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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

'Decenio de la |gualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo del Didlogo ¥ la Reconciliacléon Nacional”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 037 -2018-MDP/A

Fachacamac, 09 de Febrero del 2018,

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC

VISTO:

El Memarande N® 0223-2018-MDF/SE de fecha 17 de Enaro del 2018, Informe N™ 048-2018-MCPIGA
de facha £5 de Febrero del 2018, emiido por Szoretarda General y Gerencia de Asesoria Juridica

== respectivaments, sobre aprobacién del proyecto del "TREGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC", v;

CONSIDERANDO:

Ciue go conformidad a lo dispuesta poar la Constitucian Politica del Perd, modificada en su articulo 194"
por i Ley M* 30305 - “Ley de Reforma Constitucional” y la Ley N® 27972 - "Ley Organica de Municipalidades®,
definen gue las municipalideces son drganes de goblerno local, que emanan de |z voluntad popular, con
personeria juridica de derecho plblice y autonomia ecoromica. poliica y administrativa en los asuntos de su
compelentia.

Cure, el Articulo || del Titulo Preliminar ge fa Ley N* 27972 — Ley Crganica de Municipalidades, sefiala
nue ') La autonamia que la Constifucidn Polilica del Per() establecs para las municipalidades radica an Ja
facullad de efgecer aclos de goblems, administralives v de administracion, can suecion & erdenamenio
Juriefien, ¥

Cue, on fecha 20 ce Marzo del 2017, se publict en el Diario Oficzal El Peruano, el Decreto Supramo
N® DOE-2017-JUS - *Decrato Supremo que asrusba el Texto Unico Orcerade de la Ley N 27444 - Ley del
Procadmiente Administrative General®

Que, el numeral 1) del Arficulo 136" del Tewto Unico Ordenado de la Ley N° 27 444 - Ley del
Procedimiento Administrative Ganeral, aprobade mediante Decreto Supremo N D06-2017-JUS establese que
"Cads entivad desigra fedalarios nstitucionales adscrifos # sus unidades de recepeidn documental, en numen
pragorcional 4 sus necemdades ds atenclin, gllsnes sin exclusion de sus lghoms orainanas, brindan
gratuitaments sus sarvicios & los adminisirados. (...

Cue, la Cuarts Disposlcion Complementaria Transitoria del misme cuerpo legal, prescribe que *Fara
efectos de lo dispuesto en el referide Aricula 138°, cada entidad podra elaborar un reglamento intermo en &l cusl
s establecera los requisitos, atribuciones v demas normas relacionadas con el desempena de las funciones de
ledalario.” f

Que, dontro de este contexto, es necesarle emifir el aciual “Reglamento Interno de Fedatarios de la
Munlcipalidad Distrital de Pachacamac” que conlemple las normas emitidas después de 1z dacion de |a
Resolucion de Alcaldia N* 010-201 2-MOPA de fecha 11 ce Enero del 2012,

Gz, mediznte el Memerands W™ 023-Z018-MDPISG de fecha 12 de Ensro del 2018, la Secrelaria

General solicita la sprobecion del poyecto "REGLAMENTQ INTERNO DE FEDATARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC™,
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

‘Dacanio de la lgualdad de opartunidades para mujeres y hombres'
*Ano del Didlego y 12 Reconciliacion Nacignal®

Gz conl Informe N° 048-2018-MDPIGAL de fecha D1 de Febrere del 2013, la Gerencia oe Asesoria
Juridics, encuentra viatle ia aprobasién de' proyecio “REGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC', recomendando se emita el respeclivo acio
administrativ,

Que, conforme al numeral 7} del Articulo 43° del Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF de
la Municipalidad Distrital de Pachacamac, aprobada con Ordenanza Municipal N* 001-2015-MDP/C, es furcion
de la Secreteria General “Proponer fa designacidn de los fedatanos de [a Municipalidad, asi comp evaiuar
canifralar su desempefio

Que, la Secretaria Genaral, fia propuesio 3 aprobacion de un nuevo reglamento, &l mismo que se
ancuentra ermatcado a la nueva lagisiacidn vigente asimismo la propuesta del Reglamento conslituye un
instrumenlo de gestan que tiene como finalidad fener iineamientos que permitan uniformizar crterios para la
sulenticacion de documentos y cerificacian de firmas, asi como articular las competencias de (o5 fedatarios de
la Muricipalidad Distital de Pachacamac, feniendo como objetivo establecer |as disposiciones que regulan el
pjarcicio de ls funcion de los fedatarios, asi coma requisites, obligaciones, responsabilidades y profiibiciones &n
gl cumplimeants de sus funsicnes.

Egtando a lo excuesto y en uso de las faculades conferidas en el numeral 6) del articulo 20° y articulo
43° de la Ley N° 27572 —"Ley Organica de Municipalidades”,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR “EL REGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS DE

LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC", |a misma gue forma parte infegranie de |a
prasents Rasolucion,

ARTICULO SEGUNDO - DEJESE SIN EFECTO la Resolucion de Alealdla N° 010-2072-
MOPIA de fecha 11 e Enero del 2012 y toda disposicion que se oponga al cumplimiento del presente
Reglamento.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, al Secratario General, y por su intermedio a la Sub
. Gerencla de Tramte Cocumentario y Archivo, cumpla cen notificar el presente Regiamenio 4 los
" Fedatarios de la Entidad y demas Unidades Organicas para su conecimiento y estricto clmzlimienie,

i
¥

| ARTICULO CUARTO - DISPONER sue 'a Sub Gerencia de Estadistica 8 Informatica. cumpla
: : ‘eon realizar la publicacion de |a presente resolucion en la Pagina Web del Portal Institucional de la
- Wunicipalidad Distrital de Pachacamac.

ARTICULO QUINTO - El Reglamenlo enlrard en vigencia desde el dia siguiente de su
publicarion en el Partal Institucional de la Municipalidad Distrital de Pachacamac.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

"Decenio de |2 Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres'
“Afo del Didloge v la Reconciliacion Macional'

REGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PACHACAMAC

OBJETIVO

Establecer disposiciones gue regulen ol gigrcicio de |a funcidn de los fedatarios de |a Municipalidad
Cistrital de Pachacamac (En adelante |a MUNICIPALIDADY, asi como sus requisitos, chligaciones,
respansabilidades y prohibciones con el cumplimierto de sus funciones en |a autenficacion de
decumentos y certificaciones de firmas, en &l marco de lo establecido en el Texto Unica Ordenade de
Iz Lay " 27444 - Ley de! Procedimlento Administrativo Gereral, aprobado mediante Decreto Supremo
N 008-2017-JUS.

FINALIDAD

Tener linearisntos que permitan uniformizar oriterios para la autenlicacion de documentss y
aertificacion do firmas, asimismo arlicular las competancias de |os fedalarios de esta Entidad, para uso
exclusivo de |os actos administratives de procedimientos realizados denfro de la Municipalidad Distrital
da Pachecamae, en Denaficin de los administradas,

ALCANCE

Las cisposiciones conlenidas en el presante Reglamentn, son de obligatorio cumplimiento para todos
los fedatarios, servideres y unidagas iganicas de la Municipalidad Distrital de Pachacamas; asl comg
a los adminlstrados que requieran el servicio de autenlicacian de documento o cartificasian de firma.

BASE LEGAL

- Lecrelo Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba ef Texlo Unice Crdenada de la Ley N° 27444 - Ley

del Frocedimienty Administrativo Ganeral

= Ley N 27815, Ley del Codigo.de Etica de |a Funcidn Piblizs.

Ley N® 30057, Ley del Servicio Givil

- Decreto Supremo N 040-2014-PCM, que acnisha ef Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley

del Servicia Sivil

- Ortenanza Municipal N° 001-2015-MDPIC, que apricba el Reglamento de Crganizacién y

Funciones - ROF de la Municipalidad Distrital de Pachacamar.

DEFINICION DE TERMINDS

Unidad Organica: Area que perienece a ja estructura organica de la Municipalidad Distrital de
Pachacamas.

Autenticacion de documentos: Funcion dal Fedatary, quien previo colejo enfre e documents
originzl que exhibe el administrado ¢ la copiz presentads. com prueba la fidelidad del confenidn de eska
altima para su smplec en los tramites efectuados ante la MUNICIPALIDAD,
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Certificacion da firmas: Aoto mediante el cual el Fedatario verifica la identidad de la persona que ha
pueste su firma en un documento, & través de su documenio de identidad, para las achiacones
administrativas gue sean nacesarias en esta MUNICIPALIDAD,

Copia: Es la reproduccdn exacta de un documento original, se considera tambien el revarso s
contiene-alguna infermacian o dato, la reproduceion puede ser escaneada 0 en colores.

Fedatario; Servidor publico de fa MUNICIPALIDAD, designada per Resolucion, que en adicién a sus
labores ordinaias, y de maneras persenal e intransferble; realiza las funclones de autenficacén de
documentes y cerlificacion de firmas

Libre de Registro de Autenticacion de Documentos y Certificacidn de Firmas: Documento en el
que se registra cada una de las autentcaciones de documentos y cerlificaciones de firmas que realiza
el fedatario de ta MUNICIPALIDAD.

Locador de servicios: Persona que se abliga a preslar servicios por un periodo de tempa a cambio
de una retrbucion, a ravés de un contrato de naturaleza civil

Administrado: Conforme al Articule 80°, del Texto Unico Ordenade de ia Ley N® 27444 - Ley del
Procadimients Administrative Gereral, aprobado mediante Decrete Supremo N° (06-2017-JU3, se
consideran administracdos respects de glgun procedimients administrativa concreto:

1. Quignes o promuevan coma fitulares de derechos o infereses legitimos individuales ¢ colectivos,

2. Aguelos qus, sin heber iniciado el procedimients; posean dereches o intereses legltimes que
cueden resuliar afectados por la decisidn a adoplarse,

Servidor: Personal de la MUNICIPALIDAD gque se encuentra contratado bajc el régimen del Decrefo
Lemslative N2 276, Ley de Bages de |a Camera Administrativa y de Remuneracicnss del Sector Plblico
o del Decreto Legislativa N° 1057, Decreto Legistativo que regula el Régimen Espaciai de Contratacian
Administrativa da Servicios,

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 REQUISITOS

Los requisitos para s2r designada fadatanio institucional san las siguientes:
4)  Ser servidor de la MUNICIPALIDAD, cualquiera saa su régimen laboral,
B) Contar con estudios tenices yio superiores,

) Maregistar sancion por falta administrativa disciplinaria

6.2 IMPEDIMENTO

Mo pueden ser fedatarios,

2} Loslocadares de sericies (Servicios de lerceros y consullores)

b)  Eltesorers y cajero
tj  Elservidor que tenga sancion discipiinaria de cualgquier ipo

2
Primer TV ctrito Tuvietirn del Pevit



6.4

6.5

3)
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El servidor que haye sido sanciorado penalmants por la comisidn de delitas contra |2 e poblica o
cualquier oo delite doloss,

Los trabajadores qua inlervienen en tramiles posterioss & la recepcidn o en la resolucion de
expeciantes.

DESIGNACION

Mediante Resclucion de Alcaldia se deslgnardn |os fedatanios que requiera la MUNICIPALIDAD,
los mismos que se encontraran adscritos & |2 Secretadia General stlo en lo que respecta a sus
funciones como fedatarios,

El fedatario gjetesra su funcion por un sediodo minimo de des {2) ahos consecutivas a partir de su
designacian

Medianie el citado aclo sdministrative, los fedatarios ftulares ¥ suplentes, pueden ser remavidos,
ratificados o prorrogados 8 su vencimien!o,

REMOCION

Los fegatarios thulares v suplentes, seran removides cuando se presentan como minime unas de
las siquientas causales

a) Por fallecimianto del servidor designado como Fedatario,

b) Estincion del contrato de trabajo o renunciz, cualguiera sea el motive.

gy Por desplazamienls del ssrvidor (a) a otra enlidad.

] Par imposicién de sancion disciplinaria,

o) Par haber sido condenado por delito doloso.

fl  Pordejarse sin efects la designacion mediante Resoluzian de Alcaldia.

gl Porabandeno del carge de Fedatano

h)  Por incapacidad pemanents, fisica o menlal, debidamente acreditada per la autoridad
competents, que le impida desamollar 1as funciones de fedatario

i1 Port&ming de su perodo,

i A solicited dal fedatario o jefe inmediato, siempre gue axista motivo fundamentado,

La rotacion del senvidor designade como fedatario a ofra unidad no deja sin afacty s
designson,

La desigracion del fedalario asi como su ubicacion fisica en las instalagionss de la
MLUNICIPALID&D sera de conocimiento pobhce,

FUNCIONES

Son funciones del Fedatario Institugional, ademas de la= contempladas en al articule 135" del T.LLO
deta Ley N® 27444, Ley dal Procedimianio Administrative General, las siguientes:

Autenticar todo tipo de decumentos emitidos por la MUNICIPALIDAD v por otras enfidades,
slampra que sean necesardos para su empleo en los procedimienios administratives gue s¢
desarrollen en esta entided, previa comgrobacion y coteje enire el documanta original y la copia
del misma, no responsabilizandose por el centenide infegral del documenta,
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fustenticer los dasumentos producidos, generados o elaborados por ta MUNICIPALIDAD para
ser elregalns a otras Entidades o a sus destinatarios, previa sxhibicidn del arginal.

Certificar frmas anle & pedido de les adminlsirados, previa verificacian de la idenfidad del
sUECrpTar.

Verificar qua las copias 2 ser autenticadas sean totelmente legibles, sin bomones nl
enmendaduras.

Sellar y firmar ias copias autenticadas,

Desempefar gratuliaments $us servicios como fedatario,

Agllizar el trdmite o procedimiento del documente reauerido a efectos de su ulilizacion ante la
propia Entidad,

Cumplir su labor como fedatario, dentro del horario laboral vy sin dejar de cumplir las
oiligaciones inherentes a sy condicion 2e sarvidor civil.

Registrar en su *Libro de Registro da Autenticacian de Documentos y Cerdificacion de Firmas®,
todos los documentos autenticados, asi como las corfificaciones de finma realizadas,

Retener documentacion que manifiestaments sea falsa, para o clal debera levantar un scta,
con las formaiidades de Ley, dando fe de ios hechos bajo ol asesaramiento de |a Oficing de
Agesoria Juridica,

Denurciar las irregularidades que pudisra delectar en & ejercicia de sus funciones,

Participar en ias capacitaciones qus Srinde la Entidad para su mejor desempedo,

Presentar un Informe semestral de gestion a la Secrefaria General sobre el desempefio de sus
funciones, al termino de cinco {5) dias habiles de culminado cada samestire.

Custodiar los sellos y &l "Libro de Regsiro de Autenticacien de Documentos y Cerlificacion de
Firmas".

Exlgr y devolver las herramientas brindadas por |z MUNICIPALIDAD en su condicdn de
fodatario a la Secrelaria General, dentra de los cinco (5) dizs habiles de designado ¢ al tErmino
de dicha designacion

Guardar la resenva necssaria sobre la informacion obtenida en el cumplimiento de su
cbligzoion, no pudiendo difundir su centenida.

6.6 PROHIBICIONES

Los fedatarios se encuentran prohibidos de realizar las siquisntes acciones:

Autentcar copias de documentas sin 1a presentacion da fos documentos originales,

Certfizar firmas sin 'a provia identificacion o presencia del autor de 13 fima.

Autenticar dosumentos emitidos por los sistemas de las instituciones publicas o privadas. o via
internet, que canlangan firmas digitales o cbdigos QR

Aulenlicar copias ce doclimentos origirales o copias certificadas de decumentos qus
contengan informacion secrata, informacion reservada o informacion confidencial, sin gue, de
acuerds 3 las normas sobre la maleria, haya transcurnido el liempo necesarias o desaparacida
las causales pard fa excepcian al ejercicio del derecho de acceso a la infarmacion.

fulenticar documentos o cerdficar fimnas sobre copias ilegibles, con bormones yio
enmendaduras,

“Butenticar covias de documentos de ofras enfidades o documentos particulares de los usuarios
parz ser empleados an otfas entidades,

g Aulenicar documenios o cerificar frmas, que no son requisitos establecidos en el Texto Unico

de Procedimizntos Adminisirativos dela MUNICIRALIDAD.

Autentcar documentos judiciales.

Autenticar copias cerfficadas o autenticadas por algdn funcionario de entidad piblica o
privace. fadalare ce la MUNICIPALIDAD o de otra entidad,

Delagar en otros seridores el ejercicio de su uncian,
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k) Pemniti- gue por cualguisr motive sean utilizados sus sellos ¥ el "Libro de Regisio de
Aulerficacion da Documentos y Certificacian de Firmas® per otras personas.

) Firnar y sellas sobre hojas an blanco, en ese caso, s& deberd colocar el selle "Pagina &n

Blanea",

Intervenic directamenta an la tramitacion del decuments que ha autenticads o certificadn.

n) Aceptas solicitar yio exigir donativas, cualquiers ssa su forma 1 otra venlaja a cambio de
realizar u omiir actos dal servicio de autenticacion de documentos o cerificacidn de firmas,

o) Auterticar docamantacicn inierna.

Bl Auterticar decumentos o cardificar firmas en las que el fedatario, su ednyuge ascendientes,
descendientes o parentes hasta el cuarte grado de consanguinidad y segunds de afinidad,
tengan interases en el ramite,

q) Reslizar enmencaduras, entrelineados o afadiduras a los documentos agdministrativos gue
nayan sida firmados por funcionaria competente

ri Desglosar ni sustitir paging alguna, nl alterar la foliacién, del "Libre de Registo de
Autenfizacian de Documentos v Cerificacion de Firmas®

=

6.7 RESPONSABILIDADES

Los fedatarios son responsables de lodos los actos de autenticacian de documentos, sl como
de la cerfificacién de firmas que efactizen an el marea de lo dispueste en &l presente Reglamente,

Los Gomntes, Subgerantes vy Servidores (cuslgulera sea su modalidad confraciual) de la
MUNICIPALIDAL, sen responsables de brindar las facilidades a los fedatarios designados para &l
cumplimiente de sus funciones.

El gjarcicio del cargo de fedataro instiucional estard sujeta a |a fiscalizacion por parts de |a
aecretarla General,

En cesa de incumplimiento de lag disposiciones contanidas en el presente Reglamento, darn
lugar a sanciones de acuerdo a lo establecido en la Ley MY 30057, Ley del Senicic Civil, sin
perjuicio de 'as responsabilidades ciiles o panales a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 PROCEDIMIENTOS DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACION DE

FIRMAS

Los fedatarins deberan seguir los pmeedimientos de autenticacian y certificacian de firmas que s
datalian a continuacian:

I} Procedimiento para la autenticacion de documentos

a] Tl administrado nirega &l fedatarc los orginales v las copias legibles para el ramite de
autenticacion de decuments, asl come su Documents Macional de Identidad (D)) o Camet de
Extranjeria (C.E.}.

Er 2l case de los representantes para su goredilacion deberdn presentar, carta poder ademas
e s doourmento e idenlidad al fedataniz.

5
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b) El fedatario realiza personalmente la verficasidn correspondients de los contenicos de cada

copia con su respectivo crigingl, v de estar conformo pracede a autenticar las coplas de los
documentos, en el anverso y reverso si ambas caras tienen contenido, mediante su suscripsidn
sofre |as lineas punteadas:

MLUMCIPALIDAD DISTRIMTAL DE PACHACAMAC
i ; B
iR

”1"{‘%* DOCUMENTO AUTENTICADO

El fedatario que suscribe certifica que el
presente documento que ha tenide a la vista
es COPIA FIEL DEL ORIGINAL, v al cual me
remito para los fines pertinentas,

PRCRAERNR L e
NEde Ragislrd: . -...coomoe e mr ey esnines

[Firma del Fedatarin)

Mombre Completo del Fedatario

¢ Procede a registrar en el "Libro de Registro de Autenticacion de Documentos y Certificarion de

Firmas’, los siquientes catos: Numere de Registro (orden comelative), Fecha, Tipo de
Documento yio descripclon dal documento autenticado, Tramite a realizar o finalidad dal
documeria, Mamero de folios, en lo que respecto al administrado e consignara; Nombres y
Apelidos, Documanto Nacional de Identidad y Firma del adminisirads o representants.

d} El administrado recibe los documentos autenticados, los revisa y firma en sefial de conformidad

2n el 'Libro de Registro da Autenticacién de Documentos y Cerfificacidn de Firmas"

En casc de complejidad cerivada de la cantidad o de ls naturaleza de los documentos &
auterticar, el fedatario sclicitara al Responsable de Tramite Documentario y Archivo que
consulte al administado sobre la posibilided de retener los originales, para lo cual dicha area
expedira una constancia de retencion de los documentos, gor el tarming maximo de des {2)
dias habiles, de conformidad al formato previsto en el ANEXO | de |2 presente Directiva,

Al termiro de dichs plazs, ¢l Responsable de Tramte Documentario v Archivo devolverd al
adminisiraco los documentos oniginales v las coplas autenticadas, previa coordinacian can el
fadatano,

I} Procedimiento para la certificacion de firmas

=l administrada entragara al fedatario el desumente que requiers fa certificacion de su firma.
El fedalaric salicitara al edministrado su Documento Nacional de Identidad {DNI) o Carnet de
Extranjeria (C.E.) onginal, o indicara ante su presencia que fime el documento con las
mismas caracteristicas que aparecen en el DN| y estampara su huella digital &l iado derecho
de 1 firma,

b
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¢} El fedataric vedficara fa identidad, firma y husfla del suscriptor, comparando caracteristicas y
frazos consignados en el Documents de |dentidad (DNI) o Camet de Extranjerla (T.E}

d|  Siel documante ya estuviera fimade, el administrado volvera a firmar en un lugar visible y se
proceders con 2l procedimiento de comparaszicn.

g}  Seguidamente colocard el siculente sello sobre el documento y pracedars a certificar |a firma
megiants su suscrpaidn sobre 1as lineas punteadas:

MUMICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAL

- FIRMA CERTIFICADA
El fedatario gue suscribe certifica que la firma
gue antecede corresponde a:

identificado com: DN T ¢cE C3
P Y T YE i i b b s B T S e R

M de Registro: ..oovve e

(Firma del Fedatario)

Nombre Campleto del Fedatario

Wota: Se certitica |a firma, sin validar el contenido.

fi  El administrado recibe el documento con la firma certificada, la revisa y firma en
sefial de conformidad el "Libro de Registro de Autenticacion de Documentos y
Certificacion de Firmas™,

llly En ambos procedimientos el fedatario no esta obligado a conservar copia del
documento autenticado o el que contiene la firma certificada.

IV) El documento original que tenga informacién o firma falsa, sera de total
responsabllldad del administrado, reservandose la Entidad el derecho a
interponer las acciones pertinentes de acuerdo a la normativa vigente.

7.2 HERRAMIENTAS DEL FEDATARIO

Ei*Secielzrio General en coordinacién con el Subgerente de- Tramite Documentario y Archivo,
entreqara al fedalane las sigulentes heramisntas:

- Cogia dela resolucicn de su designacion.

- Copia de |a presente Directiva conteniendo el *REGLAMENTC INTERNO DE FEDATARIOS DE
LA MUNICIFALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAL®,

- Dios (2) sellvs con las caractaristicas sefaladas an el punto 7.1 (1) ¥ (1)
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

‘Decenio de {a Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
*Afo del Dialoge y la Reconclllacién Nacional®

- Un {1} s2lla fachadaor.
- Un {7} ‘Libro de Registrs de Autenticacién de Cocumentos y Cartificacion de Firmas”

7.3 DEL USO DE LAS HERRAMIENTAS DEL FEDATARIO

- Libro de Registro de Autenticacién de Documentos y Certificacion de Firmas

Sera aperturacn por &l fedatario, medianta un "Acta de Apertura” conforme al farmato prevista en
el ANCKD Hdel presente Reglamento, el dia que inicia sus funciones como fedataria,

& reforido Libro se llenara de forma cronolégica y deberd contener 'a informacion cue se detalla
en &l Ancxo Il d2l presente Reglamento.

La informacion contenida en el mencionado Libro no podra lener enmendaduras, en caso de
error, 58 deberd tachar & registro y conlinuar nuavaments el mismo.

Guando un fedatario concluya sus funciones y el referide Libro adn contenga folics sin utilizar,
258 podra ser uilizaco por otro fedatario, mediate la elaboracion de una nueva "Acts de
Apertura’, sefialands el inicio can &l numero de falio que comresponda. Si aln quedara espacio, en
el titima folio de uso, el feaatario que deja el cargo deberd tachar el espacio v al folio siguiente el
nusva fedatario elaborard el "Acta de Aperura del Libro"

7.4 SELLOS DEL FEDATARIO
Loz sollos son de uso exclusive del fadatario,

Cuando un fedalario concluya sus funciones, en st entrega ¥ recepcin de cargo presentade ala
Secretaria General, debera consignar la entrega de Iog sellos,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- SITUACIONES NO PREVISTAS

Todo aquelle que no se encuenire prevists en ai pressnte Reglamento sera resuelio por 3
Secretarla General, en coordinacién con el Subgerente de Tramite Documentaria y Archivo:

SEGUNDA.- ENTREGA Y RECEPCION DE CARGO DE FEDATARIO

Para la enlrega y recepcion de cargo de los fedatarios deberan seglirse las disposiciones
establecidas an la Directiva de Entrega de Cargos elaborada por la Subgerencia de Recursos
Humanos,

TERCERA.- CERTIFICACION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

La Seurelaria General liena compelencia para cerlificar los documentos institucionales, con valar
oficial.
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

‘Decenic de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres'
*Afo del Dialogo y la Reconcilizaclon Naclonal'

CUARTA.- VALOR DE DOCUMENTOS PRIVADOS

La copa del documante privado cuya autenticidad ha sido cerfificada por el fedatario, tiene
validez y eficacia olena, exclusivamente gn el dmbila e selividad de [a MUNICIPALIDAD, de
sonformidad con lo establesido en el Numeral 50.3 del Articulo 50 del Texto Unico Ordenado de i
Ley M? 27444 - Ley dal Frocedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decrele
Suprema N 006 2017-JUS.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

UNICA.-APLICACION DE FORMATOS

Loz fecatrlos en el ejercicio de eus funciones, ullizardn el formata del *Libre de Registra de
Autenticacion de Documentos v Certificacion de Firmas' cuando empiecen una nueva hoja de
registro. continuanda con la numearacién respectiva

ANEXOS

Anexo |: Constancia da retencion de documentos originales

Anexo Il: Acta de Apertura del "Libro de Registrc de Autenticacién de Documenios v
Cerliicagion de Firmas'

Anexo Nl Formato del "Libro de Registro de Aufenticacion de Documsntos y Cerfificacion de
Firmas®
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

‘Decenio de [a Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres'
"Afio del Dialogo y la Reconcifiacian Naclonal®

ANEXO |
CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Conforme a lo dispuesto en el Articulo 7267 del Texto Unleo Ordenado de la Ley Mo
27444 Ley del Procedimiento Administrativa General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 00B-2017-JUS, per el presente documento se deja constancia de fa
retencion, por el termine de dos (2) dias habiles, de los documentos priginales que se
indican a continuacion, a efectos de |a autenticacion solicitada por ella) administrado(a).
(Mombre y Apellidos)..................

Identificade(a) con DNl o C.E

N° | Denominacién del Documento | Folios
1
2
3
4 —
3
B 1
¥ .
g
g
10 |
G T I S e del 201.,,..
© ADMINISTRADO | UFEDATARID
(Finma y Nombre) {Firma y Nombre)
10
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

‘Decenio de |a Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres'
“Afo del Dialogo y la Reconciliacion Naclonal’

ANEXO I

ACTA DE APERTURA DEL “LIBRO DE REGISTRO DE AUTENTICACION DE
DOCUMENTOS Y CERTIFICACION DE FIRMAS"

En Pachacamae, alos.........,, diasdelmes de ..o, delafio..........
Yo,

------------ identificade con DNITN® e, tesignado mediante Resclucian
o VR coma Fedatario de la Municipalidad Distrital de
Pachacamac.

Doy fe de la apertura del presente “LIBRO DE REGISTRO DE AUTENTICACION DE
DOCUMENTOS Y CERTIFICACION DE FIRMAS". El mismo que se inicia en el folio N?

ceemeaneo, 08 108 cUiales doy fe estampande mis sello de fedatario.

Sello de Fedatario de autenticacion de documentos

Sello de Fedatario de certificacion de firma
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Municipalidad Distrital de Pachacdmac

‘Decenio de fa Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres'®
‘Ao del Dilogoe y la Reconeiliacion Nacienal’

ANEXO Il

“LIBRO DE REGISTRO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS Y
CERTIFICACION DE FIRMAS"

Frcha Tipo de Tramite & roalizar W de Maombras y Apsllidos M| " Flrma
Documenla ; Follos -

s========ff/s========sz== | s=sszszsssssssccmmoeo oo ffmmm===
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