SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N.° 286-004-00000210

Lima, 15 de diciembre de 2025.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225 se cre6 el Servicio de
Administracién Tributaria — SAT, como organismo publico descentralizado
de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de
Derecho Publico Interno y con autonomia administrativa, economica,
presupuestaria y financiera,

Que, mediante Decreto de Alcaldia N.° 015 publicado en el diario
oficial El Peruano el 29 de septiembre de 2024 y vigente a partir del 1 de
diciembre de 2024, se aprobdé el Manual de Operaciones — MOP del SAT;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el en el articulo 10 y el
literal ¢) del articulo 11 citado Manual de Operaciones, la Gerencia
General de la institucién tiene como principal funcién representar y dirigir
la administracion, conducir y articular el planeamiento, organizacion,
ejecucion, evaluacion y supervision de las acciones y actividades que se
desarrollan en el SAT; asi como la funcién especifica de aprobar los
planes y politicas institucionales que requieran de su suscripcion por
normatividad, en el marco de sus competencias;

Que, mediante Ley N.° 25323, que crea el Sistema Nacional de
Archivos, se establece que el Archivo General de la Nacion, como ente
rector, tiene por finalidad integrar estructural, normativa y funcionalmente
los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional,
mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de
archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y
servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, en ese contexto, por Resolucion Jefatural N.° 021-2019-
AGN/J, de fecha 24 de enero de 2019, se aprob¢ la Directiva N.° 001-
2019-AGN-DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las entidades publicas”, cuyo objetivo es orientar y unificar
criterios para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico para el
desarrollo de las actividades archivisticas de las entidades publicas;

Que, el numeral 5.1 de la Directiva N.° 001-2019-AGN-DDPA,
estipula que el Organo de Administracion de Archivos o Archivo Central
de la entidad, es responsable de la elaboracién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico en coordinacién con todas las unidades de organizacién y la
oficina de planeamiento o la que haga sus veces; en tanto que, el numeral
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5.3 prescribe que el titular o la mas alta autoridad de la entidad aprueba el
referido plan mediante resolucion;

Que, por su parte, el numeral 8.3.5 de la Directiva N.° 001-2023-
AGN/DDPA “Norma de administracion de archivos en las entidades
publicas”, aprobada por Resolucion Jefatural N.° 000107-2023-AGN/JEF,
dispone que el Plan Anual de Trabajo Archivistico es un instrumento de
gestion archivistica que permite desarrollar éptimamente las actividades
archivisticas, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos,
mobiliario y espacios fisicos, y que el mismo se encuentra alineado al
Plan Operativo Institucional;

Que, atendiendo a la normativa expuesta, con Informe N.°
D000102-2025-SAT-OGA, del 12 de diciembre de 2025, la Oficina
General de Administracion solicita la emisién de la resolucién de gerencia
general que apruebe el Plan Anual de Trabajo Institucional Archivistico del
SAT para el afio 2026;

Que, con Proveido N.° D001532-2025-SAT-GGE, del 15 de
diciembre de 2025, la Gerencia General del SAT ha dispuesto se proyecte
la resolucion respectiva;

En uso de las facultades conferidas por el articulo 10 y los literales
c) y m) del articulo 11 del Manual de Operaciones — MOP del SAT de la
Municipalidad Metropolitana de Lima;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo Institucional
Archivistico del Servicio de Administracion Tributaria - SAT 2026, que en
Anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina General de Administracion
remitir copia del plan aprobado por el articulo 1 al Archivo General de la
Nacion.

Articulo 3°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicacién de la presente resolucion en la pagina Web de la
Entidad: www.sat.gob.pe.

Registrese, comuniquese y cumplase.

Maria del Pilar Caballero Estella
Gerente General
Servicio de Administracion Tributaria
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PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
2026

El Servicio de Administracion Tributaria - SAT - en cumplimiento de la Ley N° 25323 “Ley del Sistema Nacional de
Archivos” y la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”, cumple con presentar el Plan de Anual Archivo del Servicio de
Administracion Tributaria de Lima Metropolitana — SAT, en el cual detalla las actividades que llevara a cabo en el
periodo 2026.

1. ALCANCE
Este documento es administrado por la Oficina General de Administracion y su aplicacion comprende a los
procesos y procedimientos que se realizan en los archivos de la institucion.

2. OBJETIVO GENERAL

El presente Plan de Trabajo tiene por objetivo continuar con el fortalecimiento técnico y normativo con la
actualizacion de los procedimientos internos de archivo del SAT, como las guias, flujogramas y formatos para
la elaboracion de inventarios, conforme al marco legal del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo, continuar
con las labores operativas de transferencia, organizaciéon y atenciéon de documentos; ademas de ello,
procesar los pasivos de afios anteriores. Como también, mejorar la dotacién de equipos de digitalizacién de
documentos y las funcionalidades del Sistema de Gestién Electronica de Documentos de Archivo — SGEDA,
con la finalidad de optimizar los inventarios y tiempos de atencion de informacién en el Archivo Central.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Programar las actividades archivisticas de transferencia, organizacién y atenciéon de documentos en los
archivos de gestion y Archivo Central.

- Recibir y verificar la transferencia de 870 metros lineales de documentos de las unidades organicas al
Archivo Central, con el personal de planta y con la contratacion de servicios de verificacion de
expedientes.

- Organizar 870 metros lineales de documentos con el personal de planta y con la contratacion de
servicios de ordenamiento de expedientes.

- Verificar y organizar 1,000 mil metros lineales de documentos pasivos recibidos por el Archivo Central
entre los afios 2020 a 2025, con la contratacion de servicios de ordenamiento de expedientes.

- Conservacién de 15,835 mil metros lineales de documentos que corresponde al acervo documental que
se conservara en el Archivo Central al cierre del afio 2026, a través de la asignacion recursos humanos y
logisticos.

- Atencion de 22,000 mil documentos solicitados por los usuarios internos del SAT y externos como los
administrados y entidades publicas, en el Archivo Central.

- Mejorar la atencién de informacion con la adquisicion de un (01) escéner de alta produccién con el
objetivo de digitalizar una mayor cantidad de documentos en menor tiempo y mejor imagen digital.

- Actualizar del Programa de Control de Documentos donde se establecen los valores (temporal y
permanente) y tiempos de retencién de las series documentales y elaboracién el Programa de
Descripcidn Archivistica.

- Solicitar la eliminacion de 800 metros lineales de documentos de valor temporal y que hayan culminado
el tiempo de retencion establecido en el Programa de Control de Documentos.

- Mantener actualizados las herramientas de gestion interna del SAT para la eficiencia de las operaciones
del archivo.

- Solicitar la mejora de las funciones del sistema SGEDA con la finalidad de obtener un inventario de méas
amplio del acervo documental conservado en el Archivo Central.

- Coordinar con los archivos de gestion las labores operativas de recepcion, verificacion, ordenamiento,
atencion y conservacion temporal de los documentos producidos en las unidades organicas del SAT.

- Presentan el Plan de Trabajo Institucional de Archivo 2027.
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4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
Datos generales:

- Sector Gubernamental: Municipalidad de Lima Metropolitana.
- Nombre oficial de la Entidad: Servicio de Administracion Tributaria.
- Nombre de la méxima autoridad de la Entidad: Maria Del Pilar Caballero Estella.

- Nombre del responsable del OAA: Alvaro Hernando Aquino Ingunza.

- Direccién de la Entidad: Jr. Camana N° 370, Cercado de Lima.
- Teléfono OAA: 013152430 Anexo 5411.

- Correo electronico de contacto: VFLORES@SAT.GOB.PE

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
El SAT a través de su politica de calidad gestiona los procesos necesarios para la mejora continua de la
gestién institucional, con la finalidad de cumplir con las expectativas de los servicios al ciudadano. Nuestra
politica en gestion de archivo, es continuar fortaleciendo la integracion al Sistema Nacional de Archivo,
orientando nuestras actividades a:

v Brindar la informacién de manera eficiente y oportuna, que sirva de soporte para la gestion administrativa
de las unidades organicas de la institucion, asimismo, en priorizar la atencién de las solicitudes acceso a
la informacién al ciudadano.

v" Mejorar los procesos de archivo a través de la asignacion de recursos, optimizar los espacios de
conservacion con la finalidad de asegurar la informacidn conservada en los archivos de la institucion, e
implementar nuevas tecnologias en materia de archivos para facilitar el servicio de la informacion.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1 Organizacion. -

El Archivo depende estructuralmente de la Oficina General de Administracién, esta conformada
operativamente por los Archivos de Gestidn y Archivo Central, tienen como funcion principal la conservacién
de los documentos que se generan en las diferentes areas del SAT.

El Archivo Central, en concordancia con las normas de archivos, establece las directivas internas y pautas en
la organizacion, transferencia, conservacion y atencién de la informacién de las unidades organicas de la
institucion.

6.2 Normatividad. -

Se formularon diversos documentos de gestion que norman las actividades de seleccion, organizacion,

conservacion y atencion de documentos, los cuales han sido aprobados en coordinacion con la Oficina de
Modernizacion, y publicados en la Intranet de la institucion para su difusién a todo el personal:

Tipo de Fecha de Areas

Godion Ret=ton Documento il Vigencia Involucradas Selcacicy
OAFGU0015 1 Guia Lineamientos ~para la  Atencion de | ooi07/0005 | Toda la Entidad Total
Documentos Solicitados al Archivo
GADAARFL002 1 Flujograma Sub Proceso de Solicitud de Documentos 18/12/2018 Toda la Entidad Total
B Lineamientos para el Sub Proceso de .
GADAARGUO002 1 Guia 10/12/2018 Toda la Entidad Total

Organizacion de Documentos

Sub Proceso de Organizacion de
GADAARFLOO1 1 Flujograma Documentos- Seleccion Documental- | 06/12/2018 Toda la Entidad Total
Transferencia de Documentos

GADAARGU0D1 1 Guia Lineamisntos para EI Sub Procsso de | 53415018 | Toda la Entidad Total
Seleccion Documental
QAFFO0157 1 Formato Inventario Analitico de Documentos 02/12/2024 Toda la Entidad Total
Manual de Sistema de Gestion Electronica de .
GINAGSMUO001 1 Usuario Documentos de Archivo - SCEDA 08/04/2015 Toda la Entidad Total
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En el afio 2025, la entidad ha fortalecido normativamente las practicas de archivo con la aprobacion de
herramientas de gestion documental, como las siguientes:

- EI 23 de junio del presente afio, con Resolucion de Gerencia General N° 286-004-00000144, se
aprueba la “Circular para la Foliacion de Documentos” con el objetivo de establecer los lineamientos
para uniformizar los criterios de foliacion de los documentos emitidos y recibidos por el SAT.

- El 28 de febrero de 2025, con Resolucion de Gerencia General N° 286-004-00000064, la Gerencia
General, aprueba el “Reglamento que Regula el Funcionamiento del Archivo en el Servicio de
Administracion Tributaria de Lima”, acorde a la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA “Normas de
Administracion de Archivos en las Entidades Publicas”, que, garantiza el correcto funcionamiento del
Sistema Institucional de Archivo; asi como mejorar el adecuado tratamiento y gestion del acervo
documentario institucional.

- Cabe mencionar, que le Programa de Control de Documentos Archivisticos del SAT; ha sido
aprobado con Resolucion Jefatural N° 001-004-00005279 el 29 de noviembre 2024, en el presente
periodo, se ha iniciado la tarea de actualizarla y para el proximo periodo culminar la actualizacion del
PCDA a fin de mantener y fortalecer la optimizacién en la gestion documental.

6.3 Local. -
El Servicio de Administracion Tributaria — SAT, a fin de administrar su acervo documentario cuenta con los
siguientes archivos:

. N° de Metros Material de L,
Archivos . .. Direccion
ambientes Cuadrados construccion

. ) ! Av. Argentina N° 2926,
Archivo Central 3 1,452 m Material noble Cercado de Lima.
Archivo de Gestion de la Oficina , . Av. Argentina N° 2926,
General de Asesoria Juridica 1 445 m Material noble Cercado de Lima.
Archivo de Gestion de Administracion y 5 . Av. Argentina N° 2926,
Finanzas 1 40m Material noble Cercado de Lima.
Archivo de Gestion de la Subgerencia ) . Jr. Camana N° 390, Cercado
de Atencion de Recursos y Tramites L 43m Material noble de Lima ( Piso 5).
Archivo de Gestién de la Subgerencia ) . Jr. Camana N° 370, Cercado
de Orientacion y Registro ! fom Material noble de Lima ( Piso 5).

El local del Archivo Central y los ambientes de los archivos de gestion, son de material noble, tiene puertas de
madera y de metal. La iluminacion y ventilacion es natural y artificial. EI acceso principal es por medio de
escaleras también de material noble.
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6.4 Personal. -

El personal estd conformado por 25 trabajadores: 1 Especialista, 10 Técnicos Archivo y 14 Asistentes de
Archivo para las labores operativas. El personal esta distribuido entre los Archivos de Gestidn y Archivo

Central, respectivamente:

PERSONAL DE ARCHIVO CENTRAL
item Condicion Laboral Cargo Formacion Capacltaglon en

Archivo

1 Contrato Indefinido Especialista de Archivo Historiador, Administracion/Profesional Diplomado

2 Contrato Indefinido Técnico Il Administracion/Técnico Curso avanzado de archivo

3 Contrato Indefinido Técnico Historiador/Profesional Curso basico e '|ntermed|o
de archivo

4 Contrato Indefinido Técnico | Historia/Profesional Curso basico de archivo

5 Contrato Administrativo de Servicios Técnico Il Historiador/Profesional Curso bzzlzc;ciicéermedlo

6 Contrato Administrativo de Servicios Técnico Il Historiador/Profesional Curso basico e .|ntermed|o
de archivo

7 Contrato Administrativo de Servicios Técnico Il Historiador/Profesional Diplomado, curso basico

8 Contrato Administrativo de Servicios Técnico | Secretariado/Técnico Curso basico de archivo

09 Contrato Administrativo de Servicios Técnico | Computacion e Informatica/Técnico Curso bzzlz?ci;c(t)ermedlo

10 Contrato Administrativo de Servicios Técnico | Administracion de Empresas/Estudiante Curso bgzlcaomi;c;ermedlo

1 Contrato Administrativo de Servicios Técnico | Computacion e Informatica/Técnico Curso basico de archivo

12 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion Bancaria/Técnico Curso basico de archivo

13 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion de Negocios/Técnico Curso basico de archivo

14 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Computacion Cientifica/Profesional FrwE

15 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Derecho y Educacion Secundaria/Profesional Curso basico de archivo

16 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion de Empresas/Técnico Curso basico (Estudiante)

17 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion de Empresas/Profesional Curso basico de archivo

18 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Pedagogia/Técnico Curso basico de archivo

19 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion/Estudiante Curso basico de archivo

20 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracién de Empresas/Técnico Organizacion Documental

21 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion/Bachiller Adm|n|s_tra0|on .

Documentaria y Archivo

22 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo HrE Curso basico de archivo

23 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Ciencias Publicitarias/Estudiante Curso basico de archivo

24 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Historia/Bachiller b

25 Contrato Administrativo de Servicios Asistente de Archivo Administracion / Estudiante xrex
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6.5 Fondo Documental. -
En la actualidad se conserva 14,975 metros lineales de documentacién, de los afios 1990 al 2025; se identifico
202 series documentales, como producto de la elaboracion del Inventario de Series Documentales. Entre las
principales series que conserva, estan:

ACERVO DOCUMENTARIO DEL ARCHIVO CENTRAL EN REPOSITORIOS Y CONTENEDORES

METALICOS
. FECHAS | METROS UNIDAD DE TIPO DE
L UBICACION Sidls L AL EXTREMAS | LINEALES | CONSERVACION | PAPEL
ACTAS DE CONTROL INTERPUESTA POR LA GERENCIA DE TRANSPORTE
! URBANO DE LA MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA 2015-2022 | 90.00 PAQUETE V2A4
2 ACTAS DE VERIFICACION DE DOMICILIOS 2014-2025 | 22.40 PAQUETE Ad
3 CARGOS DE NOTIFICACION 2011-2025 | 3,838.98 PAQUETE 11274
4 CARTAS INFORMATIVAS (91) 2015-2021 | 19050 PAQUETE Ad
5 CERTIFICADOS DE DOSAJE ETILICO 2012-2022 | 20.60 PAQUETE A
6 COMPROBANTES DE EMISION ELECTRONICOS 2015-2022 | 11050 PAQUETE A
7 COMPROMISOS DE PAGO DE DEUDA NO TRIBUTARIA 2017-2025 | 34.97 PAQUETE A
8 CONSTANCIA DE ATENCION DE SERVICIOS 2005-2019 |  12.00 PAQUETE A
9 CONSTANCIA DE NO RESPONSABILIDAD DE PAGO NO TRIBUTARIA (175) 2013-2024 | 50.15 PAQUETE A
10 CONSTANCIAS DE NO ADEUDO 2009-2025 | 109.05 PAQUETE A
1 CONTROLES DE INGRESOS DE VEHICULOS 2010-2025 | 2270 PAQUETE A
12 CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA 1997-2022 | 1,525.30 PAQUETE A
13 DECLARACIONES JURADAS (PREDIAL, ARBITRIOS, ALCABALA, VEHICULAR) 1990-2025 | 2,357.40 PAQUETE A4
14 | ARCHIVO CENTRAL | DICTAMENES DE DESCARGO NO TRIBUTARIO RTR (189) 2013-2013 | 7.00 PAQUETE A
15 DEPSES'TO ESQUELAS DE ENTREGA DE VEHICULOS 2007-2025 | 117.80 PAQUETE A
16 ARGENTINA EXPEDIENTES COACTIVOS 1999-2023 | 289.20 PAQUETE A
17 (HANGAR) EXPEDIENTES DE FISCALIZACION 2004-2025 | 13245 PAQUETE A
EXPEDIENTES DE REVISION JUDICIAL, CIVIL, CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO,
18 ARBITRAJE, LABORAL, CEDULAS, RESOLUCIONES. 2002-2024 | 492.00 PAQUETE A4
19 FORMULARIOS DE QUIEBRE DE VALORES 811 2002-2005 | 13.00 PAQUETE A
2 IMPUTACIONES DE CARGO POR INFRACCION GERENCIA DE TRANSPORTE 012-2019 | 39.05 PAQUETE "
URBANO
21 INFRACCIONES DE TRANSITO 2016-2024 | 351.60 PAQUETE 112 Ad
2 ORDENES SERVICIO / COMPRA 2008-2025 |  62.40 PAQUETE A4
2 PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL 2012-2020 | 4725 PAQUETE A4
2 PROCESOS DE CONTRATACIONES 1999-2023 |  48.00 PAQUETE A4
25 RECIBOS DE PAGO 2022-2025 | 296.00 PAQUETE 114 Ad
2 REQUERIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD (78) 2014-2020 | 31.03 PAQUETE A4
27 RESOLUCIONES, CARTAS EXPEDIENTES DE IMPUGNACIONES 2003-2024 | 57120 | PAQUETE/SACO A4
28 SOLICITUDES DEL ADMINISTRADO 2006-2025 | 33.97 PAQUETE A
29 TRIBUNAL FISCAL APELACIONES / QUEJAS 2004-2025 | 251.63 PAQUETE A
DEPOSITO COMAS ’ ‘ 1,400.00 SACO / CAJA A
% Y ARGENTINA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA Y DOCUMENTACION OPERATIVA (RECIBOS | 100 o SACO V2M
(ALMACENES Y PAGO, INFRACCIONES, EXPEDIENTES, RESOLUCIONES, ESQUELAS, ETC.) 2,840.47
CONTENEDORES)
110000 SACO 114 Ad
METROS LINEALES 16,508.60
ELIMINACION 2023 APROBADA CON RESOLUCION JEFATURAL N° 00065-2024-AGN/JEF (08.03.2024) 765.60 LA DOCUMENTACION SE
" " " ENCUENTRA EN BUEN
ELIMINACION 2024 APROBADA CON RESOLUCION JEFATURAL N° 000182-2025-AGN/JEF (24.06.2025) 76800 [ o o CONSERVACION
TOTAL METROS LINEALES 14,975.00
*Ver cuadro en 7.5 Conservacion de documentos
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6.6 Equipamiento. -

Los ambientes cuentan con estanterias metélicas fijas para la conservacion de los documentos. Asimismo, con
luces de emergencia y detectores de humo. En el campo tecnoldgico; tenemos equipos de cémputo en Intel
CORE 5y 07 Escéner de alta produccidn, correos electrénicos y un sistema informatico donde se registran las
transferencias de documentos que recibe el Archivo Central (SGEDA).

DISTRIBUCION DE BIENES ASIGNADOS A LOS
ARCHIVOS DE GESTION Y CENTRAL

. . . Archivo Archivo Archivo
-y Archivo Archivo Asesoria A by o R
Descripcion g Recursos y Orientacion | Administracion Total
Central Juridica L . .
Tramites Y Registro Finanzas
Cantidad de fer piso 1er piso 5to piso (Edificio 5to piso (Sede 1er piso 5
Ambientes P Archivo Central FEBAN) Central) Archivo Central
Area 1,452 m? 445 m? 43 m? 15 m? 40 m? 1,594.50 m?
Deshumedecedores 14 0 4 1 0 19
Méaquinas de
Computo 14 3 2 1 2 22
Escéner 4 1 1 1 0 7
Impresoras 4 1 1 1 0 7
Teléfonos (anexos) 7 1 0 1 0 9
Extintores 18 o | - 0 0 18
Multifuncional 3 [ T 3
Purificadores de Aire 0 0 1 0 0 1
Aire Acondicionado 3 o | - 1 0 4
Refrigeradora 2 o | e e 0 2
Frigobar 1 [ e e 1
Microondas 3 0 1 1 0 5
Televisor 1 [ e e 1
Camilla 1 [ T 1
Carros metalicos 7 0 L N e 8

6.7 Actividades Archivisticas. - Ver Anexo N° 1
Prioritarias:

v" Remitir al Archivo General de la Nacion, el Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas
del Plan de Archivo 2025.

v Propuesta de Eliminacion de Documentos 2026 — se realizara la propuesta de eliminacion de 800 metros
lineales para la liberacion de 133 m de area en la estanteria metélica

v’ Elaborar el Programa de Descripcion Archivistica para el afio 2026 — estandarizacion de inventarios y
catalogos para la identificacién, conservacion y recuperacion de la informacion en el Archivo Central.

v' Verificacién de Documentos de las Unidades de Organicas a los Archivos de Gestion.

v' Verificacion de las Transferencias de Documentos de las Unidades Organicas al Archivo Central.

v" Organizacion de documentos en los Archivos de Gestion.

v Organizacion de documentos recibidos en el Archivo Central.

v" Atencion de solicitud de documentos en los Archivos de Gestion.

v" Atencion de solicitud de documentos en el Archivo Central.

v" Actualizar el Programa de Control de Documentos Archivisticos — PCDA- Actualizacion de la produccién

de las series documentales por unidad organica de acuerdo a las funciones asignadas en el Manual de
Operaciones del SAT.
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Complementarias:

v Optimizar los Espacios de Conservacién en el Archivo Central (Traslado de Documentos, asimismo para
el proceso de eliminacion).

Actualizacion de documentos en Gestion Archivistica.

Capacitacion de personal en materia de archivos.

Remitir al Archivo General de la Nacion; el Plan de Trabajo Archivistico 2027.

ANANRN

7 PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

7.1 Administracion de Archivos. -

El personal asignado para realizar las funciones operativas del Archivo Central, como la recepcién, verificacion,
organizacion, inventario, atencion y eliminacion de documentos es insuficiente. En la actualidad contamos con
25 personas, como se detalla en el cuadro de personal mostrado en el punto 6.4; sin embargo, en el Archivo
Central solo laboran 12 personas:

Nivel de Archivo y Otras areas C:nudad cE Funcién
ersonal
Archivo Central 12 Labores de Archivo
Archivo de Gestion de la Oficina General de Asesoria Juridica 2 Labores de Archivo
Archivo de Gestion de la Gerencia de Operaciones 1 Labores de Archivo
Archivo de Gestion de Administracion y Finanzas 1 Labores de Archivo
Archivo de Gestion de la Subgerencia de Atencion de Recursos y 4 Labores de Archivo
Tramites
Oficina de Administracion y Finanzas 4 Labores administrativas y de patrimonio
Gerencia de Operaciones 1 Labores administrativas
Total, Personal de Archivo 25

Los 12 servidores del Archivo Central, estan distribuidos en los siguientes equipos de trabajo:

Equipos de Trabajo — Archivo Central Cantidad de Pe_rsonal Persone.xl
Personal Asignado Necesario
Recepcion y Verificacion de Transferencia de 4 1 técnico — Coordinador ;
Documentos 3 asistentes de archivo
o oy 1 técnico — Coordinador
Organizacién y Conservacion de Documentos 3 2 asistentes de archivo 8
Atencion de Documentos 3 1 técnico — Coordinador 3
2 asistentes de archivo
Eliminacion, PCD y Descripcion de documentos 1 1 técnico I 3
Digitalizacién de Documentos 0 0 3
Administracion de Archivo 1 Especialista de Archivo 1
Total, Personal de Archivo 12 25

Con la cantidad v la distribucién de personal, se logra verificar el 69% y ordenar el 40% de los documentos
recibidos en un afio, quedando pasivos que se acumulan al cierre de cada periodo. Por ello, es indispensable
aumentar la cantidad de personal o contratar servicios externos que nos permita lograr el 90 % de ambas
acciones de archivo, quedando un 10% que puede ser completado en los dos primeros meses del siguiente
afio.
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7.2 Organizacion de Documentos. -

La organizacién de documentos se da en los diferentes niveles de Archivo: Archivos de Gestién, Unidades
Organicas y Archivo Central. La clasificacion de documentos se realiza de acuerdo a la serie o tipo documental
y se ordenan de manera alfabética, numérica y cronolégica o una combinacién de éstas. La documentacion
operativa, aquella relacionada a los ciudadanos, es organizada de manera funcional y los documentos
administrativos de forma organica — funcional.

Actualmente, el Archivo Central, tiene un pasivo 1,825 metros lineales por organizar:

DOCUMENTOS PASIVOS DE ORGANIZACION

Estado del Documento 2022 | 2023 | 2024 | 2025 | TOTAL
Documentos Recibidos en el Afio 1,198| 1,040 868| 3,106
Qrganizacién del Afio 385 602 207 1194
Pendiente por Organizar del Afio 472 813 438 661 1,912
Qrganizacién pendiente de afios anteriores 31 234 294 559
Total de Documentos Organizados en el aiio 416 836 501 1,753
Total de Pasivo 472 1,254 1,458] 1,825

Para el afio 2026, se ha planificado organizar 1,000 metros lineales con la contratacion de un servicio externo.

7.3 Seleccion de Documentos. -

La seleccion documental comprende la transferencia de documentos de un nivel a otro, y esta sujeto al tiempo
de permanencia que se asigné en la Tabla de Retencién de Documentos que se ha elaborado producto del
desarrollo del Programa de Control de Documentos Archivistico en la entidad, el cual ha sido publicado en la
Intranet Institucional para consulta de los usuarios que desean derivar informacién al Archivo Central.

Actualmente, el Archivo Central, tiene un pasivo 929 metros lineales por verificar:

DOCUMENTOS PASIVOS DE VERIFICACION

Estado del Documento 2022 2023 2024 2025 |TOTAL
Documentos Recibidos - INVENTARIO ANALITICO 562 531 457| 1,550
Documentos Recibidos - INVENTARIO REGISTRO 637 509 411| 1,557
Documentos Recibidos en el Ao 1,199 1,040 868| 3,107
Documentos verificados 392 357 322 1,071
Pendiente por Verificar del Afio 524 170 174 135 1,003
Verificacion Pasivos de afios anteriores 0 0 74 74
Total de Documentos Verificados en el afio 392 357 396 1,145
Total de Pasivo 524 694 868 929

Para el afio 2026, se ha planificado verificar 929 metros lineales con la contratacion de un servicio externo.

En el presente afio, al 30 de noviembre, se ha recibido 868 MTL de documentos y se estima recibir hasta 940
MTL al cierre del periodo 2025, evidenciandose una tendencia en la disminucién de documentos transferidos
entre los afios 2023 y 2025. Para el préximo ejercicio 2026 se estima recibir una cantidad aproximada de 870
MTL de documentos, una cantidad menor a la estimada en el 2025 tomando en cuenta los metros lineales
recibidos dentro del periodo mencionado. En base a los datos registrados, se realiza la proyecciéon de
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crecimiento y acciones necesarias para el acondicionamiento de nuevas areas de conservacién. Ver 7.4
Conservacion de Documentos.

FLUJO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LAS UNIDADES ORGANICAS
AL ARCHIVO CENTRAL
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Con el proposito de mejorar el control de la transferencia de documentos y obtener un inventario mas detallado
a fin de conocer la ubicacién exacta de un expediente especifico ya sea en las unidades organicas, archivos de
gestién y Archivo Central, se solicitara el desarrollo de mejoras al médulo de transferencia de documentos del
sistema SGEDA, con el objetivo de que sus operaciones interacttien con otros sistemas informaticos del SAT.
De esta manera, se optimizara el tiempo de espera y de atencién de informacion, ya que el usuario interno
conocera la ubicacién real de un documento, evitando las multiples consultas que debe realizar en varios
sistemas a la vez para ubicar la informacion fisica.

Asimismo, con la dotacién de personal necesaria, propuesta en el punto 6.4, el Archivo Central podré digitalizar
sin valor legal, la serie documental més consultada por los usuarios internos del SAT con la intencion de
grabarlos en el sistema para la consulta en linea.

Por ultimo, con la finalidad de ordenar la derivacién de documentos, dar espacios de tiempo para la validacion,
distribucion y organizacién adecuada de los documentos en los repositorios del Archivo Central, se adjunta el
“Cronograma de Transferencias de los Archivos de Gestion al Archivo Central”. Ver Anexo 03.

7.4 Conservacion de Documentos. -

La documentacion es conservada en cajas archiveras de cartdn corrugado prensado y en paquetes con sus
respectivos rotulos, ubicadas en estanterias metalicas. También, los documentos sin consulta y aquellos
susceptibles de ser eliminados son retirados de la estanteria y puestos en sacos, son apilados en dos
ambientes amplios, debidamente identificados y con un inventario de registro. La limpieza de las instalaciones
es permanente, sin embargo, es necesario renovar los equipos deshumedecedores de ambiente para el control
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de humedad y los purificadores de aire (ionizadores), como también la instalacion de termohigrémetros para el
control de la temperatura y humedad adecuada en los ambientes de conservacion de documentos.

En el siguiente cuadro precisamos la capacidad de conservacion y los metros lineales existentes en el Archivo
Central:

CAPACIDAD DE CONSERVACION DE LOS REPOSITORIOS DE ARCHIVO

AREAS DE CONSERVACION CAPS:LDAD MTL OCUPADOS CABAB%EAD
Archivo Central - Deposito Argentina 11,447 11,063 384
Archivo Central - Deposito de Argentina Aimacén N° 02 (Cajas) 228 228 0
Archivo Central - Deposito de Argentina Aimacén N° 02 (Sacos) 684 684 0
Contenedores de metal Depoésito de Comas I 900 260 640
Contenedores de metal Depésito de Argentina 3,000 2,740 260
TOTAL, CAPACIDAD DE CONSERVACION 16,259 14,975 1,284

La capacidad de conservacion en los ambientes de archivo, al cierre de noviembre 2025, llega a 16,259 MTL
(se ha considerado para esta estimacidn el soporte de papel en formato A4), de los cuales se tiene ocupado
14,975 MTL. Se tiene una capacidad libre mayor a la estimada en recepcion de transferencia de documentos
para el afio 2026, el cual llega 870 metros lineales.

Esta capacidad libre se ha obtenido, por la eliminacién de documentos de 768 MTL, aprobada por el Archivo
General de la Nacién en el presente afio y las labores de clasificacion, ordenamiento, embalado de
documentos en sacos y ubicacion en los contenedores metélicos, lo cual ha permitido disponer de 576 metros
lineales adicionales para la recepcién de documentos nuevos en el 2026.

En el mismo sentido, a fin de obtener una capacidad libre para el periodo 2027, en el siguiente afio, el SAT
propondra al Archivo General de la Nacion; la evaluaciéon de aproximadamente 800 MTL de documentos
susceptible de eliminar.

7.5 Servicios Archivisticos. -

Con la implementacion de equipos de digitalizacién de documentos (escaner) se ha reducido a cero la atencién
de copias simples, aportando en el ahorro de uso de papel. La atencion de documentos se realiza bajo
diferentes modalidades; copia fedateada, copia, imagen escaneada, préstamo y transferencia. En la actualidad
la demanda diaria de documentos continla siendo ALTA y la atencién a través de la reproduccion en
imagenes escaneadas es del 97.30 %. Su atencién oportuna representa la inversidén de recursos, mas aun
cuando se atienden los requerimientos masivos de informacién. Para mejor ilustracion, se acompafia el
siguiente cuadro:

MODALIDADES DE ATENCION DE PEDIDOS A NOVIEMBRE - 2025

TIPO DE ATENCION | DIC-24 | ENE-25 | FEB-25 | MAR-25 | ABR-25 | MAY-25 | JUN-25 | JUL-25 | AGO-25 | SET-25 | OCT-25 | NOV-25 | TOTAL %
Copia fedateada 0 0 0 3 0 1 0 0 190 1 1 1 197 | 1.02%
Copia Simple 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0| 0.00%
Imagen escaneada 977 | 1,521 2,699 | 1,609 2357 1,305 | 1,457 1,475 1,557 1,459 | 1,408 974 | 18,798 | 97.30%
Préstamo 49 1 1 8 1 1 3 7 13 197 5 1 297 | 1.54%
Transferencia 0 1 0 2 1 16 0 0 0 3 2 2 27| 0.14%
TOTAL 19,319 | 100%
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Para el afio 2026, el Archivo Central solicitara las mejoras del Sistema de Gestidn Electronica de Documentos de
Archivo — SGDA,; incluyendo la implementacion del Médulo de Atencion de Pedidos, con el fin de sistematizar el
proceso y con ello reducir el tiempo de atencion en la digitacién de la base de datos en Excel y la respuesta
automatica de los requerimientos en calidad de préstamo y transferencia.

CUADRO ESTADISTICO DE ATENCION DE PEDIDOS

3000
2500
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1000 -~
500
0 -
DIC-24 ENE-25 FEB-25 MAR-25ABR-25 MAY-25JUN-25 JUL-25 AGO-25 SET-25 OCT-25 NOV-25
M Copia Fedateada W Copia Simple W Imagen escaneada M Préstamo M Transferencia

7.6 Descripcion de Documentos. -
Los documentos que recibe la institucion, por parte de los ciudadanos o contribuyentes, quedan registradas en
los siguientes sistemas informaticos:

- Sistema para la Administracion Tributaria SIAT - declaraciones juradas, acciones de cobranza,
coactiva, fiscalizaciones de oficio para la determinacién de deuda.

- Sistema de Gestion Documentaria — SGD SAT - solicitudes, reclamos o quejas y las respuestas o
resoluciones.

- SGD - PCM - documentacién administrativa o bases de datos Excel.

- Sistema Asuntos Judiciales SAJU — Registro de expedientes judiciales, cédulas de notificacién,
escritos con la finalidad de obtener informacion y reporte historico de los acciones judiciales y
administrativo contencioso del SAT.

- Sistema de Gestion Electronica de Documentos de Archivo — SGEDA - se registran las
transferencias de documentos de los Archivos de Gestion y de las unidades organicas al Archivo
Central. Esta actividad de control consiste en validar los documentos con los inventarios generados
de manera virtual en el sistema SGEDA, lo cual representa horas diarias de trabajo, por lo tanto, es
importante contar con la disponibilidad de recursos para cumplir con las metas del cronograma anual
de trabajo.

Con el soporte informatico mencionado, la documentacion generada y recibida por la Institucion es controlada y
mantiene sus registros historicos y de seguimiento de flujo. Sin embargo, no se tiene definido como la entidad
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describira (Fondo, Seccidn, Serie y Pieza) y facilitaré el acceso a sus archivos a los usuarios internos del SAT
y los usuarios externos, en el marco de implementacién del Modelo de Gestién Documental.

Para el periodo 2026, se implementara un “Programa de Descripcion Archivistica” con finalidad de organizar
los archivos de manera sistematica, creando herramientas que convierten los documentos en informacion
accesible y gestionable; garantizando un control del acervo documentario que administran los archivos de la
entidad, para lo cual, se adjunta el cronograma de trabajo en el presente documento. Ver Anexo 04.

8. PRESUPUESTO

El presupuesto asignado para el afio 2026 llega a S/ 159,000 mil soles, monto que se determin6 en base a las
actividades que se ejecutaran en el siguiente periodo y los materiales necesarios para lograr el alcance
estimado Contiene: Utiles de oficina, bienes de consumo para la utilizacién de impresoras, conservacién de
documentos y contratacion de servicios para la organizacion y traslado de documentos.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVIiSTICAS Y COMPLEMENTARIAS.
El detalle de las actividades a realizar en el periodo 2026:
- Anexo 01 - Cronograma de Actividades Archivisticas 2026.
- Anexo 02 - Cronograma de Eliminacion de Documentos 2026.

- Anexo 03 - Cronograma de Transferencia de Documentos 2026.
- Anexo 04 - Cronograma de Elaboracion de Descripcion Archivistica 2026.
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ANEXO N° 01
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
9.1 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL PERIODO 2026
MESES
Ne ACTIVIDAD ”',':;E[’;‘I[[’)EE META ANUAL TOTAL
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC

INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES

1 |ARCHIVISTICAS 2025 ACTIVIDAD 1 1 1

2 |ELIMINACION DE 800 MTL DOCUMENTOS ACTIVIDAD 8 1 1 1 1 1 1 1 1 8
ELABORACION DEL PROGRAMA DE DESCRIPCION

3 |ARCHIVISTICA DOCUMENTO 4 1 1 1 1 1 1 1 7
VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE LAS AREAS| METROS

4 |FUNCIONALES A LOS ARCHIVOS DE GESTION. LINEALES 12 20 3% | 220 25 20 ) 17 | 25 20 | 20 2 20 272
VERIFICACION DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE|  METROS

5 |LAS UNIDADES ORGANICAS AL ARCHIVO CENTRAL. LINEALES 12 100 | 60 | 80 | 100 | 50 | 100 | 60 | 30 | S0 | 40 f 120 | &0 | 870
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE| METROS

6 |aranon R 12 20 | 35 | 25 | 20 | 25 | 20 | 17 | 25 | 20 | 20 | 25 | 20 | 27
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS RECIBIDOS EN EL| METROS

7 |ancuive CENTRAL NEALES 12 30 | 60 | 75 | 78 | 78 | 78 | 78 | 78 | 78 | 78 | 78 | &1 | 870
VERIFICAR Y ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS PASIVOS EN| METROS

8 |5 ARGHNVG CENTRAL NEal 12 10 | s0 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | s0 | s0 | 1.000
ATENCION DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS EN LOS| CANTIDAD DE

9 [ARcHIVOS DE GESTION ENCIONES 12 5.000 | 5.000 | 5,000 | 5,000 | 5,000 | 5,000 | 5.000 | 5,000 | 5.000 | 5.000 | 5,000 | 5,000 | 60,000
ATENCION DE SOLICITUD DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO| CANTIDAD DE

10 |aEnTaa o CoNES 12 1200 | 1,500 | 2,000 | 2,500 | 1.800 | 3.100 | 1.800 | 1.900 | 1.400 | 1.300 | 1.500 | 2,000 | 22,000
DESCONGESTIONAMIENTO ~ DEL  ARCHIVO  CENTRAL

11| TRASLADO DE DOCUMENTOS) ACTIVIDAD 4 1 1 1 1 4
ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION

12 | ARCHIVISTICA (GUIAS, FLUJOGRAMAS Y FORMATOS). ACTIVIDAD 2 1 1 2

13 |CAPACITACION DEL PERSONAL DE ARCHIVO ACTIVIDAD 2 1 1 2
ACTUALIZACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE

14 |DOCUMENTOS (TABLA DE RETENCION DE SERES| ACTIVIDAD 6 | 1 | 1 | 1 6
DOCUMENTALES).

15 |PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2027 ACTIVIDAD 1 1 1
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ANEXO N° 02
SERVICIO DE ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

9.2 CRONOGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS - 2026

PERIODO DE EJECUCION

ACTIVIDAD
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY

JUN

JUL

AGO

SET

OoCT

NOV

DIC

ENTREGABLE

SELECCION DE DOCUMENTOS QUE HAN CUMPLIDO
SU PERIODO DE RETENCION EN LA ENTIDAD.

1

PREPARACION DE LA DOCUMENTACION
(ENCOSTALADO) Y ELABORACION DEL INVENTARIO
DE ELIMINACION

MUESTRAS DOCUMENTALES DE CADA UNIDAD
ORGANICA Y ARMADO DEL EXPEDIENTE DE
ELIMINACION

PRESENTACION DE LA PROPUESTA DE
ELIMINACION DE DOCUMENTOS Y REUNION CON EL
COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE ELIMINACION
AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION PARA SU
EVALUACION

ENTREGA DE LA DOCQMENTACION AL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION

TOTAL, ENTREGABLES
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ANEXO N° 03

SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

9.3 CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL - 2026
UNIDAD ORGANICA (*) ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET [ OCT | NOV | DIC

CONSEJO DIRECTIVO

GERENCIA GENERAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
OFICINA DE INTEGRIDAD Y CUMPLIMIENTO

OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION

OFICINA DE MODERNIZACION
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA GENERAL DE INNOVACION Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE OPERACIONES

SUBGERENCIA DE ORIENTACION Y REGISTRO

SUBGERENCIA DE ATENCION DE RECURSOS Y TRAMITES

SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

SUBGERENCIA DE GESTION DE COBRANZA

SUBGERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
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ANEXO N° 04
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

9.4 CRONOGRAMA PARA LA ELABORACION DE UN PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA

UNIDAD ANO 2026

N° ACTIVIDADES DE
MEDIDA

ENE | FEB [ MAR [ABR | MAY | JUN

JUL

AGO

SET

OCT

NOV

DIC

ENTREGABLE

INFORME DETALLADO DEL
1 ESTADO SITUACIONAL DE Documento
LOS ARCHIVOS EN LA

ENTIDAD
ACTUALIZACION Y
ELABORACION DE LOS
2 | INSTRUMENTOS DE Documento
DESCRIPCION DE LA
ENTIDAD
COORDINAR CON LA ALTA
DIRECCION LA
3 |IMPLEMENTACION DEL Documento
PROGRAMA DE
DESCRIPCION
ARCHIVISTICA EN EL SAT

SEGUIMIENTO AL
PROCESO DE

4 IMPLEMENTACION DEL Documento
PROGRAMA DE
DESCRIPCION

ARCHIVISTICA EN EL SAT

TOTAL, ENTREGABLES
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