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V.-

5.1.

REGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

OBJETIVO

Establecer normas institucionales complementarias al
régimen de fedatarios regulado por el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°® 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante D.S. N° 006-2017-JUS,
adecuandolas a la organizacion interna, para un mejor
ordenamiento en el proceso de designacién y desempefio de
las funciones de los fedatarios.

FINALIDAD

Describir las competencias, requisitos, funciones, obligaciones,
prohibiciones, responsabilidades y sanciones que deben de
acatar los fedatarios en la Municipalidad Distrital de La Punta.

BASE LEGAL

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante
D.S. N° 006-2017-JUS.

Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil.

D.S. N® 040-2014-PCM - Reglamento General de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civii. )

Ley N° 27815 — Ley del Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

ALCANCES

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento Interno
seran de cumplimiento obligatorio por los Fedatarios de la
Municipalidad Distrital de L.a Punta.

GENERALIDADES

Denominacion

El Fedatario el cual es un Servidor Civil Municipal sin exclusién
de las labores ordinarias de su cargo, tiene como labor
personalisima y gratuita (salvo que se trate de documentacién
certificada respecto al TUPA de la Municipalidad), comprobar vy
autenticar, previo cotejo entre el documento 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 ios documentos o el administrado desee agregarlo
como prueba.

También pueden a pedido de los administrativos, certificar firma



previa verificacion de la identidad del suscriptor, para las
actuaciones administrativa concretas en gue sea. En caso de
complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza de [0S
documentos a autenticar, la oficina de tramite documentario
consulta al administrativo la posibilidad de retener los originales,
para lo cual se expedira una constancia de retencion de ios
documentos al administrado, por el término maximo de dos dias
habiles, para certificar las correspondientes reproducciones.
Cumplido éste, devuelve al administrado los originales antes
mencicnados.

5.2. Del Fedatario

5.2.1. De acuerdo a las necesidades y cantidad de documentos
presentados por los administrados para su correspondiente
atencién, podran designarse los Fedatarios, Titulares y
Suplentes que se requieran para el cumplimiento del servicio.

5.2.2. El Fedatario sera designado mediante Resolucion de Alcaldia
por un periodo de dos (02) afios, el mismo que podra ser
prorrogado.

5.2.3.La designacion del Fedatario asi como su ubicacion al interior de
la institucién sera difundida y puesta de conocimiento publico
mediante la oficina de Secretaria General, Archivo vy
Comunicaciones.

5.2.4.L.a designacion del Fedatario queda si efecto en los siguientes
casos:

a) Por fallecimiento del trabajador.

b) Por cese o renuncia del tfrabajador, cualquiera sea el motivo.

¢) Por traslado del trabajador a otra entidad o dependencia.

d) Por revocatoria de designacion mediante Resolucion de
Alcaldia con expresion de causa.

e) Abandono de cargo.

f) Ser sancionado por falta disciplinaria.

g) Incapacidad permanente fisica o mental.

h) Ineficiencia o ineptitud para el desempefio de la funcion.

i} Porincumplimiento de su periodo.

i) A solicitud del interesado, siempre que exista motivo
fundado.

5.2.5.El Fedatario no es responsable de la autenticidad de los
documentos presentados, sino los mismos interesados.

5.2.6.La Labor del Fedataric en el ejercicio de sus funciones como tal
es autonoma.

5.2.7.Las autenticaciones y/o certificaciones que realicen los fedatarios
son completamente gratuitas,

5.2.8.Los documentos autenticados y/o certificados por los fedatarios
solamente lendran validez para ser utilizados Unica vy
exclusivamente en las actuaciones que correspondan a los



Vi.-

Vii.-

Vil

procedimientos que se tramiten en la Municipalidad Distrital de
La Punta.

REQUISITOS PARA SER FEDATARIO

Constituyen requisitos para ser fedatario:

a) Ser servidor publico de la Municipalidad Distrital de La Punta,
de preferencia pertenecer a la oficina de Secretaria General,
Archivo y Comunicaciones.

b) Tener reconocida capacidad, idoneidad, honradez vy
honestidad.

cy No haber sido sancionado por faltas disciplinarias ni
condenado por delito doloso.

Para la designacion del fedatario se debera considerar

preferentemente a aquellos servidores puablicos, que por razon

de sus funciones no tengan que ausentarse con frecuencia de su
lugar habitual de frabajo.

IMPEDIMENTOS PARA SER FEDATARIO MUNICIPAL

No pueden ser designados fedatarios:

a} Los empleados publicos de la entidad que intervienen
directamente en tramites posteriores a la recepcién o en la
resolucion de expedientes.

b) Los empleados publicos que por la naturaleza de su cargo
desempefan funciones habituales fuera de la sede
administrativa o dependencia desconcenirada © que
frecuentemente se vean obligados a ausentarse de su centro
de labores.

c) Los servidores que hayan sido sancionados
administrativamente por haber falseado la verdad o
adulterado algin documento.

d) Los empleados que hayan sido sancionados penalmente por
cualquier ofro delito doloso; los fedatarios no pueden ser
reemplazados por un personal locador de servicios.

FUNCIONES DEL FEDATARIO

a) Cotejar v autenticar la copia de un documento original
exhibida por el administrado, no responsabilizandose por el
contenido integral del documento. Su empleo sera destinado
para los procedimientos administrativos ante la Municipalidad
Distrital de La Punta cuando sea exigida o el administrado
desee agregarlos como prueba.

b) E! fedatario puede autenticar copia de los siguientes
documentos: titulos y grados, carta poder, actas, certificados,
permisos, partidas, polizas, resoluciones, acuerdos, decretos,
documentos de identidad, declaraciones, contratos,
autorizaciones, convenios, testimonios y minutas. Olros
documentos generados por la Municipalidad Distrital de la



Punta o de ofras entidades cuando son necesarios para
realizar un tramite en la Municipalidad Distrital de La Punta.
Elaborar y mantener actualizado el Registro de documentos
autenticados vy certificados que realice (Anexo 1). Dicho libro
de Registro debe estar debidamente legalizado por Notario
Publico.

Certificar firmas a pedido de los administrados, unica y
exclusivamente en tramites administrativos internos de la
propi entidad y cuandc sea requerido, previa verificacion de
la identidad del suscripior.

Aceptar para la autenticacion, copias totalmente legibles, sin
borrones ni enmendaduras.

Sellar y firmar debidamente ias copias.

Mantener completa autonomia en la realizacion de sus
funciones.

La facultad para realizar autenticaciones atribuidas a los
fedatarios no afecta la potestad administrativa de las autoridades
para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos
mismos hayan emitido.

OBLIGACIONES DEL FEDATARIO MUNICIPAL

a)

p)
c)

9)
h)

)

k)

Cumplir personal vy diligentemente con las funciones
encomendadas.

Guardar reserva en los asunios que asi lo requieran.
Denunciar actos inmorales e irregularidades que pudiera
detectar o que se le pretenda imponer en el desempefio del
cargo.

Prestar el servicio en forma totalmente gratuita.

Ejercer diariamente las funciones del fedatario, sin dejar de
cumplir sus deberes y responsabilidades permanentes que
son inherentes al desemperio de su cargo como funcionario ©
servidaor,

Retener documentacién gue manifiestamente se acredite su
falsedad, para lo cual debera efectuar el Acta
correspondiente, dando fe de los hechos y tomandose las
medidas del caso.

Otorgar buen trato y lealtad hacia los usuarios en general.
Colocar en un lugar visible de su oficina el rotulo que lo
identifica como tal.

Conocer exhaustivamente la funcion y capacitarse para su
mejor desempefio en beneficio de la institucion.

Contar con un libro de Registros de documentos autenticados
por cada Fedatario Titular y custodiar los sellos y libro de
registros.

En caso de ausencia debera comunicar a su jefe inmediato y
coordinar con el Fedatarioc Suplente para mantener la
atencion al publico.

Fedatear todo tipo de documento generado por las
dependencias de la Municipalidad Distrital de La Punta y de
olras entidades que son necesarios para realizar un tramite
en la Municipalidad de La Punta.

m) Hacer entrega del cargo al sucesor y presentar un informe de



XL.-

Xil.-

n)

lo efectuado al nivel jerarquico gue lo designo.
Es obligacion de los fedatario colocar u sello en el
documento a fedatear.

PROHIBICIONES DEL FEDATARIO MUNICIPAL

a)

b)

f)
g)

Percibir retribuciones del interesado para realizar u omitir
actos del servicio.

Autenticar o certificar aquellos documentos ajenos a los
tramites internos de la Municipalidad que por su naturaleza
tengan caracter litigioso o judicial y que tengan que
gestionarse en organismos distintos a su entidad.

Tramitar el documento o expediente que ha certificado.
Autenticar o certificar hechos en que posteriormente va a
intervenir por razon del cargo que desempena.

Aceptar y certificar cois ilegibles con borrones vy
enmendaduras, teniendo en cuenta que se busca dar
seguridad y fe del contenido de los documentos sin perjudicar
los intereses del usuario ni de la Municipalidad.

Colocar su sello y firma en papeles en blanco.

Fedatear copias sin la presentacién de los documentos
originales.

Permitir que por cualquier motivo sea utilizado sus sellos y
Libro de Registro por ofras personas.

PROCEDIMIENTO

1)

4)

o)

El usuaric o administrado que requiera de algun servicio
de autenticacion y/o certificacién se apersonara al lugar
habitual de trabajo del fedatario portando los documentos
originales y solicitara verbaimente el servicio.

El fedatario previo cotejo con el original procedera, segun
corresponda, a la autenticacion sellando y visando las
copias presentadas por el usuario o administrado; ©
procedera a la certificacion de la firma sellando y visando
en el documento que contiene la firma.

El fedatario ademas, deberd anotar en las copias
autenticadas, en los documentos que lleven las firmas
certificadas y en el Libro de Registro los datos que se
indican en los sellos y en el citado libro.

En caso de complejidad derivada del cumulc o de la
naturaleza de los documentos autentificar, el fedatario
consultaréd al usuaric o administrado la posibilidad de
retener los originales hasta por un maximo de dos dias
habiles, al término de los cuales procedera a devolverlos.
Finalmente, el usuaric o administrado previa firma en el
Libro de Registro recogera sus documentos originales y/o
copias con el servicio solicitado.

RESPONSABILIDAD Y SANCIONES

1)

Los fedatarios se conduciran en el marco de los principios



establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante D.5. N° 006-2017-JUS.

2) Los Fedatarios son responsables de todos los actos
autenticacion y certificacion de documentos gue les sean
presentados, para el tramite de los servicios que requieran
los administrados ante las dependencias de |la
Municipalidad Distrital de La Punta.

3) El incumplimiento de las disposiciones contenidas en el
Reglamento sera pasible de sancion, de conformidad con
lo establecido en el articulo 85° de la Ley N° 30057 — Ley
del Servicio Civil v su Reglamento General (Régimen
Disciplinario y Procedimiento de la Ley N° 30057).

Xili.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA: La oficina de Secretaria General, Archivo vy
Comunicaciones aperturara y mantendré actualizado el "Registro
de Fedatarios Municipales” precisando el periodo en gue asumieron
el cargo los Fedatarios.

SEGUNDA: Los sellos que utilicen los fedatarios de la
Municipalidad Distrital de La Punta, cuando autentiquen
documentos contendran la siguiente expresion:

Certifico que la firma que aparece en el presente documento es la
misma que aparece en su DNI”; asi como el nombre y apellidos
completos del fedatario.

TERCERA: En los sellos debe sefalarse “Fedatario Titular” vy
Fedatario Suplente” de conformidad con la Resolucién de Alcaldia
de designacion.




ANEXO N° 01

A) FORMATO PARA EL REGISTRO DE CERTIFICACIONES
N° DE REGISTRO. ... iiiiiiiiieeeeeeeeisiiee e e esseinesneeeeeesassensanaens
FECHA. oot e et e e e e e e et e e et e e s
POLIIE . nrmrrmsmnsme st e ssEs S R A SRS
DENOMINACION DEL DOCUMENTO. ..o,
NENMBRE BEL SUIUCTTANTE s bousseiss
TRAMITE AREALIZAR . ...t

DOCUMENTO DE IBENTIDAD.....coccmss vivasmassisy s sy mmmms

ANEXO N° 02
A) MODELO DE SELLO PARA AUTENTICION DE COPIAS
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

CERTIFICO: Que el presente documentos es copia FIEL DEL
ORIGINAL, que he tenido a la vista, queda anotado con numero de

registro.......... en el folio...... del Libro respectivo.
LA BIRER. ... con e e e e A e S R S R R R
(NOMBRE Y APELLIDO)
Fedatario Titular

B) MODELO DE SELLO PARA CERTIFICACION DE FIRMAS
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA PUNTA

CERTIFICO: Que la firma que aparece en el presente documento
es la misma gue usa para sus actos el

(NOMBRE Y APELLIDO)
Fedatario Suplente
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