CIRCULAR N.° 001-608-00000027

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

MATERIA
Disposiciones que establecen ¢ Régimen de Fedatarios del Servicio de Adminisiracion Tributaria.

OBJETIVO
Establecer los requisitos, obligaciones, prohibiciones y demas disposiciones para el gjercicia de las funciones
de los Fedatarios del Servicio de Administracion Tributarta,

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en {a presente circular son de sumplimiento obligatorio para lodos los Fedatarios
del SAT: y de todas las unidades organicas de la Entidad.

BASE LEGAL

- Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

. Ordenanza N° 1123, Ordenanza que aprueba el Texio Unico de Precedimientos Administrativos del
Servicio de Administracién Tributaria — SAT y modificatoria
Ordenanza N.° 1698, Ordenanza que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del SAT
y madificatoria.

DISPOSICIONES GENERALES

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

a)  SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

b)  Fedatario: Servidor del SAT, que eh adicion a sus labores ordinarias y de manera personal e
intransferible realiza la funcién de autenticacion de documentos y de certificacion de firmas a salicitud de!
interesado, Los serviclos que brinda el Fedatario det SAT son gratuitos y no tiene carécter exclusivo, por
lo gue no lo eximen del cumplimiento de ofras obligaciones.

¢}  Autenticacién de documentos: Funcién del fedatario consistente en cotejar la autenticidad de la
reproduccion {copia) de un dogumento que en original ha tenido a la vista, para el inicio 0 prosecucion de
cualquier progedimiento ante el SAT.

d)  Certificacién de firmas: Funcién del fedatario consisiente en cerlificar una firma previa verificacion de la
identidad de! suscriptor y de su ribrica a través de su documento de identidad.

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

a)  Ser trabajador del SAT bajo cualquier régimen de contratacion laboral.

b} No haber sido sancionado por faltas disciplinarias y administrativas.

¢} Estar laborando como minimo tres (3) meses en et SAT.

d)  Tener estudios en carreras técnicas o profesionales.

5.3 Designacion def Fedatario del SAT

El Gerente o Jefe de Oficina propondré el fedatario de su area a la Gerencia de Recursos Humanos quien se
encargara de evaluar si el persona! propuestc cumpte con fos réquisitos sefialados en el numeral 5.2 y de ser
of caso lo remitird a Ia Gerencia Ceniral de Normaliva a fin que la misma proponga a Jefatura SAT la
designacion de fedatarios del SAT.




El carge de Fedatario del SAT se designa mediante resolucion jefalural. EI plazo de su designacion es
indeterminado.

La designacion debera ser difundida y hecha de canccimiento plblico a través de la publicacion det listado de
Fedatarios del SAT en Intranet v en el Portal de Transparencia y Acceso a fa Informacion Pablica.

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 de! SAT queda sin efecto por los siguientes motivos:

a)  Porincumplimiente de sus funciones y obligaciones de fedatario.

b)  Por haber sido sancionado como resultado de Procedimiento Administrative Disciplinario.
¢}  Por el destaque del trabajador a otra entidad o dependencia de la Corparacion Municipal.
d}  Porcese laboral del trabajador. cualquiera sea el motivo.

e}  Cuando la Entidad lo considerg conveniente.

En caso €l motivo sea por lo sefiatado en los fiterales a), b), ¢} y &), se tramitara la resolucion de la misma
forma que la designacion.

£n caso el motivo sea por lo sefalado en el literal d}, Ja Gerencia de Recursos Humanos solicitara a la
Jefatura def SAT la emisidn 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) Cerificar firmas en presencia de la persona firmante, Gnica y exclusivamenie para tramites
administrativos internos det SAT.

El Fedatario del SAT no es responsable de la veracidad de los documenlos que autentica, Las autenticaciones
que efectie no afectan la polestad administrativa que gozan los funcionarios para dar fe de la aulenticidad de
los documentos que ellos o sus superiores jerarquicos emitan.

La autenticidad de los dosumentos emitidos por ef Sistema Informético de I Entidad subsisten por si solos: sin
embargo, el Fedatario podra autenticar la copia de eslos documentos.

5.6 Ubligaciones del Fedatario del SAT
Son obligacicnes del Fedatario del SAT:

a) Mantener actualizado el Registro de Documentos Autenticados y Firmas Certificadas, el cual consliluye
un instrumento de controt donde se consignaran los datos de fos documentos autenticados y firmas
cerificadas que realice, cuyo farmato obra como Anexa li de la presente circular.

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

¢} Custodiar los selios que se le entreguen para &l desempefio de la funcion de fedatano.

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

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

§  Comunicar ala Gerencia de Servicios af Administrado cualquier cambio en sy firma o ribrica,

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

5.7 Prohihiciones del Fedatario dal SAT
E! Fedatario del SAT se encuentra prohibido de:
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a)  Auteniicar documentos o cerlificar firmas para trémites o procedimigntos gue no se desarrollen ante esla
Entidad.

b}  Percibir retribucion del interesado para realizar u omitir actos propios de la funcion de fedatario.
¢)  Tramitar et documento o expedients que ha certificada,

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

g) Permitir que el Registro a su cargo ylo sellos sean utilizados por otras personas.
INSTRUGCCIONES

8.1 Los Fedatarios del SAT son compelentes para autenticar las copias de los documentos originales que
sean nacesarios 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 Ejecucién Coacliva def SAT,
quienes limilardn su accionar a los dogumentos que obren bajo su custodia.

6.2 £l Libro de Fedatarics del SAT es el instrumento en f que debe registrarse el nombre del Fedatario del
SAT, la resolucién jefatural que lo designa yfo deja sin efecto, ia fecha de su designagion ylo cese, sus
respectivos sellos, firma y visto. Asimismo, debe contener la Declaracién Jurada de aceptacion del
narbramiento, cuyo formato obra como Anexo | de fa presente circular.

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

6.3 Los selios que utilicen los Fedatarios del SAT serdn provistos por la Gerencia de Servicios al Administrado
del SAT. Su tamafio estandar, asi como [os formatos obran en el Anexo IV de la presente circular y conlendran
las siguientes expresiones:

a) *Cerlifica que fa firma que antecede corresponde a (...} identificado con (...) de lo cual doy fe.

b) “Cerlifica que el presente documento es copla fiel del original que he fenido a la vista, segim la Ley
N.° 27444",

c)  “Es copia fiel del original”.

d} "Carilla en blanco”.

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

6.4 En caso alguno o todos los seflos que utilice el Fedatario del SAT sufra(n} algun deterioro considerable o
haya(n) sido extraviado(s) o sustraido(s), se deberd reportar dicha circunstancia a la Gerencia de Serviios al
Adminislrado del SAT, dentro de los dos {2) dias habiles de haberse producido o de fiaber tomado
conocimiento del mismo, a efectos que se determine si procede restituir efflos) sello(s) deteriorado(s},
exlraviado(s) o sustraido(s); y, si carresponde iniciar fas investigaciones a que hubiere lugar para sancionar
al{los) responsable(s).

6.5 Cuando el Fedatario del SAT presuma que el documents a aufenticar sea adulterado o falsificado
provedera a retener dicho documenta y comunicara lo sucedido a ta Gerencia de Servicios al Administrado del
SAT y a su Jefe inmediato, con Ja finalidad de coordinar con las dreas responsables de su intervencion.

5.6 En caso de complejidad derivada de fa cantidad o de (a naturaleza de los documentos a autenticar, &t
Fedatario del SAT consuitara al interesado la posibilidad de retener los originales. A tal efecto, expedira una
Constancia de Retencion de los Documentos Originales, cuyo formalo obra en el Anexo V de la presente
cireular, por el término maximo de dos (2) dias habiles. Cumplido este plazo se devolvera al interesade los
documentos originales jurto con las copias autenticadas.

6.7 La autenticacion de los documentos deberd cumplir las siguientes reglas:

a)  Siel documento consta de un (1) folio, se colocara e sello datallado en el literal a} del numeral 7.4 de fa
presente circular, el mismo que recibe la denominacidn de seflo de "Certificacion de documento”

Si ef documento tiene mas de un {1} folio, se colocara el sello de “Certificacidn de documento” en la
primera pagina y el selio de "Es copia fie! del original” en las paginas subsiguientes. Sin embargo,
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cuando el contenida del documento no permita colocar el sello de “Certificacion de documento” en la
primer pagina por hacerse ilegible s contenido, excepcionalmente, se podré colocar este selio en el
{itima folio mientras que el selto “Es copia fiel def original® se colocara en fos anteriores.

Para lodos los casos, si el documento a autenticar cuenta con un folio en blanco o méas debsra colocarse
el sello “Caritla en blanco”,

b)  El tampén para el sellado de documentos seré de tinta color azul, a efectos que se diferencie del color
de la impresidn del documento.

7. DiSPOSICION FINAL
Todo aguelio que no se encuentre previsto en [a presente circular, relacionado con la autenticacion de
documentos v cerlificacion de firmas, sera resueio por la Gerencia de Servictos al Administrado del SAT,
en &l marco de lo dispuesto en la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiente Administrativa General.

8. VIGENCIA
La presente circular sntra en vigencia a partir del dia siguients de la emision de 1a resolucion jefatural que
la aprueba.
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ANEXO |

Lago
SAT
DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DEL NOMBRAMIENTO DE FEDATARIO
Yo,  denacionalidad
ldentificado con DNE NS ___, , con Cddigo N° , @n mi condicion de
servidor del SAT, pertenaciente a la Gerencia/Oficina . BN use de mis

facultades, ACEPTQ la designacion como Fedatario de asta Entidad y declarc bajo juramento cumplir con
las disposiciones sefialadas en la Circular N.* 001-008-00000027 ‘Disposicionss que establecen el

Régimen de Fedatarios del Servicio de Administracion Tributaria”.

Lima., de de

Firma y nombre def Fedatario

Gota; Remitir la presente Declaracion Jurada con una fotocopia legible del DNl a la Gerencia dh
Servicios al Administrade.

Informacion adicional que proporcionara el Fedatario para faclitar ta coordinacion:

Teléfono fijo / celutar

Anexa

\Correo electrénico /




ANEXO It

REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y FIRMAS CERTIFICADAS

MNombre;

Resolucian Jefatural de designacion:

Reporte del _{_{ al_ [ |

N° | Fecha Tipo de documenic o NE de folios Unidad orgamca—l Persana-J

Firma quie solicita que solicita

= N% Numero de item

» Fecha: Dia, mes v aiio al que corresponde ta autenticacion,

= Tipo de documento o Firma: Se censigna el tipo de documento. Si se trata de una cerfificacion de firma, se
registrard “Firma”.

*  N°de fofios: Se ingresa el niimero de folios que contiene el documenta autenticado,

«  Unidad organica que solicita: Se registra fa unidad orgénica @ la que perienece la persona que solicita la
autenticacion, de ser el caso.

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

Mota: Remitir ¢l presente reporte semestralmente a la Gerencia de Servicios al Administrado, ajuntando
el Informe de Trabajo (Anexo Iil}.
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ANEXQ HI

Logo
SAT
G27 - 167 =XXMENRE L
Informea N 927 - 167 - <0000
A : <NomReceptor>
Gerencia de Serviclos al Administrado
De : <NomEmisor>
<CargoUOEmisor>
Asunto : Registro del semestre
Fecha : Lima, <dia> de <mas> de <aiio>

Me dirijo a usted a fin de inforinar, que en atencién 2 lo disptesto en ef numeral 5.6 de la Circular N.7 001-008-
(0000027, "Disposiciones que establecen el Régimen de Fedatarios del Servicie de Administracion Tribltaria”,
cumplo con remitir el registro de documentos autenticados y firmas cerlificadas correspondiente al periodo
comprendido enire los meses de , en el que he atitenticado ( folios), cuyo detalle se
anexa al presente informe.

Es tade cuanlo tengg que informiar.

Afentamente,

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

Adh <Cocumenlo {opeiona)




ANEXQ IV

ES COPEA FIEL
DEL ORIGINAL

Hombres ¥
Apciiidos dol
Fodatario

a) b)
- -

(=]

El fedatano CERTIFICA, .

(g Ia firna que antecede comesponde El fedatano CERTIFICA:

R S Qué el presenie documento es copfa

identfcado cen. L o L. . . A

delacual day fe fiel, def original que he tenido a la

El fistrarle agume @ esponsatbndad por ¢ conterada cel vista segl_'ln Ley N° 27444,

presenle documento

Fecha Fecha:

<Memnires y Apelfidos Fedatano>
Fedatuio «<Nro. R de Designagitn> ) )
<Nombres y Apellidos Fedatario>
Fetatario <Mro. RJ de Designacidn>

o) @)

[ CARILLA EN BLANCO




ANEXO V

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES PARA AUTENTICACION DE
COPIAS

En el marca de lo dispuesto en e articulo 127 de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, por el presente documento se deja constancia de la retencion, por &l término maximeo de dos {02)
dias habiles, de los documentos ariginales que se indican a continuacian, a efectos de la autenticacion

solicitada en la fecha por

{dentificado con documento de ideniidad N°

-

10)

Lima, de de 201__.

Firma y nombre del Fedatario Firma y nombre del solicitants






