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BISPOSICIONES QUE REGULAM LA !-".(ZTUACION E}EL FEDATARIOQ EJEL SAT

e

)
Fas

2

MATERIA
D|5|J:|5|u|mes que regulan [a autuacu:n del Tedatario del SAT

FINALIDAD
Establecer las pautas y orientaciones nscesanas para due los Fedatarios dal SAT aonocal
su5 ohlgaciones. linitacicnas ¥ demés 2spectos inherestes al ds aempeno de sus funcigniss,

O8JETIVO o
Atander 2 los criterios administrativos de eficienca y. oporturidad, 168 principios  de

aredibitdad, confanza vy f"Di“IE}StI{.uC asi como aglizar 2l tramils o procﬂd.mlento e .

adlerticacion- <2l documento 'y 12 certificacion de firmas requer"daa. a electos de sar
emoigadas pu asta Institucion, : .

ALCANCE - :
La presente circular aicanza a t2dos los Fedafa s del Q]J-.T asl Gomna & ios & at‘aiamrus
persanas que durgnte la prestacion de servicios 4 8sta na sfitucior soigiten log servicios del

fadz T.E"ICI

BASE LEGAL :
- iey NV 2i4de, ey del Procacimienta Adminisyative uerw.r;il
- Tauo Linico de Procedimientos Admivstratvos vigante,

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Gicsarm .
& efectas dels preseme nACLEAT, cenc tcne*se BN CuSnia |é|b mameme;-. d—'-nm:'oraes '

SAT: Servicio de Adrairistracion Tribedaria, -
_ Fedatano dei 5AT: Funcionaro & servidor cesigizdo H.v::-_llé.l"[- resoiLie |¢n'}efaiural.' que &

de un docermento origingt, a efectos de su uiiizscion &n 10s procadimientds iramitados -
arte el SAT. Tambign pueden, a pedide-de los interesadas, certificar firnas orevia
vorificacién de la identidad def suscriptor, para s acluaciones afministrativas cunﬁret:b _
g jUe Sea necessra. : :
Los sanicios que hrindz al Fedataro dei $&T son gratis Gs i i fienen caf:{;tﬁ em 1iva,
per liz igiae o 3o eximen del cunrplimiento de oiras obligacienes. :
Loy N, 27444 Lay del Srocedimianze Adminlsirativa Gensral,
Atsnticar: Carlifcar 1a avienticided de un documenty o de ura firm. e ﬂcumc oo 135
Caifhirinned para as cuales lue desiznada § eda:&rlm deb SAT, -

saiciud del iterasado, persana.mer‘te ¢ pravio cotejs, auiertica sl contenio de la copia -




5.2 Regquisitos para ser designado Fedataric del SAT .
Fars ser designado Fedatario cal QAT ie debera cumpliv 105 siguientss red(uIsios,

a)  Serirabajador a nlaze determinada o indeterminado det SAT.

w, Mo haber sido sancionado por faltas cisciplinarias v adminislrativas.
& Ester laborando come minimo bes {3) meses en gl SAT,

) Taner estudios conciuidos en GAMMEras \gericas o profesionalas.

6.3 Designaclén del Fedatario del SAT : : :
Fi cargo de Fedatero del SAT se designa mediante mesoiucin jefaural. El phaza de Sy .
fesigracion &8 indeterminaic. : - :

La pesignacion ceders Ser difundiga ¥ hecha de conocimiznta pikico 3 traves de i@
qublicasion dal hsteds de Fedataros dal SAT e las Ticinas de stecicn dl Adminisirade, '
intranat, Mesa de Partes; ¥, €0 ol Portal de Trarsparencia y Accesn a la Informacian Pibliza.

6.4 Case del Fedatario de! SAT ' _ :
& Jesigracion del Cedatario de' SAT guada sin efecta pos o5 siquiertes motcs,

-:,;.l}
[ — —. = -
(5 P P % a) Por ineumplimients Je sus furiziones ¥ obligaciones »oma “sdatario. _
\h\% v _"3 by Por aber sido sancionads somo resuialo ol Fracedirmiznto Administrative hstiplingio
2 e que s & huhipse irciads. _ _ o
| gl Poretdestague del trabaiador & otr2 =nidad o dependsncia de i3 (S orpdracian Municpde -
1 Paor cese laboral del trabajador, cuslquiera sea & rrotivo., ' L
gl Cuando | refitucifin la considers coovenients.

\ . 8.5 Funcionas del Fadatario del SAT
: o 2an furcicnes de! Fedaano dal SAT:

a) Golajery autenticar el canterida da 13 copia de un douuments orgina. -

kY Cergficar firmas er pressncia de [a perscna fitnarta, Tnica y sxolusiiameane pard frAmISS
administrativos iniernos dal SAT. - ;

=t Fedstaric dal SAT no es -asponsabie de la yeranidad de 163 documentos Gue altentica,
Lze " auierticacionas que efecthe no afectan ‘s potestad sdrinisirative cug .gozan 02
funmonarics para dar B de rantificacion de ‘oS instrumenics Jque.ellos a sus SUDMICIES .
jerarguices eritan, ' : ' o

La sutentcidad de 'os documentos amitidas sor el Sistema de Cémpuia de la Instiucion
e subsigtan 5l 8l Selus: Sin embarge, el Fadatano dal BAT podea sutenticar |2 sopa de estos
= donumaniug. ' . o S :

5.6 Chligacionss cel Fedatario del SAT
3an sligaciones el Fedataro dal BAT:

41 Wantanar sgusizad el Regialrz d¢ Documentys, Asnticadoy y Fimas certificadas gque

Lrepite




b Grardar reseiva de los decumentos que certifiquz. .
5 Mo cejar de cumplic sus debares y responsabilidades peananeniss que son inheentes al
deserpefio de su puesta de trabaio. - o ' '
d) Macer. enirega de cargo 2 la Oficina de Secrstaria General det 3AT o la unicad
arganizécional gue coresponda ssqin el Manual intemno vigente, st caso de wrming da
sit [ahor de fedatario. :

6.7 Prohibicicnes del Fedataiio dei SAT
E: Fedatario det 5AT se encugntra pronibide de:

i Autenticar documienkos afenos a 1o procedimien(ns qus 3e tramitan antg esta lnstiticicn,
n! Parcibir reiribusion del interesado para realizar u omitir actos propios de la funcion da
fedataric. S IR ) '
¢ Certficar o lagalizar documentics vinculados 4 08 feqisfros sibiicos, testamantos, pederes
" gspecizles y demas actos yio confrafos que par su naturaléza tengan que gesticnarse en
entdades distintas al SAT. ' c ' :
d) Tranitar el documento o expediente gue ha certificado, -

a] Autenticar documentos en log que posteriormente va a intervenir.

El Fedatario <&l SAT baju su responsabifidad, podrd awenticar copias de doruinerics ilegiblas

.que acrediten el pagc de deudas-tihotanias y #o ibutarias ante gl SAT, para ello, podra

realizar pracisiones dejando canstarcia de eflo en la misma oopia def documentd, siempis .2
de la revigion de ks respectivos originales perrizan apreciar &l contenido de la irformacion.

INSTRUCCIONES

15 Fedamnios del BAT son compeientes paré autenticas las copids de 'og documentos
arigingies que . sean necesarios -pera realizar ramitss’ intemos y.de gastion ante esa
lnstitucon, con &xcepsion de los Fedatarios qus laboran =n la ueidad de Archivo dei SAT,

“quieres jimitarar s accicnar a 125 Gocuriontos gue Shren bajo s Custoia,

Z| Libro de Fedatarins wel SAT ez ¢l instrumenn de cortrol institucional en &f que cebe
‘sieTarse ¢ nombre del Fedatario del SAT, ta resvluciun jefawiral que lo designa yio deja sin
sfacto, ba fecha de su designasion yis cese, sus respecivos selics, firna y wigta AsimISmo,
dabe’ conterer |a Declaracion Jurada de aceptacién del nombrarients, cuye formato obra

- pomo Arexo | de la presanie droular,

El Libro de Facatarios del 547 debera ser emitido y custodiade por la Gricina de Secretada
Geners del 2T o la unidad organzscionsl qué cémeeponda segin &l Manual Inismo -
vigensa, bejo rasponsabilidad. - -

Cada Fadaiado del SAT deberd contar.con un Regisio de Documentos Aatenticades ¥ da
Corlifeac.on de Sirmas. al aual constituye un.instaurenta de control dende s& consigrarzn i0f
daics do ios documentas aidenficadns y frmas certificadas. ~uyo famatn cbra Somo Bz i

tel iz nresents ciroular




=-]
TR

El ilade registio se-a reportadu en forma mensud & la Cficing de Seoetaria Genaral del SAT

oA unidac. orgarizacional que cotrespanita segln el Marual Inemao sigente, hasta ios (7]

dias habiles sigrJiantas @ terming de cada mes, junta cor 8 [riorme a8 ragjd suyo urmaic

alya como Arexo ili ge 9 Dresene circulgt.

adicionalmente, i cilady regist debers ser sknavenade en el sgiidor det SAT denominado
“File Server' en @ siguients it v gt el Padalainganilics da ponizuis © el la gue
eomespenda, dento del piazo - sefaladn an al parafo aniedior, clyo martenimients
habilitacion sera responsabilidat de A Mfcina de Secretzra General © 1 unidad
srgamzacional que haga SUS ¥ales seqn e Mamal memnn yigante.

Las obligaciones citadas er el presents numeral se anfienan ain BN Caso que el Fadataris
dal S&T no haya autenticado ningtn donumento ni cartificady firma agund. '

Les sellos qua utiicen 108 Fedatarios del SAT sem@n préwstos i la ORcina dg Sconstara
cenara del SAT o 'a uridad orgar zasionat que coresoonda sagin el Manual iniere
vigerte, su tamano corh estardar, SUS rmatos obran oeme Anexo i ds |a presenta acular

y comendran 133 siguienes EXOTESIONSS! . -

gl Certfica que 1aiirma que anlecade comespande a0 ..} identficado con () de o oual doy

B “Certfica que gl pregente deoumanta es copla fig del originat que he tanido a la wista,

segln aLey ¥.° 274447 -

£ "Es copia Fiei del Original”

d) “Caila &n Bianco"

£n ‘os selos corespordignies 3 s Tisrates al y bl se deberd indwar glicionaments &l

“rambre del Fadateno del SAT y el nimase da ta resolugidty jsfatural que lo cesgna coma il

En-gasc aigunc o ltodss |08 sellos que ullice el Fadetarc Je 247 sufra un etelion
cansiderable o hays sig:iu_extrau'*.adﬂ{'a] o sustyaico(s) 52 debera rencitar gicha crounstantis 4

- la Ofcina de Secratanz Genersi 0 & ia uradad organizacienal cue ~aresponéa segun 2l

“Wanual snterm vigente, centro 02 C3 des (2] diae habites de L sherse praducida 0 de riader.
‘tomado conacimienta del Fsmo; A zfactus que 58 Cetarming § orocede cesitiin zliiost

s2llois)  deteriorada(s), axtraviadols) o sustaidoisy . s commsponda  (niomr lad

- investigaciones 2.que hubers jugar para sancionar al{lus) responsable(s).

Cusndo &l Fedatario del SAT prasuma que ol documerts @ aulgriic e adulterads 9
falsficado procedera a retener dicho documenly vy CGMunicara ic sucadido al Jefz da la

© Oiicina de Secretaris General del 5AT o de s unidad prganizasional que comgéspunda Sagin

ol Wanual lntarno wgenka y & sU Jefe inmediaio, con iz fAnalidad de casrdingr con ias areas

‘responsables Ue su ntervencion.

En ciso da complelidad devivade de [2 canficad o de ia raturaleza de fos docunentas a
~ terficar, o Fedatarc del SAT eonsultard al inessade ia scybiicad de rewner s’ -
cnginacs &l afecio expedita una Sonsant:a da Retaaeian o o8 Ducumantos s,
i formal: JTiE Soma Anexn Y d2 Taprescate ciisuiar par gl terino e Az des 06




Jas sabies Cumblido este rlazo se devolwerd & ilerasade jos docunantos caginalkes jints
con s copias autenticadas. : -

7B Laguenbeacion de los cooumentas debera curmpr les Siguisnies regiag:

3] 5. e documznio ecnsta de un (1) folio, s ~alocard e seilo detallade an &l literal b) dex
numeral 7.4 oo la prasente circuar, gl mismo que revibe |a ceneminacién de selio de
“Cetification de documento”.

Si el documento tiene mas de un 4] fovo, s& colocara &l sslio de “Certificacion de
documenta” en la primera pagina y ef sello de "Es copia fiel del originat® e as magings

suhsiguientes. Sin @moAarg, cuarda el contenide de! documsns no pecrita colocar et
sello e “Cericacien de documentc’ &n la primera péging por hacerse Hemgibie su .

&l =alio “Es conia fiel del criginal” se aclocars 2iles anteriores.

Fara todos 08 caeos, &l el documento a autsnlicar cusn'a eon un ol an hlancs o mas,
debers molocarse & sello "Carlia en Elanca’, :

T ) . ] ] .
/@““ “ay, 6 E tampfin para &l sellado de documentos serd e i coker an, o dfectos que se

§ AT ey diferencie del color da la impresion del documerts.
T Fxipimiie B
?W &l DISPOSICION SUPLETORIA

e Er: Ig no oravisto en 'a presente cirhar, 5o endra en cuenta las digposicicnes rsguladas 2n i

o Lay M.7 27434, : L

3, DISPOSICION FiNAL : _ .
La presenis circuiar es ds cumplimiento chligatoro par wdos atueios Qi rianiengan s
wneuls taboral con el Servicic de sdmipleracon Tributara, SAT, en et gfgrmicio de sus
sunciones come Fedalario del SAT. oo ST

Suncumpliiento sera $anc.ana iz con armreqglo @ |as nonnas iogales Jue |é$u!.ie_r1 agiicatles,

10, VIGENCIA : o .
La presents ciroubar entrd en vigencia a part’ de. migrogiss 2 de mayo de 2007,

H . | ) Tl "
5 . - - e

: | e _ ;‘ g
i _ ' - Oscar anﬁﬁiﬁc—-."*“—”"'g
Jofe del Sarvicio de Administracian Tributaria

contanido, excencionalments, 52 pudra colocar este selio en al ulims folio mentras Gue - '




‘ clogo | SERVICIODE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
| saT= |
|
DECLARAGION JURADA DE ACEPTACION DEL NOMERAMIENTO DE
- FEDATARIO
Yo _ ] - . devacendidad -
idenafesde con DMl N° . Registro  SAT 4° _ . en i cordicion de

rrabijador del BAT, gue presto servicios en la umiddad . L DNUSD

~ de mis facukades AGEFTO ¢ nombramietio come Fedatano de esta insliiucién y declam beja
- juramenio cumplir con ips requising sefalados en la Circiar M5 Gue Etila |3

actiacion del Fedataric def AT, y, "ROMETO cumpiic cor 1 agtahlecito en efla. -

Lima. __delmesds _' _"{je ann_ .

Firma

: . ™,
- Nota: Rahita ia ;;lﬁﬁenté Do Jurada cors (g fatocopia legith de su D01 9 CMizira die Suratata |
Ge-erzl o.a'a vnidad erganizacionghqLe curresponda sagin Manua, Merra vigarie,

Invaeracien-a. apartar por @ Fedataric dsl $AT para facitar fa cuordinacior:
Teitfone fija _ . - ANEES _ Corren elhckinios
AP :




PT ‘__ T T — e T ]
|- Tipa de W del | Fecha [ o ]
" wo | Fecha | Documentoo | Documents a ! NeFollos | Emisidw dsl E?:;T;al ::;“a‘:ﬂ?t j fotai |
. ) Firma b autesticar | documents N e -|
L _ | . N I S N I S

' [*} Este formato deba ser lievado en archirs sxcel,

REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y FIRMAS CERTIFICADAS "

Nombre: _ . . _ [ —
Resolucian Jefatural de designacion: [
Reportedal __J_al_J [ '

R LG 2 itent :
Facha: Difa, me y &ho @ qJe concsncnda ia avlesaticasian _
Tipa de doctrrama o firra: Se cansiqa el 4po de documente. SI-e trild te uha bzt cazion e fmz |
se registrard Fimra', _
Nimers del documenic @ autenticar: Se registra i nermees del JOCLMENi JUE 5€ ha suterticade, D&
ratarse o8 alLtenticantn ae fima 52 ceilars ol nomhre de 1@ persana Suys fita se 72 autsnicalo
Ko de folins: B ingrasa & nlmen de Glios que contiena 8l docaments autanticads.
Cacha srmiaitn den 0ocLsTelio: Se Sorsigna |a fecia de emisicr. Jel decurieata suenticade
Gerarcia que sobcha. 3¢ regisra ks Ceranciz 2 13 gue peranscs a ersema qus solilia e
2yUtzniicacion. de serel aso. '
Parsonz Qua soicie. S registra 1ns roeors apelitdos de la parstna aue gt @ astenlatioe,
wolive de ta scisitud: Se desvrine brevemerte &l ol de ta solius _
Total Se ragist 'm canldad tolal de TGioS siterticados por gosimemg, 10dz VED gLE sUSlE
| gutencarse varios fHagas Jeun misma JoeURent. ' . '

[

i

—

-

[}

Nota: Remita el presente raporte adjunto a su Informe de Trabajo a la Chicica de Seciataria Geveral o a |
la unidad organzasiond Gua sorresoey da segin hanual intama yigerte. |
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— . rr— i —_— -—.— _. . _.—_!

INFORBIE DE TRABAJQ

& “iMormbie) .
ke da la Oficina de Secrstaria Generd & umdad -
aryznizacicnal que corespon:ta sagln hianus [t Aganie
DE : {ombre)
Fedataric-
ABUHTO ; Reyistio da-mes de L
FECHA o e e Z00__

N iz a usted. a fin de infosrmar gue et Janciceh a lo dispuesio an el nurerdl 7.3 de I Cirzular ».7
.  gus-eiula la acacion del Fedatarc del 54T, zmpia con resHir 3l registc
de documantos autertieados y timas certiicadas cerrsspandence al mes g8 _ el presens
o, e ol e he auteniicads decumentos | L. fofios), ciye detake s aness
a rasente N : : -

E3 1o un Gearnso tsngo quasnformar.

Atenamerte,




AHEXD I
FORMATO DE BELLOS

5T T e — ey T e e

| 1 o - N
L _ | i <Lago | SERVICIO DE .ﬂ-.nr.-m~||ST.R.a.c:u'::-N'] SR
i . I Dgars ! TRIEUTARIA I

| |';j15j | SEILI0 CE AD5HMHIRT T2 O TRIBUTARIY | £l Fadatario CERTIFICA -: . _ |
Que el presente doCUMan &S copal .
fie; del engnal que he fenido a la yista | |
senlnley \®27dde - . |
Fecha N (.

E. fedatario GERTIZICA:
| Cea la firmna gue antesess 0o TESPCACE A |

ﬁ : [ MEGE0 20N oo e e e
de I gual dov 2.

3| frmame asJme la sespansabitan gor &l |
comenidy del preseni docurentc.
Sachia: |

<Nembras y Apglidos dl Tadatar

apmbres y Apeliang Tt Eolatariotlro By de Dasigracior L |
| | SadatpriceMre R de Designaciie | . .

|Lca_ﬂu_m EN ELANC@? |

|| E3 Cil & FiEL
L T ORIGINAL

&

Lagion 7




