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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 01-024-000000146-2022

Chiclayo, 12 de diciembre de 2022.

VISTOS:

El Informe N° 04-010-000000726-2022 de fecha 02 de diciembre de 2022, emitido por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el Informe Legal N°® 03-010-000000194-2022 de fecha
07 de diciembre de 2022, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto Municipal N° 001-2003-GPCH/A, de fecha 13 de mayo de 2003, se aprobd
la creacion del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo (en adelante el SATCH), como
organismo Descentralizado del Gobierno Provincial de Chiclayo, con personeria juridica de
Derecho Pdblico Interno y Privado con autonomia administrativa, econdmica, presupuestaria y
financiera;

Que, mediante Acuerdo Municipal N° 038-2015-MPCH/A de fecha 03 de marzo de 2015 se
aprobd la modificacién estatutaria y el cambio de razdn social del Servicio de Administracion
Tributaria de Chiclayo -SATCH, por el de “Centro de Gestién Tributaria de Chiclayo ~-CGT";
razon social que fuera modificada mediante Acuerdo Municipal N° 084-2020-MPCH/A de fecha
23 de diciembre del 2020, que aprobd el cambio de razdén social de Centro de Gestidn Tributaria
de Chiclayo - CGT por el de “Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH”;

Que, el Estatuto del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo (SATCH), aprobado
mediante Decreto de Alcaldia N° 11-2004-GPCH/A, de fecha 03 de diciembre de 2004 sefala
que la finalidad del SATCH, es organizar y ejecutar la administracién, recaudacion vy fiscalizacion
de todos los ingresos tributarios y no tributarios (papeletas de infraccién de transito, merced
conductiva y multas administrativas) de naturaleza publica que las normas nacionales y locales
asignen a favor de la Municipalidad Provincial de Chiclayo. Asimismo, le compete el ejercicio de
las demas facultades inherentes a la Administracién Tributaria Municipal;

Que, por Resolucién de Alcaldia N° 1135-2021-MPCH/A de fecha 19 de noviembre de 2021, el
suscrito fue designado como Gerente General del Servicio de Administracién Tributaria de
Chiclayo-SATCH, a partir del 20 de noviembre de 2021;

Que, mediante Informe N° 04-010-000000726-2022 de fecha 02 de diciembre de 2022, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remite a esta gerencia el proyecto de Directiva
N° 01-006-000000111 denominada “Lineamientos para el uso de Mesa de Partes Virtual en el
Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo- SATCH”, para su aprobacién mediante acto
resolutivo, precisando que el proyecto de directiva, se ha desarrollado con el objetivo de poner a
disposicion de los administrados el servicio digital de “Mesa de Partes Virtual”, como mecanismo
para dotar de mayor agilidad y eficiencia a los tramites realizados ante el Servicio de
Administracién Tributaria de Chiclayo-SATCH, en aplicacién de los principios de celeridad y
eficacia.

Que, mediante Informe Legal N° 03-010-000000194-2022 de fecha 12 de diciembre de 2022, la
Oficina de Asesoria Juridica emite opinién favorable al mencionado proyecto de directiva;

Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
sefala que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias
para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la distribucion de las
atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia;
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Que, el numeral 2 de las Funciones del Puesto del jefe de Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto del Disefio de Perfiles de Puestos anexo al Manual de Organizacion y Funciones,
aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 01-024-000000120 de fecha 23 de
septiembre de 2021, establece: “Proponer directivas internas, manuales e instrumentos
técnicos normativos de gestion institucional”;

Por lo que, estando a lo dispuesto en los literales b), d) y ) del articulo 6° del Estatuto de la
Entidad.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 01-006-000000111 denominada
“Lineamientos para el uso de Mesa de Partes Virtual en el Servicio de Administracion Tributaria
de Chiclayo- SATCH", que en anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR la presente resolucién a la Gerencia de Operaciones,
Oficina General de Administracion, Division de Servicios al Administrado, y la Oficina de
Tecnologia de la Informacion, para conocimiento y cumplimiento.

ARTICULO TERCERO- ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia del SATCH, la
publicacién de la presente resolucién y la directiva que en anexo, forma parte integrante de la
presente resolucion, en la Intranet Institucional y en el Portal Institucional del Servicio de
Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Gerente General
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LINEAMIENTOS PARA EL USO DE MESA DE PARTES VIRTUAL EN EL SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH

OBJETIVO

El objetivo de la presente directiva es establecer las reglas aplicables para el ingreso de documentos a través
de la Mesa de Partes Virtual del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo — SATCH

Il.  FINALIDAD

Poner a disposicién de los administrados el servicio de “Mesa de Partes Virtual'; como mecanismo para dotar
de mayor agilidad y eficiencia a los tramites realizados ante el Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo
- SATCH, en aplicacion de los principios de celeridad y eficacia.

ALCANCE

La presente directiva es aplicable para el personal que participa en la recepcion de los documentos presentados
en la Mesa de Partes Virtual del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo — SATCH, y a las unidades
organicas, en cuanto les corresponda.

BASE LEGAL

Ley N°® 27972, Ley Organica de las Municipalidades y sus modificaciones.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Ley N2 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Ley N° 31170 Ley que dispone la implementacion de mesas de partes digitales y notificaciones
electronicas

e Ley N° 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General

Decreto Supremo N° 187-2021-PCM, se prorroga el plazo de suspension dispuesto en la Cuarta
Disposicion Complementaria Transitoria del Decreto Legislativo N® 1497,

Ley N° 29733 Ley de Proteccion de Datos Personales

Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de Gestion
Publica.

Decreto Legislativo N® 1412, que aprueba el Gabierno Digital.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412,
Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento administrativo
Ley N° 31170, que dispone la Implementacion de Mesa de Partes Digitales y Notificaciones Electronicas.




-5 SATCH VERSION o

» Decreto Supremo N°® 016-2022-PCM, que declara Estado de Emergencia Nacional por las circunstancias
que afectan la vida y salud de las personas como consecuencia de la COVID-19 y establece nuevas
medidas para el restablecimiento de la convivencia social, y modificatorias.

¢ Decreto de Urgencia N® 026-2020, se establecieron diversas medidas excepcionales y temporales para
prevenir la propagacion del coronavirus (COVID-19) en el territorio nacional;

¢ Decreto de Alcaldia N° 011-2004-GPCH, que aprueba el Estatuto del SATCH

¢ Ordenanza Municipal N° 009-2015-MPCh, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF) y la Propuesta de Estructura Organica de la Entidad.

V. VIGENCIA

La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion de Gerencia General,
debiéndose publicar en la pagina de la intranet institucional y en la web Institucional www.satch.gob.pe.

VI. DISPOSICIONES

6.1 DISPOSICIONES GENERALES
La Mesa de Partes Virtual, es un canal digital alternativo que el Servicio de Administracién Tributaria de
Chiclayo - SATCH pone a disposicion de los contribuyentes y administrados, a través del enlace
https://virtualsatch.satch.gob.pe/mpv/, permitiéndoles remitir electrénicamente los documentos al SATCH.
6.1.1 DEFINICIONES
a) SATCH: Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo.

b) Administrado: Para efectos de la aplicacion de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, se

S considera administrado a:

i) Quien promueve un procedimiento administrativo como titular de derechos e intereses legitimos, sean
estos individuales o colectivos;

ii) Quien, sin haber iniciado el procedimiento, sea titular de derechos o intereses legitimos que puedan
resultar afectados por la decision a adoptarse en dicho procedimiento; y,

iii) En general, a todo aquel sujeto de derecho (persona natural o juridica) que, en cumplimiento de un
requerimiento de |a autoridad administrativa, intervenga en un procedimiento administrativo para realizar
alguna actuacion dentro del mismo.

Contribuyente: Personal natural o juridica respecto del cual se produce el hecho generador de la obligacion
tributaria. Es el sujeto pasivo de la obligacion tributaria.

Solicitante: Persona natural o juridica que realiza una peticion en el SATCH de manera virtual, siguiendo
un procedimiento y cumpliendo con los requisitos establecidos. Puede ser un administrado o contribuyente.

Documentos: Es toda correspondencia referida a un procedimiento administrativo, por iniciarse o en
tramite, a cargo de las unidades organicas del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo. A efectos
de la presente directiva y de modo enunciativo, se consideran documentos: los formatos, declaraciones
juradas, escritos, solicitudes, quejas, denuncias, recursos administrativos, entre otros permitidos por Ley.

Mesa de Partes Virtual: Servicio digital que permite al administrado o contribuyente presentar ante el
SATCH, documentos escaneados en formato PDF, respetando los requisitos generales establecidos en el
TUPAy en la Ley del Procedimiento Administrativo General vigente.

Notificacion de ingreso de solicitud: Mensaje enviado al correo electrénico del solicitante sobre el ingreso
de su solicitud en la Mesa de Partes Virtual para revision del cumplimiento de los requisitos, generandose
un numero de solicitud temporal.
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h) Notificacion de registro de solicitud: Mensaje enviado al correo electronico del solicitante con el nimero
de expediente generado. Esta notificacién se envia al correo consignado por el administrado o
contribuyente al momento de registrar su solicitud.

i) Notificacion de archivo de solicitud: Mensaje enviado al correo electronico del solicitante sobre el archivo
de su solicitud, indicandole que no ha cumplido con subsanar las observaciones dentro del plazo legal,
dicha notificacion se envia al correo que consigno el administrado o contribuyente al momento de registrar
su solicitud.

j) Recepcion de documentos: Conjunto de acciones de verificacion para la admision de documentos que
son remitidos por una persona natural o juridica a través de la plataforma virtual de mesa de partes.

k) Domicilio electronico: Direccion de correo electronico personal o institucional registrado por el solicitante
al momento de ingresar su solicitud por la plataforma virtual de mesa de partes.

I) Requerimiento de subsanaciéon: Documento con el cual se pone de conocimiento al solicitante las
observaciones advertidas y el plazo para subsanarlas para la continuidad de su tramite.

m) Representante: Es |a persona que actla en representacion de otra o de una institucidn o colectivo. Puede
representar a una persona natural o juridica.

6.2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.2.1. La presente directiva, regula la presentacion, calificacion y generacion del numero de expediente de los
documentos ingresados por los solicitantes, en la mesa de partes virtual del SATCH.
6.2.2. De la presentacion y verificacion de los documentos ingresados por mesa de partes virtual

Acceso a la plataforma virtual de mesa de partes

a) Los solicitantes pueden presentar sus documentos en la mesa de partes virtual del SATCH, a través de las
siguientes sedes virtuales®:

e  hitps://www.satch.gob.pe/

¥ @ @ sachgobpe’satch ® o §

% Aplicaciones Lista de

SATCH = Informacién™ Trimites* Serwoos™ Puplicaciones ¥  Contactanos ™ |

Servicio de Administracidn f
e Tributaria de Chiclayo

Nuestros servicios

L..0 F " {_‘_j
—x — —
Mesa de Partes Virtual Consulta tu codigo VirtualSATCH Pago de Papeletas en linea

‘x..;.,.—/l Juan Carlos Morrén Urbina. (2020). Derecho de los Administrados y Nuevas Tecnologias. Lima - Peru: Gaceta Juridica




~E#E SATCH VERSION O

e  hiips://virtualsatch.satch.gob.pe/mpv/
€ 5 C @ virtuakatchsatchgob.pe/mpy/ 20 2  |
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1= Requisitos
HORARIOS DE ATENCION
CL seguimiento Expediente
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Interaccion del solicitante con la plataforma de mesa de partes virtual

b) Para el ingreso de sus petitorios, por la plataforma de mesa de partes virtual, los solicitantes deberan:

b1- Validar su correo electronico

o I S TS o 8 e T

c) Elescrito (solicitud, queja, reclamo, etc.) asi como todos los anexos que se acompafien a los documentos
presentados (requisitos del TUPA y pago de tasa en cuanto corresponda), debe ser en formato PDF, en un
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archivo tnico con un peso maximo de 10MB. El solicitante tiene la opcion de utilizar hasta cinco (5) archivos
puestos a su disposicion, teniendo cada uno, un espacio disponible de 10 MB, en la cual puede adjuntar
(subir/cargar) sus documentos.

d) Eladministrado deberé leery aceptar los términos y condiciones. De actualizarse los términos y condiciones
0 ante cualquier cambio, estos surtiran efecto de manera inmediata

Términos y condiciones

Las documentaciones presentadas deben ser legibles, estar a colores o escala de grises, debidamente
firmado o huella digital en caso de no saber firmar o estar impedido y foliado en la parte superior derecha,
comenzando con el folio numero dos, ya que el primer nimero corresponderé al recibo del nimero de
expediente administrativo.

La presentacion de los documentos debe ser en formato PDF.
La inobservancia de lo antes sefialado, conlleva a la no recepcion de su solicitud.

Los documentos presentados por inscripcion/descarga predial o vehicular constituyen declaraciones
Jjuradas, sujeto a fiscalizacion posterior. En caso de comprobarse fraude o falsedad en la documentacion
presentada por el administrado, la Entidad considerara no satisfecha la exigencia respectiva para todos
sus efectos, procediendo a declarar la nulidad del acto administrativo sustentado en dicha declaracion,
informacion o documento; e imponer, a quien haya empleado esa declaracion, la denuncia penal
respectiva.

La documentacion presentada mediante Mesa de Partes Virtual llegara al profesional de la Unidad de
Tramite Documentario, quien luego de la verificacion de los requisitos establecidos en el TUPA o en el
articulo 124 del TUQ de la Ley N° 27444 realizara el registro correspondiente, asignando un numero de
expediente administrativo a su solicitud. Enviandole a su correo electrénico el nimero y de expediente
y el mensaje de documentacion presentada.

En caso, su documento o tramite se observe, conforme al Art. 136 del TUO de la Ley N° 27444, se le
enviara a al correo que consigno al enviar su solicitud, las observaciones correspondientes, pudiendo
subsanar o volver a generar una nueva solicito enviando su documentacion. Ante cualquier consulta
puede escribir al correo electronico consultas@satch.qob.pe

Los terminos y condiciones se pueden actualizar y cualquier cambio surtiré efecto de manera inmediata

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, desde el
momento de su ingreso y/o utilizacién de la Mesa de Partes Virtual los/las administrados/as dan
expresamente su consentimiento para el tratamiento de los datos personales facilitados a través de
dicho sistema.

SATCH a su servicio.
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e)

9)

)

Acciones del personal de mesa de partes virtual con el solicitante

El Técnico de Mesa de Partes o quien haga sus veces, al momento de recibir los documentos debe revisar
que el formulario o escrito contenga, como minimo, los siguientes requisitos:

» Nombres y apellidos completos, domicilio, numero de Documento Nacional de Identidad o carné de
extranjeria, asi como el nombre, apellidos e identificacion del representante, cuando corresponda, en
caso de personas nafurales; y en caso de personas juridicas, el numero de RUC, datos del
representante.

e La expresion clara y concreta del petitorio, los fundamentos de hecho que lo apoye y, cuando le sea
posible, los de derecho.

¢ Lugar, fecha, firma o huella digital en caso de no saber firmar o estar impedido.

e Laindicacion del area u érgano del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH, a la cual
esta dirigida, de ser el caso.

« Indicar que tipo de notificacion desea recibir: notificacion personal a su direccion o virtual a su correo
electronico.

» Ladireccion del lugar donde se desea recibir las notificaciones del procedimiento, cuando sea diferente
al domicilio real expuesto en virtud del numeral 1. Este sefialamiento de domicilio surte sus efectos
desde su indicacion y es presumido subsistente, mientras no sea comunicado expresamente su cambio.

» Laidentificacion del nimero de expediente, tratandose de procedimientos ya iniciados.

« El administrado debe consignar en su escrito o en los formatos, correo electrdnico o numero de celular.
Carta poder, en caso se actle a través de un representante legal y en caso de una persona juridica,
DNI del representante vigencia de poder actualizada, conforme a lo establecido en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo — SATCH

e La relacion de los documentos y anexos que acompafia, indicados en el TUPA, cuando
corresponda

¢ Formato de declaracion jurada de autenticidad de documentos debidamente llenado y firmado (Anexo
N° 01, en el caso que corresponda),

¢ Lasolicitud y sus anexos deben estar debidamente foliados en la parte superior derecha, comenzando
desde el folio nimero dos (02), reservandose el folio niumero uno (01) para el recibo de Cargo de
Recepcion de Expediente,

Verificado lo sefialado anteriormente, el técnico de mesa de partes, procedera a validar el cumplimiento de
los requisitos del Texto Unico de Procedimiento Administrativo del SATCH, la norma especifica o norma
que corresponda, que se imponga al administrado para la tramitacion de los documentos presentados, la
Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444 y del TUO de la Ley N° 27444,

Cuando la documentacion sea considerada como verificada y aceptada, debera ingresar la informacion en
el software informatico: Programa de Administracion de Documentos — PAD y remitira el numero de
expediente de su solicitud al administrado en la direccion de correo electronico consignado al momento de
generar la solicitud.

De constatarse alguna observacion en la solicitud o en los requisitos presentados, el técnico de mesa de
partes emite el Formato de notificacion para subsanacion, (Anexo N°01) otorgandole el plazo de dos (2)
dias habiles al solicitante para subsanar lo observado.

La notificacion de subsanacion, se remitira a la direccion de correo electronico del solicitante, consignado
al momento de generar |a solicitud, de conformidad a lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley
de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS.

Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacion, el SATCH, considera como no presentada la solicitud,
Pudiendo usted, reingresar su solicitud o en defecto solicitar la devolucion de los derechos
administrativos pagados y no utilizados.
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k) La recepcion del documento no implica la aceptacion de lo solicitado.

Plazo para la generacion del nimero de expediente

I) Elplazo para la generacion del nimero del expediente, es maximo dos (02) dias habiles, después de haber
validado, verificado y aceptado su solicitud en la mesa de partes virtual, siempre y cuando no haya sido
observado (se contabiliza nuevamente el plazo, una vez subsanada debidamente la observacion) o no
sea de competencia del SATCH.

Solicitudes que no corresponden al SATCH

m) Si se presentara alguna solicitud que no sea de competencia del SATCH, teniendo en consideracion la
disponibilidad de la logistica de la entidad, se procedera a remitirla en el término de la distancia aquella
entidad que considere competente, comunicando dicha decision al administrado.

De no tenerse la certeza de la entidad competente, se comunicaré al solicitante, para que adopte la decision
mas conveniente a su derecho.

La notificacion de lo sefialado anteriormente se realizara a la direccion de correo electronico, consignado
al momento de generar la solicitud.

Tratamiento de los datos personales

n) En cumplimiento a lo dispuesto en la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, desde el
momento de su ingreso ylo utilizacion de la Mesa de Partes Virtual, las/los administradas/os dan
expresamente su consentimiento para el tratamiento de los datos personales que por ellos sean facilitados
o que se faciliten a través de dicho sistema.

6.2.3. Derivacion de la solicitud al area correspondiente

En el momento que se genera automaticamente el numero de expediente administrativo en el software
informatico: Programa de Administracion de Documentos — PAD, este numero se notifica tambien de
manera automatica, conteniendo los archivos magneticos adjuntados por el solicitante en la plataforma
vitual de mesa de partes, al correo electronico institucional del jefe(a) del area quien tendra a cargo la
respuesta a la solicitud.

Para el caso de la Gerencia General, Gerencia de Operaciones y la Oficina General de Administracion se
notificara al correo electrénico institucional del funcionario responsable y al analista del area.

En el caso que los jefes de otras areas, consideren necesario el apoyo temporal de un personal en la
verificacion y la distribucion de los expedientes, es necesario que emita un informe en la que justifique los
motivos, posteriormente con el visto bueno del Jefe Inmediato, se derivara a la Oficina de Tecnologia de la
Informacion, para otorgar el acceso temporal al personal de apoyo. El apoyo temporal no deberé exceder
el plazo de treinta dias calendarios (30 dias).

El personal o encargado de las areas correspondientes, tienen la obligacion de revisar diariamente su
correo electronico para que analicen, asignen y deriven los documentos al personal que corresponda para
su atencion. Se deben ejecutar las acciones necesarias para brindar atencion oportuna al administrado,

El mensaje al correo electrénico de derivacion de expediente(s) a la dependencia o area, tiene el
: \ siguiente contenido:
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Buen dia

Por medio del presente se le informa que se le ha derivado el(s) expediente(s), generados en el PAD:

2021001322

Atentamente,
Mesa de Partes Virtual
Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH

Nota: Expedientes generados a partir de la solicitud Nro. 20210000022 presentado mediante la mesa de partes virtual
SATCH.

6.2.4. Acuse de recibo y seguimiento del tramite

Luego que el solicitante presenta su solicitud por la mesa de partes virtual y verificado el cumplimiento de
los requisitos, recibira un acuse de recibo, a la direccion de correo electronico, consignado al momento de
generar la solicitud, con la siguiente informacién:

El mensaje al correo electronico de derivacion de expediente(s) al solicitante, tiene el siguiente
contenido:

JLat K]

Fernandez Perez Marcos

- redug del presente 10 saludamos cordalments &n nombre del Servicio de
Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH para informar Ju et
retaentado Mmediante la pilatafcrma de meésa deé partes virtual ha saido e

Mmente
d reabzar @1 segu enlo ngrese a

virtualsatch.satch.gob.pe/VirtualSATCH/expediente/numero

nagnanco el siguente(s) numerc(s) de expedientels

2021001322
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6.2.5. De la naturaleza de la mesa de partes virtual:

b)

9)

h)

)

k)

La Mesa de Partes Virtual, es un canal alternativo que el SATCH, pone a disposicion del administrado,
a través del envio de informacion digital a las 02 sedes virtuales: https://www.satch.gob.pe/ y
https://virtualsatch.satch.gob.pe/mpv/, sin perjuicio de la opcién de utilizar la Mesa de Partes
Presencial.

En caso de procedimientos administrativos o requerimientos de los administrados que, conforme a la
normativa en la materia, requieran la presentacion de documentacion original que haya sido emitida
en soporte fisico por terceros, el administrado cuenta con un plazo maximo de hasta tres (3) dias
habiles luego de presentada la documentacion a través de la Mesa de Partes Virtual para efectuar la
presentacion mediante el canal presencial.

La documentacion debe ser remitida en un archivo Unico cuya capacidad méxima es de 10 MB; en
caso exceda dicha capacidad, debera enviar la documentacion a traves de un enlace consignado en
el referido correo electronico.

La Mesa de Partes Virtual estara habilitada las veinticuatro (24) horas del dia, los siete (7) dias de la
semana para la presentacion de documentos.

El administrado podra presentar documentos a través de Mesa de Partes Virtual desde las 00:00
horas hasta las 23:59 horas. Los documentos presentados en dia habil se consideran recibidos en
ese dia, y los documentos que se presenten en dia no laborable se daran por recibidos el primer dia
habil siguiente.

Una vez efectuado el envio de la documentacion en la Mesa de Partes Virtual, se generara una
constancia de recepcion automatica y envio via correo que indique que su solicitud ha sido registrada,
la cual acredita la presentacion del documento.

Luego de que el personal de Mesa de Partes valide el cumplimiento de los requisitos de ley se
generara un numero de registro para continuar con el procedimiento general de gestion documental,
que se efectua con los documentos ingresados por Mesa de Partes. Asimismo, en el plazo de un (2)
dias habiles de recibida la documentacion, se le informara al administrado, via correo electronico el
numero de registro asignado.

En caso que la documentacion adolezca de alguno de los requisitos de ley, se otorgara al administrado
el plazo maximo y Unico de dos (2) dias habiles para que efectle la subsanacion correspondiente. Si
la subsanacion no se produce o se realiza parcialmente, la documentacion sera considerada por no
presentada.

En caso el administrado sea persona natural, los tramites a realizar en la Mesa de Partes Virtual seran
atitulo personal o a través de su apoderado. En caso el administrado sea persona juridica, los tramites
a efectuar en la Mesa de Partes Virtual seran realizados por su representante con poder vigente.

En caso se presenten recursos impugnativos o de subsanacion de requerimientos, la fecha valida es
el dia de la presentacion, a efecto de contabilizar los plazos, para lo cual, el técnico de mesa de partes
debera consignarlo en el sistema.

El codmputo de los plazos para la atencion de los documentos presentados se contabilizaré desde el
dia habil siguiente conforme al correo Institucional con el nimero de expediente, que remitira el técnico
de mesa de partes al area o encargado responsable.

El administrado es responsable del cumplimiento de los plazos establecidos para la presentacion de
sus documentos, para lo cual tomara las previsiones del caso.
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El SATCH, garantiza la conservacion en soporte electronico de los documentos presentados por el
administrado a través de la Mesa de Partes Virtual

6.2.6. Incorporacion de documentos al expediente.

b)

d)

e)

f)

Establecer que la presentacion de escritos por parte de los administrados dentro de un procedimiento
administrativo seguido ante el SATCH, Unicamente se realiza a través de la Mesa de Partes Virtual o
Mesa de Partes Presencial, de manera alternativa, y dichos escritos deben contener, ademas de los
requisitos establecidos en el articulo 124 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 “Ley del
Procedimiento Administrativo General” ,y los requisitos sefialados en el TUPA de la entidad, |a siguiente
informacion:

(i) El numero del expediente del procedimiento administrativo, tratandose de procedimientos ya
iniciados.

(i) El 6rgano del SATCH al cual es dirigida.

(iii) Petitorio, fundamentos de hecho y de derecho, la relacion de los documentos y/o, anexos que
acompafia

6.2.7. Responsabilidad y obligaciones del Administrado

Son responsabilidades del Administrado:

Garantizar la autenticidad e integridad de los documentos presentados por la Mesa de Partes Virtual,
caso contrario sera pasible de una denuncia penal por falsedad genérica y falsedad ideolégica, segun
corresponda.

Mantener activo el correo electronico consignado, a efectos de recibir las notificaciones que envie el
SATCH, verificando también en la bandeja de correos electronicos no deseados. De inactivar su correo
electronico el SATCH, no le volvera a notificar a otra cuenta de correo que no sea desde el cual se envid
la documentacion.

Asegurar que el correo electronico donde se reciben las notificaciones cuente con espacio disponible
suficiente para ello.

Cumplir, cuando la administracion tributaria lo solicite, con presentar en el plazo requerido el original de
la documentacion, de lo contrario todo acto emitido por la entidad sera declarado nulo.

En caso indique que quiere recibir sus notificaciones en otra direccion, debera notificar al SATCH su
cambio, caso contrario se dara por valido la notificacion que se realice direccion indicada en su solicitud.

Dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la presente directiva, asi como a los términos y
condiciones establecidas.

RESPONSABILIDADES

» Es responsabilidad de las Unidades Organicas del SATCH, alertar que se cumpla con las disposiciones
establecidas en la presente directiva.

e La Gerencia General - GG en coordinacion con la Oficina General de Administracion - OGA y la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto — OPP, velara por la disponibilidad y asignacion de personal en mesa de
partes, para cumplir con el horario establecido.

La Gerencia de Administracion, difundira publicamente a la ciudadania a través de su pagina web
https://www.satch.gob.pe/ u otro medio, la puesta a disposicion de la mesa de partes virtual en aplicacion
de lo dispuesto en el articulo 134.2 del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General.
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e La Oficina General de Administracion, en coordinacion con la Gerencia General, gestionara los accesos a
portales de interoperabilidad institucional puesta a disposicion por la Secretaria de Gestion Publica u otras
entidades del Estado, otorgando los accesos al personal de la Gerencia de Operaciones, Division de
Recaudacion y Control de la Deuda, Division de Servicios al Administrado, sus areas adscritas y personal
de mesa de partes, con la finalidad de realizar el cotejo de la documentacion presentada por los solicitantes,
asi como o evitar requerir documentacion que se encuentren en dichos portales.

e La Oficina de Tecnologia de la Informacion - OTI, en coordinacion con la Gerencia de Operaciones, son los
responsables de disefar el médulo informatico para la realizacion de los procedimientos virtuales de mesa
de partes, segun la normatividad vigente. Asimismo, su actualizacién de su funcionalidad se canaliza por
medio de la Gerencia de Operaciones previo requerimiento de mantenimiento.

e Eltécnico de la mesa de partes virtual, es responsable de revisar diariamente los ingresos de solicitudes a
fin de proceder con la inmediata atencion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La presente directiva se sustenta fundamentalmente en los principios: Principio de presuncion de
veracidad, Principio de buena fe procedimental, Principio de celeridad., Principio de eficacia, Principio de
verdad material, conforme lo contemplado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante D.S. 004-2019-JUS

SEGUNDA.- Suspension de la presentacion fisica de los escritos presentados de manera virtual

Que, mediante Decreto Supremo N° 187-2021-PCM, se prorroga el plazo de suspension dispuesto en la
Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria del Decreto Legislativo N° 1497, "Decreto Legislativo que
establece medidas para promover y facilitar condiciones regulatorias que contribuyan a reducir el
impacto en la economia peruana por la emergencia sanitaria producida por el COVID-19", por lo que
a partir del 1 de enero de 2022 hasta el 31 de diciembre de 2024, se suspende la obligacion de la presentacion
fisica de escritos o documentacion por parte de los administrados.

TERCERA.- EI SATCH, a través del area competente puede variar el horario de atencion de la mesa de partes
virtual, dependiendo de la disponibilidad del recurso humano asignado para dicha atencion.

CUARTA.- Las disposiciones contempladas en la presente Directiva deben ser cumplidas en forma estricta,
bajo responsabilidad.

Vs IX.- SANCIONES.

El incumplimiento de alguna de las disposiciones contenidas en la presente directiva, se regula de acuerdo a
las normas y procedimientos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo del Servicio de Administracion
Tributaria de Chiclayo - SATCH, en concordancia con la normatividad legal vigente.

X.- ANEXOS

ANEXO N° 01: Declaracion Jurada de Autenticidad de documentos

ANEXO N° 02: Formato de notificacion para subsanacion

ANEXO N° 03: Flujograma de Lineamientos para el uso de mesa de partes virtual en el Servicio de
Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH
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NEXO N° 01
FORMATO DE DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS

SERVICHD D) Division de Servicio al Administrado
?j\‘.l\:\[ S A I CH MESA DE PARTES VIRTUAL

DECLARACION JURADA DE AUTENTICIDAD DE DOCUMENTOS

Yo, de nacionalidad R
identificado(a) con DNI () Carnet de Extranjeria ( ) Pasaporte ( ) N° , con domicilio en
en calidad de: Propietario { ) Representante con carta
poder ( ) Representante Legal ( )otro( ), aefectos de cumplir con los requisitos correspondientes al procedimiento
de:

DECLARO BAJO JURAMENTO que los siguientes documentos e informaciones son AUTENTICOS y responden a
la verdad de los hechos que en ellos se consignan:

=
o

Documento/informaciones Cantidad de Folios

= O ~NO O, W —

o

Asimismo, declaro conocer que, de comprobarse fraude o falsedad en la declaracion de informacién o documentacion
presentada, el SATCH, tendra por no satisfecha la exigencia de su presentacion para todos los efectos, quedando
facultado, para comunicar al Ministerio Publico la presunta comision de delitos contra la Fe Publica previstos en el
.\Codigo Penal.

““Lorreo Electronico:
Teléfono:

Firma
Nombre y Apellidos
DNIN°®

Chiclayo, xx del xx del 202x







