MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARLOS FERMIN FITZCARRALD

“Corazon de los Conchucos”
Creado por Decreto Supremo Ley N° 23609 - Madificado mediante Ley N° 24903

ACUERDO DE CONCEJO N° 037 -2024-MP-CFF-SI,

San Luis, 09 de mayo de 2024.
ELALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARLOS FERMIN FITZCARRALD.
POR CUANTO:
El Concejo Municipal de la Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald.
VISTO: El Acta de Sesién Ordinaria, de fecha 09 de mayo de 2024; y.
CONSIDERANDO

Que, el articulo 194° de la Constitucién Politica del Perti, modificado por el articulo tnico de la Ley N°
30305, establece que las municipalidades son érganos de gobierno local, con autonomia politica, econémica ¥
administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo estipulado en el articulo II del
TITULO PRELIMINAR de Ia Ley N° 27972 — “Ley Orgénica de Municipalidades”, y que dicha antonomia
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién con sujecidén al
ordenamiento juridico;

Que, el articulo 17° y 41° de la Ley N®27972 - Ley Orgénica de las Municipalidades, establece que los
peuerdos son adoptados por mayoria calificada o mayorfa simple, segtin lo establece la presente Ley. Asimismo,

os acuerdos son decisiones, que toma el concejo, referidas a asuntos especificos de interés piblico, vecinal o
~ institucional, que expresan la voluntad del érgano de gobierno pata practicar un determinado acto o sujetarse
a una conducta o norma institucional;

Que, ea el marco de las politicas de una Administracién Publica eficiente y eficaz, para simplificar los
% tramites y procedimientos en las entidades piblicas, la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N°
27444, ha establecido el “Régimen de Fedatarios”, como una manera de contribuir a facilitar una atencion
opottuna y agilizacién de los requerimientos de los ciudadanos, en su telacién con la administracion publica,
respecto de algin procedimiento administrativo concreto;

Que, al respecto la citada ley, en su Articulo 127° ha previsto el “Régimen de Fedatarios”, que implica
que cuando se establezcan requisitos de autenticacién de documentos el administrado (o ciudadano) podri
acudir este régimen para tal fin; cuyos aspectos normativos se sustentan en:

% Cada entidad designa fedatarios institucionales adscritos a sus unidades de recepcién documental, en
numeto proporcional a sus necesidades de atencion, quienes, sin exclusién de sus labores ordinatias,
brindan gratuitamente sus servicios a los administrados.

** Ll fedatario tiene como labor personalisima, comprobar y autentificar, previo cotejo entre el otiginal
que exhibe el administrado y la copia presentada, la fidelidad del contenido del contenido da esta ultima
para su empleo en los procedimientos de la entidad, cuando en la actuacién administrativa sea exigida
la agregacién de los documentos o el administrado desee agregados como prueba. También pueden, a
pedido de los administrados, certificar firmas previa verificacién de la identidad del suscritor, para las
actuaciones administrativas concretas en que sea necesario,

Que, mediante Informe N° 0030-2024-MPCFF-SL/OGACyGD/TOLG de fecha 31 de enero de 2024,
la Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestién Documentaria, presenta el proyecto de la Directiva
“Disposiciones sobre el Régimen de Fedatarios de la Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzearrald”
Cuyo objetivo es establecer los criterios y disipaciones sobre el régimen de fedatarios de Ja Municipalidad
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Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald, en el marco de lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la ley
N°27444- Ley de Procedimientos Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS y modificatorias;

Que, mediante Informe Técnico N° 163-2024-MPCFF-SL/OGPP/GNVI, de fecha 23 de absil de 2024,
la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, otorga Ia conformidad de la Directiva, asimismo solicita
Opinién Legal,

Que, mediante Informe Legal N° 072-2024-MPCFE/OGAJ/TOLG de fecha 08 de mayo de 2024, la
Oficina General de Asesoria Juridica, es de la siguiente opinién: Es VIABLE la aptobacion de un “Reglamento
Interno de Fedatarios de Ia Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald, conforme a los fundamentos
expuestos en el presente informe, previo a la subsanacién establecida en el numeral 3.6 del presente informe;
RECOMENDANDO: Elevar mediante informe de alcaldia la propuesta de aprobacién del Reglamento
Interno de los Fedatarios de la Municipalidad Provincial de Catlos Fermin Fitzcarrald al Concejo Municipal;

Que, en este sentido en la Sesién Ordinaria de Concejo Municipal N° 009-2024-CM/MP-CFE-SL de
: Jfecha 09 de mayo del 2024, se traté en la Orden del Dia: aprobacion de un “Reglamento Intetno de Fedatarios
dela Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald;

Que, el articulo 6° de la Ley N°27972, Ley Orginica de Municipalidades, establece que alcaldia es el
organo ejecutivo del gobierno local. Asimismo, el articulo 20° de la norma indicada, establece que es atribucién
del alcalde: {...) 3. Ejecutar los acuerdos del concejo municipal, bajo responsabilidad;

Que, en el marco de las consideraciones antes descritas, estando a lo propuesto y acordado por
unanimidad de los integrantes del Pleno del Concejo Municipal y a las facultades conferidas por la Ley N°27972
del Articulo 9°y 41° de la Ley Orgénica de Municipalidades, adopté por UNANIMIDAD de sus miembros lo

siguiente:

ACUERDO:

ART{CULO PRIMERO. ~APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARLOS FERMIN FITZCARRALD,

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Gerencia Municipal, el cumplimiento del presente Acuerdo
de Concejo de acuerdo a sus funciones ¥ comnpetencias.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologia de Inforimacién la publicacién del
presente Acuerdo de Concejo en la pagina web institucional.

ARTICULO CUARTO. NOTIFICAR el preseate Acuerdo a la Gerencia Municipal, y a las dreas que tengan
injerencia, asi como la difusién y publicacién conforme a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.,
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REGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CARLOS FERMIN FITZCARRALD.

I.  OBJETO

Establecer los criterios y disposiciones sobre el régimen de fedatarios de la Municipalidad Provincial de
Catlos Fermin Fitzcarrald, en el marco de lo establecido en el Texio Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N°004-
2019-JUS y modificatorias.

FINALIDAD

Contar con lineamientos que permitan uniformizar criterios para la autenticacién de documentos ¥
certificacién de fiemas, asf como garantizar el ejercicio de las obligaciones de los fedatarios de ia
Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para las
Gerencias, Oficinas, Unidades, usuarios/as y fedatarios/as del Municipalidad Provincial de Catlos
Fermin Fitzcarrald,

BASE LEGAL

a) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Peblica,

b) Decreto Supremo N° 004-2019-JUIS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

) Ley N°® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ehileg o=
R Feps 5 . . . .. . . . =
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< 4/ V.  VIGENCIA
"_ e -~

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su publicacién en el Porta Institucional de la
Municipalidad Provincial de Catlos Fermin Fitzcarrald.

VI. DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva se tendrdn en cuenta las siguientes definiciones:

6.1.  Autenticacién de documentos: Acto mediante el cual el fedatario comprueba la fidelidad del
contenido entre el documento original que exhibe ¢l/Ia usuario/a y la copia del documento que
presenta.

6.2.  Certificacién de firmas: Funcién del fedatario consistente en presenciar la mibrica (firma) de
una determinada persona, previa verificacién de la identidad del suscriptor y de su ribrica a
través de su documento nacional de identidad.

0.3.  Fedatario: Servidor publico de la Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald que,
e adicién a sus labores ordinarias, y de manera petsonal e intransferible, realiza las funciones
de autenticacién de documentos ¥ certificacién de firmas.
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Copia autenticada: Reproduccién de un documento original, autenticado por un/una
fedatario/a, para su empleo en Ios procedimientos administrativos o trimites en la
Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald.

6.5.  Libro de registro de autenticaciones y certificaciones: Documento en el que se registra
cada una de las autenticaciones y certificaciones que realiza el fedatario.

6.6.  Locador de setvicios: Persona que se obliga a prestar servicios por un periodo de tiempo a
cambio de una retribucién, a través de un contrato de naturaleza civil,

6.7.  Usuatio: Persona natural o juridica que requiera realizar procedimientos administrativos en la
Municipalidad Provincial de Cardos Fermin Fitzcarrald; y, los/as servidores/as civiles que
requieran realizar procedimientos administrativos ptopios a su condicién de servidores civiles
¥ en atencién a sus obligaciones, necesidades e intereses.

6.8.  Servidor: Personal de la Municipalidad Provincial de Cardos Fermin Fitzcarrald que se
encuentra contratado bajo el régimen del Decreto Legsslativo N°® 728, Ley de Productividad y
Competitividad Laboral, Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa
y de Remuneraciones del Sector Piiblico o del Decteto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo
que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1, La funcién de el/la fedatario/a se desarrolla en adicién a las funciones de servidor de la
Municipalidad Provincial de Catlos Fermin Fitzcarrald.

7.2.  Elnimero de el/la fedatario/a estars determinado por la necesidad institucional y 2 propuesta
de la Oficina General de Atencién al Ciudadano ¥ Gestién Documentaria de ta Municipalidad
Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald.

7.3.  Los fedatarios/as tienen la facultad de autenticar la documentacién que se requiera, sin afectar
la potestad administrativa de los servidores de la Entidad parz dar fe de la autenticidad de los
documentos que ellos hayan emitido.

7.4.  Los documentos que son autenticados deben set una reproduccién exacta de los documentos
originales. Asimismo, deben ser legibles y estar completas las firmas, sellos, vistos y demais
signos constitutivos del documento original.

7.5. Los/as jefes/as del 4rea deben brindar ias facilidades necesarias para el camplimiento de la
funcién de el/la fedatario/a.

VIII.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
81 Requisitos, impedimentos ¥y designacién para ser fedatario

a2}  Requisitos
Aquellos que sean designados como fedatarios/as deberin cumplir con los siguientes
requisitos:
2) Ser servidor de la Municipalidad Provincial de Catlos Fermin Fitzcarrald,
b) No registrar sancién disciplinaria.
¢) No contar con sanciones penales por la comisién de delitos contra Ia fe publica. o
cualquier otro delito doloso.
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d) Contar con el perfil minimo de formacién técnica completa.

El cumplimiento de los requisitos sefialados en los Literales a), b}, ¢) y d) es consultado
ala Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracién.

b) Impedimentos
Se encuentran impedidos de ejercer las funciones de fedatario/a:

* Los locadores de servicios.
* Elservidor que ejerza funciones de tesorero ¥ cajero de la Municipalidad Provincial
de Carlos Fermin Fitzcarrald,

c)  Designacién

a) Los/as fedatarios/as se designarin mediante Resolucién de Alcaldia o de I autoridad
a la que haya delegado tal facultad.

b) Los/as fedatarios/as ejerceri su funcién Por un periodo minimo de dos (2) afios
consecutivos a partir de su designacion, pudiendo ser renovada a su vencimiento.

¢) Las propuestas de designacién de fedatarios/as y las prorrogas deben ser remitida por
la Oficina General de Atencién al Cindadano ¥ Gestién Documentaria 2 la Oficina
General de Administracién, para su trimite, con quince (15) dias hébiles de
antictpacion al vencimiento del petiodo de designacién vigente.

d) La Oficina General de Administtacién eq un plazo no mayor de dos (02) dias hibiles
deriva la propuesta recibida a Ia Oficina de Recursos Humanos para la verificacién
del cumplimiento de los requisitos e impedimentos, en un plazo no mayor de tres (03)
hibiles. Posteriormente la Oficina de Recursos Humanos remitird su informe o
teporte a la Oficina General de Administracién, quien derivari a la Gerencia
Municipal, para efectuar la emisién del acto resolutivo o su derivacién a Alcaldia de
corresponder.

€) De configurarse algunos de los impedimentos establecidos en el Numeral 8.1.2, ¥y no
cumplir con los requisitos establecidos en el Numeral 8.1.1. de la presente Directiva,
la Oficina General de Atencién al Ciudadano ¥ Gestién Documentaria remite Ia
propuesta de designacién de el/la nuevo /a fedatario/a, de resultar necesario.

f) La designacién de el/la fedatario/a queda sin efecto, de manera automitica, en los
siguientes supuestos:

* Por fallecimiento del servidor designado como fedatario/a.

* Por término del vinculo laboral del servidor designado como fedatario/a.

* Por incapacidad permanente, fisica o mental, debidamente acreditada por la
autoridad competente, que le impida desarrollar las funciones de fedatario/a.

* Por imposicién de una sancién disciplinaria grave.

® Por haber sido condenado por la comisién de delitos contra Ia fe piiblica o
cualquier otro delito doloso.

* A solicitud del fedatario/a o jefe inmediato, debidamente motivada.

2) La rotacién del servidor designado como fedatatio /a, a otra Oficina/Gerencia o
Unidad de Ia Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald no deja sin efecto
su designacién.
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h) La designacién de el/la fedatario/ 3, asi como su ubicacién fisica en las instalaciones
de la Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald serd de conocimiento
piblico.

8.2.  Obligaciones de Ios fedatarios
Los fedatatios tienen las siguientes obligaciones:

)  Prestar el servicio de autenticacién de documentos y certificacion de firmas, sin dejar de
cumplir las obligaciones inherentes a su condicién de servidor,

b) Autenticar los documentos producidos, generados o elaborados por la Municipalidad
Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald, previo cotejo con el original que exhibe el/la
usuario/a, la copia de un documento original para su empleo en los procedimientos o
trimites en Ia Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald o para ser entregados
a otras Entidades o a sus destinatatios, no responsabilizindose por el contenido integral
del documento.

¢} Verificar que las copias a ser autenticadas sean totalmente legibles, sin borrones ni
enmendaduras,

d) Certificar firmas, previa verificacién de Ia identidad del suscriptor para las actuaciones
administrativas especificas en la Musicipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald v
siempre que firme delante de el/la fedatario/a.

€)  Registrar en su “Libro de registro de documentos autenticados y certificaciones de firma”,
tados los documentos autenticados, asi como las certificaciones de firmas realizadas.

f) Entregar a el/la usuario/a los documentos autenticados o el documento con la
certificacién de firma, y proceder a hacerlo firmar en el “Libro de registro de documentos
autenticados y certificaciones de firma™ en sefial de conformidad de Ia recepcitn.

& Informar a la Oficina General de Atenciéa al Ciudadano y Gestién Documentatia sobre
presuntos documentos falsificados o adulterados que observe en el ejercicio de su labor,
debiendo retener los mismos y formular Ia respectiva Acta de acuerdo con ¢l Anexo N°®
01 de Ia presente Directiva, bajo el acompafiamiento de Ia Oficina General de Asesoria
Juridica.

h)  Participar en las capacitaciones que brinde la Entidad para su mejor desempeiio.

) Presentarun informe cuatrimestral de gestion a Oficina General de Atencién al Ciudadano
¥ Gestién Documentaria sobre el desempefio de sus funciones, al término de ciieo (5)
dias hébiles de culminado cada semestre.

) Custodiar los sellos y el “Libro de registro de documentos autenticados y certificaciones
de firma™.

k} Hacer la entrega de cargo a la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentaria al concluir sus funciones de acuerdo a la normativa interna vigente. Asi
como devolver las herramientas brindadas por la Entidad en su condicién de fedatario,
dentro de los cinco (5) dias habiles de termino de dicha designacién.

8.3.  Las prohibiciones del fedatario
Los fedatarios se encuentran prohibidos de realizar las siguientes acciones:

2)  Autentificar documentos ajenos a los tramites internos de la Municipalidad Provincial de
Carlos Fermin Fitzcarrald,
b)  Autenticar copias de documentos sin la presentacién de los documentos originales.
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Certificar firmas sin la previa identificacién de el/la firmante o cuando no se presente el
documento otiginal de identidad.

Exigir o recibir cualquier retribucién para realizar u omitir actos del servicio de
autenticacién de documentos o certificacién de firmas.

Tramitar €] expediente o documento que ha autenticado o certificado.

Autenticar documentos o certificar firmas relacionadas a procedimientos en los que
posteriormente intervenga.

Autenticar documentos o certificar firmas sobre copias ilegibles, con borrones o
enmendaduras y/o tachas.

Colocar su sello y firma en papeles en blanco.

Permitir que por cualquier motivo sean utilizados sus sellos y el “Libro de registro de
documentos autenticados y certificaciones de firma” por otras personas.

Autenticar documentos o certificar firmas en las que elfla fedatario/a, su cényuge,
ascendientes, descendientes o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo
de afinidad, tengan intereses en el trimite.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera
responsabilidad administrativa disciplinatia de el/la fedatario/a, incurriendo en falta disciplinaria
que se sanciona de acuerdo con lo dispuesto por la Ley N° 30057, Ley del Setvicio Civil ¥ sus
normas reglamentarias.

Obligaciones de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
El responsable de 1a Oficina General de Atencién al Cindadano y Gestién Documentaria tiene
las siguientes obligaciones:

Coordinar con los 6rganos de la Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzcarrald Ia
propuesta de designacién de los/as fedatarios/as para su consideracién y gestién en la
emisién de la resolucién correspondiente.

Brindar induccién a los/las nuevos/as fedatarios/as, respecto de las nuevas funciones
asignadas.

Coordinar capacitaciones a los/las fedatarios/as parael correcto ejetcicio de sus fanciones.
Implementar y actualizar el Registro de Fedatarios/as, precisando el periodo en que el
servidor piiblico ejerce la funcién de fedatario/a, el cual deberd incluir Ia fecha de
designacion, ratificacién y conclusién de funciones.

Gestionar Ia publicacién del Registro de Fedatarios/as en el Portal Institucional.
Verificar que los servidotes que hayan dejado de ser fedatarios/as efectiten su entrega de
cargo.

Gestionar la entrega de herramientas a los servidoges designados como fedatarios.
Verficar que los fedatatios camplan con remitir sus informes de gestidn,

Velar por el estricto cumplimiento de la presente directiva, de acuerdo 2 las disposiciones
que en el se contemplan.

8.5. Hertamientas de el/la fedatario/a
La Oficina General de Atencién al Ciudadano ¥ Gestién Documentaria entrega a al/el
fedatario/a las siguientes herramientas:
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*  Dos (2) sellos con las caracteristicas sefialadas en el Anexo N° 03 de Ia presente Directiva.
* Un (1) "Libro del registro de documentos autenticaciones y cettificaciones de firma".

8.6. Del uso de las hetramientas del fedatatio

Libro de regisire de documentos antentificador y certificagiones de firma

a) El "Libro de registro de documentos autentificados y certificacién de firmas" serd
habilitado por el/la fedatario/a, mediante un "Acta de apertura del libro de registro de
documentos autentificados y certificacién de firmas” 2 través del cual se consigna la fecha
de apertura del libro, nimero de resolucién de designacién de el/la fedatario/ a, nombre
completo de el/la fedatario/ a, fecha de inicio de funciones como fedatario/a, y mimero
de folio en el que se inicia el registro, conforme al formato previsto en el Anexo 04 de la
presente Directiva, el dia que Ia Oficina General de Atencién al Cindadano v Gestion
Documentaria entrega las herramientas a el/la fedatario /a.

b)  El "Libro del registro de documentos autentificados y certificaciones de firma" se llenar4
de forma cronolégica y debe contener la informacién que se detalla en el Anexo 05 de la
presente Directiva.

¢) La informacién contenida en el " Libro de registro de documentos autentificados y
certificacién de firmas " no podra tener enmendaduras. En caso de error, debe precisarlo
con una rectificacién del registro a continuacién del mismo, el/la usuario/a firma Ia
atencion del pedido en el enunciado rectificado.

d) Cuando un fedatario concluya sus funciones y el referido Libro aun contenga folios sin
utilizar, este podra ser utilizado por otro fedatario, mediante la elaboracién de una nueva
"Acta de apertura del libro de registro de documentos autentificados y certificacion de
firmas”, sefialando el inicio con el nimero de folio que corresponda. Si afin quedara
espacio, en el dltimo folio de uso, el fedatario que deja el cargo deberd tachar el espacio y
al folio siguiente el nuevo fedatario elaborara el "Acta de apertura del libro de registro de
documentos autentificados y certificacién de firmas".

Sellps de fedatario

€} Los sellos son de uso exclusivo de el/la fedatario/a, siendo de su responsabilidad el uso
indebido de los mismos.

f) Cuando un/a fedatario/a concluya sus funciones, en su entrega y recepcion de cargo
deberi consignar la destruccién de los sellos de el/la fedatariofa.

8.7.  Procedimientos de autenticacién de documentos y cetrtificacién de firmas
Los fedatarios deberan seguir los procedimientos de autenticacién y certificacién de firmas que se
detallan a continuacién:

8.7.1. Autenticacién de documentos

2} Elusuario entrega a el/la fedatario/a el documento original y Ia/s copias a autentificar
(legibles/s, sin botrones, recortes o enmendaduras).

b)  El fedatario realiza personalmente la verificacién correspondiente de los contenidos de
cada copia con su respectivo original, y de estar conforme procede a autenticar las
copias de los documentos, en el anverso y reverso si ambas caras tienen contenido.

¢) El uvsuario recibe los documentos autenticados, los revisa y firma en serial de
conformidad en el "Libro del registro de documentos autenticaciones y certificaciones
de firma".
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d) El documento original en soporte papel y las copias autenticadas deben ser entregados
a el/la usuario/a inmediatamente después de realizada Ia autenticacién, salvo que, por
el volumen o la naturaleza de los decumentos a autenticar, y si el/la usuario/a io
autoriza, el/la fedatario/a considere conveniente retener los documentos. Para tal
efecto, el/la fedatario/a expide una constancia de retencién de los documentos a el/la
usuario/a de acuerdo con el Anexo N° 06 de Ia presente Directiva, por el término
miximo de dos (2) dias habiles, para autenticar las correspondientes copias.

€) Ante de ser entregados el documento original en soporte papel y las copias autenticadas
al usuario, el/la fedatario/a procede a registrar los datos de la autenticacién realizada
en el “Libro de registro de documentos autenticados y certificaciones de firma” bajo su

administracién.
8.7.2, Certificacién de firmas

2} Elusuario entregara al fedatatio el documento que requiere Iz certificacién de su firma,
asf como el Documento Nacional de Identidad (DNI) o Carnet de Extranjeria (CE) y
ante su presencia firmara el documento con las mismas caracteristicas que aparecen en
el DNT.

b) En caso el documento ya se encuentre firmado, el/la usuario/a vuelve a suscribirlo,
€sta vez en presencia de el/la fedatario/a, al lado de la firma ya consignada, a fin de
vetificar que el acto sea efectuado por Iz misma persona, de su puiio y letra y de Ia
misma forma que consta en el Documento Nacional de Identidad o Carné de
Extranjerfa, segin corresponda.

©) Parz el caso de personas iletradas, debe consignar su huella digital en presencia de un
testigo, quien debe identificarse con su Documento Nacional de Identidad o Carné de
Extranjeria, segiin corresponda.

d) Culminado Ia veriftcacion, el/la fedatario/a coloca el sello sobre el AOVELs0 0 reverso
del documento y procede a realizar la certificacién consignando su firma y la fecha en

que €ésta se realizé.

¢) Unavez concluida la certificacién, el/ia fedatario/a registra los datos de la certificacién
realizada en el “Libro de registro de documentos autenticados y certificaciones de
firma”

f) El documento ofiginal que tenga informacién o firma falsa, serd de total
responsabilidad del usuario, reservindose la Entidad el derecho a interponer las
acciones pettinentes de acuerdo 2 la normativa vigente.
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IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera: En todo Io no regulado por el presente Lineamiento, se aplica de forma supletoria lo
dispuesto en el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS y demis normas de la materia.

Segunda: Es responsabilidad de el/la Jefe/a de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentaria la supervision y aseguramiento del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente Directiva.

ANEXOS

" Anexo N° 01: Formato de Acta de retencién sobre presunfos documentos falsificados o
adulterados.

® Anexo N°02: Formato de Informe de Gestién Semestral,

* Anexo N°03: Caracterdsticas de los sellos de autenticacién y certificacidn,

" Anexo N°04: Acta de apertura del Libro de registro de documentos autenticados y certificaciones
de firma.

* Anexo N°05: Formato del Libro de registro de documentos autenticados y certificaciones de firma.

" Anexo N°06: Formato de constancia de retencién de documentos originales para autenticacién de
copias
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ANEXO N° 01

FORMATO DE ACTA DE RETENCION SOBRE PRESUNTOS DOCUMENTOS
FALSIFICADOS O ADULTERADOS

En las instalaciones de la Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzc
las

arrald (en adelante MPCFF), siendo
............ horas del dfa ...... de ................. del afio sere-emy S€ presentd ante el/la suscrito/a, el/la
SefOT/a ..o »  Identificado/a con  documento de identidad
............................ , solicitando la autenticacién de documentos y/o certificacién de firma para realizar
trdmites ante el MPCFE: Los documentos presentados son los siguientes:
Y

De la revisién de los documentos antes detallados se presume que son falsos, por lo que se procede a su

tetencidn provisional y que de determinarse su veracidad serdn devueltos, temitiendo los mismos 2 la
Coordinacién de Gestién Documental para el trimite correspondiente.

Firma Nombre y apellidos de el/la Fedatatio/a

PALIA

,..«
o

o

78
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ANEXO N° 02
FORMATO DE INFORME DE GESTION SEMESTRAL,

Jefe/a de la Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria.

: Informe de gestién semestral como fedatario/a correspondiente al perodo .............

Referencia  : ) Directiva N° — 2024 — MPCFF - 8L

b) [Resolucién de designacién de fedatario/a

B2 Mesa de partes virtual: www.facilita.gob.pe/t/3930
© Av. Fitzcarrald N® 504 - San Luis - Ancash.
RUC: 20202020088.

OBJETIVO
Informar sobrte la labor realizada como fedatatio/a de [indicar el 4rea a la que pertenece| durante el

periodo [.o..ooiieeii ]

ANTECEDENTES
Mediante [Indicar resolucién de designacién] se me designé como fedatario/a

GESTION

Durante el pedodo comprendido entre los meses de [indicar los meses], en el marco de las labores de
fedatario/a, se autenticaron [indicar cantidad de documentos] a solicitud de distintos trabajadores de Ia
entidad, conforme se detalla en el Libro de tegistro de documentos autenticados y certificaciones de
firma, al cual me remito para mayor detalle.

TTPO DE POR TIPO DE
DOCUMENTO ENE | FEB | MAR | ABR DOCUEMNTO

Informe
Expediente
Resolucién

Carta
TOTAL POR MES

CONCLUSIONES

En el periodo [indicar los meses], el/la suscrito/a realizé la autenticacién de [indicar cantidad de
documentos]. [Detallar que 4reas realizaron la mayor cantidad de solicitudes)

Atentamente,

Firma Nombre y apellidos de el/la Fedatario/a
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ANEXO N° g3

CARACTERISTICAS DE LOS SELLOS DE AUTENTICACION Y CERTIFICACION

SELLO DE AUTENTIFICACION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARLOS
FERMIN FITZCARRALD

El decumento que se tiene a fa vista es copia fiel
de su original

(fecha)

XO00000000KX X000
Fedatario/a

SELLO DE CERTIFICACION

Ay

Logo
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARLOS FERMIN

FITZCARRALD
El/la fedatario/a que suscribe certifica que la firma que

antecede corresponde a:

Fedataria/a
Nota: Se certifica la firma, sin validar el contenido
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ANEXO N° 04

ACTA DE APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y
CERTIFICACIONES DE FIRMA

ACTA DE APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
AUTENTICADOS Y CERTIFICACIONES DE FIRMA

Enla ciudad de......cccovvenvnieneneeen2 10S. oo

del afio..................

fedatariofa institucional de la Municipalidad Provincial de Carlos Fermin Fitzearrald —

MPCFF, designado mediante Resolucién de Alcaldia / Organo a quien haya delegado Ia

Facultad N° ..o, , doy fe de la apertura del presente “Libro de

registro de documentos autenticados y certificaciones de firma®. El mismo gue se inicia en el

folioN® .............. » de los cuales doy fe estampando mis sellos de fedatario.

Sello de fedatario de autenticacién

Sello de fedatario de certificacion
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ANEXO N° 05
FORMATO DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y
CERTIFICACIONES DE FIRMA

’ REGISTRO DOCUMENTO TRAMITE A REALIZAR

acha N2 de copias|MN2 Folios Denaminacian | Sumilla

USUARIO

Autentificacion o Certificacién Nombres y Apellidos Documento de

Tryv;
identidad ALee T
'3

&
ol
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ANEXO N° 06
FORMATO DE CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES PARA
AUTENTICACION DE COPIAS

En el marco de lo dispuesto en el Articulo 138° del Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, Ley del
&

&/ Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, por el presente
documento se deja constancia de la retencion, por el término miximo de ............... dias habiles, a efectos

de la autenticacién solicitada por el/la USUALIO/ oot "

identificado/a con documento de identidad .................... ,» de los documentos originales en

Firma y Nombre y apellidos de el/la Firma y Nombre y apellidos de el/la
Fedatario/a Usuario/z
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