‘\\b\ica dey
‘e
i,

o s
-+
i‘-—m:h‘

7

2

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado
Resolucién N°0)5 -2018-OSCE/ SGE

19 FEB 2018

Jesus Maria,

VISTOS:

El proveido de Secretaria General de fecha 15 de febrero de 2018, el Memorando
Ne 011-2018/UOYM, de fecha 15 de febrero de 2018, y el Memorando Mdltiple N2 001-
2018/UOYM, de fecha 14 de febrero de 2018, de la Unidad de Organizacién y Modernizacion;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 512 de la Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante Ley
N2 30225, modificada por Decreto Legislativo N2 1341, establece que el Organismo Supervisor
de las Contrataciones del Estado (OSCE), es un organismo técnico especializado adscrito al
Ministerio de Economia y Finanzas, con personeria juridica de derecho publico, que constituye
pliego presupuestal y goza de autonomia técnica, funcional, administrativa, econdmica y
financiera;

Que, el articulo 1362 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, lLey del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N2 006-2017-JUS,
sefiala que cuando se establezcan requisitos de autenticacion de documentos el administrado
podra acudir al régimen de fedatarios;

Que, la Cuarta Disposicién Complementaria Transitoria del mencionado Texto Unico
Ordenado, dispone que cada entidad podrd elaborar un reglamento interno en el cual se
establecerdn los requisitos, atribuciones y demds normas relacionadas con el desempefio de
las funciones de fedatario;
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Que, mediante documentos de vistos, se remite la propuesta consensuada del
proyecto de Reglamento del Régimen de Fedatarios del OSCE, segun consta en el Acta de
Reunion N2 02/UOYM-UAUS-OTI-OAJ; el mismo que resulta conveniente aprobar;

Que, mediante Resolucion N2 001-2018-OSCE/PRE, de fecha 03 de enero de 2018, se
delegaron facultades en materia administrativa a la Secretaria General del OSCE, entre ellas,
aprobar la normativa interna relacionado con los Sistemas Administrativos de Modernizacién
de la Gestion Publica y todas aquellas cuyo alcance sea a mds de un érgano del OSCE;




De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones del
OSCE, aprobado mediante Decreto Supremo N2 076-2016-EF, y con las visaciones de la Oficina
de Planeamiento y Modernizacion y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Regiamento del Régimen de Fedatarios del Organismo

Supervisor de las Contrataciones del Estado — OSCE, el cual consta de dieciséis (16) articulos,

una (01) Disposicion Complementaria Transitoria, cuatro (04) Disposiciones Complementarias

T y Finales y ocho (08) Anexos, que como anexo forma parte integrante de la presente
: resolucion.

Articulo 22.- Publicar a presente resolucion y del reglamento que se aprueba, en el
Portal Institucional del OSCE (www.cosce.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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REGLAMENTO DEL REGIMEN DE FEDATARIOS DEL ORGANISMO SUPERVISOR DE LAS
CONTRATACIONES DEL ESTADO

TITULO |
Disposiciones Generales

Articulo 1.- Objeto

Regular la designacion, funciones, responsabilidades y demds aspectos relacionados con el
accionar de los fedatarios designados por el Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado — OSCE; asi como los procedimientos para la autenticacion de documentos y la
certificacion de firma.

Articulo 2.- Alcance
Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son de obligatorio cumplimiento para
los fedatarios del OSCE, asi como por los drganos y unidades organicas del OSCE.

Articulo 3.- Base Legal

3.1. Ley No. 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

3.2. Decreto Supremo No. 033-2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcion Publica.

3.3. Decreto Supremo No. 076-2016-EF, Reglamento de Organizacion y Funciones del OSCE.

3.4. Decreto Supremo No. 006-2017-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley No. 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Articulo 4.- Definiciones
Para efectos del presente reglamento, se utilizan las siguientes definiciones:

4.1. Autenticacion de documentos.- Acto mediante el cual el fedatario comprueba la fidelidad
del contenido entre el documento original que exhibe el usuario y la copia de dicho
documento que presenta, para su uso exclusivo en un procedimiento administrativo o
tramite en el OSCE.

Certificacion de la firma: Acto mediante el cual el fedatario verifica la identidad de la
persona que firma un documento, a través de su documento de identidad; y deja
constancia de ese hecho en el propio documento; para uso exclusivo en un procedimiento
administrativo o tramite en el OSCE.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento original presentado ante el OSCE,
autenticado por un fedatario, para su uso exclusivo en un procedimiento administrativo
o tramite en el OSCE.

Fedatario: Servidor civil designado por el OSCE, quien, sin exclusién de sus labores
ordinarias, tiene como labor personalisima, autenticar, previo cotejo entre el original que
exhibe el usuario y la copia presentada, la fidelidad del contenido de esta Ultima, para su
empleo en los procedimientos administrativos o tramites en el OSCE, cuando en la
actuacidn administrativa sea exigida la agregacion de documentos o el usuario desee
agregarlos como prueba.

Eambién puede, a pedido del usuario, certificar firmas previa verificacion de la identidad
| suscriptor para las actuaciones administrativas concretas en las que sean necesarias.
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4.5. Librode Registro de documentos autenticados y certificacion de firma: Documento fisico
o virtual en el cual se detalla cada autenticacion de documento o certificacion de firma
realizada por el fedatario del OSCE.

4.6. Usuario: Administrado o solicitante, este Gltimo puede ser un servidor civil del OSCE, que
requiere la autenticacion de un documento o la certificacion de una firma para un
procedimiento administrativo o un tramite en el OSCE.

TiTULO Il
De la designacién y funcién de fedatario

Articulo 5.- Requisitos para ser fedatario
Son requisitos para ser fedatario:

5.1. Ser servidor civil del OSCE contratado bajo el régimen del Decreto Legislativo No. 728 o
del Decreto Legislativo No. 1057.

5.2. Estar prestando servicios en el OSCE no menos de dos (02) afios.

5.3. Contar con estudios superiores o técnicos.

5.4. No haber sido sancionado por faltas disciplinarias hasta con dos (02) afios de antigiiedad
a la fecha de designacion.

5.5. No tener antecedentes penales ni policiales.

5.6. Tener reconocida capacidad, idoneidad, honradez y solvencia moral.

La Unidad de Recursos Humanos verifica y confirma el cumplimiento de los requisitos 5.1. al 5.5;
mientras que el érgano que propone la designacion de fedatario confirma el requisito 5.6.

Articulo 6.- Impedimentos para ser fedatario
Estdn impedidos de ser fedatarios:

6.1. Los Servidores Civiles del Organo de Control Institucional.

6.2. Los servidores civiles que intervienen directamente en la resolucién de expedientes
administrativos o en procedimientos administrativos.

6.3. Los servidores civiles que por la naturaleza de las funciones que realizan, deben
ausentarse frecuentemente de la sede administrativa donde prestan servicios.

6.4. Los servidores civiles que tengan sanciones administrativas impuestas vigentes o hayan
sido sancionados en los dos (02) afios anteriores a la fecha de designacién.

Si el impedimento existe al momento de la designacion, el servidor civil propuesto debe
comunicarlo al titular del érgano que propone su designacion, para la inmediata revocatoria.
Pero si el impedimento sobreviniese a la designacion de fedatario, el servidor civil, una vez
realizada la comunicacidn al titular del 6rgano que propuso su designacion, suspende sus
funciones hasta que se emita la resolucion que deje sin efecto su designacion y precise su
reemplazo.

Articulo 7.- Designacion de fedatario
7.1. La designacién de fedatarios es aprobada por resolucion de Secretaria General a
propuesta de los érganos del OSCE (Anexo 1).

7.2. Ladesignacion es por un periodo de dos (02) afios, prorrogable por un periodo igual; salvo
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configurarse alguno de los impedimentos establecidos en el articulo 6 del presente
reglamento.

La designacién como fedatario es en adicién a las funciones o labores ordinarias que
realiza o se le encargan al designado.

Los fedatarios son designados en numero proporcional a la necesidad del servicio,
pudiendo actualizarse o modificarse dicho numero. Corresponde al 6rgano solicitante
determinar la necesidad del servicio que sustente la designacion.

Las propuestas de designacion de fedatarios y las prérrogas de la designacion se envian a
la Unidad de Atencién al Usuario para su tramite; con quince (15) dias habiles de
anticipacion al vencimiento del periodo de designacion vigente.

La Unidad de Atencidn al Usuario, al dia siguiente de recibidas, deriva las solicitudes a la
Unidad de Recursos Humanos para la verificacion de los requisitos e impedimentos. La
Unidad de Recursos Humanos, realizada la verificacion dentro de los dos (02) dias habiles
de recibida la solicitud, la deriva, con el informe correspondiente, a la Unidad de Atencion
al Usuario, para que consolide las solicitudes, de ser el caso, y elabore la relacion
actualizada de fedatarios y la derive, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles de
recibido el informe sefialado, a la Oficina de Asesoria Juridica para que elabore el proyecto
de resolucion de designacion. La resolucion de designacion debe contener la relacion
actualizada de fedatarios.

Cuando la designacién de fedatario queda sin efecto por las causales establecidas en el
articulo 6 o el numeral 7.10, el titular del 6rgano que propuso su designacién informa de
dicha situacién a la Unidad de Atencién al Usuario, adjuntando la propuesta de
designacién de nuevo fedatario (reemplazo) con el debido sustento.

En este caso, la designacion se realiza por el periodo faltante.

7.8.

7.9.

7:10;

La designacidn, la actualizacion de la relacion de fedatarios y la ubicacion de los fedatarios

en el interior del OSCE, es difundida y hecha de publico conocimiento por la Unidad de

Atencion al Usuario.

Realizada la designacion, la Unidad de Atencion al Usuario le entrega al fedatario el

material necesario para el cumplimiento de su funcién (sellos, tampon, libro de registro,

etc.).

La designacion de fedatario queda sin efecto de forma automdtica en los siguientes

supuestos:

a. Fallecimiento.

b. Invalidez absoluta permanente, fisica o mental.

c. Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de la funcion de fedatario
debidamente sancionada.

d. Renuncia al OSCE.

e. Cese definitivo, por cualquier causal.

f.  Resolucion del contrato laboral o del contrato de prestacion de servicios.

g. Imposicion de sancion disciplinaria.

h. Desplazamiento del designado fuera del 6rgano que propuso la designacién o del
OSCE.

i.  Decisién unilateral del fedatario, mediante solicitud cursada al titular del 6rgano que
propuso su designacion, precisando los motivos que la sustentan.

Articulo 8.- Funciones del fedatario
Son funciones del fedatario:

8Ll

Autenticar personalmente, previo cotejo con el original que exhibe el usuario, la copia de
un documento original para su empleo en los procedimientos o tramites en el OSCE.
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Certificar personalmente firmas a solicitud del usuario, previa verificacién de la identidad
del suscriptor, cuando sea necesario para las actuaciones administrativas internas.
Llevar y mantener actualizado el libro “Registro de documentos autenticados y
certificacién de firma” en el que registra cada una de las autenticaciones y certificaciones
realizadas.

Articulo 9.- Obligaciones del fedatario
Son obligaciones del fedatario:

9.1,
9.2.

9.3,
9.4,

9.5.
9.6.
9.7.
9.8.

8.9.

9.10.

9.11.

9.12.

513

Actuar con autonomia en la realizacién de sus funciones.

Autenticar de forma personal, los documentos o expedientes que el usuario requiera,
siempre que estén totalmente legibles en su integridad, y no presenten borrones y/o
enmendaduras.

Brindar gratuitamente sus servicios.

Guardar absoluta reserva y confidencialidad dentro y fuera del centro laboral en los
asuntos que asi lo requieran, no pudiendo revelar cualquier informacién a la que pueda
tener acceso, con motivo de sus funciones y cumplir con el reglamento interno de trabajo,
directivas, lineamientos y politicas de seguridad de la informacién del OSCE vigentes.
Informar a su Jefe inmediato sobre cualquier circunstancia que pudiese afectar el cabal
cumplimiento de sus funciones.

Denunciar actos inmorales o irregularidades que pudiera detectar.

Observar buen trato, honradez y honestidad hacia el publico usuario.

Ejercer las funciones de fedatario sin dejar de cumplir sus deberes vy responsabilidades
permanentes que son inherentes al desempefio de su puesto de trabajo.

Retener la documentacién manifiestamente falsa y comunicar de ello a la Unidad de
Atencion al Usuario para su remisién a la Procuraduria Publica del OSCE.

Custodiar y administrar diligentemente el libro “Registro de documentos autenticados y
certificacién de firma”, asi como los sellos y demas materiales que se le asignen para el
cumplimiento de sus funciones como fedatario.

Mediante informe, hacer entrega del cargo a la Unidad de Atencién al Usuario, al inicio
del periodo vacacional, siempre que este sea superior a los quince (15) dfas calendarios,
o al cesar en la funcidn.

Presentar un informe a la Unidad de Atencidn al Usuario, una vez concluida la designacion,
siempre que no haya sido prorrogada, adjuntando el original del libro “Registro de
documentos autenticados y certificacidon de firma”. ’

Devolver el material que se le proporcioné para el cumplimiento de sus funciones como
fedatario (sello, tampdn, libro de registro, etc.), una vez concluida su designacion y
suscribir el “Acta de Entrega o Devolucién de Materiales” (Anexo 7).

Articulo 10.- Prohibiciones del fedatario
Los fedatarios estan prohibidos de:

10.1

10.2.

10.3.

. Autenticar o certificar aquellos documentos ajenos a los procedimientos administrativos

o tramites del OSCE, o que no hayan sido generados en el OSCE.

Autenticar copias de documentos sin la presentacion de los documentos originales o
impresiones de paginas web.

Percibir una retribucién, donativo o cualquier otra ventaja o beneficio del usuario para
realizar u omitir actos propios del servicio.

. Certificar firmas sin haber verificado la identidad del firmante o cuando no se presente el

original del documento de identidad del firmante.
. Colocar su sello y firma sobre carillas en blanco.
. Permitir que su sello sea empleado por otras personas.
. Aceptar o certificar copias ilegibles, con borrones o enmendaduras.
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10.8. Otorgary aceptar bajo cualquier forma o modalidad, recomendaciones para los tramites
administrativos en beneficio propio o de terceros.

10.9. Cobrar por los servicios de autenticidad o certificacion de firmas.

10.10.Encargar la realizacidn de sus funciones a terceros.

TiTULO 1N

De los registros y los procedimientos de autenticacion y certificacién

Articulo 11.- Registro de fedatarios

Las designaciones de los fedatarios del OSCE se ingresan al “Registro de fedatarios”, que puede
ser manual o un aplicativo informatico. Corresponde a la Unidad de Atencidn al Usuario ingresar
y actualizar la designacion de fedatarios en el mencionado registro. El registro considera como
minimo la siguiente informacién (Anexo 2):

Ifl

11.1. Nombre y apellido del fedatario.

11.2. Organo al que pertenece.

11.3. Numero de resolucion de designacion.

11.4. Fecha de designacion y término del periodo de designacion.

11.5. Firma del fedatario que es empleada en todos los actos de autenticacion de documentos
y certificacion de firma, en los que participa.

Articulo 12.- Libro de Registro de documentos autenticados y certificacién de firma
12.1. El Libro de Registro de documentos autenticados y certificacion de firma contiene la
siguiente informacion:

a. Numero de registro correlativo. Se inicia anualmente con el nimero 001 y a
continuacion el afio que corresponde vy las iniciales del nombre del fedatario.

Tipo de registro: Precisar si es una autenticacion de documento (AD) o una
certificacion de firma (CF).

c. Fechaen que se realiza la autenticacion o certificacion.

d. Numero de folios del documento autenticado o del que se certifica la firma.

e. Denominacién del documento autenticado o del que se certifica la firma.
(i
g

=

Nombre y apellidos del usuario que solicita la autenticacion o certificacion.
Denominacién del procedimiento administrativo o nombre del trdmite para el que se
requiere la autenticacion o certificacion.

h. Organo ante el cual se presentaran las copias autenticadas o el documento con la
firma certificada.

i. Documento de identidad y nimero — DNI del usuario.

j. Firma como cargo de entrega del usuario.

El registro en el libro se realiza segun el formato del Anexo 3 del presente reglamento.

,@“‘E‘;“a;\ 12.2. Laapertura dellibro es autorizada por la Unidad de Atencidn al Usuario, mediante un Acta

3 g de Apertura del libro de Registro de documentos autenticados y certificacion de firma, la
& misma que se inserta en el libro. En el acta se anota la fecha de apertura del libro y el

numero de folios del libro (Anexo 5).

. Para utilizar el libro, una vez realizada la apertura del mismo, el fedatario debe insertar el

“Acta de Inicio de Funciones como Fedatario”. En esta acta se precisa el nimero de la

s _ resolucign de designacion como fedatario, el nombre completo del fedatario, la fecha de
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inicio de funciones como fedatario, el niumero de folio en el que se inicia el registro y el
ndmero del Gltimo folio del libro (Anexo 6).

12.4. En caso el fedatario concluya sus funciones y el libro contenga folios sin utilizar, el nuevo
fedatario designado puede utilizar el libro, debiendo, para tal efecto, insertar un Acta de
Inicio de Funciones como Fedatario (Anexo 6).

Articulo 13.- Sellos
En la autenticacién de documentos o certificacién de firma se emplean los sellos con las
caracteristicas establecidas en el Anexo 4.

Articulo 14.- Del Procedimiento para la autenticacién de documentos

14.1. El usuario se presenta ante el fedatario con los documentos originales y copias legibles a
autenticar, portando su DNI u otro documento oficial que lo identifique, como pasaporte
o carné de extranjeria.

14.2. El fedatario realiza personalmente la verificacion y autentica la copia de los documentos,
sellando y firmando dichas copias, anverso y reverso, de ser el caso; consignando la fecha
y el nimero de registro. Luego, procede a llenar el libro de “Registro de documentos
autenticados y certificacion de firma” con los datos correspondientes; la firma del cargo
por el usuario; y le entrega los documentos autenticados al usuario.

14.3. Cuando la autenticacién es de un diploma o certificado, en idioma extranjero,
acompafiado de la respectiva traduccidn, se consigna el sello de autenticacion en la copia,
escribiendo a mano “adjunta la traduccién” y se engrapan ambos documentos (copia
autenticada y traduccién).

14.4. En caso de complejidad derivada de la cantidad o de la naturaleza de los documentos a
autenticar, el fedatario en coordinacién con el usuario, puede conservar los originales de
los documentos, por un plazo maximo de dos (02) dias habiles, para autenticar las copias,
al término del cual procede a devolver los originales. Para tal efecto, expide una
“Constancia de retencion de documentos” (Anexo 8).

. En caso de tratarse de documentacién voluminosa compuesta por varios archivadores,
files o expedientes, la autenticacion se realiza de manera compartida o en colaboracion
con otros fedatarios del OSCE. Para tal efecto, el fedatario quien tiene que realizar la
autenticacion solicita a la Unidad de Atencidn al Usuario la asignacién de un fedatario que
le preste apoyo. La asignacién se realiza dentro del dia habil siguiente de recibida la
solicitud.

Articulo 15.- Del Procedimiento para la certificacion de firma

15.1. El usuario solicita al fedatario la certificacion de firma, entregando el documento en el
que se consignard la certificacion, y portando su DNI u otro documento oficial que lo
identifique, como pasaporte o carné de extranjeria.

. 15.2. Elusuario firma el documento en presencia del fedatario. En caso de ser iletrado o estar
impedido, consigna su huella digital en presencia del fedatario y de un testigo, quien debe
identificarse con su DNI u otro documento oficial que lo identifique como pasaporte o
carné de extranjeria.

. El fedatario verifica la identidad del suscriptor, empleando, para tal efecto, el documento
con el que se identificd. Coloca el sello, firma y fecha en el documento firmado y registra
el acto en el libro “Registro de documentos autenticados y certificacién de firma”. El

usuario firma el cargo y el fedatario entrega el documento con la firma certificada.
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Articulo 16.- Responsabilidades

16:1.

16.2.

16:3;

16.4.

La responsabilidad por el documento que contenga informacion falsa y/o adulterada,
correspondera al usuario o a quién emitié o generd el mismo; reservandose el OSCE la
facultad de interponer las acciones legales a que hubiere lugar.

El servidor civil del OSCE designado como fedatario es responsable administrativa y
judicialmente de sus actos por el ejercicio de las funciones como tal.

La Unidad de Atencidn al Usuario es responsable de las funciones que se le asignan en el
presente reglamento; asi como de entregar al fedatario las herramientas o materiales
para el cumplimiento de sus funciones (sellos, libro de “Registro de documentos
autenticados y certificacion de firma”).

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente reglamento genera
responsabilidad administrativa del fedatario, incurriendo en falta disciplinaria sancionada
de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Legislativo No. 728 y su reglamento, en el Decreto
Legislativo No. 1057 y su reglamento, y en la Ley No. 27815, Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica y su reglamento.

Disposicion Complementaria Transitoria

Unica.- Las designaciones y ratificaciones de los fedatarios del OSCE efectuadas con antelacién
al presente reglamento, se mantienen vigentes por el plazo de la designacién o hasta la fecha
de término de la misma. Sin embargo, los organos que propusieron la designacidon deben
verificar que los fedatarios cumplan con los requisitos, salvo el sefialado en el numeral 5.2, o si
se encuentran incursos en los impedimentos dispuestos en el presente reglamento. En este
ultimo caso debe solicitarse la revocacion de la designacion y proponer una nueva designacién.

En el caso que las designaciones de fedatario no tengan plazo, quedardn sin efecto dentro del
plazo de treinta (30) dias habiles de aprobado el presente reglamento; por lo que, los érganos
deberdn proceder a confirmar su designacién dentro del plazo sefialado.

Disposiciones Complementarias y Finales

Primera.- Lo dispuesto en el presente reglamento no afecta la potestad administrativa de las
autoridades o funcionarios del OSCE para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos
mismos hayan emitido en el ejercicio de sus funciones.

Segunda.- La Oficina de Administracién proporciona a la Unidad de Atencidn al Usuario, los
recursos materiales que sean necesarios para el cumplimiento de las funciones encomendadas
a los fedatarios del OSCE, sujeta a la disponibilidad presupuestaria de la entidad.

Tercera.- La Unidad de Atencion al Usuario debe coordinar con la Oficina de Tecnologias de la
Informacién, dentro del plazo de treinta (30) dias habiles de la vigencia del presente reglamento;
para la planificacion y elaboraciéon de la propuesta de cronograma del aplicativo informatico
“Registro de Fedatarios”.

Cuarta.- En todo lo no regulado por el presente reglamento, se aplica de forma supletoria lo
dispuesto en el TUO de la Ley No. 27444, aprobado por Decreto Supremo No. 006-2017-JUS, y

demas normas sobre la materia.
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Anexo 1
RESOLUCION DE DESIGNACION DE FEDATARIO

Resoluciéon N° -20XX-OSCE/SGE
Lima,
VISTOS:

El Memorando N° (del 6rgano proponente), el Memorando N° (de la Unidad de Atencion
al Usuario) y el Memorando N° (de la Unidad de Recursos Humanos); v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 136 del Texto Unico Ordenado de la Ley No. 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo No. 006-2017-JUS,
establece que cada entidad designa fedatarios institucionales adscritos a sus unidades de
recepcion documental, en nimero proporcional a sus necesidades de atencion, quienes, sin
exclusion de sus labores ordinarias, brindan gratuitamente sus servicios a los administrados;

Que, en el mencionado articulo, también se precisa que el fedatario tiene como labor
personalisima, comprobar y autenticar, previo cotejo entre el original que exhibe el
administrado y la copia presentada, la fidelidad del contenido de esta ultima para su empleo en
los procedimientos de la entidad, cuando en la actuacion administrativa sea exigida la
agregacion de los documentos o el administrado desee agregarlos como prueba. También
pueden, a pedido de los administrados, certificar firmas previa verificacién de la identidad del
suscriptor, para las actuaciones administrativas concretas en que sea necesario;

Que, mediante los documentos de vistos, se ha establecido la necesidad de designar
como fedatarios a (consignar los nombres del Servidor Civil que se va a designar);

De conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley No. 27444,
aprobado por Decreto Supremo No. 006-2017-JUS, el Reglamento de Organizacion y Funciones
del OSCE, aprobado por Decreto Supremo No. 076-2016-EF, y el Reglamento del Régimen de
Fedatarios del OSCE, aprobado por Resolucidn No. ...... -20XX-OSCE/SGE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Designar, a partir de la fecha, como fedatario del OSCE, por un periodo de
dos (02) afios, a:

(Detallar el nombre del Servidor Civil designado)
(Detallar el nombre del Servidor Civil designado)
(Detallar el nombre del Servidor Civil designado)

Articulo 2.- Los fedatarios designados en el articulo anterior desempefan sus funciones
ad honorem y prestan el servicio de autenticacion de documentos o certificacion de firma a
titulo gratuito.

Articulo 3.- Los fedatarios desempefian sus funciones de acuerdo a lo dispuesto en el

faxto Unico Ordenado de la Ley No. 27444, aprobado por Decreto Supremo No. 006-2017-JUS
s ‘\w. Oo
3 4
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/ en el Reglamento del Régimen de Fedatarios del OSCE aprobado por Resolucién No. .....-20XX-
OSCE/SGE

Articulo 4.- Apruébese la relacién actualizada de fedatarios que en anexo forma parte
integrante de la presente resolucion; la misma que serd publicada en el Portal Institucional del

OSCE (www.osce.goh.pe).

4 Articulo 5.- La presente resolucion sera publicada en el Diario Oficial El Peruano y en el

y Portal Institucional del OSCE (www.osce.gob.pe).

> Port -

Registrese, comuniquese y publiquese.


http://www.osce.gob.pe.
http://www.osce.gob.pe.
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Anexo 2

FORMATO PARA EL REGISTRO DE FEDATARIOS

REGISTRO DE FEDATARIOS

Nombre

Apellido Paterno
Apellido Materno
Correo OSCE
Anexo

Organo
Resolucion de
designacion
Fecha de inicio:
Fecha de
término:

SELLO FIRMA
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Anexo 3

FORMATO PARA EL REGISTRO EN EL LIBRO “REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y
CERTIFICACION DE FIRMA”

No. de | Tipode Fecha Folios Denominacién Nombre Trédmite o Organo del No. Firma
Registro Registro del documento del usuario | Procedimiento tramite o Documento
administrativo | procedimiento | de identidad

a realizar
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Anexo 4
MODELO DE SELLOS PARA USO DEL FEDATARIO

a) Sello de autenticacion de documentos; medida de 5.00 cm. x 3.00 cm., a fin de evitar
que cubra parte del documento que se autentica:

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE
(Organo al cual pertenece el fedatario en siglas)
El presente documento es “COPIA FIEL DEL ORIGINAL” que he
tenido a la vista
Reg. N* __-20__
(DD/MM/AA)

({Firma del fedatario)

Nombres y Apellidos
FEDATARIO(A)

b) Sello para la certificacion de firmas; medida 6.00 cm. x 3.00 cm., a fin de evitar que cubra
parte del documento en el que se consigna:

Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado - OSCE
(Organo al cual pertenece el fedatario en siglas)
Certifico que la firma que aparece en el presente documento es la
misma que usa para sus actos el sefior

Con DNI N*
Reg. N° ___-20__
(DD/MM/AA)

({Firma del fedatario)

Nombres y Apellidos
FEDATARIO(A)

c) Sello rectangular de “PAGINA EN BLANCO”, enmarcado, de 1.00 cm. X 10 cm., utiliza
tinta roja, y se emplea en forma diagonal para anular el reverso en blanco de una pagina.

PAGINA EN BLANCO

d) Sello rectangularde “NO AUTENTICADO POR NO ADJUNTARSE ORIGINAL”, enmarcado,
de 0.80 cm. X 10.50 cm. Utiliza tinta roja. Se emplea en las hojas que forman parte del
expediente y que obran en copia. A efectos del libro de registro, se considera como un
unico expediente.

NO AUTENTICADO POR NO ADJUNTARSE ORIGINAL
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Anexo 5
FORMATO DE “ACTA DE APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
AUTENTICADOS Y CERTIFICACION DE FIRMA”

En la ciudad de Lima, a los dias del mes de del afio
, Yo, (nombre del fedatario designado) designado como fedatario(a) mediante
Resolucion de N° , doy fe de la apertura del presente libro “Registro de

documentos autenticados y certificacién de firma”, el cual se inicia en el folio N° (consignar el
nimero de folio en el que se inicia) y termina en el folio N° (consignar el nimero de folio en el
que termina).

Este libro queda registrado bajo el nimero (consignar el niimero asignado al libro por la Unidad
de Atencién al Usuario), en el registro cronolégico correspondiente al presente afio.

Firma del fedatario
Resolucién (Consignar la resolucion de designacion).
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Anexo 6
FORMATO DE “ACTA DE INICIO DE FUNCIONES COMO FEDATARIO”

En la ciudad de Lima, a los dias del mes de del afio
, Yo, (nombre del fedatario designado) designado como fedatario(a) mediante
Resolucidn de N° , dejo constancia de lo siguiente:

Inicio mis funciones como fedatario(a) el dia (consignar dia, mes y afio), en el folio N°(indicar el
numero de folio en el que se inicia), del libro “Registro de documentos autenticados y
certificacion de firma”, siendo el dltimo folio de dicho libro, el nGmero (precisar el nimero en
nameros y letras).

Firma del fedatario
Resolucion (Consignar la resolucion de designacion).
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Anexo 7
FORMATO DE “ACTA DE ENTREGA O DEVOLUCION DE MATERIALES”

En la ciudad de Lima, a los dias del mes de del afio
, Yo, (nombre del fedatario designado) designado como fedatario(a) mediante
Resolucion de N° , dejo constancia de lo siguiente:

De acuerdo a lo previsto en el numeral 9.13 del articulo 9 del Reglamento del Régimen de
Fedatarios el OSCE, aprobado por Resolucion No. -20XX-OSCE/SGE, hago entrega de los
siguientes materiales que se me proporcionaron para el cumplimiento de mis funciones como
fedatario (listar los materiales que se entregan):

1. Libro “Registro de documentos autenticados y certificacién de firma”, siendo el ultimo
folio de dicho libro, el nimero (precisar el nimero en nimeros y letras).

2. Sellos de (detallar [0s selloS QUE S8 ENEFEEAN): ..uciiiiiiiiieiriniiitiies s sis s s e

3. Tampén.

4. (Precisar cualquier otro material que se le haya entregado para el cumplimiento de las
funciones de fedatario).

Firma del fedatario
Resolucién (Consignar la resolucion de designacion).
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Anexo 8
FORMATO DE “CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS”

En la ciudad de Lima, a los dias del mes de del afio
, Yo, (nombre del fedatario designado) designado como fedatario(a) mediante
Resolucion de N° , dejo constancia de lo siguiente:

De acuerdo a lo previsto en el numeral 14.4 del articulo 14 del Reglamento del Régimen de
Fedatarios el OSCE, aprobado por Resolucion No. -20XX-OSCE/SGE, quedan en mi poder los
originales de los documentos que se detallan a continuacién, por un plazo maximo de dos (02)
dias habiles, para autenticar las copias, al término del cual se devolveran los originales al usuario.

(Documento)
(Documento)
(Documento)
(Documento)

il Al

Firma del fedatario
Resolucion (Consignar la resolucion de designacion).
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