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1. INTRODUCCION

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 40 de la Ley Organica 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 Disposicién Final del Decreto Legislativo N° 776, Ley de Tributacion
Municipal, sefiala que las Municipalidades que brinden el servicio de emisiébn mecanizada de
actualizacion de valores, determinacion de impuestos y de recibos de pago correspondientes,
incluida su distribucion a domicilio, quedan facultadas a cobrar por dichos servicios no més del
0.4% de la UIT, vigente al 1 de enero de cada ejercicio, en cuyo caso esta valorizacion sustituye

la obligacion de presentacion de declaraciones juradas.

El procedimiento de ratificacion se tramita ante el Servicio de Administracion 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 Ratificacion de Ordenanzas Tributarias en

el ambito de la Provincia de Lima.

De acuerdo con lo mencionado y como parte de los médulos en la Agencia Virtual del SAT, se
desarrollé un servicio que permite a los usuarios registrar las solicitudes de ratificaciones,

garantizando una gestion mas eficiente de la documentacién requerida para cada tramite.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo servir al usuario como guia basica para el manejo
operativo del Servicio de Ratificaciones de Emisién Mecanizada de Valores. El usuario
encontrara en este manual una descripcion detallada de las interfaces existentes, los
procedimientos y las consideraciones a tener en cuenta a lo largo de todo el proceso de registro

de informacion en el servicio.

3. ROLES PARTICIPANTES

Persona encargada de registrar la informacién, a nombre de la
Usuario Municipalidad Distrital, en el Servicio de Ratificaciones (previo
registro en AVISAT).
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

Plataforma web de la Agencia Virtual del SAT que permite realizar

AVISAT 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 pagina web cominmente para
oda

mostrar un mensaje de estado luego de realizar una accion.

Cantidad de predios segun

categoria

En esta columna se ubica la cantidad se cuponeras por primer predio
y cantidad de predios adicionales (Predio urbano y por hoja de

liquidacién de arbitrios (HLA)).

Porcentaje de participacion

Columna utilizada en los formatos para la determinacién de la
distribucion de las tasas de emisidn mecanizada de valores.
Equivalente a porcentaje de asignacion, porcentaje de ponderacion,
factor de distribucion.

Cantidad de hojas por

predio

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

cuenta que se encuentra vinculado con la prestacion del servicio.

5. CARACTERISTICAS 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 portatil.

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 versibn mas

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

Gula de usuario @ M 25102024 120648 pm. | Cemer seslin

SOLICITUDES DE RATIFICACION

De acuerdo a o seflaiado en el articuio 40 de |a Ley Organia de Municipalidades, la Muncpalidad Metropaifiana de Lima se encuentra faculiada para
ratficar las ordenanzas. de carscled tibutano de os 42 Gue IneQuan [a prowineia de Lima. lo cual constluye un requisito para que dichas
IdENanzas Enen en wgenciz.

E1 proceamients Ge FaUNCACHN s& TAMIa ante & Senqco Ge ADTANIITACEn THDUANA (SAT) 0e Confommiga posiciones contenddas en Ia
2385-2 eba el Procedimients de Raticackn ributanias en

Ordenanza N.* 2385-2021, pubhicada e 26 de agosk que apruets
Ia Provcia de Lima

e el ambito de

Fuente: Gerencia de Asunios Juridicos
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6. NAVEGABILIDAD
El modo de navegacion por las diferentes paginas del servicio se realiza de manera facil e

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

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

SAT Guia de usuario @ [ 25/10/2024 12:13:31 p.m. | Cemar sesion

Ratificaciones de Menu lateral
& Ordenanzas

Municipales
e SOLICITUDES DE RATIFICACION
a Vehicular en Playas

Estacionamiento
& Vehicular en Zonas De acuerdo a lo sefialado en el articulo 40 de la Ley Organica de Municipalidades, la Municipalidad Metropolitana de Lima se encuentra facultada para
Urbanas ratificar las ordenanzas de caracter tributario de los 42 distritos que Integran la provincia de Lima, lo cual constituye un requisito para que dichas
ordenanzas entren en vigencia
& Arbitrios Municipales

3 EIET L EET E El procedimiento de ratificacion se tramita ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de conformidad con las disposiciones contenidas en la
de Valores Ordenanza N.° 2386-2021, publicada el 26 de agosta de 2021, que aprueba el Procedimiento de Ratificacion de Ordenanzas Tributarias en el ambita de
la Provincia de Lima.

erencia de Asuntos Juridicos

Seleccionar Emision
Mecanizada de Valores

Dentro de cada modulo, el usuario debera utilizar los botones “Continuar’ y “Retroceder” para

navegar entre las pestafas de los formularios.

TASA DIARIA 2025
(s)

- Remmer .
E Botones de navegacion — '

7. INGRESO AL SERVICIO

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

DESCRIPCION Usos

Para ello, se deben seguir los siguientes pasos:

7.1 Acceso a la Agencia Virtual SAT

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

seleccionar la opcion de Agencia Virtual SAT.
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7.2 Registro

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

sistema.

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

usuario (Registrar)”.

h-\cu\a‘
deo)“e Iniciar sesion
o 2
. L,bf“er g
.'.«af-"p Seleccione. v
2
» ye!
2
% yd &
i
¢ 5 o e
oo
93¢ st

o A i e ~
o Fr—— Fémm/

ViS/'tenOS G n u

Para més informacion sobre el registro de un nuevo usuario, revisar la siguiente
documentacion:

https://www.sat.gob.pe/agenciavirtual/guiainteractiva/
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7.3 Acceso al sistema
Ingresar a la pagina oficial del SAT de Lima, luego seleccionar la opcion de Agencia
Virtual SAT.
Se cargara la ventana de acceso. El usuario debera ingresar correctamente las
credenciales dentro del formulario de inicio sesién ubicado en la parte central de la
pagina.
NCIA VIRTUAL SAT
2
9 Seleccione.. v
‘.‘“.\.\‘ 2
s =
7.4 Cerrar sesion

La finalizacion de la sesion se realiza mediante el boton “Cerrar Sesidon” ubicado en

parte superior derecha de la barra de titulo.

Guiade usuario @ 5 2510/2024 12:26:48 nm. | Cemar sesion

Se cargara la siguiente ventana, indicando que la sesion ha terminado.

SERVICIODE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

SOLICITUDES DE RATIFICACION

Sesion terminada, por favor ingrese nuevamente desde la Agencia Viriual
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8. OPCIONES QUE INTEGRAN EL SERVICIO

8.1 Emision Mecanizada de Valores

Servicio exclusivo que consiste en la actualizacion de valores, determinacién de tributos
y de recibos de pago correspondientes, incluida su distribucién a domicilio., los cuales
son aprobados mediante ordenanza, la misma que establece los montos de las tasas

gue deban pagar los contribuyentes del Cercado de Lima.

8.4 Ingreso al médulo de ratificaciones

Luego de acceder con sus credenciales a la Agencia Virtual SAT se presentara la
siguiente ventana, haremos clic a la opcion ratificaciones.

£ 23/08/2024 09:22 a. m. ﬁ.

Hola MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA, por favor selecciona el madulo al
que deseas ingresar

Mi perfil Ratificaciones

Registro del ciudadano Registro de solicitudes de ratificacién

Se cargara la siguiente ventana confirmando que se encuentra en el moédulo de
ratificaciones.

Seleccionaremos la opcion “Emisidon mecanizada de valores” desde el menu lateral que
se encuentra a la izquierda.

SAT Guia de usuario ® [ 25(10/2024 12:13:31 pm._ | Gemar sesion

Ratificaciones de Menu lateral
& Ordenanzas

Municipales

SOLICITUDES DE RATIFICACION

a8 Estacionamiento
‘Vehicular en Playas

Estacionamiento
@& Vehicular en Zonas De acuerdo a lo sefialado en el articulo 40 de la Ley Grgénica de Municipalidades, la Municipalidad Metropolitana de Lima se encuentra facultada para

Urbanas ratificar las ordenanzas de caracter tributario de los 42 distritos que integran la provincia de Lima, lo cual constituye un requisito para que dichas
OFENANZAS ENtren en vigencia,
@ Arbitrios Municipales

a Emision Mecanizada El procedimiento de ratificacion se tramita ante el Servicio de Administracién Tributaria (SAT) de conformidad con las disposiciones contenidas en la
de Valores Ordenanza N.° 2386-2021, publicada el 26 de agosto de 2021, que aprueba el Procedimiento de Ratificacion de Ordenanzas Tributarias en el ambito de
la Provincia de Lima.

Fuen! erencia de Asuntos Juridicos

Seleccionar Emision
Mecanizada de Valores
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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 emision mecanizada de valores,
conforme se vayan ingresando nuevas solicitudes, este listado tiene las siguientes
cabeceras:

Solicitud de Ratificacién
Fecha de solicitud
Fecha Limite

Estado

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

a Estacionamiento Para generar la solicitud de presentacion de los documentos relacionados con la Emision Mecanizada de Valores, debera seleccionar la opcion 'Nuevo'.
Vehicular en Playas

& Arbitrios Municipales Solicitud de Ratificacion Fecha de solicitud Fecha limite Estado

a Emision Mecanizada
de Valores

SAT

Ralilicaciones de
& Ordenanzas
Municipales

Estacionamiento

& Venhicular en Zonas Solicitudes

Urbanas

Guia de usuario @ £ 28/10/2024 10:32:29 am. | Cemar sesion

~

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

<« Regresar

9.2 Generar Nueva solicitud

Para generar una nueva solicitud deberd hacer clic en el boton “Nuevo” que esta

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

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

listado de solicitudes sin actualizar toda la pagina.

< NI

Estado
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Al hacer clic en el botdén nuevo, se mostrara una ventana flotante con el texto: “Sefior
funcionario ¢ desea continuar con la presentacion de su solicitud?”
Crear solicitud . X
Sefior funcionario, ;desea continuar con la creacion de su solicitud?
Presionamos el botén continuar. La ventana se cerrara y se actualizara la lista con las
solicitudes generadas.
MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO
Para generar la solicitud de presentacion de los documentos relacionados con la Emision Mecanizada de Valores, debera seleccionar la opcion 'Nueve'.
Solicitudes B2
Solicitud de Ratificacion Fecha de solicitud Fecha limite Estado
PV00000412702 28/10/2024 311062024
La solicitud se generara con el estado “En proceso”.
9.3 Estados

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

e En Proceso: Cuando se encuentra pendiente el registro de informacion.

e Presentado: Cuando se cumplié con registrar la informacién de todos los
servicios.

o Presentado parcialmente: Cuando se cumplié con registrar la informacion de
todos los servicios, pero se omitié un requisito obligatorio.

o Notificado: Cuando se genera el nimero de tramite de la solicitud y se notifica
por correo electronico a la municipalidad.

¢ Requerido: Cuando el SAT solicita informacion adicional a la municipalidad.

e Subsanado: Cuando la municipalidad ingresa la informacion adicional para ser
revisada por el SAT.

e Devuelto: Cuando el SAT devuelve la solicitud.

o Favorable: Cuando el SAT emite la opinidn técnico legal favorable y remite a la
MML.

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

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

o Eliminado: Cuando se elimind 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 boton

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

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

Solicitudes

< Regresar

Para generar |a solicitud de presentacion de los documentos relacionados con la Emision Mecanizada de Valores, deber seleccionar Ia opcion 'Nueveo'.

Solicitud de Ratificacion Fecha de solicitud Fecha limite Estado

PV00000412702 28/10/2024 31/10/2024

281D

Al presionar dicho botén se mostrara un mensaje indicando la fecha limite que tiene la

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

iimportante !

Tomar en cuenta que el Gltimo dia para
realizar su registro es el 31/10/2024

Faltan 3 dias para el cierre del registro

Al cerrar el mensaje se mostrara la siguiente ventana.

1. DATOS DEL MUNICIPIO SOLICITANTE

(*) Campos obligatorios

Tipo de empresa RUC ~
PERSONA JURIDICA 20130534211
Raz6n social

MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

2. DATOS DE LOS REFRESENTANTES ACREDITADOS

Tipo Documento de Identidad* N.° documento * Nombres y Apellidos

DNI v

3. DOCUMENTOS DE ACREDITACION DE LOS REPRESENTANTES

MB)

1, Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados

<< Regresar al listado

@ OBLIGATORIC: Adjunto informacion que acredite la designacion de los representantes de la entidad. Formato compatible: PDF. (tamafio maximo 40

Continuar »
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9.5 Datos generales

Esta ventana muestra la informacion principal sobre el Municipio que esta solicitando el tramite.
9.5.1 Datos del municipio solicitante

Este grupo muestra la informaciéon del municipio.

(*) Campos obligaterios
1. DATOS DEL MUNICIPIO SOLICITANTE

Tipo de empresa RUC *
PERSONA JURIDICA 20130534211

Razdn social
MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO

9.5.2 Datos de los representantes acreditados

Desde este grupo se pueden agregar a los representantes acreditados especificando
el tipo de documento, nUmero de documento, nombres y apellidos. Estos datos
son obligatorios.

2. DATOS DE LOS REPRESENTANTES ACREDITADOS

Tipo Documento de ldentidad* N_* documento * Nombres y Apellidos

Al dar clic en el botén “Ahadir” se mostrard una lista en la parte inferior con los
representantes ingresados y permitirhd ingresar informacion adicional sobre el
representante como correo, cargo y teléfono celular. Estos datos son obligatorios.

2. DATOS DE LOS REPRESENTANTES ACREDITADOS

Tipo Documento de Identidad*® MN.® documento * Nombres y Apellidos
. L
Representante * Carreo * Cargo * Teléfono celular
José Ralll Fernandez Rivera @

Si la informacién no es correcta se puede eliminar el registro al hacer clic en el botén
rojo con el simbolo menos al final de la fila.
De manera obligatoria se deberan ingresar dos representantes.

9.5.3 Documentos de acreditacion de los representantes

Para continuar con el proceso de registro, ser4 necesario adjuntar un archivo que
acredite la designacion de los representantes de la entidad. El archivo deberé estar
en formato PDF y no exceder el tamafio de 40 MB y debe verificar que su archivo no

se encuentre dafado.
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Luego de ingresar los representantes y los documentos se debera presionar el botén
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 resolucién de designacién de
funcionarios responsables de la solicitud de ratificacion.

3. DOCUMENTOS DE ACREDITACION DE LOS REPRESENTANTES

ﬁ OBLIGATORIO: Adjunto informacién que acredite la designacion de los representantes de la entidad. Formato
=) compatible: PDF. {tamafio maximo 40 MB)

T, Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados

< Regresar al listado

10. EMISION 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 segln corresponda.

El llenado de los campos de texto presentes en los requisitos es obligatorio para proceder
con el envio de la solicitud.

REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE EMISION MECANIZADA

o O,

REQUISITOS GENERALES DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS

Nro. REQUISITO ACCIONES * DESCRIPCION *

Ordenanza materia de ralificacion, aprobada por el Concejo distrital. & FDF

Literal &) del art. 6 de la Ord. 2386-2021 (%) M&x40ME  Mécd0 MB
ax ax.

Informe Técnico de costos, Estructura de Costos, Cuadro de Determinacion delaTasay (@ PDF) ( ﬂ Word ) (& Excel)

2 Estimacion de Ingresos.

Literal &) del art. 6 y literal a), b} y c) del art. 7.4 de la Ord. 2386-2021 (*) Max40MBE Max40MB  Max40 MB
3 Acta de la Sesion de Concejo o documento que acredite la aprobacion Ordenanza. LR
Literal b) del art. 6 de la Qrd. 2386-2021 (%) .
Max-40MB
4 Declaracion jurada de aprobacion legal de la Ordenanza. LR
Literal g) del art. 6 de la Ord. 2386-2021 (%) .
Max-40MB
Informe legal que sustente la Ordenanza aprobada y sus antecedentes normativos @ PoF
Literal d) del art. 6 de la Ord. 2386-2021 (%) .
Max-40MB

(*) Campos obligatorios
(™) Este requisito no es obligatorio

T
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En el informe técnico, punto 2, se podra adjuntar archivos de Excel de todos los cuadros

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

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

visualizar o eliminar el adjunto.

al.

rminacion de la Tasay (& PDE ) w

ACCIONES * DESCRIPCION *

@ Ver
& Eliminar

&l Eliminar

021 (*)

acion Ordenanza.

Mz 40MB

Max:40 MB

Méax:40 MB

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

nuevamente el botén para subir éste remplazara al anterior archivo.

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

archivos, eliminando o completando las casillas de texto, debera seleccionar el boton

"Guardar" para que la informacién se guarde. Luego, el usuario podra seleccionar el

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

Luego de hacer clic en el boton guardar, aparecera un mensaje confirmando que la

operacion se realizé exitosamente.

Informe legal que sustente la Ordenanza aprobada y sus
5  antecedentes normativos. Literal d) del art. 6 de la Ord. 2386-
2021

(*) Campos obligatorig

<« Retroceder

“

Presionar guardar
antes de continuar

&

REGISTRO EXITOSO!

Sus datos se guardaron correctamente

Para continuar con el proceso se debe presionar el botén 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
debera completar subiendo un archivo PDF, Excel o Word segun corresponda. El llenado
de los campos de texto presentes en los requisitos es obligatorio para proceder con el envio

de la solicitud.

REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DE EMISION MECANIZADA

REQUISITOS GENERALES DOCUMENTOS SUSTENTATORIOS
Nro. REQUISITO ACCIONES ~ DESCRIPCION *

Informacién gue sustente &l mecanismo de distribucién del costo entre los contribuyentes (Informe de @’; FIE

1 predios y contribuyentes) = s INFORME D5/10/24
Literal f) del art. & de a Ord. 2386-2021 (*) Eliminar

Max:40ME

Informes de las dreas comespondientes que sustenten los costos directos e indirectos (mano de obra - @@; FIE

2 planilia). e e INFORME 08/10/24

@ Eliminar @ Eliminar
Max: 40MB Max:40 MB

@ Ver

Literal €] del art. 6 de la Crd. 2386-2021 (%)

Informes de las dreas correspondientes gue sustenten los costos directos, indirectos (Materiales yio

@ PDF
servicios) v costos fjos. Incluye anexos principalmente de montos que superan las 8 UIT (contratos, @
3 2 1y i Ve anexos princio que sup ! : ver ) INFORME 10/10/24
drdenes de compra, ordenes de servicio, entre otros). @ Eliminar @ Eliminar
Literal ) del arl. 6 de la Ord. 2386-2021 (%) Ma:x:40MB Méx:40 MB
Otros documentos de sustento e informacion gue se estimen necesarios para el procedimiento de @% S
4 ratificacion, pudiendo ser el informe que sustente la depreciacion, enire otros e Efr X
Literal i) del art. 6 de la Ord. 2386-2021 (%) _=iminan
Ma:x:40MB

(*) Campos obligatorios
{**) Este requisito no es obligatorio

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

Luego de hacer clic en el botén guardar, aparecera un mensaje confirmando que la

operacion se realizé exitosamente.

Informe legal que sustente la Ordenanza aprobada y sus
5  antecedentes normativos. Literal d) del art. 6 de la Ord. 2386-
2021

(*) Campos obligalQ[i

)y &

REGISTRO EXITOSO!

P res io na r g u a rd a r Sus datos se guardamn correctamente
antes de continuar

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

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

Esta pantalla permite adjuntar el formato para la presentacion de la estructura de costos para
emision mecanizada de valores.

ESTRUCTURA DE COSTOS PARA EMISION MECANIZADA

( EMISION MECANIZADA ) % Descargar formato % 1, Adjuntar formato !

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

Descargar el formato. (Anexo 13.1)

Llenar la informacion solicitada en el formato. (Anexo 13.2)
Adjuntar formato previamente llenado. (Anexo 13.3)
Guardar informacion adjuntada.

Continuar con el procedimiento.

aoRrwb=

Nota: La municipalidad tiene la potestad de cargar su propio formato de Excel siguiendo los
formatos aprobados en la “Directiva N° 001-006-00000035 Determinacion 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 demas servicios mostrados para que la
informacion se adjunte correctamente.

10.5 Estimacion de tasas de emision mecanizada de valores

Luego de presionar continuar, el sistema mostrard una ventana modal con la siguiente
informacion. Preguntando si se quiere hacer uso del formato de metodologia estandarizada
o si prefiere cargar su propio formato.

iIMPORTANTE!

En este caso, prefiere hacer uso del FORMATO DE METODOLOGIA ESTANDARIZADA similar al de su municipalidad o cargar su propio
formato?

Metodologia Estandar

Cantidad de Cantidad Cantidad Cantidad Porcentaje de Costo Costo Costo

predios segun contribuyentes Predios Hojas de Total de hojas participacion Total Relativo Unitario
categoria ¥ Predios (%) {Sh) {Sh) [E1]
(a) (b) (c) {d)=(b)*(c) {e)=(d)VE(d) if) {g)=le)) (h)=(g (b}
() Si, con tasa () &i, sin tasa O No
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Si se selecciona “Si, con tasa”, el sistema mostrara el siguiente mensaje.

iIMPORTANTE!

La informacién utilizada para el calculo de la tasa es responsabilidad de la municipalidad, asi como |2 tasa a cobrar a sus contribuyentes

Luego deberemos presionar “Cerrar’, se cargara una ventana modal con la metodologia

estandar con tasa.

iIMPORTANTE!

Esta haciendo uso del formato y calculo de |a tasa.

IMetodologia Estandar Con Tasa

Cotitas Porcentaje
de Cantidad Cantigag ~ C2ntidad ) de o
predios R N Hojas de Total de hojas B ;. Total
5 contribuyentes Predios 3 participacién
segun Predios (%) (8
categoria
(a (b} c) {d)=(b)*(c) (e)=(d)/Zid) (f)

Costo Costo

Tasa Del
Relativo Unitario .
(s (sh Servicio (S/)
(g)=(e)" ()= Y=(ql/(b}
m o OO

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

el formato.

ESTIMACION DE LA TASA

Descargar formato

=0 o

1, Adjuntar formato

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

ESTIMACION DE LA TASA

Descargar formato I, Adjuntar formato

£S

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

ESTIMACION DE LA TASA

1, Adjuntar formato

e [ oo

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

Descargar el formato. Obviar este paso si seleccion6 “No” (Anexo 13.1)
Llenar la informacion solicitada en la metodologia. (Anexo 13.2)
Adjuntar formato previamente llenado. (Anexo 13.3)

Guardar informacion adjuntada.

Continuar con el procedimiento.

abrwN~

ESTIMACION DE LA TASA

Descargar formato

1, Adjuntar formato

& Ver
15 Eliminar

©

4

5

« Retroceder
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11. DECLARACION JURADA

11.1 Aceptacion de la declaracion jurada.

Al completar la informacién requerida en la solicitud, aparecera un modal con la Declaracién
Jurada que el usuario debera aceptar para finalizar el proceso.

Nota: La declaracion jurada se mostrara al completar la informacién de todos los requisitos
en todos los servicios que se hayan ingresado en una solicitud.

DECLARACION JURADA X

Yo, JUAN FERNANDO PEREZ SANCHEZ, identificado (a) con DNI N® 45454545 y con &l
cargo de ANALISTA y LUIS SANCHEZ TOVAR, identificado (a) con DNI N® 58585858 y
con el cargo de AMALISTA representantes designados por la MUNICIFALIDAD DE SAN
ISIDRO, estamos de acuerdo en los siguientes términos:

Que, el presente registro tiene caracter de Declaracion Jurada, tomandose como
verdadero toda la informacién y datos consignados, los mismos que se someten al
proceso de evaluacion para la ratificacion de ordenanzas segun lo sefialado en la
Ordenanza N* 2386-2021.

Respecto de la informacion de los funcionarios municipales:

Para efectos de las comunicaciones, solo seran validados los datos de los representantes
identificados en la presente plataforma.

Los funcionarios designados son responsables direclos de la informacion vy
documentacion ingresada para su evaluacion en el proceso de ratificacion.

3on responsables solidarios el Alcalde vy el Concejo Municipal respecto de la veracidad
del contenido ingresado.

Una vez ingresada la informacidn solo podra ser rectificada previo requerimiento del ente
evaluador.

Respecto de la informacion registrada

Es responsabilidad del funcionario registrar informacion debidamente aprobada con los
vistos y firmas de los funcionarios responsables de su emision.

Asimismo, es responsabilidad de los funcionarios verificar que la informacién que se
registra, asi como la que se anexa al sistema comesponde a la informacion requerida en
cada caso, guardando correspondencia con la aprobada, en la medida que cada
documento ingresado sera sometido a un proceso de evaluacion.

Con el presente registro la municipalidad da por presentada su solicitud de
ratificacion y se somete al proceso de ratificacion sefialado en el Ordenanza N.°
2386-2021.

ESTOY DE ACUERDO
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11.2 Correos de confirmacion

Luego del registro recibira un correo de confirmacion similar al siguiente.

con éxifo

llegar via correo electrénico.

Atentamente,
& AgenciaVirtualSAT

Servicio de Administracién Tributaria de Lima

Jr. Camana 370 - Cercado de Lima

ChatSAT

SERVICIO DE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

SOLICITUD DE RATIFICACION
iSefiores! MUNICIPALIDAD DE SAN ISIDRO:

Te informamos gue tu Solicitud de Ratificacion N °. PV00000412707 ha sido registrada

A continuacion, procederemos a generar el cargo de recepcidn el cual se lo haremos

Este correo es informativo, por favor no responder a esta direccidn de correo electrdnico ya que no se encuentra habilitada para
recibir mensajes. Sitienes dudas, lldmanos a AIGSAT al 315 - 2400 de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:00pm y sabados de
8:00am a 2:00 p.m. También puedes envianos un comeo a asuservicio/@satgob.pe, o escribimos a través del WhatSAT o

Cuando se genere el numero de tramite de la solicitud, el correo que recibird es similar al

siguiente:

correspondiente

SERVICIODE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

SOLICITUD DE RATIFICACIONES

iSefiores!, MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LURIGANCHO (CHOSICA)!

Te informamos que en mérito de Solicitud de Ratificaciones N.° PV00000408430 de
fecha 30/04/2024, hemos generado el Tramite N.° 26208830149572

Asimismo, te informamos que podrds descargar el cargo de recepcion de tramite
accediendo a este enlace e ingresando ¢l cadigo de verificacidn digital (CVD)

Servicio de Administracion Tributaria de Lima

Jr. Camana 370 - Cercado de Lima

. ) N.®de

n. Tipo de documento doctmento wp

1 ‘Cargo de Recepcion 26208334965616 | 0105041102146667
Saludos,
[ AgenciaVirtualSAT

Este correo es informativa, por favar na responder a esta direcoidn de caneo electranico ya que no se

de 8:00 a.m. s 6:00 p.m y sébsdos de 3:00 a.m. a 1:00 p.m También puedes enviemos un carreo &
ssuseniciofsst gob.pe o ascribimos 8 través del WhstSAT o ChetSAT

encuentrs hsbitada pars recibir menssjes. Sitienes dudas, ldmanos a AGSAT al 315 - 2400 de lunes a viemes
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11.3 Requisitos completos

Si el registro fue exitoso y se cumplié con ingresar toda la informacién solicitada, se mostrara

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

blogueado para solo lectura.

SERVICIODE
ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE LIMA

SOLICITUD DE RATIFICACION

jSeniores, MUNICIPALIDAD DE SAN
ISIDRO!

Le informamos que su soliciud de
Ratificacion N.* PW00000412702 ha sido
registrada con éxito.

A continuacion, procederemos a generar el
cargo de recepcion el cual se lo haremos
llegar via correo electronico

Atentamente,

L[¥ AgenciaVirtualSAT

Servicio de Adminisiracion Tributaria de Lima

Jr. Camana 370 - Cercado de Lima

Este comeo es informativo, por favor no responder a esta
direccion de comeo elecironico ya que no se encuenira
habilitada para recibir mensajes. 5ifines dudas, lamanos
a AloSAT al 315 - 2400 de lunes a viermes de 700 a.m. a
5:00pm y sabados de 5:00am a 2:00 p.m. También puedes
£nvianos un cormen a asusenvicio@sat.gob pe, o escribimos
a través del WhatSAT o ChatSAT

CERRAR

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

Si el registro fue exitoso, pero no se cumplié con ingresar todos los requisitos, el sistema
mostrara la siguiente ventana flotante indicando la cantidad de dias para la subsanacion de

la informacion:

iADVERTENCIA!

El expediente registrado NO cuenta con todos los requisitos adjuntos o
texto de descripcion sefialados en la Ord. N® 2386-2021. Por lo que cuenta
con el plazo de 2 dias habiles para la subsanacion; transcumido el plazo
sin que ocurra la subsanacion, su solicitud se considerara como no presentada,
ello de conformidad con el Art.125 de la ley N® 27444,

CERRAR

Nota: El estado del expediente cambiara 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, segun lo solicite el requisito. Estos
no deben pesar mas de 40 MB y debe verificar que su archivo no se encuentre
dafado.
= Todas las personas juridicas, sin excepcion, deben registrar un representante legal,
ya que es la persona responsable ante la administracion de actuar en nombre de la
empresa.
= Se puede registrar mas de un representante en la pestafia de Datos Generales. Es
importante precisar que esta pestafia solo esta disponible para usuarios de personas

juridicas.
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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 guia como referencia.

Para descargar los formatos se debera seguir los siguientes pasos:

ESTRUCTURA DE COSTOS PARA EMISION MECANIZADA

( EMISION MECANIZADA ) % Descargar formato [% 1, Adjuntar formato

& Ver
&1 Eliminar

==

Presionar el boton “Descargar formato”, la descarga comenzara y al terminar tendremos que
presionar el siguiente boton en el navegador web.

* O

Historial de descargas recientes

. formato_costo_bec.zip

49,7 KB » Hace 5 minutos

|.ﬂ Captura de pantalla 2024-08
124248.png

17.3 KB » Hace 7 minutos

E |,j Captura de pantalla 2024-08-23
092303.png
34.4 KB » Hace 3 horas,

Historial de descargas completo 4]

Y luego debemos posicionar el cursor del mouse sobre el nombre del archivo descargado,
se mostrara el icono “Carpeta” y al presionarlo cargara la carpeta donde se encuentra el
archivo que acabamos de descargar.

= formato_costo_be.zip 23/08/2024 12:49 Carpeta comprimi... 50KB
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Hacemos clic derecho en el nombre del archivo y se cargaré el menud contextual donde
seleccionaremos la opcién “Extraer todo...”.

== formato_costo_bec.zip 23/08/2024 12:49 Carneta comnorimi... 50 KB

H O B B W

4 - Abrir Enter

s Abrir con
Abrir en una pestafia nueva
(71 Abrir en ventana nueva

(& Compartir

[ [ Extraertodo..

%7 Anclar a Acceso rapido

=7 Anclar a Inicio

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

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

= Extraer carpetas comprimidas (en zip)

Seleccionar un destino y extraer archivos

E:\MNueva carpeta\formato_costo_bd

Los archivos se extraeran a esta carpeta:
Examinar...

B Mostrar los archivos extraidos al completar

Extraer Cancelar

Al finalizar dicho proceso se mostrara la carpeta donde guardamos el archivo.

o D = m| Tl Ordenar = Ver aes
MNombre Fecha de modificacion Tipo Tamafio
||zﬁ x8_COS_EMISION_MECANIZADAxIsm 28/10/2024 11:20 Hoja de célculo h... 55 KB
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13.2 Habilitar archivo

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

consideraciones:

i Habilitar edicion

Al abrir el archivo, este se abre en el modo de vista protegida, deberemos
presionar el botén habilitar edicion para poder editar el archivo de Excel.

] =
iniio Insertar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar

Vista

*2EECC_DE_LOS_SERVICIOS_barrido_de_callesxlsm [Vista protegida] - Microsoft Excel

017 - 3

0 Vista protegida  Este archivo procede de una ubicacion de Internet y podria na ser seguro, Haga clic para obtener mas detalle,

Habilitar edicién

A B

ANEXO

W n s

Barra de férmulas

DE LA DIRECTIVA

J K 15 M

Nota; Para adiciong
1) Posici se en|

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE:

PONER NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD

La celda debe e

ESTRUCTURA DE COSTOS POR EL SERVICIO DE BARRIDO DE CALLES PARA| 2025

5 EL ANO: 2) Luego presione
6 |ORDENANZA N.° PONER ORDENANZA
7 InsertaFILA apd
: CONCERTO cavmioap UNDADDE  COSTO  WDE . peporclacion  wewsual  COSTOAWAL DL
ii. Habilitar macros
Luego de habilitar la ediciébn, como medida de seguridad los archivos Excel que
contienen macros no se habilitan de manera automatica, debemos permitir que
las macros se habiliten por cada documento.
Para eso se debe presionar el botén “Habilitar contenido”.
\'-_—'-I =] ¥ x2EECC_DE_LOS_SERVICIOS_barrido_de_calles.xlsm - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
B "5 Cortar Arial o AN == ® - =
53 Copiar ~ o =
P2 & Coplartormato | N & & ~ [ = I~ 0 0
Partapapeles Fuente Alineacion Mimero Estilos
H Advertencia de seguridad  Las macros se han deshabilitad, Habilitar contenido
017 - I
A E F G H J

4
2
3

ANEXO DE LA DIRECTIVA

Ndq
1

4 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE:

PONER NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD

ESTRUCTURA DE COSTOS POR EL SERVICIO DE BARRIDO DE CALLES PARAl

2025

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:

(@ PoF) (@ word) (@ Excel)

1, Adjuntar formato

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

siguiente ventana donde podremos elegir el documento a subir.

@ Abrir

€ ~ » Este equipo » DATOS (E) » formato_costo_be (1)

Organizar v Nueva carpeta

L Eackal

-

c Ll

c [IE_!]szEcc,DE,Los,smvmos,nanmn,da,c." 26/08/2024 13:00

Hoja de calculo h...

R

El 1

Selecciona un archivo para obtener la vista

Nembre de archive:

Buscar en formato_costo_b.. 0

previa.

Todos los archivos (*.*) ~

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

Si el documento es del formato correcto el sistema lo aceptara y lo adjuntara a la solicitud,

similar situacién se presenta para la estimacion de la tasa para emisibn mecanizada de

valores.
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