SAT SERVICIO DE ADMINISTRACION W
ChLAREA TRIBUTARIA DE CAJAMARCA .

"ARO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAG"

La Resolucion Jefatural N° 010-001-00000001, de fecha 05 de abril de 2015, la
Resolucion de Gerencia General N° 010-001-00000096, de fecha 15 de mayo de 2017,
y ia Resolucion de Gerencia General N° 010-001-00000142, de fecha 26 de octubre de
2017y,

CONSIDERANDOQ:

Que, mediante Ordenanza Municipal N° 021-2003-MPC se crea el Servicio de
Administracion Tributaria de Cajamarca — SAT Cajamarca, como Organismo Pablico
Descentralizado de la Municipalidad Provincial de Cajamarca con personerta juridica
de Derecho Publico Interno y con autonomia administrativa, econémica y financiera en
fos asuntos de su competencia;

Que, en virtud al articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funcicnes del
pAT Cajamarca, aprobado mediante Ordenanza Municipal N° 670-CMPC, son
Sfinciones del Jefe del SAT Cajamarca, entre otras, las siguientes: “b} Dirigir, controfar
/Y supervisar el funcionamiento de fodos los érganos qgue conforman la Enfidad de
“ acuerdo a las normas, reglamentos, directivas y manuales que njan las actividades de
la Entidad”; asi como "d) Emitir Resoluciones Jefaturales en asunfos de interés general
e institucionar”,

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 010-001-00000001, de fecha 05 de abril
de 2015, actualizada mediante Resoluciones de Gerencia General N° 010-001-
00C00098, de fecha 15 de mayo de 2017, y N° 010-001-00000142, de fecha 285 de
octubre de 2017, se aprueba la estructura nominal de los documentos emitidos,
producidos o generados en forma correlativa por las diferentes Unidades Orgénicas del
SAT Cajamarca;

Que, es necesario emitir una directiva que tenga como objeto uniformizar los
parametros para la numeracion de los documentos emitidos tanto interna como
externamente por el SAT Cajamarca; identificar claramente la procedencia, y et tipo,
de los documentos emitidos por las dareas del SAT Cajamarca, contribuyendo al
ordenamiento de ia entidad; asi como contribuir con el ordenamiento documental de
la Entidad y el adecuado procesamiento de la documentacién intermna y externa.

Que, en uso de las facultades que confiere la Ordenanza Municipal N° 021-
2003-MPC, y normas modificatorias, asi como la Ordenanza Municipal N° 670-
CMPC:



SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 010-017-00000001-2018, denominada
“Lineamientos para la Produccion y Codificacion de Documentos en el Servicio de
Administracion Tributaria de Cajamarca’, la misma que forma parte integrante de la
presente Resolucidn.

Articuio Segundo.- La presente Directiva entrara en vigencia para todas las Unidades
Organicas de la Gerencia de Operaciones a partir del 01 de febrero de 2019, y para &l
resto de la Entidad a partir de su notificacion, para lo cual desde esa fechs se reiniciara
la numeracion de toda la documentacion interna del SAT Cajamarca.

Articuio Tercero.~ DEJAR SIN EFECTO la Resolucion Jefatural N° 010-001-00000001,
de fecha 05 de abril de 2015, la Resolucion de Gerencia General N° 010-001-000000886.
de fecha 15 de mayo de 2017, y la Resolucion de Gerencia General N° 0106-001%- -
00000142, de fecha 26 de octubre de 2017,

Articulo Cuarto.- DISPONER ia publicacion de la presente Resolucion en el Portal
Institucional de la Entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 010-017-00000001-2019

“LINEAMIENTOS PARA LA PRODUCC?G%& Y CODIFICACION DE DOCUMENTOS
EN EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CAJAMARCA”

. OBJETIVOS,

Uniformizar los parametros para la numeracion de ios documentos emitidos tanto
interna como externamente por las Unidades Organicas del SAT Cajamarca.

Identificar claramente la procedencia, y el tipo, de los documentos emitidos por
tas Unidades Orgénicas del SAT Cajamarca, contribuyendo al ordenamiento de
la entidad.

Contribuir con el ordenamiento documental de la Entidad y ei adscuado
procesamiento de la documentacion interna v externa.

LS

¥ §af presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todas las Gerencias, Oficinas,
e s )epartamentos y Unidades det SAT Cajamarca, correspondiendo a los Gerentes y Jefes
N A serificar su adecuado cumplirmiento. & incumplimiento de las normas establecidas en lg

presente directiva constituye falta administrativa sancionable.
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S\ H1. DISPOSICIONES GENERALES.

1. Documento oficial: Todo documente piblico efaborade, emitido, usado yio
cursado por las Unidades Organicas del SAT Cajamarca y que cumplen con las
formafidades establecidas en la presente directiva. Los documentos oficiales se
clasifican en:

a. ACTA: Documento donde se deja constancia de lo que se ha tratado en una
reunion o junta, o de hechos que han sido verificados por quien la elabora.

b. CARTA: Documento dirigido a personas juridicas del sector privade o a
personas naturales externas a la Entidad, con el fin de absolver consultas,
poner algo de su conocimiento o notificar un asunto determinado.

¢. INFORME: Documento por el cual se hace conocer el avance o culminacion
de acciones encomendadas, o la ocurrencia de hechos considerados de
interés; puede ser generado como respuesta a un pedido efectuado por un
funcionario de mayor o igual jerarquia dentro de la entidad.

d. MEMORANDO (Memorandum): Documento de caracter interno, porgue
solamente se difunde dentro de la institucion. Es un documento simple que
se utiliza para comunicaciones breves o notificaciones sencillas de cualquier
indole; su uso se efectla respetando las lineas de autoridad: vale decir,
entre trabajadores def mismo nivel o de superior jerdrquico a un subordinado
directamente dependiente de guien envia el documento, ¥ No & la inversa.

e. OFICIO: Documento protocolar que vincula, en especial, a las autoridades
de mas alta jerarquia; por lo tanto el oficio no puede ser usado a
titulo personal, sino en representacién de la entidad, o en mérito a un Cargo



a.

girectivo que se ocupa. Es similar a una caria y va dirigide a instituciones u
organismos publicos y/o privados, a fin de establecer comunicacion con
personas ajenas a la entidad, especialmente con aquellas gue ocupan
cargos directivos.

PROVEIDO: Documento de mero tramite que se uliliza para trasladar
documenios de un superior jerarquico hacia sus dependientes o entre
funcionarios del mismo nivel jerarquico, y en el que se dan instrucciones
breves, relacionadas con acciones que usualmente se realizan con el tipo
de documenios gue se trasladan.

REQUERIMIENTO: Documento mediante et cual se soiicita informacion,
documentacion, bienes o servicios gue son necesarios para realizar alguna
actividad ¢ continuar con ei tramite de un procedimiento.

RESOLUCION: Documento gue contiene un acto administrativo o acto de
administracion interna, y que es emitido por los funcionarios que tiene
potestad para hacerlo; dentro de ellos se encuentran los valores tributarios.

2. Aguelios documentos emitidos por la Gerencia de Administracion o al tramitarse
los procedimientos Tributarios, que se encuentren regulados por normas
especiales, se cefiiran, adicionalmente, al contenido y requisites que dichas
normas establezcan.

Consideraciones Generales: Para la elaboracion de todos los documentos
oficiales se tendra en cuenta las siguienies reglas:

L.a impresién de todos los documentos debera efectuarse de conformidad
con las Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Publico aprobadas mediante
Decreto Supreme N° 009-2C08-MINAM, constituyendo falta sancionable el
incumplimiento de dichas medidas.

Los documentos oficiales deberan lievar, en ia altima hoja, firma completa
del funcionario o servidor que la emite; las demas hojas Gnicamente seran
visadas, Si quien emite el documento lo considera pertinente podra incluir el
o los vistos de los Gerentes, Jefes o funcionarios invohicrados o
comprendidos de acuerdo a sus competencias.

Los documentos oficiales seran redactados cuidando €l correcto uso del
idioma y la redaccion; asi mismo se procurara que el texto sea de facil
comprension, coherente y de acuerdo con las funciones conferidas.

M. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

1. Presentacién formal de los documentos oficiales: L.a presentacion impresa
de los documentos oficiales debe cumplir con los siguientes parametros:

a.

Papel bond Tamafio A4; salvo que el Jefe del SAT Cajamarca autorice otro
tipo de papel para casos especificos.

Margenes configuracion Normal: 2.5 cm {superior e inferior) y 3 cm. (derecha
e izquierda).

l_etra: Arial 11, y en pies de pagina Arial 8.



d. Interlineado: Sengilio, y espaciado anterior y posterior sera de 0 punios.

e. Numeracion de péginas: Soélo numero, en ia pare inferior derecha vy
Unicamente cuando el documento tenga mas de una pégina.

f. Sangria: Se debe evitar utitizarlas, salvo en el caso de Resoluciones, donde
se permite su uso,

2. Encabezado de los documentos oficiales: Al lado izquierdo debera colocarse

el logo actual del SAT Cajamarca y al lado derecho el de la Municipalidad
Provincial de Cajamarca; entre los dos logos, vy centrado, la denominacion
“SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CAJAMARCA” luego se
colocara una linea divisoria y debajo se consignara el nombre oficial del afio.

S AT SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE CAJAMARCA

Y CABMARCA

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION ¥ L& IMPUNIDAD"

En el caso de las Resoluciones de Jefatura, Resoluciones de Gerencia y
Resoluciones de Departamento adicionaimente se consignara centrado el fipo
de Resolucién que se emite, y en un rengldn aparte, también centrado, se
consignara el nimero de la Resolucion.

SERVICIO DE ADMINISTRAGION
TRIBUTARIA DE CAJAMARCA

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD"

N® 000-000-00000000-2019

Nomenclatura y codificacién de los documentos oficiales: Los documentos
oficiales emitidos por la entidad deberan estar escritos en negrita y subrayados,
con el siguiente formato: Tipo de Documento; Codigo del Area emisora, Codigo
del Documento, Numero Correlativo del documento, el cual consta de ocho (8)
digitos; v el Aha:

Memorando N° 000-000-00000000-2019

el ARO
Nimero correlativo {(en todos
T s casos lleva 8 digitos)
» Codigo del Documento
» Codigo del Area emisora
» Tipo de documento

4. Los codigos del Area emisora y de los tipos de documentos son los que se

detallan a continuacion:



CODIGD DE AREA EMISORA
DENOMINACION SIGLAS | CODIGO
Jefatura JEF 010
Comité de Alta Direccion CAD 011
Unidad de Tramite Documentario Utb 012
1 Oficina de Control Institucional OCI 020
1 Oficina de Asesoria Juridica OAJ 030
Oficina de Informatica OIN 040
Gerencia de Operaciones GOP 050
Departamento de Atencidn y Servicios DAS 051
' Departamento de Gestion de Cobranza DGC 052
\ Departamento de Fiscalizacién DF 053
. Departamento de Reclamos DRE 054
Unidad de Defensor del Contribuyente y Administrado uGC 056
Gerencia de Administracion GAD 0860
Unidad de Recursos Humanos URH 061
Unidad de Logistica ULO 062
Unidad de Contabilidad UCO 083
Unidad de Planeamiento y Presupuesto UPP 064
Unidad de Tesoreria UTE 065
CODIGO DE DOCUMENTO
DENOMINACION CODIGO
,,,,, Oficio 010
@'\i\‘“fg?ﬂ& morandum 011
_c;gv&}*? “SMddmorandum Mdltiple 012
P 'l o
HA il ffa _ 013
-\_‘:{.’—» gkt L fla Inductiva 131
K Fooacgforme 014
St Acta 015
Proveido 0186
eeetnllirectiva 017
Ao ela 018
[igbf e L I6n 019
(=[5 grimiento 020
L\ e @ pREb rridlad 021
'\Qr%mv affstancia 022
7, eclaracion Jurada (diferente a la presentada por los contribuyentes en temas 023
tributartos)
Papeleta (Recursos Humanos) 024
Certificaciéon Presupuestaria \ 030
Previsién Presupuestal 0371
Compromise de pageo 032
Términc de Referencia 041
Especificaciones técnicas 042
Expediente técnico 043
Orden de Servicio 044
Orden de Compra 045
Vale provisional 046
Rendicién 047
Cierre de Requerimientio (350
Ficha de Inspeccidn Predial 0651
Orden de Pago de Impuesto Predial 052




Orden de Pago de Impuesto a los Espectaculos Publicos no Deportivos 053
Orden de Pago de impuesto al Pairimonio Vehicular 054
Resolucion de Determinacion de Impuesto Predial 055
Resolucion de Determinacion de Impuesto a los Espectaculos Publicos no 058
Deportivos

a=biesolucion de Determinacion de Impuesto al Patrimonio Vehicular 057

grducion de Determinacion de Arbitrios Municipales (058

Rasalcion de Multa Tributaria 059
RegdBtion de Multa Administrativa 060

icion de Sancidn 061

Keboflicién de Aplazamiento de fechas de vencimiento 062

Wedolucion qus atribuye responsabilidad solidaria 063
Resolucion gue extingue deudas tributarias o no tributarias de Cobranza Dudosa 064

Resolucion que declara las deudas tributarias o no tributarias como de 065
recuperacion cneross

Resolucion de Fraccionamiento de deuda 066

Resolucidn de Pérdida de fraccionamiento de deuda 067

‘Resolucion de Jefatura 070

Resolucion de Gerencia 071

y
: % "“; olucién de Departamento que resuelve solicitudes no contenciosas en materia 080
1itaria

\':w; %¢é01u01on de Departamento que resuelve soiicitudes no contenciosas en materia 081
%k tributaria

=1 Resolucion de Departamento que resuelve solicitudes contenciosas en materia 082
ributaria

Resolucion que declara la nulidad, revoca, modifica sustituye y/o complementa 083

¥&¥polucion de cumplimiento 084

%@tos administrativos en materia tributaria

jolucion de Departamento que declara improcedente el Recurso de 085
eConsideracion o Apelacion

%ﬁfras Resoluciones de Departamento 088
\ Resolucion de Cobranza Coaciiva de Deudas Tributanias 090
\Resolucion de Cobranza Coactiva de Deudas No Tributarias 091

\

5. La numeracion de los documentos es por tipo de documento y se reinicia afio
con afig,

46. Todos los documentos oficiales deberan llevar la fecha alineada a Ja izquierda,
salvo que la estructura del tipo de documento establezca otra cosa {tales como
memorandos o informes). La numeracion correlativa se inicia el primer dia habil
del afio y culmina el Gitimo dia habil del mismo.

7. Cuando corresponda, en los documentos oficiates se precisara en la introduccion
et "Asunto” y la “Referencia”; y en |a parte final alineado a la izquierda y con letra
Arial 8, los "Anexos”, tomando en cuenta lo siguiente:

a. En el rubro "Asunto” se debe precisar el tema sobre el cual versa o trata el
documento, evitandose el uso de frases genéricas como £/ que se indica’.

k. En el rubro “Referencias” se debe dejar constancia del documento (intermno
o externo) que motiva la emisidn del documento; si son varios los
documentos relacionados deberdn ser consignados bajo los literales a), b,
¢}, etc., en estricto orden cronoldgico, del mas reciente al mas antiguo.



¢. El rubro “Anexos” se utiiza para precisar gue el documenio esta
acompafado de ofros documentos, copias, tablas, restimenes, resoluciones,
u otros: los cuales deberan ser sefialados con numersgies 1., 2., 3., elc,,
precisandose entre paréntesis el numero de folios con los que cuenta cada
anexo.

Al finalizar el documento, en la parte inferior izguierda, y antes de consignar el
rubro “Anexos”, deberé consignarse las iniciales del primer nombre y los dos
apellidos de ia persona que redactd o proyecto el documento, en mintscula y en
leira Arial 8.

Pie de pagina: Se consignara, en renglones separados, la direccion del focal
principal del SAT Cajamarca la direccion de la pagina web, los horarios de
atencién del local principal y los horarics de atencion de los locales
descentraiizados.

s LT el LR ST A e L A
Av. Alamada de los Incas S/N — Compleje “Gran Qhapac Nan”
www, satcalamarca.gob.pe
Horario de Atancion: Compleio Ohapac Nan de Lunes a Viernes de 800 am. a 515 pm. — Sabados de 8.00 am. 2 1230 p.m.
C.C. Bl Quinde de Lunes 2 Viernes de 1,00 p.m. 3 8.00 p.m. — Sabados de 100 pom. 2 6.00 p-m-
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V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

l.as comunicaciones efectuadas haciendo usc del correo electrénico institucional
del SAT Cajamarca también son considerados como documentos oficiales, por
lo que las mismas no deben tener fonde ni disefio, deben ser escritas en letra
Arial 11, color negro y deben contar con firma del funcionario que envia el correo,
en la que se precise, como minimo, el nombre, cargo y entidad.

La Oficina de Tecnologias de la informacion -~ OTl es responsable de
proporcionar v estandarizar fos logotipos que se utifizardn en los documentos
oficiales, asi como el formato de las firmas para el correo electronico.

Todos los documentos oficiales deberan ser custodiados y archivados
correlativamente, de manera fisica y digital, por la dependencia del SAT SMP
que los haya emitido.

En todos los tipos de resoluciones se admite reducir los margenes y/o el tipo de
letra, unicamente para efectos de lograr que el texto integro quepa en un nimero
menor de hojas, sin que ello afecte su facil lectura por parte de los destinatarios.




