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Mum’ci/m/iafa/ Distrital de Ascension

(Creada por Ley N2 27284)

“ANO DI LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

RESOLUCION GERENCIAL N® 099-2020-GM /MDA

Ascension, 20 de Agosto de 2020.

VISTO:
Elnforme Legal N°096-2020/M DA-GM /OA[-libt de fecha 14 de agosto de 2020, de la Oficina de Asesoria

Legal, El Infurme N° 351 2020-DPP-MDA/HVCA de fecha 21 de julio de 2020, de la Direccion de Planeamiento
Presupaesto; Bl Informe N° 074-2020-5G/MDA de fecha 13 de julio de 2020, de la Oficina de Seeretaria General e

remite la Propucsta de la Directiva de Fedatarios de la Municipalidad Distrital de Ascension; Y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo establecido en el articulo 194¢ de nuestra Carta Magna, modificado mediant.
Ley N® 28607, concordante con el Articulo 11 del Titulo Preliminar de Ia Ley Organica de Municipalidades Ley 27972;
los Gobiernos Locales tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia, la misima
que radica en la facultad de ejercer actos de gobierng, administrativos y de administracion con estricta sujecion al
ordenamiento juridico;

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1° del Texto dnico Ordenande de la Ley N° 27444- Ley du
Procedimientos Administrativo General, establece que Los actos de administracion interna de las entidades destinados
aorganizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos aclos son regulados por cada entidad, con
sujecion alas disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi 1o establoscin

Que, EFTUO de la Ley N 27444 - Ley de Procedimientos Administrativos Generales en su articulo 127
giinen de Fedatarios, establece que cada entidad designa fedatarios institucionales asi como la

dispusicio
transitoria, indica que para efectos del articulade antes senalado se deberd elaborar un reglamento interno on o
cual se establece ios requisitos, atribuciones y derads normas relacionadas con el descimpenio de fas funciones:

Que, Articulo 138 del Texto Unico Ordenando de la Ley de Procedimientos Administrativos Gener !
estabiece el Régimen de fedatarios estableciendo squisitos de autenticacion de documentos el admmistiado padis
dcudi dd régimen de fedatarios que se describe a continuacion en sus siguientes numerales: 1. Cada entidad design
tedativios institucionales adscritos a sus unidades de receprion documental, en ntimero proporcional i sus necesidados,
deatencion, quicnes, sin exclusion de sus labores ordinarizs, brindan gratuitaniente sus servicios a los adimmistraduos
2. Ll fedatario tiene como labor personalisima, comprobar y autenticar, previo cotejo entre el original que exhibe of
administrado y la copia presentada, la fidelidad de! contenido de esta dltima para su empleo en los procedimientos de
L entidad, cuando en la actuacidn administrativa sea exigida la agregacion de los documentos o el administrado desee
agregados como praeba. También pueden, ha pedide de los administradaos, certificar [irmas previa verilicacion de la
identidad del suscriptor, para las actuaciones administralivas concretas on que sea necesarias; En caso e
complejidad derivada del ciimulo o de la naturaleza de los documentos i autenticar, la oficina de aamite docunentario
consulta al administrado ia posibilidad de retener os originales, para lo cual se expedird una constancia de retencion
de lus documentos al administrado, por el térimins mi

eproducciones. Cumplido éste, devuelve al administ
en cunlguier estado del procedimiento la exhibicion del original presentado para la aulenticacion por ol fedatario;

%

1o e dos dias hdbiles, para certificar las correspondient

rado lus originales mencionados; y 4. La entidad puede sogques

Que, el numeral 2 de la Cuarta Disposiciones Complementarias Transitorias del TUQ de la ley N« 27444

Ley de Procedimientos Administrativos Generales, establece que el Régimen de fedatarios, para clectos de I

dispuesto en el articulo 138 del presente Texto Unico Ordenado de la Ley N© 27444, cada entidad podra elaborar ui

reghunentointerno en el cual se estableceri los requisitos, atribuciones y demds normas relacionadas con ol descipeiio
de las funciones de fedatario:

Que, en tanto la Directiva propuesta es una norma estrictamente téehica v procedimental

‘ :0n y operatividad, sustentada en una norma ju ide orden téenico previsto en el numera! 2

articulo VI del Titalo Preliminar de la Ley 27 Ley Orginica de Municipalidades; prescribe que, Cusndo L

defiviencia de la normatva lo haga aconsejable, complementariamente a la resolucion del caso, la aworidad claborar

y propondra o quien competa, laemision de la nerma que supere con cardcler general esta situacion, en el mismo
sentido de la resolucion dada alasunto sometido 4 su conocimiento:

imple

le:d

Que, las Resoluciones de Gerencin WMuni ipal son disposiciones de cardcter administrativo, medimue L.
cuales, el Gerente Municipal resuelve o repula asuntos de cardcter administiativo, relacianados con a presiacion d
servicios adininistrativos v olvas que le deleguen conforme ol numeral 32 del articulo 20° y el articulo 27° de ta Loy
Urgdniiea de Municipalidades - Ley N© 27972

Que, siendo una Directive: de indole diferente o wna Resolucion Administrativa, por cuano

heamiencos de cardcter interno de la administacion n

icipad, en los cuales el gerente desarroila un deteriminado
tema tjando mstrucciones, procedimientas, metodnioglas v aprobanda Lastructivos etera; estas son de oblizutor

culplimiento de los servidores y funcionarios awmicipales por elle cs conveniente pue sea aprobada wed

Resolucion de Alcaldia o de Gerencia en caso pu

LU CIOH
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Munici[mﬁ/a/ Distrital de Ascension

(Creada por Ley N2 27284)

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

RESOLUCION GERENCIAL N¢ 099-2020-GM/MDA

Ascension, 20 de Agosto de 2020

Que, mediante Informe N° 074-2020-5G/MDA, de fecha 13 de julio de 2020, de la Oficina de Secretaria
General, mediante el cual remite la Pospuesta de Directiva denominado “Directiva de tedatarios de la Municipalidad
Distrital de Ascension”, el cual tiene como finalidad establecer las pautas y orientaciones necesarias para que los
fedatarios designados por la Municipalidad Distrital de Ascension, conozean las funciones, obligaciones, limitaciones vy
temas aspectos inherentes a la responsabilidad que asume al desempenar dicho cargo. Asi como lograr que los
Fedatarios brinden mejor servicio al Puiblico usuario y/o administrados, y agilizar el tramite o procedimicento del
documento requerido a efectos de su utilizacian ante la propia entidad municipal;

Que, el Informe N° 351-2020-DPP-MDA/HVCA, de fecha 21 de Julio de 2020, de la Direccion de
Planeaimiento y Presupucsto, remite su opinion respecto a la Propuesta de Directiva de Fedatarios de la Municipalidad
Distrital de Ascensién; recomendando que la directiva debe denominarse “Normas y Procedimientos para la
designacion y desempeiio del fedatario de la Municipalidad Distrital de Ascension”; concluye el presente informe
apinando declarar Factible al propuesta en términos generales al texto, cumple con los pardmetros establecidos segiin
Ley N 27444 Ley de Procedimientos Administrativos Generales, recomendando su aprobacion mediante acto
resolutivo.

Que, mediante el Informe Legal N® 096-2020/MDA-GM/OA]-libt, la Oficina de Asesoria Juridica, opina:
Aprobar la Directiva del régimen de fedatarios de la Municipalidad Distrital de Ascensién, por lo que es un instrumento
que tiene por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento
a sus disposiciones legales vigentes por cuanto comprende lineamientos de cardcter interno de la administracian
municipal, en las cuales se determina fijando obligaciones, limitaciones y demds aspectos inherentes a la
responsabilidad, estas son de obligatorio cumplimiento de los servidores y funcionarios municipales. Por ello s
conveniente que apruebe mediante actor resolutivo:

Estando a las consideraciones expuestas, a los documento de vistos y con la facultad conferide por el
inciso 0} del articulo 20°y el articulo 43° de la Ley Organica de Municipalidades N° 27972, Ia Resolucion de Alcaldia Ne
085-2020/MDA.

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- APROBAR, la Directiva N© 001 -2020/MDA, “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA

LA DESIGNACION Y DESEMPENO DEL FEDATARIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION", ¢l mismo
que forma parte integrante del presente Acto Resolutivo, en merito a las consideraciones expuestas.

Mi;l‘i_[_;,l_]_&ﬂwg.- DISPONER 2 la Gerencia Municipal; a las demas Unidades Organicas, v o los
Fedatarios Designaduos, el cumplimiento de la Directiva N@ 001-2020/MDA, “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
DESIGNACION Y DESEMPENO DEL FEDATARIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION”, <oi las
previsiones y demds procedimientos de conformidad a las normas legales, bajo responsabilidad a las Unidades
Orginicas seglin su competencia. ’

A‘R’l'l’(IlJL() TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la publicacion de la presente
Resolucion y al Area de Informdtica su inclusion en el Portal y/o Pdgina Web de la Municipalidad Distrital de Ascensidn

REGISTRESE, COM UNHQUI:’SH Y CUMPLASE,

PISTRIBUGION

EORMATI N
Tl Ad:;zk b Juocde e it Crive
ERENTE LR AL
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LA DIRECTIVA N© 001-2020/MDA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DESIGNACION Y DESEMPENO DEL
FEDATARIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION”

Articulo 1°.- FINALIDAD
La presente Directiva tiene por finalidad establecer las pautas y orientaciones necesarias para
que los FEDATARIOS designados por la Municipalidad Distrital de Ascension, conozcan las
funciones, obligaciones, limitaciones y demas aspectos inherentes a la responsabilidad que asume
al desempeiiar dicho cargo.

Articulo 2°.- OBJETIVOS

2.1. Lograr que los FEDATARIOS brinden mejor servicio al piiblice usuario y/o administrados.

2.2. Evitar que los usuarios efectien mayor gasto en la presentaciéon de documentos y pierdan
tiempo en conseguirlos.

2.3. Contribuir a mejorar la relaciéon Municipalidad-Sociedad, atendiendo los criterios
administrativos de eficiencia y oportunidad y los principios de credibilidad, confianza y
honestidad.

2.4. Agilizar el trdmite o procedimiento del documento requerido a efectos de su utilizacion ante
la propia entidad municipal.

Articulo 3°.- BASE LEGAL

3.1. Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

3.2. Ley Organica de Municipalidades 27972.

3.3. Ley de Bases de la Carrera Administrativa - Decreto Legislativo N° 276
3.4. D.S. N°005-90-PCM - Reglamento del D. Legislativo 276.

3.5. Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Pablica N® 27815.

Articulo 4°.- ALCANCES

La presente Directiva Interna de FEDATARIOS MUNICIPALES es de obligatorio cumplimiento
para los mismos. Las diversas instancias administrativas de la Municipalidad Distrital de
Ascensidn estdn obligadas a aceptar los documentos fedateados.

Articulo 5°.- GENERALIDADES

Se denomina FEDATARIO MUNICIPAL, al servidor de la Municipalidad Distrital de Ascensidn,
quien previo cotejo personal, comprueba y autentica el contenido de la copia del documento
original a efecto de su utilizacién en los procedimientos administratives que se siguen en la
Distrital de Ascensidn.

5.1. REQUISITOS PARA SER FEDATARIO
a. Ser Empleado de la Municipalidad Distrital de Ascension.
b. Tener reconocida capacidad, idoneidad, honradez y no haber sido sancionado por falta
disciplinaria.
c. Estarlaborando como minimo un tres (03) afios en la Municipalidad.
5.2. DESIGNACION DEL FEDATARIO MUNICIPAL
a. Los FEDATARIOS MUNICIPALES seran designados por el Alcalde de la Municipalidad
Distrital de Ascension.
b. El FEDATARIO MUNICIPAL, sera designado por un periodo de dos (02) afios, el mismo
que podra ser prorrogado.
c. La Municipalidad debera determinar el nimero de FEDATARIOS MUNICIPALES que
estime conveniente. Por lo menos se deberd designar dos (02) FEDATARIOS
MUNICIPALES, un titular y un alterno o suplente.




d. Para la designacién de los FEDATARIOS MUNICIPALES se debera considerar a aquellos
que desempefian labores de empleado por el criterio discrecional que deben manejar
para diferenciar un expediente administrativo de uno contencioso y Judicial.

e. La designacién, asi como su ubicacién al interior de la Municipalidad, sera difundida y
hecha de conocimiento publico por la Unidad de Relaciones Piblicas e Imagen
Institucional o el que haga sus veces.

f.  Ladesignacidén quedara sin efecto por las siguientes causas:

1. Por fallecimiento del trabajador.

2. Por cese del trabajador, cualquiera sea el motivo.

3. Porapertura de Proceso Administrativo.

4. Por revocatoria de designacidn mediante Resolucion de Alcaldia con expresién de
causa.

Articulo 6°.- IMPEDIMENTOS PARA SER FEDATARIO MUNICIPAL
No pueden ser FEDATARIOS MUNICIPALES:

a. Los empleados de la Municipalidad que intervienen directamente en tramites posteriores
alarecepcion o en la resolucién de expedientes.
El personal que por naturaleza de su labor presta servicios fuera de la ciudad.

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

d. Los empleados que hayan sido sancionados penalmente por delitos contra la fe piblica o
cualquier otro delito doloso.

Articulo 7°.- FUNCIONES DEL FEDATARIO:

7.1. Comprobar y autenticar el contenido de la copia de un documento original.

7.2. Certificar firmas, previa verificacién con el documento de identidad, dnicas y
exclusivamente en tramites internos ante la Municipalidad.

7.3. Los FEDATARIOS MUNICIPALES al expedir documentos deberdn tener presente las
Siguientes normas:

a. La certificacién de firmas y autenticidad de documentos sélo en tramites
administrativos internos de la Municipalidad.

b. En caso de duda sobre la autenticidad de la firma del administrado o falta de claridad
sobre los extremos de su peticidn, como primera actuacién, la Municipalidad puede
notificarlo para que dentro de un plazo de 72 horas ratifique la firma o aclare el
contenido del escrito, sin perjuicio de la continuacién del procedimiento.

c. La ratificacién puede hacerla el administrado por escrito o apersondndose a la
entidad, en cuyo caso se levantara el acta respectiva que serd agregada al expediente.

7.4. Verificar firmas de las personas participantes en los contratos y otros actos en los que
intervengan los representantes de la Municipalidad Distrital de Ascension.

7.5. Levantar actas en que se dé fe de hechos o actos en que intervengan representantes de la
Municipalidad Distrital de Ascensién.

7.6. Autenticar el contenido de la copia de un documento original a solicitud de partes.

7.7. Elaborar y mantener actualizado el Registro de documentos autenticados y/o certificados.
Las autenticaciones y certificaciones que efectien los FEDATARIOS MUNICIPALES, no
afectan la potestad administrativa de que gozan los funcionarios piblicos para dar fe de las
autenticaciones de los instrumentos que ellos o sus superiores jerarquicos emitan.

Articulo 8°.- OBLIGACIONESDEL FEDATARIO MUNICIPAL

8.1. Guardar reserva en los asuntos que asf lo requieran.

8.Z. Denunciar actos inmorales e irregularidades que pudiera detectar o que se le pretenda
imponer en el desempefio del cargo.

8.3. Prestar sus servicios en forma totalmente gratuita.

8.4. Ejercer diariamente las funciones del FEDATARJO MUNICIPAL, sin dejar de cumplir sus
deberes y responsabilidades permanentes que son inherentes al desempefio de su puesto
de trabajo.

8.5. Hacer entrega del cargo al sucesor y presentar un informe de lo efectuado al nivel
Jerarquico que lo designé.




8.6. Es obligacion de los FEDATARIOS MUNICIPALES colocar un sello en el documento a
fedatear.

Articulo 9°.- PROHIBICIONES DEL FEDATARIO MUNICIPAL

9.1. Autenticar o certificar aquellos documentos ajenos a los tramites internos de la
Municipalidad.

8.2. Percibir retribucidn del interesado para realizar u omitir Ciclos del servicio.

9.3. Fedatear documentos no originales.

9.4, Tramitar el documento o expediente que ha certificado.

9.5. Autenticar o certificar documentos o firmas donde él interviene come parte.

9.6. Aceptar y certificar copias ilegibles con borrones y 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.

Articulo 10°.- SANCIONES:
El fedatario que en el ejercicio de sus funciones, realice actos contrarios a la verdad, incurrira
en responsabilidad administrativa, ética, civil y penal y serd sancionado conforme a lo
establecido en la normativa en materia

Su buena actuacién serd considerada como un mérito en el legajo personal

Articulo 11°.- APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS Y CERTIFICION DE
FIRMAS
Antes de la utilizacién del Libro de Registro de Documentos, el Secretario General de la
Municipalidad debera aperturar el libro, consignando en la primera pdgina del mismo el
contenido del Anexo N°01 de la presente Directiva,

11.1.Requisitos del Libro de Registro de Documentos y Certificacién de Firmas
a) Ellibro de registro de documentos y Certificaciones sera aperturada en un Libro de Acta.
b) Las caracterfsticas del Libro seran rayado, de 200 hojas
¢) Cadahoja del libro seré certificado por el Secretario General

11.2. PARTES DE UN LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
Véase Anexo 2 de la presente Directiva

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIASY FINALES

PRIMERA.- La Oficina de Secretaria General de la Municipalidad Distrital de Ascensidn, aperturaray
mantendrd actualizado el libro de registro de los fedatarios municipales, precisando el periodo en
que asumieron.

SEGUNDA.- Los sellos que utilicen los FEDATARIOS MUNICIPALES de la Municipalidad Distrital de
Ascensién, cuando autentiquen documentos contendran la siguiente expresion: "Es copia fiel del
original” y cuando legalicen firmas contendrdn la siguiente expresion "CERTIFICO: QUE LA FIRMA
QUE APARECE EN EL PRESENTE DOCUMENTO ES LA MISMA QUE APARECE EN SU DNI."; asf como
el nombre y apellidos completos del FEDATARIO MUNICIPAL.

TERCERA.- En los sellos debe sefialarse "Fedatario” de conformidad con la Resolucién de Alcaldia de
designacion.



ANEXO N°01

APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO Y DOCUMENTO

En la ciudad de Huancavelica, Distrito de Ascension a l0S.......ocvuvene.. , dias del mes
de: s
YO0, oreierieerieeee ettt et e enenen e , Secretario General de la Municipalidad

Distrital de Ascensidn, doy fe de la apertura del presente Libro:

1. Denominado: "Libro de Registro de Documentos Autenticados y Certificacién de
Firmas".

2. Correspondiente al FEdatario ... e , designado
mediante R.A N° oo

3. El mismo que consta ....cccveeniesiinene i de folios, en cada uno de los cuales
estampo mi sello.

Este libro qgueda registrado bajo ndmero............ , en mi registro
cronolégico correspondiente al presente afio.

ANEXO N°02

PARTES DE UN LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

REGISTRO | FECHA | FOLIOS | DENOMINACION NOMBRE TRAMITE RECIBI
N° DEL DOCUMENTO DEL A CONFORME
SOLICITANTE | REALIZAR | (OBSERVACIONES)
Y N° DNI
001
002
003




ANEXO N° 03

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA SER AUTENTICADOS

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

BOH ) i T s R S , con DNI
N s , de que se efectie la certificacion de sus
dOCUMENTOS, B ici ittt et igual nimero

de copias por el plazo de dos dias habiles, siendo el detalle siguiente:
(Articulo 127° numeral 3, Ley 27444)

Ascension, a los........ del mes............ de afio..............
Lot s 2 e b
B s A R e Ao R R
Dttt et e et e 6....
o S T R VT 8
ANEXO N° 04

MODELOS DE SELLO

‘m| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
: (Creada por Ley N© 27284)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

CERTIFICO: Que el presente documento es COPIA FIEL de ORIGINAL que he tenido a
la vista, queda anotado con numero de registro......ccceevvcee e del libro
respectivo.

T L[] | Ty

Fedatario:




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION . =%

(Creada por Ley N2 27284) L

‘ ey
ey
Jahlent®
(e B

CERTIFICO: Que la firma que aparece en el presente documento es la misma que

aparece en su DNI, del SR(a)

Identificado con DNI

REGIStro N ouviiirrrireevsinr e ere v verseseraanes
HECENBION sorrvmsnsaamaamims s

Fedatario:
R.A.N°....ccoe.oo..- /MDA




