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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 313-2021-GM/MDC
Comas, 02 de junio de 2021
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
VISTO: El Informe N° 003-2021-SG/MDC de la Secretaria General, el Informe N° 043-2021-SGPM-

GPP/MDC, de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacién, Informe N° 087-2021-GPP/MDC de la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, Informe N° 222-2021-GAJ/MDC de la Gerencia de Asuntos Juridicos, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Constitucién Politica del Per(, modificada por la Ley N° 30305, Ley de Reforma
Constitucional, estipula que las Municipalidades Provinciales y Distritales son los érganos de Gobierno Local, tiene
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo parrafo del articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades, Ley
% N N° 27972, sefiala que los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en sus asuntos
7/ de su competencia;

YA,

Que, el numeral 1 de articulo 138° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobada por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS establece que, cada entidad designa
fedatarios institucionales adscritos a sus unidades de recepcion documental, en nimero proporcional a sus
necesidades de atencion, quienes, sin exclusion de sus labores ordinarias, brindan gratuitamente sus servicios a los

administrados;
4

Que, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 2 del articulo 138° de la citada ley, el fedatario tiene como
labor personalisima, comprobar y autenticar, previo cotejo entre el 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 los documentos o el administrado desee agregados como
prueba. También pueden, a pedido de los administrados, certificar firmas previa verificacion.de la identidad del
suscriptor, para las actuaciones administrativas concretas en que sea necesario;

Que, en aplicacién de la Cuarta Disposicion Transitoria del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, es
necesario dictar normas en las que establezcan los requisitos, atribuciones y demas normas relacionadas con el

desempefio de las funciones de fedatario;

Que, estando en la propuesta por la Secretaria General y contando la opinién favorable de la Subgerencia
de Planeamiento y Modernizacion, Gerencia de Planificacién y Presupuesto y la Gerencia de Asesoria Juridica a fin
de mejorar el servicio al ciudadano;
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De conformidad, con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General aprobada por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; la Ordenanza Municipal N° 584/MDC,
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Distrital de Comas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 06-2021-GPP/MDC “Disposiciones sobre el Régimen
de Fedatarios en la Municipalidad Distrital de Comas”, que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente

resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEROGAR las disposiciones que se opongan a la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Secretaria General, Subgerencia de Recursos Humanos,
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo y demas érganos y/o unidades organicas competentes su

cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la Subgerencia de Informética y Gobierno Electrénico, la publicacion
del presente acuerdo en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Comas: www.municomas.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

N

CPC RUBEN RAREZEivERA CHUMPITAZ
RENTE
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Lograr que los fedatarios mstltucmnales bnnden un mejor servicio,

optimizando los recursos y procesos de la Corporacion Edil para el

~ desemperio de sus funciones que contrlbuyan a alcanzar los ObjetIVOS ~
‘ de la Mummpahdad Dlstrltal de Comas ; , \
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DIRE‘CTIVA'N?Oé 42021’-GPP/MDC»?v' '

"DISPOSICIONES SOBRE EL REGIMEN DE FEDATARlOS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE COMAS

1. OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen los requisitos, designacion, impedimentos,
funciones, obligaciones, responsabilidades, prohibiciones y dictar disposiciones
relacionadas con el accionar de los fedatarios de la Municipalidad Distrital de Comas;
asi como la mecanica operatlva para la autenticacion de documentos y de cerhfrcacnon o

de firmas.

FINALIDAD

Lograr que los fedatarios institucionales, brinden un mejbr servicio, optimizando los
recursos y procesos de la Corporacién Edil para el desemperio de sus funciones que
contribuyan a alcanzar los objetivos de la Municipalidad Distrital de Comas.

.. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatoria cumplimiento
para los fedatarios de la Municipalidad Distrital de Comas, asi como para los 6rganos
y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Comas.

. BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Cadigo Civil.

- Ley N° 27972, L ey Organica de Mumc:palldades

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

- Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

- Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacion de la Gestion del Estado. ,

- Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, Aprueba Ia  Politica ‘Nacmnal dek
Modernizacion de la Gestion Publica. : .
Decreto Supremo N° 123-2018-PCM aprueba el Reglamento del Slstema
Administrativo de Modernizacién de la Gestién Publica. , ~

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba TUO de la Ley N° 27444, Ley del o
Procedimiento Administrativo General. o

- Ordenanza Municipal N° 584/MDC, Reglamento de Orgamzacnon y Funcnones o
(ROF) y Estructura Organica de Ia Mumcnpahdad Distrital- de Comas L

V. DISPOSICIONES GENERALES

5 1 DEFINICIONES

- 5.141 Fedatarlo Servidor desugnado‘ por la Municipalidad Dlstntal de Comas' .
que, sin exclusion de sus labores ordinarias y de manera personal, realiza
la funcién pubhca de autenticacién de documentos y de certificacion de; -

flrmas
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5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.8

521

522

5.2.3

51.7

Autentlcacmn de coplas de documentos Funcmn publlca del fedatarlo

que consiste en comprobar la fidelidad del contenido, previo cotejo entre
_el documento ongmal que exhlbe el admlmstrado yla copla presentada :

Certlflcaclon de f" irmas: Funcnon pubhca del fedatarlo que con5|ste en

'venﬁcar firmas, previa ldentlflcamon del suscnblente

Competencua: La funcién del fedatario se limita a autenticar copias de
documentos y a certificar firmas que soliciten los administrados en las
unidades de recepcién documental, para su empleo en los procedimientos
de la Municipalidad Distrital de Comas y/o para ser remitidos como parte
de la atencion de requerimientos de otras entidades publicas y/o por parte
de los diversos drganos y/o unidades organicas de la Municipalidad

- Distrital de Comas.

Documento privado: Aquel que no tiene las caracteristicas de un

‘documento publico, es decir, emitido por cualquier funcionario publico. La

autenticacion de un documento privado no lo convierte en publico; teniendo
validez y eficacia plena, s6lo en el ambito de la actividad de la entidad que
la auténtica, en el marco de lo dispuesto por el articulo 52° numeral 52.3
del TUO de Ia Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
el D.S. N° 004-2019-JUS.

Documento publico: Aquel emitido validamente por los 6rganos de las
entidades y todo al que las leyes especiales le otorguen dicha condicién.
La copia de cualquier documento publico goza de la misma validez y
eficacia, siempre que exista constancia de que es auténtico.

Firma: Comprende el nombre completo y la rdbrica de la persona que se
responsabiliza del documento a ingresar; la misma, que debe guardar
similitud con la consignada en el documento de identidad (DNI, carné de

- extranjeria o pasaporte).

Administrado: Persona natural o persdna juridica debidamente
acreditada que, en el marco de cualquier procedimiento seguido ante la
Municipalidad Distrital de Comas, solicita los servicios del fedatano para la

-autenticacion de documentos o cerhﬂcacnon de ﬂrmas

5.2-RESPONSABILIDADES EN LA DESIGNACION DE FEDATARIOS

La Secretaria General es la unidad orgamca responsable de velar por el
cumplimiento de la presente directiva.

Asimismo, es responsable de presentar la propuesta para la desngnacnon
de los Fedatarios de la Mumcnpahdad Dlstntal de Comas. ,

~ La Subgerencia de Recursos Humanos es la unldad orgamca de valldar

mediante informe a la Secretaria General, sobre qué personal se encuentra
disponible con el fin de ser considerados en la propuesta de éste ultimo,

_para que asuman funciones de Fedatarios de la Mumcnpahdad Dlstrltal de .
' 'Comas , .

La Subgerencna de Tramite Documentano y Archlvo es Ia unldad organica
encargada de dotar los espacios fisicos adecuados, los cuales se

encuentren préximo a las mesas de partes fisicas; a fin que los Fedatarios
de la Municipalidad Distrital de Comas puedan desarrollar sus funcnones .

establecndas enla presente dlrectlva
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DE LA ADSCRIPCION DE LOS FEDATARIOS

o Los serv:dores ensu funC|on de fedatanos estan adscntos a Ia Secretarla General

5.4

5.5

5.6

5.7

ERENC!A / 5.8
*numcwm

la que tiene a cargo la supervision del desarrollo de sus funciones, de conformldad

~con lo establecido en el Reglamento de Orgamzac:on y Funcmnes (ROF)

DE LA CANTIDAD DE LOS FEDATARIOS

La instancia competente podra designar la cant:dad de fedatarios que crea
conveniente a fin de satisfacer la atencién a las necesidades del servicio general ,
La cantidad de fedatarios sera notificada a la Secretaria General en proporcién a

la necesidad de la Municipalidad Distrital de Comas. - '

DEL FEDATARIO INSTITUCIONAL

551 La designacion como fedatano equlvale auna funcnon publica agregada a
la labor ordinaria del servidor publico.

5.5.2 wLa 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.

DE LOS REQUISITOS PARA SER FEDATARIO

5.6.1 Ser servidor de la Municipalidad Distrital de Comas, sea nombrado
permanente o contratado, conforme al Decreto Legislativo N° 276 y/o al

Decreto Legislativo N° 1057.
5.6.2 Contar con estudios técnicos o superiores, concluidos.
5.6.3 No registrar sancién disciplinaria, ni antecedentes penales 0 policiales

5.6.4 No tener funciones asngnadas 0 encargadas que sean incompatibles con
la labor del fedatano

)

El cumplimiento de los requnsntos sefialados debe ser vahdado por la Subgerencia
de Recursos Humanos :

DE LA DURACION DE LA DESIGNACION DE FEDATARIOS

~ Elfedatario ejercera dicha funcién por un periodo de dos (02) anos contados desdey ',
o Ia fecha de Ia vigencia de la Resolucién que lo deS|gna ‘

DE LA DESIGNACION DE FEDATARIOS

5.8.1 La Secretaria General sohcutara a los organos y/o unidades organicas
remitir propuestas de designacion del fedatario ftitular, suplente o la

prorroga de ser el caso, para la gestion correspondiente

5.8.2 Postenormente la Secretaria General remmra el consolidado mcluldo sus

- propuestas de designacion de fedatario titular y suplente, para la

verificacion del cumplimiento de los requisitos a la Subgerencia de :

Recursos Humanos, qu1en vahdara con informe.

5.8.3 Con la validacion, la Secretana General remitira con informe a la Gerencia
- de Asuntos Juridicos, quien proyectara la respectlva resolucion, para la

: suscnpc;on
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5 8.4 La deSIgnaCIOn sera aprobada medlante Resolucnon de Alcaldla

585 La des:gnamon de fedatano queda sm efecto por Ias sngwentes -
circunstancias: f . , : :

5.8.5.1 Por fallecimiento.
5.8.5.2 Por incapacidad permanente, f|s:ca 0 mental.
5.8.5.3 Por término del vinculo laboral.
5.8.5.4 Por ineficiencia o ineptitud comprobada para el desemperio de la
-~ funcién de fedatario. ;
5.8.5.5 Por sentencia judicial condenatoria.
- - 5.8.5.6 Por imposicion de sancién administrativa disciplinaria sobreviniente.
5.8.5.7 A solicitud del interesado debidamente motivada.

- 5.8.6 En caso de dejarse sin efecto la Resolucion de Alcaldia que lo designa
como fedatario, deberd hacer entrega del Libro de Registro de
Autenticacion de Documentos y de Certificacion de Firmas, sellos, demas

- bienes y/o documentos entregados para el ejercicio de la funcion, a la
Secretaria General.

5.9 DE LOS IMPEDIMENTOS
Estan impedidos de ser Fedatarios lnstitucionales:
5.9.1 El contratado por locacién dé servicios (servicios de terceros).

- 5.9.2 El funcionario y/o servidor que interviene en las etapas posteriores a la
recepcion documentaria respecto a tramite o en el procedimiento de un
acto administrativo. ,

5.9.3 El funcionario y/o servndor que tiene funcion diaria de manejo de dinero
(Subgerente de Tesoreria, cajeros y demas personal de la Subgerenciade

Tesorena)

5.9.4 EI func:onano y/o servidor pertenec:ente al Organo de Control Institucional
' - OCl. : ,

5.9.5 El funcionario y/o servndor que contmuamente es enviado en comlsvon de
servicios. - ;

5.9.6 El funcionario y/o servidor que haya'sido Sancionadb administrativamente.

5.9.7 EI funcnonarlo y/o servidor que haya sido sanc;onado 0 procesado
penalmente por la comision de delltos contra la fe. publlca o cualqwer otro

- delito.doloso.

5.10 DE LAS FUNCIONES DEL FEDATARIO

5.10.1 Comprobar y autentlcar prev:o cotejo entre el documento original que
exhibe el administrado y la copia presentada, la fidelidad del contenido de
ésta ultima para su empleo en los procedlmlentos de la Municipalidad
Distrital de Comas y/o para ser remitidos como parte de la atencién de
requerimientos de otras entidades publicas o privadas y/o por parte de los
diversos érganos y/o unidades organicas de Ia Municipalidad Distrital de
Comas, en el marco de lo dlspuesto por el articulo 52° numeral 52.3 del
TUOQ de la Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado porel

D.S. N° 004-2019-JUS.
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5.10. 2 Certificar la flrma del administrado, a pedldo de los administrados, previa

‘ verificacién de la identidad del suscriptor con el documento de identidad
del administrado en original vigente para los procedimientos y actuaciones
administrativas ante las dlferentes dependencras de la Mumcnpalldad

Distrital de Comas

5.10.3 Reglstrar en su Libro de Reglstro de Documentos Autentlcados y Flrmas
Certificadas, las autenticaciones de documentos y certlflcacmn de firmas

que reahce
5, 11 DE LAS OBLIGACIONES DEL FEDATARIO

5.11.1 Ejercer la funcién de fedatario, sin exclusién de sus labores dentro de la |
Municipalidad Distrital de Comas

5.11.2 Prestar el servicio en forma gratulta y personal.

5.11.3 Guardar reserva de la lnformacmn a la que tenga acceso en el ejercicio de
sus funciones.

5.11.4 Custodiar los sekllos y el Libro de Registro de Documentos Autenticados y
Firmas Certificadas a su cargo.

5.11.5 Observar buen trato hacia los administrados en gen‘éral.

5.11.6 Remitir un informe mensual a la Secretaria General, conteniendo la
informacién estadistica de las autenticaciones y certificaciones realizadas.

5.11.7 Denunciar irregularidades que pudieran detectarse durante el ejercmo
como fedatario, dentro de las veinticuatro (24) horas.

5.12 DE LAS RESPONSABILIDADES DEL FEDATARIO

5.12.1 El fedatarlo es responsable de todas las autenticaciones y cer‘uflcacnones
de firmas que le han sido sohcnadas :

AoTh 5.12.2 Ei fedatario no se responsabuhza por Ia veramdad del contemdo del |
2e O\ , - documento a autenticar.

«7' . 58123 El feda’gario se conducira en el marco de las normés‘estable‘cida‘s enel
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

MUNICIPA! ,
T L Admlmstrattvo General, aprobado por el D. S N° 004 2019 JUS

“ k : 5.13 DE LAS PROHlBICIONES DEL FEDATARIO

5.13.1 Delegar en otros serwdores eI ejerClCIO de su func:on oel empleo de sus
, sellos , ,

5.13.2 Autenticar copias sin la présentacién de los documentos briginales ’

5.13.3 Autentlcar copias lleg|bles 0, que el documento onglnal ylo copla presenten
borrones tachas o enmendaduras. : .

5.13.4 Firmar y sellar sobre hojas en blanco en ese caso, se debe colocar el sello '
“Pagina en Blanco” conforme al Anexo N° 4. :
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5. 13 5 Aceptar, sohc:tar exigir y/o rec1b|r cualqmer tipo de dadivas, obsequuos

~agasajos, donaciones o cualquiera sea su forma u otra ventaja (en dinero

0 especie) de forma directa o mdnrecta de par‘te de personas naturales o
Jundlcas a camblo de sus servicios.

 5.14 DE LAS SANCIONES DEL FEDATARIO

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
generara responsabilidades administrativas, incurriendo en falta disciplinaria que
se sancionara de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 276 - Ley de
Bases de la Carrera Administrativa y Remuneraciones del Sector Publico, Ley N°
27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica; el Decreto Legislativo N°
1057 y su respectivo reglamento; y la Ley N° 30057 y su Reglamento. En tal caso,

la Secretaria General elaborara un informe con la documentacion correspondiente
a los hechos de incumplimiento que se presenten y lo remitirda a Gerencia

Municipal, para las acciones correspondientes. : :

VL DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA MECANICA OPERATIVA PARA LA AUTENTICACION DE
DOCUMENTOS :

6.1.1 SOLICITADOS POR LOS ADMINISTRADOS PARA SU EMPLEO EN
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

COMAS

6.1.1.1 El administrado debidamente identificado, solicitara verbalmente el
servicio, entregando el original y copia del documento a autenticar.
En el caso de los representantes para su acreditaciéon deberan
‘presentar carta poder, ademas, de su documento de |dent|dad al

fedatario.

6.1.1.2 El fedatario que recibe la solicitud revisara el documento presen'tado,
cotejara y verificara la fidelidad de la copia del documento original

: ~ que tiene a la vista (legibles, sin borrones, recortes ni

a % \ , enmendaduras). De encontrarlo conforme colocara los sellos, segtin
\ ' Anexo N°s 1 y 3, y lo suscribird. Los sellos se estampan en el
anverso y en el reverso de la copia, en caso que el documento se

7]
Muﬁggm / - _encuentre escnto por ambos lados.

e

6.1.1.3El fedatario procede a consignar los datos en el Libro de Registrd de
‘ Documentos Autentlcados y Firmas Certificadas, segun el Anexo

N°8.

6.1.1.4 El administrado, previa firma en el Libro de Régistro de Docuymentos - '

Autenticados y Firmas Certificadas, recogera sus documentos .

- orlglnales y copias del serwcno sollmtado

- 6.1.1.5En caso de complejidad derivada de la cantidad o de la naturaleza

de los documentos a autenticar, consultara al administrado la

- posibilidad de retener los originales; para lo cual, expedira una

‘constancia de retencion de los documentos segun el Anexo N° 7, por

el término maximo de dos (2) dias habiles, para autenticar las copias.
Cumplido el plazo, procedera a devolver los documentos. .
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811 6 De presentarse copias presuntamente falsas o inexactas sera

informado ante las instancias respectivas de la Municipalidad
~ Distrital de Comas, para las acciones que correspondan previa
retencién  de los documentos, SIendo este hecho de total
;responsablhdad del sohcntante

6.1.2 POR PARTE DE LOS DIVERSOS ORGANOS Y/O UNIDADES

'ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS Y/O
PARA SER REMITIDOS COMO PARTE DE LA ATENCION DE
‘REQUERIMIENTOS DE OTRAS ENTIDADES PUBLICAS

6.1.2.1 Los dlversos organos y/o unldades organicas de la Municipalidad

Distrital de Comas, que requieran de oficio o que tenga a cargo
expedientes administrativos que contengan requerimientos de otras

_entidades publicas: deberan solicitarlo via la Secretaria General
mediante documento debidamente motivado, adjuntando el original
y copia del documento a autenticar.

6.1.2.2 El Secretario General, remitira el mismo via proveido al fedatario; el
cual éste ultimo recibe la solicitud revisara el documento presentado,
cotejara y verificara la fidelidad de la copia del documento original
que tiene a la vista. (legibles, sin borrones, recortes ni
enmendaduras). De encontrarlo conforme colocara los sellos, segun
Anexo N°s 1 y 3, y lo suscribira. Los sellos se estampan en el
anverso y en el reverso de la copia, en caso que el documento se
encuentre escrito por ambos lados.

6.1.2.3 El fedatarlo procede a consignar los datos en el Libro de Reglstro de
Documentos Autenticados y Flrmas Certificadas.

6.1.2.4 El funcionario y/o servidor del drgano y/o unidad organica requirente,
previa firma en el Libro de Reglstro de Documentos Autenticados y
Firmas Certificadas, recogera sus documentos originales y copias
de\ servicio solicitado.

6.2 DE LA MECANICA OPERATIVA PARA LA CERTIFICACION DE FIRMAS .

6.2.1

. 6.2.2

6.2.3

El admlmstrado entregara el documento que reqwere Ia certnﬁcamon de su
- firma.

El fedatario requerira al admmlstrado de la certlﬂcacmn su documento de

~ identidad. En caso de no presentarlo, no se procedera a la atencnon del'

’tramite solicitado.

El admmlstrado flrma el documento en presencia del fedatario, quien da fe
de la idoneidad de la firma con la consignada en el documento de identidad
: respectivo. En caso que el documento ya se encuentre firmado, el
administrado volvera a suscribirlo, esta vez en presencia del fedatario, al
lado de la firma ya consignada, a fin de verificar que el acto sea efectuado
por la misma persona de su pufio y letra, y de Ia misma forma que consta

' : en su'documento de identidad.

6.2.4

El fedatario solicitara aI admlnlstrado de la certificacion, la lmpre3|on desu
huella digital. - :
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~ 6.2.6

Firmado el documento por el admlnlstrado el fedatario procedera a

- consignar en el documento el sello correspondlente segun Anexo N°s 2y
3,ylo suscnblra - S

El admmlstrado previa fxrma en el Libro de “Reglstro de Documentos

~ Autenticados y Firmas Certificadas”, recogera los documentos con la firma

certificada.

6.3 DEL REGISTRO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACION
DE FIRMAS , :

1 6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

. 636

El fedatario llevara un reg:stro actualizado de la autenticacion de
documentos y certificaciones de firma que reallza en el que estara
consignada la siguiente, informacioén:

6.3.1.1 Numero de orden correlativo ,
6.3.1.2 Fecha de la autenticacion o de la certificacion.

6.3.1.3 Cantidad de folios. '
6.3.1.4 Descripcién del documento o del que contiene la firma a autenticar.

6.3.1.5 Nombre del solicitante.

6.3.1.6 Tramite arealizar. =

6.3.1.7 Documento de identidad (DNI, pasaporte carne de extranjerla)

6.3.1.8 Firma del administrado o del funcionario y/o servidor del organo ylo
unidad organica requirente.

6.3.1.9 Observaciones.

El L|bro de Registro.de Autentncamon de Documentos y de Certlflcamon de
Firmas constara en formato fisico.

La apertura del libro es autorizado por el Secretario General, medianyte un
Acta de Apertura del Libro de Registro de Autenticacién de Documentos y
de Certificacién de Firmas, la misma que debera estar insertada en el

citado libro.

]

_En dicha acta, se debe anotar la fecha de apertUra del Libro asi como el

numero de folios que contiene, conforme el Anexo N° 5 de la presente
Directiva. : '

Para dar inicio se debera insertar el Acta de Inicio de Funciones como

fedatario, en la que se senale el numero de la Resolucion de Alcaldia que

lo designa, su nombre completo, la fecha en la que inicia sus funciones
como fedatario, el nimero de folio en que inicia sus funciones y el ultimo
folio que contiene eI libro, segun Anexo 4 de la presente Directiva.

En el caso. que un. fedatano concluya sus funmones y el Libro de Registro
de Documentos Autenticados y de Certificacion de Firmas contenga aun
folios sin utilizar, éste podra ser utilizado por el nuevo Fedatario designado,
quien debera elaborar una nueva Acta de Inicio de Funciones como
Fedatario, sefialando la informacion indicada en el numeral anterior.
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DISPOSICIONES COMPL‘EMENTARIAS FINALES

PRIMERA La presente Dlrectlva entra en v;genCIa a partlr del dza S|gu1ente de su
~ aprobacién, debiendo ser publicada en el Portal Institucional de la Mumcnpahdad

- Distrital de Comas (www.municomas. gob.pe).
SEGUNDA.- La Secretarla General dsspondra la publlcac:on de los nombres de los

fedatarios institucionales a modo de informacién para los usuarios de la Municipalidad
- Distrital de Comas en el Portal Institucional de la MunICIpahdad Distrital de Comas

(www municomas. gob. pe)

| DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS
PRIMERA Los fedatanos de la Municipalidad Distrital de Comas de3|gnados con
anterioridad a la vigencia de la presente directiva, adecuaran sus funciones y su
periodo de vigencia a lo establecido en la presente directiva.
SEGUNDA.- Los érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Comas, que a la fecha de entrada en vigencia de la presente Directiva, tengan a su
cargo requerimientos de documentacion a autenticar en tramite, deben adecuar su‘
tramitacion a los procedimientos establecidos en la presente Directiva.

ANEXOS

ANEXON°1:  SELLO PARA AUTENTICACION DE DOCUMENTOS.
ANEXO N° 2:  SELLO PARA CERTIFICACION DE FIRMAS. |

ANEXO N° 3: ,SE‘LLO 'DE NO RESPONSABILIDAD DE LA VERACIDAD DEL
CONTENIDO DEL DOCUMENTO ORIGINAL PUESTO A LA VISTA.

ANEXON°4:  SELLO PARA PAGINA EN BLANCO.

ANEXO N°5: TEXTO DE APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE
- DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y FIRMAS CERTIFICADAS.

- ANEXO N° 6: TEXTO DE lNlCIO DE FUNCIONES COMO FEDATARIO
 ANEXO N° 7: CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

ANEXO N°8: MATRIZ DE REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y
‘ ‘ FIRMAS CERTIFICADAS o
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ANEXO N°1

 SELLO PARA AUTENTICACION DE DOCUMENTOS

i . AP
Municipalidad - COPIA FEDATEADA
Distrital de Comas  |Reg.N” : ,
Ei presente documento que he tenide a la vista
es copia fiel del original, Doy Fé.

Comas ;-

’..l.l".!'ﬂ’.‘ I"'i"l.*‘.I"ljﬁ‘.Iil‘\'f.ill’l'-?'!.‘..li'."ly’i! 4 cm.
5 9.9,:9.0.0.0.9.0.0.0.0.9.9.$.0.09.0.9.99.00.00,00,
FEDATARIA e

v

A

6.cm.

- ANEXO N° 2

SELLO PARA CERTIFICACI()N DE FIRMAS

il

I
——p

Municipalidad cEHangcféN DE FIRMA
Distrital de Comas Reg. N u

';D“fﬁ. 1 - - : ; !
El Fedatario que suscribe certifica que la firma que
antecede corfrespande a: L -

identificado con DNI N° cneeee, i
 quien suscribié antemi. ' o

GDmeS i aedie O TP IR PD IS ) +5 boi Hawbaras

4 cm.

SEPRUSRSSIRVESFRASEITEIBANSIRD RIS NG A TFRRNEIANDERAND !~"l‘9<"9

~ FEDATARIA .

5 N

6.cm.




DIRECTIVA ‘ : | copiGo: | 06-2021-GPP/MDC

o . ~ |VERsION:|01] PAGINA: | 13de17
DISPOSICIONES SOBRE EL REGIMEN DE FEDATARIOS EN LA : -
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE.COMAS - |FECHA DE APROBACION:

ANEXO N° 3

SELLO DE NO RESPONSABILIDAD DE LA VERACIDAD DEL CONTENIDO DEL
DOCUMENTO ORIGINAL PUESTO A LA VISTA

| EL FEDATARIO NO SE RESPONSABILIZA POR LA -
VERACIDAD DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO lsem

~ ORIGINAL PUESTO A LA VISTA QUE SE ,
PRESENTA PARA AUTENTICAR LA COPIA

A
A 4

60m

ANEXON° 4

 SELLO PAGINA EN BLANCO

15 cm

-~ [PAGINA EN BLANCO
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ANEXO N° 5 f

TEXTO DE APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS '
: AUTENTICADOS Y FIRMAS CERTIFICADAS o ~

ACTA DE APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
AUTENTICADOS Y FIRMAS CERTIFICADAS

B (0T i P L O ieaes ,
designado como Secretario General mediante Resolucién de Alcaldia —'q
N, i , doy fe de la apertura del presente libro
- denominado “Libro de Registro de Documentos Autenticados y Firmas
Certificadas” correspondiente a la Municipalidad Distrital de Comas, el I
mismo que se inicia en el folio N° .... y termina en el folio N°......, y en '
cada uno de los cuales estampo mi sello '

El presente libro queda registrado bajo el nimero......en el registro
cronoldgico. - '
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* TEXTO DE INICIO DE FUNCIONES COMO FEDATARIO

ACTA DE INICIO DE FUNCIONES COMO FEDATARIO o
En el distrito de Comas,‘a 0S.............dias del mes de........... i del
afo....vininnn : e '
F Yoo ... L s oo fedatario
designado mediante Resolucion de Alcaldia N°,................... -AL/MDC, dejo
- constancia: L , ~ : .
Inicio mi labor como fedatario el dia...........icceiiiiiiiiini, ,enel Folio‘
N° del “Libro de Registro de Documentos Autenticados y Firmas
|  Certificadas’, siendo el ultimo folio del mismo N®...................
ernnensas Fedatano ................
| RAN . . . |
‘
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ANEXO N°
CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENT@)S

Fecha de emisién: ........ ,I..; ......... Lvevniis
El suscrito fedatario de la Municipalyidad Distrital de Comas, designado'bon ‘1
~ Resolucion de Alcaldia N°..................... -ALIMDC de fecha ...........l......, '
deja constancia que debido a: ‘ o
o : |
e Cantidad de documentos en eyspera para autenticar.
. Complejidad de los documentos a autenticar 1
. Volumen de los expedientes a autenticar
) Otros (Indicar): L e § 0 e ‘

.......................................................................................

Previa aceptacion del solicitante, se procederd a retener los documentos
originales hasta por un méximo de dos (02) dias habiles, a fin de procedera |
autenticar las correspondientes reproduccmnes Cumphdoel plazo se devolvera :

los ongmales ‘ L :
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ANEXO N° 8 -

MATRIZ DE REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y FIRMAS

CERTIFICADAS
e ' ; TRAMITEYO. | ' ~
NDE | CANTIDAD | DESCRIPCIONDEL | NoMBRESY | pocumeNTO DE
oroEn | FECHA | perorios | pocumEnto ApELLIDOS. | PROCEDIMIENTOA IDENTIDAD | TIRMA - OBSERVACIONES

° DISTRY,
KN
) o |
g '.t. M,




