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TRIBUTAKLL BE CAJAMARTA

RESOLUCION JEFATURAL N° 010-001-00000001

Cajamarca, 05 de Abril del 2015.

VISTO:
El articulo 5° de la Ordenanza Municipal N° 542-CMPC que “Aprueba el Estatuto y el Reglamento de Organizacion y Funciones
del SAT Cajamarca”; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Municipal N* 021-2003-MPC, modificada por la Ordenanza Municipal N° 344-CMPC, se crea el
Servicio de Administracién Tributaria de Cajamarca — SAT CAJAMARCA, como Organismo Publico Descentralizado de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca, con personeria juridica de Derecho Publico Interno y con autonomia administrativa,
economica y financiera en los asuntos de su competencia.

Que, el literal d) del articulo 8° del nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones del SAT Cajamarca, aprobado por
Ordenanza Municipal N° 542-CMPC dispone que, entre sus funciones, el Jefe de la Entidad debe "Emitir Resoluciones
Jefaturales en asuntos de interés general e institucional”.

Que, en el ejercicio de sus competencias y funciones, las diferentes unidades organizacionales de la Entidad emiten,
producen, generan y notifican diversidad de documentacion, la misma que debe ser numerada y organizada en forma
correlativa, con fines de estructuracion del archivo fisico o documental de cada una de ellas, asi como de su custodia,
conservacion y mantenimiento.

Que, con motivo de la reestructuracion organizacional establecida con la aprobacién y vigencia del nuevo Estatuto y
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Entidad se hace indispensable aprobar la nueva estructura nominal de los
documentos a emitirse, producirse o generarse por cada unidad organizacional.

Que, asimismo, debe especificarse que la nueva estructura nominal esta conformada de la siguiente manera: a) El primer
grupo de tres digitos identifica la unidad organizacional emisora; b) El segundo grupo de tres digitos, identifica el tipo de
documento que se emite; y, ¢) Los restantes ocho digitos contienen la numeracion correlativa de los documentos a emitirse
seglin su secuencia continua.

Que, finalmente, deben establecerse las pautas de aplicacidn bésicas y necesarias para la generacién y archivo de los
documentos a emitirse, producirse o generarse por cada unidad organizacional.

Que, en uso de las facultades que confiere la Ordenanza Municipal N* 021-2003-MPC, y normas modificatorias, asi como la
Ordenanza Municipal N° 542-CMPC;

SE RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR la nueva estructura nominal de los documentos emitidos, producidos o generados en forma correlativa
por las unidades organizacionales de la Entidad, asi como sus pautas de aplicacién, conforme al anexo adjunto que forma
parte integrante de esta Resolucion, quienes deberdn aplicarla en forma fiel, obligatoria y conforme a los términos de éste
documento, bajo apercibimiento de sancién.

SEGUNDO.- DISPONER que la nueva estructura nominal de los documentos correlativos que se vienen emitiendo en forma
manual, conforme al anexo adjunto que forma parte integrante de esta Resolucién, sea aplicada desde el 06.04.2016.

TERCERO.- DISPONER que la nueva estructura nominal de los documentos correlativos que se vienen emitiendo en forma
mecanizada a través del SISAT, conforme al anexo adjunto que forma parte integrante de esta Resolucidn, sea aplicada desde
el dia siguiente de su implementacidn correspondiente por parte de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, a efecto de
lo cual cuenta con un plazo méaximo de quince (15) dias habiles.

CUARTO.- DISPONER que los formatos usados por las unidades organizacionales que contienen la antigua estructura nominal
y correlativa, sigan siendo usados hasta su agotamiento; sin embargo, es responsabilidad del Jefe o responsable de la unidad
organizacional emisora, verificar que la nueva estructura nominal y correlativa sea consignada en los siguientes formatos que
correspondan ser impresos.
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ANEXO

Cajamarca, 05 de Abril del 2015.

1. ESTRUCTURA NOMINAL

PRIMER GRUPO DE TRES DiGITOS SEGUNDO GRUPO DE TRES DiGITOS

Usidad Orgssizacional Descripcion N Cédigo Tipo de Documento N Cédigo | Método
JSC Jefatura SAT Cojamarca 010 Resolucidn Jefatural o0 Marual
ocl Oficina de Control Institucional 020 Resolucion Gerencial ooz Manual
Qs Oficing de Asesoris Juridica 030 Resolucion de Departamento 003 Mlanusl
aTl Oficina de Teenolagias de la Informacion 041 Diiractivas 004 Planunl
GAD Gerencia de Administracidn 04z Cireulares 005 Tlanual
GoP Gerencin de Dperaciones 050 Oficios 006 Pilanual
DRO Departamento de Registro y Orientacién al Contribuyente 051 Cartas 007 Flanual
pcc Departamento de Control de la Deuda y Cobranza Coactiv 052 Memas o008 Manual
DFI Departamento de Fizcalizacian 053 Informes 003 Manual
DRE Departamento de Reclamos 054 Expedientes Coactivos tributarios 010 SISAT
DET Departamenta de Educacién Tributaria 055 Expedientes Coactivos no tributari on SISAT
Orden de Page o1z SISAT
Reselucién de Detarminacion 013 SISAT
Resclucion de Multa 01 SISAT

Recolucién de Departamento - art, 108 CT 015 Mhanual

Fezolucidn de fracci lente tribut 016 Manual

Recalucion de fraccionamiento no tributario o1 Telsnusl
Fesolucién de Sancién pecuniaria 018 SISAT

Resolucién de Sancidn no pecuni 013 Manual

Expedi o solicitudes ing dos por I ozo Maruzl

Requerimicntos 021 sl

Esquelas oza Manual

Cartas inductivaz 023 Planual

Actas 024 Manual

Fichas de Inspeccion 025 Manaal

Cedulones 028 Manual

2. PAUTA DE APLICACION BASICAS

2.1,

232

2.3.

2.4,

2.5,

Los Oficios, que son documentos que se cursan entre Entidades, sélo se emiten a través de la Jefatura
del SAT Cajamarca. Ninguna otra unidad organizacional puede emitirlos ni firmarlos, bajo
responsabilidad.

Quienes ejercen cargos directivos superiores, deben coordinar, visar y devolver los cargos de los
Oficios que son proyectados y tramitados por sus unidades organizacionales, bajo responsabilidad.
Quienes ejercen cargos directivos superiores deben controlar que la emision correlativa de los
documentos generados en forma manual por cualquier trabajador de sus unidades organizacionales,
sea ejecutada en forma unica, esto es, es imposible la generacion de documentos individuales por
cada trabajador de las unidades.

Quienes ejercen cargos directivos superiores estan obligados a remitir al archivo institucional, toda la
documentacion generada o producida durante un ejercicio fiscal, como maximo, previo inventario
actualizado y detallado de los mismos.

La numeracion correlativa que se hubiera producido durante un ejercicio fiscal, continua en el
siguiente, sin posibilidad de reiniciarse el cémputo.
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