT 

Plataforma web de la Agencia Virtual del SAT que permite realizar 

operaciones y consultas de los servicios brindados por el SAT, desde 

cualquier dispositivo con acceso a internet. 

Modal 
Alerta que aparece en el centro de la página web comúnmente para 

mostrar un mensaje de estado luego de realizar una acción. 

Cantidad de predios según 

categoría 

En esta columna se ubica la cantidad se cuponeras por primer predio 

y cantidad de predios adicionales (Predio urbano y por hoja de 

liquidación de arbitrios (HLA)). 

Porcentaje de participación 

Columna utilizada en los formatos para la determinación de la 

distribución de las tasas de emisión mecanizada de valores. 

Equivalente a porcentaje de asignación, porcentaje de ponderación, 

factor de distribución. 

Cantidad de hojas por 

predio 

Cantidad de hojas de formatos a utilizar en la cuponera, teniendo en 

cuenta que se encuentra vinculado con la prestación del servicio. 

 

5. CARACTERÍSTICAS DEL SERVICIO 

El servicio permite a los usuarios que dispongan de una cuenta AVISAT registrar las solicitudes 

de ratificaciones desde una PC de escritorio o portátil. 

Entre las principales funciones se encuentran el registro de datos generales y de representantes 

legales, la disponibilidad para adjuntar archivos que documenten la solicitud y la descarga del 

resumen de costos en formato PDF. 

Es necesario acceder al servicio web desde navegadores actualizados con la versión más 

reciente. Entre ellos se incluyen Mozilla Firefox, Google Chrome y Microsoft Edge. 
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6. NAVEGABILIDAD 

El modo de navegación por las diferentes páginas del servicio se realiza de manera fácil e 

intuitiva. Se puede acceder a los diferentes módulos seleccionando alguna de las opciones que 

aparecen en la barra de navegación lateral ubicada en la parte izquierda de la pantalla. 

 

Dentro de cada módulo, el usuario deberá utilizar los botones “Continuar” y “Retroceder” para 

navegar entre las pestañas de los formularios. 

 

7. INGRESO AL SERVICIO 

El ingreso al Servicio de Ratificaciones se realiza a partir de la página de la Agencia Virtual SAT. 

Para ello, se deben seguir los siguientes pasos: 

 

7.1 Acceso a la Agencia Virtual SAT 

Ingresar a la página oficial del SAT de Lima (https://www.sat.gob.pe), luego 

seleccionar la opción de Agencia Virtual SAT. 

 

https://www.sat.gob.pe/
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7.2 Registro 

Si es tu primera vez visitando la Agencia virtual SAT, necesitarás registrarte en el 

sistema. 

Para realizar tu registro en el sistema deberás hacer clic en el texto: “No tengo 

usuario (Registrar)”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para más información sobre el registro de un nuevo usuario, revisar la siguiente 

documentación: 

https://www.sat.gob.pe/agenciavirtual/guiainteractiva/ 

 

 

https://www.sat.gob.pe/agenciavirtual/guiainteractiva/
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7.3 Acceso al sistema 

Ingresar a la página oficial del SAT de Lima, luego seleccionar la opción de Agencia 

Virtual SAT. 

Se cargará la ventana de acceso. El usuario deberá ingresar correctamente las 

credenciales dentro del formulario de inicio sesión ubicado en la parte central de la 

página. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.4 Cerrar sesión 

La finalización de la sesión se realiza mediante el botón “Cerrar Sesión” ubicado en 

parte superior derecha de la barra de título.  

 

Se cargará la siguiente ventana, indicando que la sesión ha terminado. 
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8. OPCIONES QUE INTEGRAN EL SERVICIO 

8.1 Emisión Mecanizada de Valores 

Servicio exclusivo que consiste en la actualización de valores, determinación de tributos 

y de recibos de pago correspondientes, incluida su distribución a domicilio., los cuales 

son aprobados mediante ordenanza, la misma que establece los montos de las tasas 

que deban pagar los contribuyentes del Cercado de Lima. 

8.4 Ingreso al módulo de ratificaciones 

Luego de acceder con sus credenciales a la Agencia Virtual SAT se presentará la 

siguiente ventana, haremos clic a la opción ratificaciones. 

 

Se cargará la siguiente ventana confirmando que se encuentra en el módulo de 

ratificaciones. 

Seleccionaremos la opción “Emisión mecanizada de valores” desde el menú lateral que 

se encuentra a la izquierda. 
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9. INGRESO DE SOLICITUDES DE EMISION MECANIZADA DE VALORES 

9.1 Listado de solicitudes 

Esta ventana muestra el listado solicitudes de emisión mecanizada de valores, 

conforme se vayan ingresando nuevas solicitudes, este listado tiene las siguientes 

cabeceras: 

• Solicitud de Ratificación 

• Fecha de solicitud 

• Fecha Límite 

• Estado 

El titulo indica el nombre de la municipalidad, por ejemplo: “MUNICIPALIDAD DE SAN 

ISIDRO”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.2 Generar Nueva solicitud 

Para generar una nueva solicitud deberá hacer clic en el botón “Nuevo” que está 

ubicado en la esquina superior derecha del listado. Como dato adicional, al lado 

izquierdo del botón nuevo se encuentra un botón azul que nos permite recargar el 

listado de solicitudes sin actualizar toda la página. 
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Al hacer clic en el botón nuevo, se mostrará una ventana flotante con el texto: “Señor 

funcionario ¿desea continuar con la presentación de su solicitud?”  

 

 

 

 

 

Presionamos el botón continuar. La ventana se cerrará y se actualizará la lista con las 

solicitudes generadas. 

 

La solicitud se generará con el estado “En proceso”. 

 

9.3 Estados  

Los estados por los cuales pasa una solicitud son los siguientes: 

• En Proceso: Cuando se encuentra pendiente el registro de información. 

• Presentado: Cuando se cumplió con registrar la información de todos los 

servicios. 

• Presentado parcialmente: Cuando se cumplió con registrar la información de 

todos los servicios, pero se omitió un requisito obligatorio. 

• Notificado: Cuando se genera el número de trámite de la solicitud y se notifica 

por correo electrónico a la municipalidad. 

• Requerido: Cuando el SAT solicita información adicional a la municipalidad. 

• Subsanado: Cuando la municipalidad ingresa la información adicional para ser 

revisada por el SAT. 

• Devuelto: Cuando el SAT devuelve la solicitud. 

• Favorable: Cuando el SAT emite la opinión técnico legal favorable y remite a la 

MML. 

• Ratificado: Cuando la MML emite el acuerdo de concejo ratificatorio. 

• No ratificado: Cuando la MML no emite el acuerdo de concejo ratificatorio. 

• Eliminado: Cuando se eliminó un servicio en la solicitud registrada.  
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9.4 Continuar con la solicitud 

Para continuar con el proceso de la solicitud registrada, debemos hacer clic en el botón 

de cada registro, que tiene el texto “Continuar”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al presionar dicho botón se mostrará un mensaje indicando la fecha límite que tiene la 

municipalidad para realizar el registro, precisando los días faltantes para el cierre. 

 

 

Al cerrar el mensaje se mostrará la siguiente ventana. 
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9.5 Datos generales 

Esta ventana muestra la información principal sobre el Municipio que está solicitando el trámite.  

9.5.1 Datos del municipio solicitante 

Este grupo muestra la información del municipio. 

 

9.5.2 Datos de los representantes acreditados 

Desde este grupo se pueden agregar a los representantes acreditados especificando 

el tipo de documento, número de documento, nombres y apellidos. Estos datos 

son obligatorios. 

 

Al dar clic en el botón “Añadir” se mostrará una lista en la parte inferior con los 

representantes ingresados y permitirá ingresar información adicional sobre el 

representante como correo, cargo y teléfono celular. Estos datos son obligatorios. 

  

Si la información no es correcta se puede eliminar el registro al hacer clic en el botón 

rojo con el símbolo menos al final de la fila. 

De manera obligatoria se deberán ingresar dos representantes. 

 

9.5.3 Documentos de acreditación de los representantes 

Para continuar con el proceso de registro, será necesario adjuntar un archivo que 

acredite la designación de los representantes de la entidad. El archivo deberá estar 

en formato PDF y no exceder el tamaño de 40 MB y debe verificar que su archivo no 

se encuentre dañado.  
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Luego de ingresar los representantes y los documentos se deberá presionar el botón 

que se encuentra en la esquina inferior derecha con el texto “Continuar” para 

continuar con el proceso. 

Nota: Debe recordar que tanto los representantes, los datos personales y de 

contacto, deben ser los mismos que se registran en la resolución de designación de 

funcionarios responsables de la solicitud de ratificación. 

 

10. EMISIÓN MECANIZADA 

10.1 Requisitos generales 

Esta ventana muestra una tabla con la lista de requisitos generales que debemos 

completar subiendo un archivo PDF, Excel o Word según corresponda.  

El llenado de los campos de texto presentes en los requisitos es obligatorio para proceder 

con el envío de la solicitud. 
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En el informe técnico, punto 2, se podrá adjuntar archivos de Excel de todos los cuadros 

utilizados en el informe técnico: Estimación de ingreso, entre otros. 

Si el archivo fue subido correctamente, aparecerán dos opciones las cuales permiten 

visualizar o eliminar el adjunto. 

 

Es importante señalar que solo puede subir un solo archivo por tipo. Si se selecciona 

nuevamente el botón para subir éste remplazará al anterior archivo. 

Cada vez que modifiquemos la información en la lista de requisitos, ya sea subiendo 

archivos, eliminando o completando las casillas de texto, deberá seleccionar el botón 

"Guardar" para que la información se guarde. Luego, el usuario podrá seleccionar el 

botón "Continuar" para seguir con el proceso de registro. 

 

Luego de hacer clic en el botón guardar, aparecerá un mensaje confirmando que la 

operación se realizó exitosamente. 

 

Para continuar con el proceso se debe presionar el botón en la esquina inferior derecha 

con el texto “Continuar”. 
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10.3 Documentos sustentatorios 

Esta ventana muestra una tabla con la lista de documentos sustentatorios que el usuario 

deberá completar subiendo un archivo PDF, Excel o Word según corresponda.  El llenado 

de los campos de texto presentes en los requisitos es obligatorio para proceder con el envío 

de la solicitud.  

Nota: El punto 4 de esta ventana es un requisito no obligatorio. 

 

Luego de hacer clic en el botón guardar, aparecerá un mensaje confirmando que la 

operación se realizó exitosamente. 

 

Para continuar con el proceso se debe presionar el botón en la esquina inferior derecha con 

el texto “Continuar”. 
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10.4 Estructura de costos para emisión mecanizada de valores 

Esta pantalla permite adjuntar el formato para la presentación de la estructura de costos para 

emisión mecanizada de valores. 

Los pasos para adjuntar la estructura de costos para emisión mecanizada, es la siguiente: 

1. Descargar el formato. (Anexo 13.1) 

2. Llenar la información solicitada en el formato. (Anexo 13.2) 

3. Adjuntar formato previamente llenado. (Anexo 13.3) 

4. Guardar información adjuntada. 

5. Continuar con el procedimiento.  

Nota: La municipalidad tiene la potestad de cargar su propio formato de Excel siguiendo los 

formatos aprobados en la “Directiva N° 001-006-00000035 Determinación de los costos de 

los Servicios aprobados en Ordenanzas Tributarias Distritales de la provincia de Lima”, pero 

bajo su propia responsabilidad. 

Nota: Al modificar un requisito previamente registrado en un servicio, es necesario hacer clic 

en 'Guardar y continuar', y proceder con los demás servicios mostrados para que la 

información se adjunte correctamente. 

 

10.5  Estimación de tasas de emisión mecanizada de valores 

Luego de presionar continuar, el sistema mostrará una ventana modal con la siguiente 

información. Preguntando si se quiere hacer uso del formato de metodología estandarizada 

o si prefiere cargar su propio formato. 
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Si se selecciona “Si, con tasa”, el sistema mostrará el siguiente mensaje. 

 

Luego deberemos presionar “Cerrar”, se cargará una ventana modal con la metodología 

estándar con tasa. 

 

Presionamos continuar y el sistema cargará la siguiente ventana para descargar y adjuntar 

el formato. 
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Si se selecciona “Si, sin tasa”, cargará la ventana para descargar y adjuntar el formato. 

 

Si se selecciona “No”, cargará la siguiente ventana donde solo se puede adjuntar el formato 

propio. 

 

Los pasos para adjuntar la estimación de la tasa, es la siguiente: 

1. Descargar el formato. Obviar este paso si seleccionó “No” (Anexo 13.1) 

2. Llenar la información solicitada en la metodología. (Anexo 13.2) 

3. Adjuntar formato previamente llenado. (Anexo 13.3) 

4. Guardar información adjuntada. 

5. Continuar con el procedimiento. 
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11. DECLARACIÓN JURADA 

11.1 Aceptación de la declaración jurada. 

Al completar la información requerida en la solicitud, aparecerá un modal con la Declaración 

Jurada que el usuario deberá aceptar para finalizar el proceso. 

Nota: La declaración jurada se mostrará al completar la información de todos los requisitos 

en todos los servicios que se hayan ingresado en una solicitud. 
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11.2  Correos de confirmación 

Luego del registro recibirá un correo de confirmación similar al siguiente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando se genere el número de trámite de la solicitud, el correo que recibirá es similar al 

siguiente: 
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11.3  Requisitos completos 

Si el registro fue exitoso y se cumplió con ingresar toda la información solicitada, se mostrará 

un mensaje exitoso similar a la siguiente imagen. Posteriormente, el formulario quedará 

bloqueado para solo lectura. 

 

Nota: El estado del expediente cambiará a “Presentado”. 
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11.4  Requisitos incompletos 

 

Si el registro fue exitoso, pero no se cumplió con ingresar todos los requisitos, el sistema 

mostrará la siguiente ventana flotante indicando la cantidad de días para la subsanación de 

la información: 

Nota: El estado del expediente cambiará a “Presentado parcialmente”. 

 

12. CONSIDERACIONES 

Para el correcto uso del servicio, es importante tener en cuenta las siguientes 

consideraciones: 

▪ Los archivos permitidos son: PDF, Word o Excel, según lo solicite el requisito. Estos 

no deben pesar más de 40 MB y debe verificar que su archivo no se encuentre 

dañado. 

▪ Todas las personas jurídicas, sin excepción, deben registrar un representante legal, 

ya que es la persona responsable ante la administración de actuar en nombre de la 

empresa. 

▪ Se puede registrar más de un representante en la pestaña de Datos Generales. Es 

importante precisar que esta pestaña solo está disponible para usuarios de personas 

jurídicas. 
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13. ANEXO 

13.1 Descargar formato 

El proceso que se muestra en el presente manual es para el navegador Chrome de Google, 

para otros navegadores el proceso es similar, use esta guía como referencia. 

Para descargar los formatos se deberá seguir los siguientes pasos: 

Presionar el botón “Descargar formato”, la descarga comenzará y al terminar tendremos que 

presionar el siguiente botón en el navegador web. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y luego debemos posicionar el cursor del mouse sobre el nombre del archivo descargado, 

se mostrará el icono “Carpeta” y al presionarlo cargará la carpeta donde se encuentra el 

archivo que acabamos de descargar. 
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Hacemos clic derecho en el nombre del archivo y se cargará el menú contextual donde 

seleccionaremos la opción “Extraer todo…”. 

 

Se nos mostrará la siguiente ventana donde deberemos seleccionar la carpeta donde 

extraeremos el archivo comprimido para luego presionar el botón “Extraer”. 

 

Al finalizar dicho proceso se mostrará la carpeta donde guardamos el archivo.  
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13.2 Habilitar archivo 

Para proceder con el llenado del archivo descargado se deben tener las siguientes 

consideraciones: 

i. Habilitar edición 

 

Al abrir el archivo, este se abre en el modo de vista protegida, deberemos 

presionar el botón habilitar edición para poder editar el archivo de Excel. 

 

ii. Habilitar macros 

Luego de habilitar la edición, como medida de seguridad los archivos Excel que 

contienen macros no se habilitan de manera automática, debemos permitir que 

las macros se habiliten por cada documento. 

Para eso se debe presionar el botón “Habilitar contenido”. 

 

Luego de habilitar el contenido y habilitar las macros, procederemos a llenar los 

formatos. 
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13.3 Adjuntar Formato 

El sistema nos permite subir documentos o formatos a través de los siguientes botones: 

 

Para subir archivos solo deberemos presionar en alguno de los botones y cargará la 

siguiente ventana donde podremos elegir el documento a subir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Debemos buscar el archivo a subir, seleccionarlo y luego presionar el botón “Abrir”. 

Si el documento es del formato correcto el sistema lo aceptará y lo adjuntará a la solicitud, 

similar situación se presenta para la estimación de la tasa para emisión mecanizada de 

valores. 
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