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SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA - SAT
RESOLUCION JEFATURAL N.° 001-004-00003551

Lima, 13 de julio de 2015.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto N.° 225 se credé el Servicio de
Administracion Tributaria - SAT, como organismo publico descentralizado
de la Municipalidad Metropolitana de Lima, con personeria juridica de
Derecho Publico Interno y con autonomia administrativa, econdmica,
presupuestaria y financiera;

Que, el articulo 127 de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General regula el régimen de, los fedatarios en las
instituciones publicas, disponiendo que cada entidad designa fedatarios
institucionales, en numero proporcional a sus necesidades de atencidn,
quienes sin exclusion de sus labores ordinarias, brindan gratuitamente
sus servicios a los administrados;

Que, la Cuarta Disposicion Transitoria de la referida ley establece
que para efectos del régimen de fedatarios, se podra elaborar un
reglamento interno en el cual se estableceran los requisitos, atribuciones
y demas normas relacionadas con el desempefio de las funciones de
fedatario;

Que, en dicho contexto, el 2 de mayo de 2007 entr6 en vigencia la
Circular N.° 001-008-00000016 “Disposiciones que regulan la actuacion
del Fedatario del SAT”, con la finalidad de establecer pautas vy
orientaciones necesarias para que los Fedatarios del SAT conozcan sus
obligaciones, limitaciones y demas aspectos inherentes al desemperio de
sus funciones;

Que, en virtud a la aprobacion de la Ordenanza N.° 1881, que
modifico el Reglamento de Organizacién y Funciones del SAT, la
Gerencia de Organizacion y Procesos, a través del Memorando N.° 260-
092-00000470 solicitd la actualizacién de la citada circular, en el marco de
lo dispuesto en el articulo 127 y la Cuarta Disposicion Transitoria de la
Ley N.° 27444,

Que, a través de los Memorandos N.° 186-092-00004648 vy
N.° 264-092-00000705 de la Gerencia de Servicios al Administrado y la
Gerencia de Asuntos Juridicos, respectivamente, remiten sus
observaciones y aportes para la actualizacién de la referida circular;

Que, con Memorando N.° 260-092-00000507, de fecha 3 de julio




de 2015, la Gerencia de Organizacién y Procesos remite el proyecto de la
mencionada circular, solicitando su aprobacién;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el inciso I) del articulo 13
del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF del SAT, aprobado
mediante la Ordenanza N.° 1698 y modificado por la Ordenanza N.° 1881,
publicadas en el Diario Oficial El Peruano el 5 de mayo de 2013 y el 26 de
abril de 2015, respectivamente, la Jefatura de la Institucion tiene entre sus
funciones especificas, aprobar las directivas y circulares. Por su parte, el
numeral 5.1.6. del punto 5 del Manual Interno del SAT, cédigo SAT-
MNOO1, version 1, define a la Circular como el documento por el cual el
SAT establece instrucciones de caracter normativo al personal de la
entidad, correspondiendo ser aprobado por resolucion jefatural;

Estando a lo dispuesto en la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, el inciso |) del articulo 13 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del SAT, aprobado por Ordenanza N.° 1698 y
modificado por Ordenanza N.° 1881; asi como el numeral 5.1.6 del punto
5 del Manual Interno del SAT;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar, la Circular N.° 001-008-00000027
“Disposiciones que establecen el Régimen de Fedatarios del Servicio de
Administracion Tributaria”, que como anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia
del SAT la publicacién de la presente resoluciéon en la pagina Web de la
Entidad: www.sat.gob.pe

Articulo 3°.- Dejar sin efecto, a partir de la fecha, la Circular
N.° 001-008-00000016 “Disposiciones que regulan la actuacion del
Fedatario del SAT".

Registrese, comuniquese y cumplase.
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Jefa del Servicio de Administracion Tributaria




CIRCULAR N.° 001-008-00000027

DISPOSICIONES QUE ESTABLECEN EL REGIMEN DE FEDATARIOS DEL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA

/ %ﬁ

Sarvicts do
Tributafia do Lima

MATERIA
Disposiciones que establecen el Régimen de Fedatarios del Servicio de Administracion Tributaria.

OBJETIVO
Establecer los requisitos, obligaciones, prohibiciones y demas disposiciones para el ejercicio de las funciones
de los Fedatarios del Servicio de Administracién Tributaria.

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente circular son de cumplimiento obligatorio para todos los Fedatarios
del SAT; y de todas las unidades organicas de la Entidad.

BASE LEGAL

- Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza N.° 1123, Ordenanza que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Servicio de Administracion Tributaria — SAT y modificatoria .

- Ordenanza N.° 1698, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del SAT
y modificatoria.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Glosario
A efectos de la presente circular, debe tenerse en cuenta las siguientes definiciones:

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

Fedatario: Servidor del SAT, que en adicion a sus labores ordinarias y de manera personal e
intransferible realiza la funcion de autenticacion de documentos y de certificacion de firmas a solicitud del
interesado. Los servicios que brinda el Fedatario del SAT son gratuitos y no tiene caracter exclusivo, por
lo que no lo eximen del cumplimiento de otras obligaciones.

¢) Autenticacion de documentos: Funcion del fedatario consistente en cotejar la autenticidad de la
reproduccion (copia) de un documento que en original ha tenido a la vista, para el inicio o prosecucion de
cualquier procedimiento ante el SAT.

d) Certificacion de firmas: Funcion del fedatario consistente en certificar una firma previa verificacion de la
identidad del suscriptor y de su rdbrica a través de su documento de identidad.

5.2 Requisitos para ser designado Fedatario del SAT
Para ser designado Fedatario del SAT se debera cumplir los siguientes requisitos:

) Ser trabajador del SAT bajo cualquier régimen de contratacion laboral.
) No haber sido sancionado por faltas disciplinarias y administrativas.

) Estar laborando como minimo tres (3) meses en el SAT.
) Tener estudios en carreras técnicas o profesionales.

5.3 Designacion del Fedatario del SAT

El Gerente o Jefe de Oficina propondra el fedatario de su area a la Gerencia de Recursos Humanos quien se
encargara de evaluar si el personal propuesto cumple con los requisitos sefialados en el numeral 5.2 y de ser
el caso lo remitira a la Gerencia Central de Normativa a fin que la misma proponga a Jefatura SAT la
designacion de fedatarios del SAT.
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El cargo de Fedatario del SAT se designa mediante resolucion jefatural. El plazo de su designacion es
indeterminado.

La designacion debera ser difundida y hecha de conocimiento publico a través de la publicacion del listado de
Fedatarios del SAT en Intranet y en el Portal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

La Gerencia de Recursos Humanos adjuntara en el legajo del personal correspondiente, dicha resolucion.

5.4 Cese del Fedatario del SAT
La designacion del Fedatario del SAT queda sin efecto por los siguientes motivos:

a)  Porincumplimiento de sus funciones y obligaciones de fedatario.

b)  Por haber sido sancionado como resultado de Procedimiento Administrativo Disciplinario.
¢)  Por el destaque del trabajador a otra entidad o dependencia de la Corporacion Municipal.
d)  Por cese laboral del trabajador, cualquiera sea el motivo.

e) Cuando la Entidad lo considere conveniente.

En caso el motivo sea por lo sefialado en los literales a), b), c) y e), se tramitara la resolucion de la misma
forma que la designacion.

En caso el motivo sea por lo sefialado en el literal d), la Gerencia de Recursos Humanos solicitara a la
Jefatura del SAT la emision de la resolucion de cese del fedatario.

5.5 Funciones del Fedatario del SAT
Son funciones del Fedatario del SAT:

a)  Cotejar y autenticar el contenido de la copia de un documento original.
b)  Certificar firmas en presencia de la persona firmante, anica y exclusivamente para tramites
administrativos internos del SAT.

El Fedatario del SAT no es responsable de la veracidad de los documentos que autentica. Las autenticaciones
que efectlie no afectan la potestad administrativa que gozan los funcionarios para dar fe de la autenticidad de
los documentos que ellos o sus superiores jerarquicos emitan.

La autenticidad de los documentos emitidos por el Sistema Informéatico de la Entidad subsisten por si solos; sin
embargo, el Fedatario podra autenticar la copia de estos documentos.

5.6 Obligaciones del Fedatario del SAT
Son obligaciones del Fedatario del SAT:

a)  Mantener actualizado el Registro de Documentos Autenticados y Firmas Certificadas, el cual constituye
un instrumento de control donde se consignarén los datos de los documentos autenticados y firmas
certificadas que realice, cuyo formato obra como Anexo Il de la presente circular.

b)  Reportar semestralmente el Registro de Documentos Autenticados y Firmas Certificadas a la Gerencia
de Servicios al Administrado, adjuntando el Informe de Trabajo cuyo formato obra como Anexo Il de la
presente circular, este debera ser remitido dentro de los cinco (5) dias habiles del mes de enero y julio
de cada afio.

c)  Custodiar los sellos que se le entreguen para el desempeio de la funcion de fedatario.

d)  Guardar reserva de la informacion a la que tenga acceso en el ejercicio de sus funciones como fedatario.

e)  Ejercer la funcion de fedatario sin dejar de cumplir sus deberes y responsabilidades permanentes que
son inherentes al desempefio de su puesto de trabajo.

f)  Comunicar ala Gerencia de Servicios al Administrado cualquier cambio en su firma o rdbrica.

g)  Hacer entrega de los sellos que se le asignaron, en caso de término de su funcion de fedatario.

5.7 Prohibiciones del Fedatario del SAT
El Fedatario del SAT se encuentra prohibido de:




a)  Autenticar documentos o certificar firmas para tramites o procedimientos que no se desarrollen ante esta
Entidad.

b)  Percibir retribucion del interesado para realizar u omitir actos propios de la funcion de fedatario.
¢)  Tramitar el documento o expediente que ha certificado.

d)  Autenticar documentos en los que posteriormente va a intervenir.

e)  Permitir que el Registro a su cargo y/o sellos sean utilizados por otras personas.

6. INSTRUCCIONES

6.1 Los Fedatarios del SAT son competentes para autenticar las copias de los documentos originales que
sean necesarios para realizar tramites internos y de gestion ante esta Entidad, con excepcion de los
Fedatarios que laboran en el Area Funcional de Archivo y en la Gerencia de Ejecucion Coactiva del SAT,
quienes limitaran su accionar a los documentos que obren bajo su custodia.

6.2 El Libro de Fedatarios del SAT es el instrumento en el que debe registrarse el nombre del Fedatario del
SAT, la resolucion jefatural que lo designa y/o deja sin efecto, la fecha de su designacion y/o cese, sus
respectivos sellos, firma y visto. Asimismo, debe contener la Declaracion Jurada de aceptacion del
nombramiento, cuyo formato obra como Anexo | de la presente circular.

El Libro del Fedatario del SAT debera ser emitido y custodiado por la Gerencia de Servicios al Administrado
del SAT, bajo responsabilidad.

6.3 Los sellos que utilicen los Fedatarios del SAT seran provistos por la Gerencia de Servicios al Administrado
del SAT. Su tamafio estandar, asi como los formatos obran en el Anexo |V de la presente circular y contendréan
las siguientes expresiones:

a) “Certifica que la firma que antecede corresponde a (...) identificado con (...) de lo cual doy fe”.

b)  “Certifica que el presente documento es copia fiel del original que he tenido a la vista, segln la Ley
N.° 27444’

c) “Es copia fiel del original”.

d)  “Carilla en blanco”.

En los sellos correspondientes a los literales a) y b) se debera indicar adicionalmente el nombre del Fedatario
del SAT y el nimero de la resolucion que lo designa como tal.

6.4 En caso alguno o todos los sellos que utilice el Fedatario del SAT sufra(n) algin deterioro considerable o
haya(n) sido extraviado(s) o sustraido(s), se debera reportar dicha circunstancia a la Gerencia de Servicios al
Administrado del SAT, dentro de los dos (2) dias habiles de haberse producido o de haber tomado
conocimiento del mismo, a efectos que se determine si procede restituir el(los) sello(s) deteriorado(s),
extraviado(s) o sustraido(s); y, si corresponde iniciar las investigaciones a que hubiere lugar para sancionar
al(los) responsable(s).

6.5 Cuando el Fedatario del SAT presuma que el documento a autenticar sea adulterado o falsificado
procedera a retener dicho documento y comunicara lo sucedido a la Gerencia de Servicios al Administrado del
SAT y a su Jefe inmediato, con la finalidad de coordinar con las areas responsables de su intervencion.

. 6.6 En caso de complejidad derivada de la cantidad o de la naturaleza de los documentos a autenticar, el
VILLA i Fedatario del SAT consultara al interesado la posibilidad de retener los originales. A tal efecto, expedira una
VIR Constancia de Retencion de los Documentos Originales, cuyo formato obra en el Anexo V de la presente
circular, por el término maximo de dos (2) dias habiles. Cumplido este plazo se devolvera al interesado los
documentos originales junto con las copias autenticadas.

6.7 La autenticacion de los documentos debera cumplir las siguientes reglas:
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YEApIGA Si el documento tiene mas de un (1) folio, se colocara el sello de “Certificacion de documento” en la
primera pagina y el sello de “Es copia fiel del original” en las paginas subsiguientes. Sin embargo,

P

a)  Siel documento consta de un (1) folio, se colocara el sello detallado en el literal a) del numeral 7.4 de la
presente circular, el mismo que recibe la denominacion de sello de “Certificacion de documento”.

3




cuando el contenido del documento no permita colocar el sello de “Certificacion de documento” en la
primer pagina por hacerse ilegible su contenido, excepcionalmente, se podré colocar este sello en el
tltimo folio mientras que el sello “Es copia fiel del original” se colocara en los anteriores.

Para todos los casos, si el documento a autenticar cuenta con un folio en blanco o0 méas deberéa colocarse
el sello “Carilla en blanco”.

b)  El tampon para el sellado de documentos sera de tinta color azul, a efectos que se diferencie del color
de la impresion del documento.

7. DISPOSICION FINAL
Todo aquello que no se encuentre previsto en la presente circular, relacionado con la autenticacion de
documentos y certificacion de firmas, sera resuelto por la Gerencia de Servicios al Administrado del SAT,
en el marco de lo dispuesto en la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

8. VIGENCIA
La presente circular entra en vigencia a partir del dia siguiente de la emision de la resolucion jefatural que
la aprueba.
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ANEXO |

Logo
SAT

DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DEL NOMBRAMIENTO DE FEDATARIO

Yo, , de nacionalidad )
Identificado con DNI N.° , con Codigo N° , en mi condicién de
servidor del SAT, perteneciente a la Gerencia/Oficina , en uso de mis

facultades, ACEPTO la designacién como Fedatario de esta Entidad y declaro bajo juramento cumplir con
las disposiciones sefialadas en la Circular N.° 001-008-00000027 “Disposiciones que establecen el

Régimen de Fedatarios del Servicio de Administracion Tributaria”.

Lima, de de

Firma y nombre del Fedatario

ﬁota: Remitir la presente Declaracién Jurada con una fotocopia legible del DNI a la Gerencia Q
Servicios al Administrado.

Informacion adicional que proporcionara el Fedatario para facilitar la coordinacion:

Teléfono fijo / celular

Anexo

Qorreo electrénico /

VILL
CABALLERT




ANEXO Il

REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y FIRMAS CERTIFICADAS

Nombre:

Resolucion Jefatural de designacion:
Reporte del __[__| al_[_|

Tipo de documento o N° de folios Unidad organica Persona

N° | Fecha ) o L
Firma que solicita que solicita

= N° Numero de item

= Fecha: Dia, mes y afio al que corresponde la autenticacion.

= Tipo de documento o Firma: Se consigna el tipo de documento. Si se trata de una certificacion de firma, se
registrara “Firma”.

= N°de folios: Se ingresa el numero de folios que contiene el documento autenticado.

= Unidad organica que solicita: Se registra la unidad orgénica a la que pertenece la persona que solicita la
autenticacion, de ser el caso.

= Persona que solicita: Se registra los nombres y apellidos de la persona que solicita la autenticacion.

Nota: Remitir el presente reporte semestralmente a la Gerencia de Servicios al Administrado, ajuntando
el Informe de Trabajo (Anexo lI).




ANEXO Il

Logo
SAT
927 - 167 - <XXXXXXXX>
Informe N° 927 - 167 - <XXXXXXXX>
A : <NomReceptor>
Gerencia de Servicios al Administrado
De : <NomEmisor>
<CargoUOEmisor>
Asunto : Registro del semestre
Fecha : Lima, <dia> de <mes> de <afio>

Me dirijo a usted a fin de informar, que en atencion a lo dispuesto en el numeral 5.6 de la Circular N.° 001-008-
00000027, “Disposiciones que establecen el Régimen de Fedatarios del Servicio de Administracion Tributaria”,
cumplo con remitir el registro de documentos autenticados y firmas certificadas correspondiente al periodo
comprendido entre los meses de , en el que he autenticado ( folios), cuyo detalle se
anexa al presente informe.

Es todo cuanto tengo que informar.

Atentamente,

<NomEmisor>
< CargoUOEmisor>
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE LIMA

Adj. <Documento> (opcional)




ANEXO IV

a) b)
El fedatario CERTIFICA: P
Que la firma que antecede corresponde: El fedatario CERTIFICA:
P Que el presente documento es copia
de la cual doy fe. fiel, del original que he tenido a la
El firmante asume la responsabilidad por el contenido del vista segL'm Ley N° 27444
presente documento. '
Fecha: Fecha:
<Nombres y Apellidos Fedatario>
Fedatario <Nro. RJ de Designacion>
<Nombres y Apellidos Fedatario>
Fedatario <Nro. RJ de Designacion>
c) d)

Logo
SAT

ES COPIA FIEL
DEL ORIGINAL

Nombres y
Apellidos del
Fedatario

[ CARILLA EN BLANCO ]




ANEXO V

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES PARA AUTENTICACION DE
COPIAS

En el marco de lo dispuesto en el articulo 127 de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, por el presente documento se deja constancia de la retencion, por el término méximo de dos (02)

dias habiles, de los documentos originales que se indican a continuacion, a efectos de la autenticacion

solicitada en la fecha por

Identificado con documento de identidad N°

—_

N

w

o S

(2]

-~

oo

Firmay nombre del Fedatario Firma y nombre del solicitante




