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Resolucion de Alcaldia
N©° 144-2026-MDCH

Arequipa, 28 de agosto del 2026

VISTO:

El Expediente Administrativo N.° 00004411-1; ef Informe N. 00079-2026-MDCH-OGSG, de fecha 20 de agosto de 2026, emitido por la
Oficina General de Secretaria General: el Memorandum N.° 00978-2026-MDCH-GM, de fecha 24 de agosto de 2026, emitido por fa
Gerencia Municipal; &l Informe N.° 00758-2026-MDCH-OGPP, de fecha 25 de agoste de 2026, emitido por fa Oficina General de
Presupuesto, Planeamiento e Inversiones; la Carta N.” 148-2026-MMCMDCH y el informe N.° 148-2026-MDCH-ALE, ambos de fecha
26 de agosto de 2026, emitidos por el Asesor Legal Externo; el Informe N.° 00219-2026-MDCH-GM, de fecha 27 de agosto de 2026,
emitido por la Gerencia Municipat; el Proveido N.° 00910-2026-MDCH-A, de fecha 28 de agosto de 2026, emitido por ¢l Despacho de
Alcaldia; v,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con fo establecido en el articulo 194° de fa Constitucion Politica def Perd, las municipalidades provinciales y

distritales son 6rganos de gobiemo focal que gozan de aufonomia politica, economica y adminisirativa en los asuntos de su

competencia; disposicion concordante con el articulo i del Titulo Prefiminar de fa Ley N.° 27872, Ley Omganica de Municipalidades, que

establece que dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo, adminisirativos y e administracion, con sujecion al

; ordenamiento juridico.

"\ Que, el articulo 6° de la Ley N.° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, establece que la Alcaldia es ef organo ejecutivo det Gobiemo
' Local, siendo et aicalde el representante legat de 1a Municipatidad y su méaxima autoridad administrativa; asimismma, el numerat § del

E ! articulo 207 de la referida Ley establece como alribucion del alcalde diciar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes

Xla S/ yordenanzas.

CIEAL -

-&..._._//—/ Que, mediante ¢ Texto Unico Ordenado de ia Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado medianie
Decreto Supremo N.° 006-2026-JUS, se establece et marco normativo aplicable a la actuacitn de los Fedatarios institucionales,
regulandose aspectos vinculados con la autenticacion de documentos, certificacion de firmas, gratuidad del servicio, adscripcion a las
unidades de recepcion documental y demas disposiciones relacionadas con el gjercicio de dicha funcidn.

Que, ia funcian det Fedatario Insfitucional constituye un mecanisma de fe plblica administrativa que permite dar costeza respecto de fa
ﬁdeMMdebsmﬁ&deMn&ﬁesmpedodesmm@%%ydehaﬁMadmmﬁma&cmmﬁﬁmalasimpﬁﬁeacién
administrativa y facifitando la atencion de los administrados en fos procedimientos y actuaciones de competencia de la Municipalidad;

Que, mediante Ordenanza Municipal N.° 093-2025-MDCH, se aprobo ef Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Digtrital de Characato, estableciéndose una nueva estructura organica institucional, por lo que fesutta necesario adecuar los
instrumentos intemos de gestion a la organizacion vigente,

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N.° 237-2024-MDCH, de fecha 11 de diciembre de 2024, se aprobd ta "Directiva para ta Funcién
de Fedatarios de la Municipalidad Distrital de Characato”, como instrumento interno destinado a regular la funcion, designacian,
responsabifidades, obiigaciones, prohibiciones y procedimientos relacionados con €l ejercicio de los Fedatarios Institucionales de la
Municipalidad;

Que, debido a la actualizacion del marco narmativo aplicable, particularmente por la aprobacion def nuevo Texto Unico Ordenado de la
Ley N.° 27444, asi como a la vigencia de una nueva estructura organizacional de la Municipalidad Distritel de Characato, resulta
necesario actudlizar la requlacion intema comrespondiente a la funcion de los Fedatarios Institucionales.

Que, en ese contexio, a Oficina General de Secretaria General ha elaborado e} proyecto denaminado “Directiva para Ya Designacion,
Organizacion y Ejercidio de la Funcion de los Fedatarios de la Municipalidad Distrital de Characate”, cuya objeto es establecer
Sn0SICh achuchizadas para Ja designacion, s, e s, iidades, obligaciones, protibic b
procedimientos relacionados con ef ejercicio de la funcion de los Fedatarios Institucionales.

Que, asimismo, la propuesta regula la designacion de Fedatarios Insfitucionales Titulares y Suplentes, estableciendo criterios
relacionados con las necesidades de atencidn de la Municipalidad, ef volumen documentario, la canfidad y naluraleza de los
procedimientos administrativos, la demanda del senvicio y la necesidad de garantizar su continuidad; asi como los mecanismos de
registro, control, supervisidn y capacitacion.

Que, mediante informe N.° 00079-2026-MDCH-OGSG, Oficina General de Secretaria General sustentd la necesidad de aprobar fa
nueva Directiva, sefiatando que su aclualizacion permitiri contar con un instrumenta intemo coherente con ef marco nomativo nacionat
vigente y con la actual organizacion institucional, recomendando su aprobacion y dejar sin efecio la Resolucion de Alcaldia N.° 237-
2024-MDCH.

Que, mediante Informe N.° 00758-2026-MDCH-OGPPI, Oficina General de Presupuesto, Planeamiento ¢ Inversionss efectud fa
evaluacidn tcnica del proyecto denfro del ambito de sus competencias, verfficando que la propuesta establece una adecuada
distribucion de responsabilidades y mecanismos de coordinacion entre las unidades de organizacion involucradas, no advirtiéndose
observaciones de caracter técnico que impidan la continuacion def tramite de aprobacion.
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Resolucion de Alcaldia
N©° 144-2026-MDCH

Que, mediante Carta N.° 148-2026-MMC-MDCH, &l Asesor Legal Extemo termitio ef informe N.° 148-2026-MDCH-ALE, mediante el
cual emiti6 opinidn legal respecto del proyecio de Directiva, cancluyendo que resulta juridicamente viable su aprobacian por encontrarse
formulado en observancia del ordenamiento juridico vigente: asimismo. la Asesoria Legal Extema recomienda que ef acto resolutivo
apruebe expresamente los seis (06) formatos yfo anexos que integran la Directiva, a efectos de otorgar validez a los instrumentos
estandarizados gue seran utifizados en el ejercicio de la funcion de fedateo; recomendando, ademas, dejar sin efecto ia Resolucion de
Alcaldia N.° 237-2024-MDCH y toda disposicitn normativa o administrativa intema que se 0ponga a la nueva reguiacion.

Que, mediante Informe N.° 00219-2026 MDCH-GM, de fecha 27 de agosto de 2026, la Gerencia Municipal, feniendo en consideracion
los informes técnico y legal favorables, remitio los aciisados al Despacho de Alcaldia para la prosecucion ded iramite comespondiente y
\a aprobacion det proyecio mediante e} acio resolutiva respective.

Que, mediante Proveido N.° 00940-2026-MDCH-A, de fecha 28 de agosto de 2026, e Despachu de Alcaldia dispuso a la Oficina
General de Secretaria General emitir el acto resolutivo correspondiente, en mérito al Informe Legal N.° 00148-2026-MDCH-ALE.

Estando a las consideraciones expuestas y en uso de las facultades conferidas por ia Constitucion Politica del Peris; {a Ley N.° 27972,
Ley Organica de Municipalidades: ef Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Admnistrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N.° 006-2026-JUS; la Ordenanza Municipal N.° 093-2025-MDCH, que aprueba el Reglamento
deO:gaMzadényFumbtmdehMmﬁdpaﬁdadDisﬁmldeChamcato;ydmésmnmﬁva aplicable.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR LA “DIRECTIVAPARA LA DESIGNACION, ORGANIZACION
Y EJERCICIO DE LA FUNCION DE LOS FEDATARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHARACATOY los seis (06) formatos ylo anexos que la integran, cuyos textos forman parte integrante de la presente Resolucion
de Alcaidia.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO la Directiva aprobada mediante el articulo precedents, ia Resolucion
de Alcaldia N.° 237-2024-MDCH, de fecha 11 de diciembre de 2024, mediante la cual se aprobd Ja "Directiva para la Funcion de
Fedatarios de ta Municipatidad Distrital de Characato’, asi como toda disposicion normativa o administrativa intema de igual o inferior
jerarquia que se oponga o resulte incompatible con la Directiva aprobada por la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: DISPONER que la Directiva aprobada mediante 1a presente Resolucitn de Alcaldia es de

cumplimiento obligatorio para los organos y unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Characato que intervengan en
1a recepcion, tramitacion, autenticacion, certificacion, custodia o utilizacion de documentos dentro def dmbito de sus competencias.

ARTICUL.O CUARTO: ENCARGAR a la Oficina General de Secretaria Generai, o quien haga sus veces, la
implementacion, difusion, seguimiento y cumplimiento de la Directiva aprobada mediante la presente Resolucion, de conformidad con
sus competencias y con lo establecido en dicho instrumento normativo.

ARTICULO QUINTO: DISPONER a publicacion de la presente Resclucion de Alcaldia y de la Directiva que forma parte
integrante de la misma en &l Portal institucional de la Municipalidad Distrital de Characato y en el Portal de Transparencia Estandar,
conforme a la normativa vigente.

ARTICULO SEXTO: NOTIFICAR la presente Resolucion a la Gerencia Municipal, Oficina General de Secretaria Genersl,
Oficina de Gestibn de Recursos Humanos y demés érganos y unidades de organizacion de Ja Municipaiidad Distrital de Characato que
comespondan, para conocimiento y cumplimiento dentro del ambito de sus respeciivas compelencias.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

__ DIRECTIVA PARA LA DESIGNACION, ORGANIZACION Y EJERCICIO DE LA FUNCION DE LOS FEDATARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

/ 3G i T,q\
4 .‘ v)ﬁ‘;-

. OBJETIVO

€0 Establecer y regular las disposiciones para la designacion, organizacién y ejercicio de la funcién de los Fedatarios
6‘&3 itucionales Titulares y Suplentes de la Municipalidad Distrital de Characato, asi como establecer los requisitos,
@} aciones, responsabilidades, prohibiciones y procedimientos que deben observar en el ejercicio de sus funciones de
éjtenticacion de documentos y certificacion de firmas.

~“a presente Directiva tiene por finalidad regular la actuacion de los Fedatarios en los procedimientos administrativos, servicios
prestados en exclusividad y demas actuaciones administrativas de competencia de la Municipalidad Distrital de Characato, asi
como en los tramites de gestion administrativa interna que correspondan, de conformidad con el Texto Unico Ordenado de la
Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

; %5 Il FINALIDAD

thantlzar la continuidad, celeridad, seguridad, transparencia y adecuada prestacion del servicio de fedateo en la
Muhlmpalldad Distrital de Characato, asegurando que la autenticacion de documentos y certificacion de firmas se efectiien de
% JoAe manera personal, imparcial, auténoma y responsable, otorgando seguridad juridica a las actuaciones administrativas y
S i / facilitando la atencion de los administrados.

Asimismo, se busca establecer mecanismos que permitan contar con un nimero suficiente de Fedatarios Institucionales, de
acuerdo con las necesidades de atencion de la Municipalidad, evitando la paralizacién o retraso de los procedimientos

m\admlmstmtlvos que requieran la intervencion del Fedatario.
T S\ I ALCANCE

Q -

N
04
l

Faf;
2

disposiciones contenidas en [a presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para:

T

Los Fedatarios Institucionales Titulares y Suplentes designados por la Municipalidad Distrital de Characato.

La Oficina General de Secretaria General.

La unidad de organizacion responsable de la recepcion documentat y atencién al ciudadano.

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, en el ambito de sus competencias.

Las demas unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de Characato que intervengan en la atencién,
recepcion, tramitacion o utilizacion de documentos que requieran autenticacion o certificacion de firmas. e
Los administrados que soliciten los servicios de autenticacion de documentos o certificacion de firmas ante la
Municipalidad.

BASE LEGAL

La presente Directiva se sustenta en las siguientes normas:
4.1. Constitucion Politica del Perd. o N

4.2, Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades, y sus modificatorias.

4.3, Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.4, Decreto Supremo N.° 006-2026-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

45, Ley N.> 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Piblica, y sus modificatorias.

4.6. Ley N.° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.7. Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias, en lo que resulte aplicable.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

4.8. Decreto Legislativo N.° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, y
sus modificatorias, en lo que resulte aplicable.

4.9, Decreto Legislativo N.° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, y sus modificatorias, en lo que resulte aplicable.

.11. Decreto Supremo N.° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamenio del Decreto Legislativo N.° 1412, y sus
modificatorias, en lo que resulte aplicable. -

!

f
‘3.’-’4.12. Ordenanza Municipal N.° 093-MDCH, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y Funciones de la Municipalidad
/" Distrital de Characato.

V. RESPONSABILIDADES

‘\ 5.1. De los Fedatarios Institucionales

<

! . Y ) . . L
% Lo§,.fedatanos Institucionales Titulares y Suplentes son responsables de ejercer sus funciones de manera personalisima,
5 img‘a‘fcial, auténoma y responsable, observando las disposiciones establecidas en la presente Directiva y en la normativa

yte.

-Asimismo, son responsables de mantener debidamente actualizado el Libro de Registro de Autenticacién de Documentos y
Certificacion de Firmas, asi como de custodiar adecuadamente los sellos y materiales que les sean asignados para el ejercicio
de sus funciones.

5.2. De la Oficina General de Secretaria General

Oficina General de Secretaria General es responsable de gestionar la designacién de los Fedatarios Institucionales,
rvisar la continuidad def servicio, coordinar la organizacién de su atencion, disponer la apertura y cierre de los libros
spondientes y mantener actualizada la relacién de Fedatarios designados.

5.3. De la Oficina de Gestion de Recursos Humanos

rresponde a la Oficina de Gestién de Recursos Humanos verificar el vinculo laboral de los servidores propuestos para
ejercer la funcion de Fedatario y proporcionar la informacion administrativa que resulte necesaria para evaluar su designacién,
dentro del ambito de sus competencias.

-@ N \~ 5.4. De la unidad responsable de recepcién documental e
=) -
}z Vol lfa unidad responsable de la recepcion documental debera facilitar la atencién de los administrados que requieran e! servicio
k Aﬁ';m' te fedateo y coordinar con la Oficina General de Secretaria General las condiciones necesarias para garantizar fa continuidad
?.{-- a0 d e
St el servicio.

VI. DEFINICIONES
6.1. Fedatario Institucional

Es el servidor de la Municipalidad Distrital de Characato designado mediante Resolucion de Alcaldia para ejercer las funciones
de autenticacién de documentos y certificacion de firmas, de conformidad con el articulo 127 del Texto Unico Ordenado de Ia
Ley N.° 27444 y |a presente Directiva.

6.2. Fedatario Titular

.Es el Fedatario Institucional designado para ejercer regularmente las funciones de autenticacién de documentos y certificacion
de firmas, de acuerdo con el ambito, lugar y horario de atencion que determine la Municipalidad.

6.3. Fedatario Suplente
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

Es el Fedatario Institucional designado para suplir y coadyuvar en el ejercicio de las funciones del Fedatario Titular, a efectos
de garantizar la continuidad del servicio en los casos de ausencia, vacaciones, licencia, impedimento temporal, demanda del
__servicio u ofras circunstancias que lo hagan necesario.

‘. _3*“ Fme COEs la actuacion mediante la cual el Fedatario, previo cotejo entre el documento original que exhibe el administrado y la copia
2 %) | ginal q
“Plesentada, comprueba y autentica la fidelidad del contenido de esta ditima.

6.4, Autenticacion de documentos

. ()
=
A° /6‘/ 6.5. Certificacion de firmas
ALDIA #

s

Es la actuacion mediante la cual el Fedatario certifica la autenticidad de una firma, previa verificacion de la identidad del
suscriptor, cuando dicha actuacién corresponda a un procedimiento o actuacion administrativa de competencia de la
Municipalidad.

6.6. Libro de Registro de Autenticacién de Documentos y Certificacion de Firmas

)
ST T

2 i Es el libro o registro institucional en el que se consignan, de manera cronologica y correlativa, las actuaciones de autenticacion
“de'documentos y certificacion de firmas realizadas por los Fedatarios.

'
-

Y 6.7. Usuario o administrado

E"s/{é persona natural o juridica que solicita ante la Municipalidad la autenticacion de documentos o certificacién de firmas para
- ~_A6s fines establecidos en la normativa aplicable.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. Naturaleza de la funcion

,,/g ' a funcion de Fedatario constituye una funcion administrativa de caracter institucional, que se ejerce en adicion a las labores
g t . 0 " . . . . . 0 3 vy
i.}?’ i inarias del servidor designado, sin que implique modificacién de su cargo, puesto, vinculo laboral o remuneracion.
B o . o . . .
L2 edatario ejerce sus funciones con autonomia, imparcialidad y responsabilidad, debiendo observar en todo momento los
\3 ncipios que rigen la actuacién de la Administracion Pablica.

\\‘?’\’ op\c\

7.2, Gratuidad del servicio

El servicio de fedateo es prestado gratuitamente a los administrados, de conformidad con fa normativa vigente.

La Municipalidad Distrital de Characato designara el nimero de Fedatarios Institucionales que resulte proporcional a sus
necesidades de atencion, considerando:

a) Lacantidad de administrados que requieren el servicio.
b) Elvolumen de documentacion que requiere autenticacion.
c) Lacantidad y naturaleza de los procedimientos administrativos.
d) Lacantidad de unidades de recepcién documental.
e) Ladistribucion de las dependencias municipales.
f) Lademanda ordinaria y extraordinaria del servicio.
g) La necesidad de garantizar la continuidad del servicio durante periodos de vacaciones, licencias, permisos,
" ausencias o impedimentos. o T
h) Cualquier otra circunstancia que determine una necesidad objetiva de contar con mayor niimero de Fedatarios.
i) En funcién de dichas necesidades, la Municipalidad podra contar con uno o méas Fedatarios Titulares y uno 0 mas
Fedatarios Suplentes.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

7.4. Adscripcion

Los Fedatarios Institucionales estaran adscritos a las unidades de recepcion documental de la Municipalidad Distrital de
Characato, de acuerdo con la estructura organica y distribucion interna de-la entidad.

A STRiT4 ( 0 . La adscripcion no modifica la dependencia organica, puesto, cargo o vinculo laboral del servidor designado.

1 = 4 (‘
o it %é) 7.5. Autonomia
4 =

Fedatarios ejercen sus funciones con autonomia, no encontrandose sujetos a instrucciones de terceros respecto de la
cision de autenticar o no un documento o certificar una firma, cuando dicha actuacion corresponda al ejercicio propio de su

7.6. Potestad administrativa para autenticar actos propio.

»La facultad atribuida a los Fedatarios Institucionales para autenticar documentos no afecta la potestad administrativa de las
7 Eq‘ndades competentes de la Municipalidad Distrital de Characato para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellas
mISFJ'M\s hayan emitido, de conformidad con el articulo 128 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444,

ﬁill REQUISITOS PARA LA DESIGNACION COMO FEDATARIO

7.5 LA Para ser considerado para la designacion como Fedatario Institucional se debera cumplir con las siguientes condiciones:
o ‘\I L

S __,.

a) Mantener vinculo laboral vigente con la Municipalidad Distrital de Characato, cualquiera sea el régimen laboral
aplicable, de acuerdo con la normativa correspondiente.

Encontrarse en capacidad de ejercer la funcion de Fedatario en adicion a sus labores ordinarias.

No encontrarse legalmente impedido para ejercer la funcidn.

Contar con condiciones de idoneidad, responsabilidad y confiabilidad compatibles con la naturaleza de la funcién.
No registrar sancion administrativa firme relacionada con adulteracion, falsificacion o manejo irregular de
documentos, cuando dicha circunstancia resulte relevante para evaluar su idoneidad.

Contar con disponibilidad funcional para atender el servicio.

Para la designacion se procurara considerar preferentemente a aquellos servidores que, por razén de sus funciones, no tengan
que ausentarse frecuentemente de su lugar habitual de trabajo.

requisitos establecidos en la presente Directiva constituyen criterios institucionales para la evaluacion de la idoneidad del
idor y deberan interpretarse de conformidad con la normativa namonal wgente

IX. DESIGNACION COMO FEDATARIO .

9.1. El proceso de evaluacion para la designacién de Fedatarios Institucionales sera realizado por la Oficina General de
Secretaria General, considerando las necesidades de atencion de la Municipalidad.

9.2. Los Fedatarios Institucionales seran designados mediante Resolucién de Alcaldia.

9.3. La Resolucion de Alcaldia debera precisar la condicién de Fedatario Titular o Suplente, el nombre completo del
servidor, la unidad de organizacion a la que pertenece y el periodo de designacion.

9.4. Recibida la Resolucion de Alcaldia de designacion, el Fedatario debera registrar su firma en el Libro de Registro de
Autenticacion de Documentos y Certificacion de Firmas dentro de un plazo no mayor de dos {02) dias hébiles.

9.5. La Oficina General de Secretaria General debera difundir la Resolucion de Alcaldia mediante la cual se designan los
Fedatarios y procurar su exhibicion en lugares visibles para conocimiento de los administrados.

X. DURACION DE LA DESIGNACION

El Fedatario ejercera su funcion por un periodo de dos (02) afios, contados a partir de la fecha de inicio establecida en la
Resolucion de Alcaldia.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

La designacion podra ser renovada mediante nueva Resolucion de Alcaldia, de acuerdo con las necesidades de la entidad y
la evaluacion correspondiente.

— Laconclusién del periodo de designacién no impide que el servidor pueda ser nuevamente considerado para ejercer la funcion.

(b\,\ﬁﬁﬂfh\o\\\ XI. TERMINO DE LA DESIGNACION

wf, CON ) o
/ ?5’ i N 3-designacion como Fedatario podra quedar sin efecto por las siguientes causas:
x - %
w2 o
K’% 2 5‘7 Fallecimiento del servidor designado. .
‘,i’\A DIA /,// Término del vinculo laboral con la Municipalidad.

Renuncia debidamente motivada a fa funcion de Fedatario, desde su aceptacion.
Revocatoria de la designacién mediante Resolucion de Alcaldia.

Imposibilidad permanente para ejercer la funcion.

Incumplimiento grave de las obligaciones establecidas en la presente Directiva.

Pérdida de las condiciones de idoneidad necesarias para ejercer la funcion.

Por témino del periodo de designacion.

Otras causas que determinen legalmente la imposibilidad de continuar ejerciendo la funcién.

Te "m0 a0 o

N i La‘conclusion de la designacion no exime al servidor de efectuar la entrega de los libros, sellos, materiales y demas bienes
Ses———nsfitucionales que le hubieran sido asignados.

XIl. FUNCIONES DEL FEDATARIO

n funciones del Fedatario Institucional:

a. Desempeiiar sus funciones de manera personalisima, en adicion a sus labores ordinarias y con autonomia.
Brindar gratuitamente el servicio de fedateo, de conformidad con la normativa vigente.
Revisar y comprobar, previo cotejo entre el documento original que exhibe el usuario y la copia que
presenta, la fidelidad del contenido idéntico de esta dltima.

d. Certificar firmas, previa verificacion de la identidad del suscriptor y de acuerdo con las condiciones
establecidas por la normativa aplicable.

e. Guardar confidencialidad sobre la informacion obtenida en el cumplimiento de sus funciones, asi como
respecto de los documentos que autentique o conozca en razon de su funcion.

. En caso de complejidad derivada del volumen o naturaleza de los documentos a autenticar, coordinar con
el administrado la posibilidad de retener temporaimente los documentos originales, emitiendo para tal —
efecto la correspondiente constancia de retencion.

g- Inhabilitar las hojas en blanco que formen parte de la documentacion presentada, cuando corresponda.

h.  Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

i.  Registrar y mantener actualizado e! Libro de Registro de Autenticacion de Documentos y Certificacion de
Firmas.

j. Remitir a la Oficina General de Secretaria General la informacion estadistica sobre las autenticaciones y =~
certificaciones realizadas mensualmente.

k. Autenticar documentacion del personal de la Municipalidad Distrital de Characato cuando sea requerida
para su incorporacién al legajo personal, siempre que corresponda a una actuacion administrativa
institucional.

. Informar a su superior jerarquico y a la Oficina General de Secretaria General cualquier circunstancia que
pudiera afectar el cabal cumplimiento de sus funciones.

— m. Poneren conocimiento de la autoridad competente cualquier acto irregular que detecte o que se pretenda ———
imponerle en el ejercicio de su funcién.

n. Entregar los materiales que le fueron proporcionados, tales como sellos y libros de registro, previa
suscripcion de! Acta de Entrega correspondiente, al concluir sus funciones.

0. Desarrollar la actividad de autenticacion y certificacion en adicion y sin exclusion de sus labores ordinarias.
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i p. Conocer exhaustivamente la funcion y participar en las actividades de capacitacion que sean necesarias
para su adecuado desempeiio.
g. Adoptar las medidas correspondientes cuando advierta documentacion presuntamente falsa o adulterada,
dejando constancia de los hechos conforme a la normativa aplicable.
A r.  Salvaguardar los intereses institucionales.
s.  Cumplir las demas funciones que se deriven de la normativa vigente.
XIII DEL FEDATARIO TITULAR

13.1. El Fedatario Titular ejercera regularmente las funciones de autenticacion de documentos y certificacion de firmas en
el ambito y horario que determine la Municipalidad.

e 13.2. El Fedatario Titular sera responsable de mantener actualizado el Libro de Registro correspondiente a las actuaciones
. r’ que realice.

133 Debera informar oportunamente a la Oficina General de Secretaria General cualquier circunstancia que le impida

Ejercer temporal o permanentemente la funcion.
L’ J

43.4. Cuando corresponda, coordinara con los Fedatarios Suplentes la continuidad de la atencién.
//

14.1. El Fedatario Suplente tiene como funcién principal suplir y coadyuvar al Fedatario Titular, a fin de evitar la paralizacion
del servicio.

(,1 55* 4.2. El Fedatario Suplente podréa ejercer temporalmente las funciones del Fedatario Titular en los siguientes casos:
by : ¥ i

Licencia.

Vacaciones.

Permiso o ausencia justificada.

Impedimento temporal.

Demanda extraordinaria del servicio.

Otras circunstancias que hagan necesaria su intervencion.

o ap o

14.3. Cuando exista mas de un Fedatario Suplente, la Oficina General de Secretaria General podra establecer la
distribucion de atencion correspondiente, sin que ello implique subordinacién funcional entre los Fedatarios.

14.4. Durante el periodo en que ejerza efectivamente la funcion, el Fedatario Suplente asumira las mismas obligacionesy _. .
responsabilidades que correspondan al Fedatario Titular.

XV. DE LAS PROHIBICIONES DEL FEDATARIO

El Fedatario se encuentra prohibido de:
- a. Autenticar copias de documentos sin tener a la vista los documentos originales. —
b. Certificar firmas sin verificar previamente la identidad del suscriptor.

c. Autenticar o certificar documentos en los que éf mismo, su coényuge, ascendientes, descendientes o familiares
comprendidos dentro de los grados de parentesco establecidos por [a normativa aplicable tengan interés directo o
indirecto.

d. Autenticar copias de documentos que contengan informacion secreta, reservada o confidencial, salvo que exista
habilitacion legal, requerimiento judicial o actuacion de control que corresponda.

e. Autenticar copias ilegibles o documentos que presenten modificaciones, borrones o enmendaduras que impidan
verificar su contenido.
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f. Autenticar documentos o certificar firmas que no correspondan a un procedimiento, actuacion o tramite de
competencia de la Municipalidad, cuando su intervencion no se encuentre legalmente justificada.

g. Firmar y sellar sobre hojas en blanco. En tales casos debera colocarse el sello correspondiente de “Pagina en
Blanco”, cuando corresponda.

h. Certificar firmas cuando no se presente el documento oficial de identidad correspondiente, salvo los casos
expresamente permitidos por la normativa.

i. Solicitar o aceptar donativos, dinero, regalos o cualquier ventaja a cambio de sus servicios.

j- Delegar en terceros el ejercicio de las funciones que le han sido asignadas.

k. Utilizar los sellos, libros o materiales institucionales para fines distintos a los propios de su funcién.

I. Divulgar informacién o documentacién de carécter confidencial conocida durante el ejercicio de sus funciones.

P!

* XVI. DEL LIBRO DE REGISTRO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACION DE FIRMAS

c%! 16.1. La apertura del Libro de Registro sera autorizada por la Oficina General de Secretaria General, sefialando como
. minimo:

Numero de Resolucion de Alcaldia de designacion.
Nombre completo del Fedatario.

Condicion de Titular o Suplente.

Fecha de inicio de funciones.

Periodo de designacién.

Numero de folios que contiene el libro.

o o0 o

16.2. El Libro de Registro sera utilizado para consignar cronoldgicamente las autenticaciones y certificaciones realizadas
por cada Fedatario.

16.3. El Libro debera contener, como minimo, los siguientes campos:

a. Namero de registro.

b. Fecha. e r—
¢. Denominacion de documento_.

d. Folios.

e. Tramite a realizar

f.  Nombre completo del administrado.

g. Documento de identidad.
h. Firma del Fedatario.

16.4. En caso de que un Fedatario concluya sus funciones y el Libro contenga folios sin utilizar, podra ser utilizado por el
Fedatario que lo sustituya, previa elaboracion de la nueva apertura correspondiente.

16.5. Podra implementarse un registro complementario mediante Excel, sistema informatico u otro aplicativo institucional,
como mecanismo de apoyo y control, sin perjuicio del registro formal correspondiente.

16.6. Al concluir la designacion del Fedatario, se procedera al cierre, entrega o transferencia del Libro de Registro, segln
— ——corresponda. S B N - E—

XVII.DE LOS MATERIALES Y SELLOS A EMPLEAR

17.1. La Oficina General de Secretaria General coordinara con las unidades competentes la provision de los materiales
necesarios para ¢l gjercicio de las funciones de los Fedatarios.
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17.2. Los Fedatarios utilizaran los sellos institucionales autorizados para: _

Autenticacion de documentos.

Certificacion de firmas.

Visado de documentos, cuando corresponda.
Identificacion de paginas en blanco.

Otras actuaciones expresamente autorizadas.

oy,
TN
i ¥
] ?

o a0 T

SOt

A O ~
o f/,;ﬁ’ 3. Los sellos deberan contener la identificacion de la Municipalidad Distrital de Characato, nombre del Fedatario,

\\t\:\‘;:ﬁ J:/'lxé ondicion de Titular o Suplente y nimero de la Resolucion de Alcaldia de designacion, segun corresponda.
17.4. Los sellos son de uso personal e institucional y no podran ser entregados o utilizados por terceros.

17.5. Al concluir la designacion, el Fedatario debera entregar los-sellos y demas materiales asignados mediante Acta de

~XVIII PROCEDIMIENTO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS
18 1‘ El administrado deber4 presentar ante el Fedatario el documento original y la copia cuya autenticacion solicita.

‘LBZ EI Fedatario efectuara el cotejo entre el documento original y la copia presentada, verificando la fidelidad del

18.3. Cuando el contenido de la copia corresponda fielmente al documento original, procedera a efectuar la autenticacion
utilizando el sello correspondiente.

18.4. E| Fedatario debera consignar el nimero de registro correspondiente en el Libro de Registro.

18.5. No procedera la autenticacién cuando:

No se presente el documento original.

La copia no corresponda al original.

Existan modificaciones, borrones o enmendaduras que impidan el cotejo.

El documento resulte ilegible.

Exista impedimento o conflicto de interés.

La actuacién no corresponda al ambito de competencia de la Municipalidad.

~0 o0 oW

18.6. Cuando la documentacion forme parte de un expediente, debera verificarse que este se encuentre debidamente -
foliado. -

18.7. En aquellos casos en que dentro del expediente existan documentaos en copia simple sin su correspondiente original,
debera dejarse constancia de que dichos documentos no han sido autenticados.

18.8. El Fedatario debera consignar los sellos correspondientes de acuerdo con las caracteristicas y naturaleza de Ia

documentacion.
XIX. AUTENTICACION DE EXPEDIENTES

19.1. El expediente debera ser presentado debidamente foliado. En caso contrario, sera devuelto al usuario para la
subsanacion correspondiente, cuando ello resulte necesario para realizar adecuadamente la funcién de autenticacion.

19.2. Debe tenerse presente que dentro de un expediente pueden existir documentos originales y copias simples.

19.3. Respecto de los documentos presentados en copia simple cuyo original no sea exhibido, debera utilizarse el sello o
mecanismo de identificacion correspondiente para dejar constancia de que dicho documento no ha side autenticado.

19.4. El Fedatario debera consignar el sello de autenticacion y su firma en la primera y dltima pagina del expediente,
cuando corresponda.
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19.5. En los folios intemos podra utilizarse el sello de visado, consignando la media firma del Fedatario, de acuerdo con
las caracteristicas y volumen del expediente.

- 19.6. En los casos de complejidad derivada de la cantidad o naturaleza de los documentos, el Fedatario podré conservar
RITEZS D\ excepcionalmente los originales por el plazo méaximo permitido por el articulo 127 del TUO de la Ley N.° 27444, previa
% ,5 B3 %3:@” de la correspondiente constancia de retencién.

[
S
=i

4 g RETENCION Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES
7 fo ey}

- % 1. Cuando por la cantidad, complejidad o naturaleza de la documentacion resulte necesario efectuar una revision que

“no pueda concluirse de manera inmediata, el Fedatario podra solicitar al administrado la retencion temporal de los

documentos originales.

20.2. La retencion debera contar con la autorizacion del administrado y debera constar en una Constancia de Retencion

e ﬁQ 3. La retencion de los documentos originales no podra exceder de dos (02) dias habiles, de conformidad con el articulo
127 del TUO de la Ley N.° 27444,

F? 4 La constancia debera identificar claramente:

Nombre del administrado.
Documento de idenfidad.

Relacién de documentos refenidos.
Cantidad de originales.

Cantidad de copias.

Fecha de recepcion.

Fecha prevista de devolucion,
Firma del administrado.

Firma del Fedatario.

mTe "o a0 o

20.5. Cumplido el plazo correspondiente, los documentos originales deberan ser devueltos al administrado.

el articulo 127 del Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
XXI. PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION DE FIRMAS

21.1. El administrado debera apersonarse ante el Fedatario presentando e! documento cuya firma requiere certificacion y
su documento oficial de identidad.

21.2. El Fedatario debera verificar la identidad del suscriptor.

21.3. Cuando corresponda, el documento debera ser firmado en presencia del Fedatario, quien verificara que la firma
corresponda al titular identificado.

21.4. El Fedatario debera verificar que el documento se encuentre completo y que no existan elementos que impidan
realizar la certificacion.

21.5. Una vez verificada la identidad y autenticidad de la firma en los términos permitidos por la normativa, el Fedatario
colocara el sello correspondiente.

21.6. La actuacion sera registrada en el Libro de Registro.
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21.7. Cuando se trate de personas que no sepan o no puedan firmar, se observaran las disposiciones legales aplicables y
las medidas de identificacion y seguridad correspondientes.

XXII.DE LA INFORMACION ESTADISTICA

» <“ 221 Los Fedatarios deberan remitir mensualmente a la Oficina General de Secretaria General la informacién
‘ tqrrespondlente a las actuaciones realizadas.

5;2‘ 2. La informacion debera comprender, como minimo:

Nimero de documentos autenticados.

Nmero de firmas certificadas.

Nimero de expedientes autenticados.

Namero de documentos retenidos temporalmente.
Incidencias detectadas.

Documentos cuya autenticacién hubiera sido denegada.

g. Otros datos que permitan evaluar la prestacion del servicio.

o a0 oW

’ 2 3. La Oficina General de Secretaria General consolidara la informacién estadistica y podra utilizarla para determinar la
N / necesidad de mantener, incrementar o modificar ¢l nimero de Fedatarios Institucionales.

XXl CONTROL Y SUPERVISION

23.4. La supervision administrativa no podra afectar la autonomia funcional del Fedatario respecto de las decisiones que

- adopte en ejercicio de su funcion.
) /:g\)g‘\\DAD %

,@ ) 23.5. Cuando se detecten irregularidades, se adoptaran las acciones administrativas que correspondan conforme a la

2 » :a i normativa vigente.

] vop =

\, Asesor XXIV. CAPACITACION =

Fanfrs
B T 24 1. La Municipalidad podra promover actividades de capacitacion dirigidas a los Fedatarios Institucionales sobre:
a. Normativa de procedimiento administrativo.
b. Autenticacion de documentos.
¢. Certificacion de firmas.
d. Seguridad documental. -
e. ldentificacién de documentos presuntamente falsos o adulterados.
f.  Etica e integridad publica.
g. Proteccion de informacion y confidencialidad.
h.  Gobierno y transformacion digital, cuando corresponda.
24.2. Los Fedatarios deberan conocer y aplicar las disposiciones legales e internas relacionadas con el ejercicio de sus
funciones.
XXV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
PRIMERA -

Pagina 10



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO

Los aspectos no previstos en la presente Directiva seran resueltos de conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N.°
27444, ey del Procedimiento Administrativo General, y demas normas aplicables.

Cﬁfi} SEGUNDA- -

%n caso de modificacion de la normativa nacional que regula la funcion de los Fedatarios, las disposiciones de la presente
Ektrectlva deberan interpretarse y aplicarse de conformidad con la nueva normativa, sin perjuicio de su posterior actualizacion

/B @mal
(.
p \E;‘;ERCERA.—

La Oficina General de Secretaria General podré proponer las modificaciones necesarias a la presente Directiva cuando se
produzcan cambios en la normativa, en la estructura organica de la Municipalidad o en las necesidades de prestacion del
servicio.

La‘céntldad de Fedatarios Institucionales podra ser modificada mediante Resolucion de Alcaldia, previo informe de la Oficina
General de Secretaria General que sustente las necesidades de atencion de la entidad.

S Cikh
T WL/&’ Oficina General de Secretaria General coordinar con las unidades de organizacion correspondientes la implementacion

de los mecanismos necesarios para garantizar la continuidad del servicio de fedateo.

XXVI. ANEXOS

rman parte integrante de la presente Directiva los siguientes anexos:

XO N.° 01: Modelo de Libro de Registro de Autenticacion de Documentos y Certificacion de Firmas.

EXO N.° 02; Modelo de Apertura del Libro de Registro de Autenticacién de Documentos y Certificacion de Firmas.
ANEXO N.° 03: Modelo de Cierre del Libro de Registro de Autenticacién de Documentos y Certificacion de Firmas.

ANEXQ N.° 04: Modelo de Constancia de Retencion de Documentos para ser Autenticados.

\DAD
PSS

| XO N.° 05: Modelo de Sellos a Emplear.
NEXO N.° 06: Letrero. - e -
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ANEXO 01
JODELO DE LIBRO DE REGISTRO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES DE
FIRMAS
i -
Fecha e " | Folios Tamitea | Rombrecel | pw FIRMA
ealizar Solicitante
Documento
04/05/2024 | Declaracién 01 Rendicion de | Maria Pérez
jurada caja chica
04/05/2024 Facturas 05 Adjuntar a Miguel
expediente Fernandez
100-2011

ongt AG@N AL
' DE SECRETARIA
‘~_‘3‘EGE;\IE‘RAL‘_

Ne——e
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ANEXO 02

,,f/‘ﬁ?\x\\ﬁPERTURA DE LIBRO DE REGISTRO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES DE
Tony G FIRMAS

AP

Py
P b

Denominado Libro del Registro de Autenticacién de Documentos y Certificaciones de Firmas.
Correspondiente al FEAAtAMIO ...........ccuveerinrinin i

designado mediante Resolucion de Alcaldia N°..........c.cccocovniiiniieiiiene por el periodo de...............
El mismo que constade ........ folios, iniciando en el folio ................ en cada uno de los cuales estampo
mi sello de fedatario.

§2 | “2}.&‘\} Jefe de la Oficina General de Secretario General

';6 odoN” & "~ Municipalidad Distrital de Characato )
* AsesoridLegal .

\@e=

ANEXO 03
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o CIERRE DE LIBRO DE REGISTRO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACIONES DE FIRMAS

- ;“JEZI%EQ\ el Distrito de Characato, a los ............. dias del MES T8 ..o e : Yo,
"-F}Q $Ted %\ ................................................. Secretario General de la Municipalidad Distrital de Characato, doy fe del cierre del presente
3 / 0.
A 3 a1
W [ bi /-\1 //Denominado Libro de Registro de Autenticacion de Documentos y Certificaciones de Firmas.
' % Registro bajo nimero .................. , en mi registro cronolégico correspondiente al afio..........ccccoovcvevenenn.

2. Elcual presenta las siguientes observaciones:

.t

QF
5 . 1 - . r 0
JPbrando.......... folios restantes, constato que se ha procedido a su anulacién mediante el trazo de una linea diagonal

-

S o2 N folios.

>,

\'\\’““""""L/(‘,‘ .

T

—

Jefe de la Oficina General de Secretario General
Municipalidad Distrital de Characato
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ANEXO 04

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA SER AUTENTICADOS

:ONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA SER AUTENTICADOS N° -202__

; Characato, de del
P -
Z7DON (N8).v vt e et ,€on DNIN® ..o ,con domicilio
—- BN o e S telefono................. a fin de efectuar la
.. autenticacion de sus documentos deja ................. en originales e igual nimero de copias, por el plazo de dos dias

habiles (Articulo 127 numeral 3 Ley N° 27444),

Firma de Fedatario

DEVOLUCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Se devuelve la totalidad de los documentos originales en folios, el dia de ____del
,a
ldentificado con DNI N° , suscribiendo ambas partes en sefial de conformidad.
Firma del Usuario — —— Firma de-Fedatario
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S ANEXO 05
MODELO DE SELLOS A EMPLEAR

s 1. SELLO CUADRADO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS (5CM X 7CM)

F:»- MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
4 CHARACATO
El Fedatario que suscribe, da fe que el presente
documento es COPIA FIEL DE SU ORIGINAL que
ha tenido a la vista.

Nombre del Fedatario

FEDATARIO SUPLENTE
Resolucion de Alcaldia N°XXX-XXXX-MDCH
Fecha; Hora:

Copia vélida solo tramites en la MDCH

2. SELLO CUADRADO DE AUTENTICACION DE FIRMAS (5CM X 7CM)

'r:‘:r MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

L\ Sy CHARACATO
El Fedatario que suscribe , certifica que la firma que
antecede COMeSPONde @: .......ccvvvervivevevrr e,
................................................... Identificado con
DNL...cii e y es auténtica.

Nombre del Fedatario

FEDATARIO SUPLENTE
Resolucion de Alcaldia N°XXX-XXXX-MDCH

_Copia valida solo tramites en la MDCH

3. SELLO REDONDO DE VISADO

4, PAGINAEN BLANCO

,"‘..;"_::' MUNICIPALIDAD DiSTRITAL DE CHARACATO
R ESTA PAGINA SE ENCUENTRA EN BLANCO
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ANEXO 06

LETRERO
60 CM
= MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO
\
N FEDATARIO

AUTENTICACION DE DOCUMENTOS
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