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DIRECTIVA DE PROGRAMA N° 001-2023/VIVIENDA/VMCS/PNSU
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE LOS/LAS
FEDATARIOS/AS INSTITUCIONALES DEL PROGRAMA NACIONAL DE
SANEAMIENTO URBANO”

Formulado por: Area de Administraciéon Documentaria e Informatica de la Unidad de
Administracion.

I OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la autenticacion de documentos y
certificacion de firmas a cargo de los/as fedatarios/as, a fin de brindar una
atencion oportuna a los/as usuarios/as; asi como los lineamientos generales
para la designacién, los requisitos, las funciones y las responsabilidades de
los/as fedatarios/as institucionales del Programa Nacional de Saneamiento
Urbano.

Il.  FINALIDAD

Uniformizar y regular la designacion, los requisitos, las funciones y las
responsabilidades de los fedatarios/as institucionales del Programa Nacional de
Saneamiento Urbano con la finalidad de mejorar la calidad del servicio que
brindan a la institucion en favor de los/as usuarios/as, en el marco de lo
establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS.

lll. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para el
Programa Nacional de Saneamiento Urbano, asi como para los/as
funcionarios/as, servidores/as, aquellos/as que sean designados/as como
fedatarios/as institucionales del PNSU vy los/as usuarios/as que soliciten
autenticacion de documentos y/o certificaciéon de firmas de documentos emitidos
o tramitados por el Programa Nacional de Saneamiento Urbano.

IV. BASE LEGAL

4.1 Constitucion Politica del Peru;

4.2 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y sus modificatorias;

4.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus
modificatorias;

4.4 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus
modificatorias;

4.5 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital;

4.6 Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Firmas y Certificados Digitales, y sus modificatorias;

4.7 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General;

4.8 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

4.9 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
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4.10 Resolucién Ministerial N° 106-2017-VIVIENDA, aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Saneamiento Urbano, modificado con
la Resolucion Ministerial N° 234-2017-VIVIENDA, que aprueba el Texto
actualizado del Manual de Operaciones del Programa Nacional de Saneamiento
Urbano;

4.11 Resolucion Ministerial N° 283-2021-VIVIENDA, que aprueba la Directiva
General N°014-2021-VIVIENDA-DM “Disposiciones que regulan la Gestion
Documental en el Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento”,
modificada por la Resolucion Ministerial N° 148-2022-VIVIENDA.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Abreviaturas

5.1.1 1OFE: Infraestructura Oficial de Firma Electrénica

5.1.2 MVCS: Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento
5.1.3 PNSU: Programa Nacional de Saneamiento Urbano

5.1.4 SITRAD: Sistema de Tramite Documentario

5.2 Definiciones
Para efectos de la presente Directiva, se entiende por:

5.2.1 Autenticacion de documentos: Es el acto mediante el cual el/la
fedatario/a comprueba la fidelidad del contenido del documento original
que exhibe el/la usuario/a y la copia de dicho documento, para su uso
exclusivo en un procedimiento administrativo o tramite en el PNSU.

5.2.2 Certificacion de firma: Es el acto mediante el cual el/la fedatario/a
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 PNSU.

5.2.3 Copia autenticada: Reproduccion de un documento original presentado
ante el PNSU, autenticado por un/a fedatario/a, para su uso exclusivo en
un procedimiento administrativo o tramite en el PNSU.

5.2.4 Fedatario/a: Es el/la servidor/a designado/a en el PNSU, quien, sin
exclusion de sus labores ordinarias, tiene como labor personalisima, la
autenticacion de documentos vy certificacion de firmas.

5.2.5 Registro de Documentos Autenticados y Firmas Certificadas: Es el
registro en el cual se detalla cada autenticacion de documento o
certificacién de firma realizada por el/la fedatario/a del PNSU.

5.2.6 Usuario/a: Persona natural o persona juridica, en el marco de cualquier
procedimiento seguido en el PNSU, que solicita los servicios del/la
fedatario/a para la autenticacion de documentos o certificacion de firmas
para las actuaciones administrativas que sean necesarias dentro del
PNSU.

5.3 De los requisitos e impedimentos para ser fedatario/a

PorchAVO CHAVEZ Roy Dany FAU L. .
RRag7on36ee it 5.3.1 Son requisitos para ser fedatario/a:
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a) Ser servidor/a del PNSU, bajo cualquier régimen laboral.

b) Estar laborando como minimo un (01) afio en el PNSU de manera
continua.

c) No haber sido sancionado por falta administrativa disciplinaria.

d) No registrar antecedentes penales, judiciales y/o policiales.

e) Contar como minimo con estudios superiores, de preferencia.

f) Contar con firma digital generada en el marco de la IOFE.

5.3.2 El Area de Recursos Humanos verifica y confirma el cumplimiento de los
requisitos descritos de manera perioddica, debiendo comunicar en caso
de incumplimiento de alguno de los mismos al Area de Administracién
Documentaria e Informatica, en cuyo caso, esta solicitara al
Responsable de la Unidad Orgéanica correspondiente la propuesta de
reemplazo.

5.3.3 Estan impedidos de ser fedatarios/as:

a) Los/as servidores/as que intervienen directamente en la resolucion de
expedientes administrativos o en procedimientos administrativos.

b) Los/as servidores/as que, por naturaleza de las funciones que
realizan, deben ausentarse frecuentemente de la sede administrativa
donde prestan servicios.

c) Los/as servidores/as que tengan sanciones administrativas
impuestas vigentes o registren sanciones anteriores.

d) Los/as servidores/as que tienen como funcion el manejo del dinero
(caja, tesoreria, entre otros).

5.3.4 En caso el impedimento sobreviniese a la designacion del/de la
fedatario/a, una vez realizada la comunicacién al/a la jefe/a inmediato
que propuso su designacién, ellla servidor/a cesa sus funciones
debiendo emitirse la resolucion que deje sin efecto la designacion y
precise su reemplazo

5.4 De la designacion y culminacién como fedatario/a

5.4.1 Ellla fedatario/a sera designado/a mediante Resolucién Directoral a
propuesta de las unidades organicas del PNSU, la cual es revisada y
consolidada por el Area de Administracion Documentaria e Informatica.

5.4.2 La designacién como fedatario/a sera por un periodo indeterminado,
salvo que la designacion quede sin efecto por verificarse incumplimiento
de los requisitos previstos el numeral 5.3.1 o por configurarse alguno de
los impedimentos establecidos en el numeral 5.3.3 de la presente
Directiva.

5.4.3 La designacién como fedatario/a es en adicion a las funciones que realiza
el/la servidor/a.

5.4.4 Los/as fedatarios/as son designados/as en nimero proporcional a la
necesidad del servicio por unidad o area, pudiendo actualizarse o
modificarse dicho numero. Corresponde a la unidad organica solicitante
determinar la necesidad del servicio que sustente la designacién.

5.4.5 La designacién, actualizacién y/o culminacién de fedatarios/as del
VS AVO CHAVEZ JGo DM FAU PN_SU,_es notificada via correo electronlco_y pub_lllcada en la pagina
20207553698 soft institucional del PNSU por el Area de Administracion Documentaria e
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Informatica.

5.4.6 Realizada la designacion del fedatario/a, la Unidad de Administracion a
través del Area de Administracién Documentaria e Informatica entrega
allla fedatario/a los accesos y/o materiales necesarios para el
cumplimiento de su funcion.

5.4.7 La designacion como fedatario/a culmina de forma automatica en los
siguientes supuestos:
a) Fallecimiento.
b) Invalidez absoluta permanente, fisica o mental.
c) Culminacién del vinculo laboral.

5.5 De las funciones, obligaciones y prohibiciones como fedatario/a

5.5.1 Las funciones como fedatario/a son:

a) Autenticar personalmente, previo cotejo con el original que exhibe
el/la usuario/a, la copia de un documento original para su empleo en
los procedimientos o tramites en el PNSU.

b) Certificar personalmente firmas a solicitud del/de la usuario/a, previa
verificacion de la identidad del/de la suscriptor/a, cuando sea
necesario para las actuaciones administrativas internas.

c) Llevar y mantener actualizado el “Registro de Documentos
Autenticados y Firmas Certificadas” en el que registra cada una de
las autenticaciones y certificaciones realizadas.

5.5.2 Las obligaciones como fedatario/a son:

a) Actuar con autonomia en la realizacién de sus funciones.

b) 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.

c) Prestar el servicio de forma gratuita.

d) 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 PNSU vigente.

e) Informar a su jefe/a inmediato/a sobre cualquier circunstancia que
pudiese afectar el cabal cumplimiento de sus funciones.

f)  Denunciar actos inmorales o irregularidades que pudiera detectar.

g) Brindar un buen trato a los/as usuarios/as en general.

h) Ejercer las funciones de fedatario/a sin dejar de cumplir sus deberes
y responsabilidades permanentes que son inherentes al desempeno
de su puesto de trabajo.

i) Retener la documentacién manifiestamente falsa y comunicar de ello
a la Unidad de Administracion para su remisién a la Procuraduria
Pudblica del MVCS, a través de la Unidad de Asesoria Legal.

j)  Custodiar y administrar diligentemente el documento fisico o virtual
denominado 'Registro de Documentos Autenticados y Firmas
Certificadas’, asi como los sellos y demas materiales que se le
asignen para el cumplimiento de sus funciones como fedatario/a.

k) Realizar la entrega de cargo a la Unidad de Administracion, al

vCS ausentarse por cualquier tipo de licencia, siempre que este sea
585032‘?3\238530?“2 F7y superior a los treinta (30) dias calendarios, o al cesar en la funcién.
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) Coordinar permanentemente con el Area de Administracion
Documentaria e Informatica y con los demas fedatarios/as a fin de
organizar la carga de trabajo de forma equitativa priorizando las
necesidades de atencién a los/as usuarios/as.

m) Devolver el material que se le proporcioné para el cumplimiento de
sus funciones como fedatario/a.

5.5.3 Las prohibiciones como fedatario/a son:

a) Autenticar o certificar aquellos documentos ajenos a los
procedimientos administrativos o tramites del PNSU.

b) Autenticar copias de documentos sin la presentacion de los
documentos originales.

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

d) Certificar firmas sin haber verificado la identidad del firmante o
cuando no se presente el original del documento de identidad del
firmante.

e) Colocar su sello y firma sobre carillas en blanco.

f)  Permitir que su sello sea empleado por otras personas.

g) Aceptar o certificar copias ilegibles, con borrones o enmendaduras.

h) Otorgar y aceptar bajo cualquier forma o modalidad,
recomendaciones para los tramites administrativos en beneficio
propio o de terceros.

i) Cobrar por los servicios de autenticidad o certificacion de firmas.

i) Encargar la realizacién de sus funciones a terceros.

k) Negarse a atender la solicitud de autenticacion de documento y/o
certificacion de firma cuando el/la usuario/a lo requiera.

[)  Tramitar por si mismo o por un tercero, el documento o expediente
que ha autenticado.

5.6 Del registro de fedatarios/as

5.6.1 Las designaciones de los/as fedatarios/as del PNSU son ingresados al
“‘Registro de Fedatarios/as”. El registro considera como minimo la
siguiente informacion:

a) Nombre y apellidos del/de la fedatario/a.

b) Correo institucional

c) Anexo Telefonico

d) Organo al que pertenece.

e) Numero de Resolucion de designacion.

f)  Fecha de designacion y término del periodo de designacion.

g) Firma del/de la fedatario/a que es empleada en todos los actos de
autenticacién de documentos y certificacion de firma, en los que
participa.

5.7 Del registro de documentos autenticados y firmas certificadas

5.7.1 El “Registro de Documentos Autenticados y Firmas Certificadas”
contiene la siguiente informacion:

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

MrCSRAVO CHAVEZ Roy Dafty FAU b) Tipo de registro: Precisar si es una autenticacion de documento o
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una certificacion de firma.

c) Fecha en que se realiza la autenticacion o certificacion.

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

e) Denominacion del documento autenticado o del que se certifica la
firma.

f)  Nombre y apellidos del/de la usuario/a que solicita la autenticacién
o certificacion.

g) Denominacion del procedimiento administrativo o nombre del tramite
para el que se requiera la autenticacion o certificacion.

h) Unidad o area que solicita el tramite o procedimiento de copias
autenticadas o el documento con la firma certificada.

i)  Numero de Documento Nacional de Identidad del/de la usuario/a.

i) Firma como cargo de entrega del/de la usuario/a.

5.7.2 La apertura del Registro es autorizada por la Unidad de Administracion,
mediante un “Acta de Apertura del Registro de Documentos
Autenticados y Firmas Certificadas”, la misma que se inserta en el citado
Registro. En dicha Acta se anota la fecha de apertura y el numero de
folios del Registro.

5.7.3 Para utilizar el Registro, una vez realizada la apertura del mismo, el/la
fedatario/a debe insertar el “Acta de Inicio de Funciones como
Fedatario/a”. En esta acta se precisa el nimero de la resolucion de
designacién como fedatario, el nombre completo del/de la fedatario/a,
la fecha de inicio de funciones como fedatario/a, el nimero de folio en
el que se inicia el registro y el numero del ultimo folio del Registro.

5.7.4 En la autenticacion de documentos o certificacion de firma se emplean
los sellos con las caracteristicas establecidas por el Area de
Administracion Documentaria e Informatica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la designacion como fedatario/a

6.1.1 Las unidades organicas del PNSU remiten su propuesta para la
designacién de fedatarios/as a la Unidad de Administracién.

6.1.2 La Unidad de Administracion deriva las propuestas para la designacion
de fedatarios/as al Area de Administracion Documentaria e Informatica
para revisar y consolidar.

6.1.3 El Area de Administracion Documentaria e Informatica, consolida y
remite mediante memorando las propuestas al Area de Recursos
Humanos para la verificacién de los requisitos e impedimentos.

6.1.4 El Area de Recursos Humanos, realiza la verificacion dentro de los dos
(2) dias habiles de recibida las propuestas, procediendo a emitir el
memorando correspondiente al Area de Administracion Documentaria e
Informatica.

6.1.5 El Area de Administracién Documentaria e Informéatica consolida la
respuesta y elabora la relacion actualizada de propuesta de fedatarios/as
y emite el informe a la Unidad de Administracion.
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6.1.6 La Unidad de Administracion formaliza la propuesta mediante
memorando a la Unidad de Asesoria Legal para que elabore el proyecto
de resolucion de designacion.

6.1.7 La Unidad de Asesoria Legal remite el proyecto de Resolucién Directoral
ala Direccion Ejecutiva para ser aprobada y suscrita.

6.2 Del procedimiento para la autenticaciéon de documentos en soporte de
papel

6.2.1 Para documentos almacenados en soporte de papel

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

b) El/la fedatario/a realiza personalmente la verificacion y autenticacion
de la copia de los documentos, sellando y firmando dichas copias,
anverso y reverso, de ser el caso; consignando la fecha y el nUmero de
registro. Luego, procede a llenar en el “Registro de Documentos
Autenticados y Firmas Certificados” con los datos correspondientes; la
firma del cargo por el/la usuario/a; y le entrega los documentos
autenticados al/a la usuario/a.

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

d) En caso de complejidad derivada de la cantidad o de la naturaleza de
los documentos a autenticar, el/la fedatario/a en coordinacion con el/la
usuario/a, puede conservar los originales de los documentos, por un
plazo maximo de dos (2) dias habiles, para autenticar las copias, al
término del cual procede a devolver los originales.

e) En caso de tratarse de documentacién voluminosa compuesta por
varios archivadores, files o expedientes, |la autenticaciéon se realiza de
manera compartida o en colaboracion con otros/as fedatarios/as del
PNSU. Para tal efecto, el/la fedatario/a quien tiene que realizar la
autenticacion solicita a la Coordinacién del Area de Administracion
Documentaria e Informatica la asignacion de un/a fedatario/a que le
brinde apoyo. La asignacién se realiza dentro del dia habil siguiente de
recibida la solicitud.

f) En los folios internos que contiene el expediente puede utilizarse el
sello redondo del/de la fedatario/a, pudiendo suscribir en cada folio con
su rubrica para facilitar la labor del/de la fedatario/a dentro de las
seguridades administrativas de la funcion.

vCS g) La responsabilidad por el documento que contenga informacion falsa
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el mismo; reservandose el PNSU la facultad de interponer las acciones
legales a que hubiese lugar.

6.2.2 Para documentos firmados digitalmente almacenados en el SITRAD

a) Los documentos electrénicos firmados digitalmente, y almacenados en
el SITRAD, no requieren ser autenticados siempre que incluyan en la
impresién el mecanismo de verificacion via direccion web
(https://sitrad.vivienda.gob.pe/verifica), que permita contrastar su
autenticidad.

b) En caso los documentos no cuenten con el mecanismo de verificacion
via direccion web, o sea requerido en fisico, y siempre que la
documentacién contenida en el SITRAD cuente con la firma electronica
autorizada por RENIEC, el/la usuario/a podra solicitar al/la fedatario/a
la autenticacion de documentos, debiendo otorgarle los datos de
registro en el SITRAD del documento y, presentando su DNI u otro
documento oficial que lo identifique, como pasaporte o carné de
extranjeria.

c) El/la fedatario/a realiza personalmente la verificacion en el SITRAD,
procede con la impresién de los documentos, y autenticacion de la
copia de los documentos, sellando y firmando dichas copias, anverso
y reverso, de ser el caso; consignando la fecha y el numero de registro.
Luego, procede a llenar en el “Registro de Documentos Autenticados y
Firmas Certificados” con los datos correspondientes; la firma del cargo
por el/lla usuario/a; y le entrega los documentos autenticados al/a la
usuario/a.

d) Corresponde aplicar de forma similar los literales d), e), f) y g) del
numeral 6.2.1 de la presente Directiva.

Del procedimiento para la autenticacion de documentos en soporte digital

6.3.1 El/la fedatario/a autentica el documento escaneado en soporte digital
con su firma digital generada en el marco de la IOFE, previo al cotejo
con el original presentado por el/la usuario/a.

6.3.2 Corresponde aplicar de forma similar los literales a), d), e) y g) del
numeral 6.2.1 de la presente Directiva.

6.3.3 La digitalizacion generada cuenta con valor administrativo para efectos
de la Entidad.

Del procedimiento para la certificacion de firma

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

6.4.2 El/La usuario/a firma el documento en presencia del/de la fedatario/a. En
caso de ser iletrado, consigna su huella digital en presencia del fedatario
y de un testigo, quien debe identificarse con su DNI u otro documento
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oficial que lo identifique como pasaporte o carné de extranjeria.

6.4.3 El/La fedatario/a verifica la identidad del/de la suscriptor/a, 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 'Registro
de Documentos Autenticados y Firmas Certificadas’. El/La usuario/a
firma el cargo y el/la fedatario/a entrega el documento con la firma
certificada.

VIl. RESPONSABILIDADES

7.1 Los/Las Fedatarios/as y demas servidores/as del PNSU son responsables del
cumplimiento de la presente Directiva.

7.2 La Unidad de Administracion, a través del Area de Administracion Documentaria
e Informatica, es responsable de la difusion de la presente Directiva.

7.3 El/La servidor/a del PNSU designado/a como fedatario/a es responsable de sus
actos por el gjercicio de las funciones como tal.

7.4 La Unidad de Administracion es responsable de las funciones que se le asignan
en la presente Directiva; asi como de entregar al/a la fedatario/a las
herramientas o materiales para el cumplimiento de sus funciones.

7.5 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
genera responsabilidad administrativa del/de la fedatario/a, pasible de sancion,
debiendo el Area de Administracion Documentaria e Informatica de la Unidad
de Administracién, poner en conocimiento de los hechos advertidos a la
Secretaria Técnica de los procesos administrativos disciplinarios del PNSU.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Una vez aprobada la presente Directiva, el Area de Administracion
Documentaria e Informatica solicitara a las unidades organicas del PNSU remitir sus
propuestas para la designacion de fedatarios/as.

Segunda.- La designacion de los/as nuevos/as fedatarios/as del PNSU se debera
formalizar conforme al numeral 6.1 de la presente Directiva, en un plazo maximo de 30
dias calendarios de aprobada la presente Directiva.

Tercera.- Las designaciones de los/as fedatarios/as del PNSU vigentes a la fecha de
la aprobacion de la presente Directiva, quedan sin efecto al momento de la
designacién de los/as nuevos/as fedatarios/as.

Cuarta.- Lo dispuesto en la presente Directiva no afecta la potestad administrativa de
los responsables de las unidades organicas del PNSU de dar fe sobre la autenticidad
de los documentos que hayan sido emitidos por las unidades a su cargo, en el ejercicio
de sus funciones.

Quinta.- En todo lo no regulado por la presente Directiva, se aplica de forma supletoria
lo dispuesto en el TUO de la Ley N° 27444 o norma que lo sustituya.

IX. DISPOSICION FINAL TRANSITORIA
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Unica.- El Area de Administracién Documentaria e Informatica de la Unidad de
Administracion, en un plazo no mayor de noventa (90) dias, implementara un
aplicativo informatico para la administracion del régimen de fedatarios que debera
incluir el Registro de Fedatarios/as y el Registro de Documentos y Firmas Certificadas.

X.  ANEXOS

o Flujograma: Proceso de autenticacion para documentos
Anexo N° 01
almacenados en soporte de papel

Anexo N° 02 FIUJogramaE Proceso de autenticacion para documentos en
soporte digital

Anexo N° 03 Flujograma: Proceso de autenticacion para la certificacion de firma
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