MUNICIPALIDAD
DISTRITAL BE ATE

*Aite del Bicentenario, de fa consolidacibn de nuestra fndependencia, y de la conmemoracitn de Jas
herolcas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 069-2024-MBAIGM

Ata, 14 de mayo de 2024

VISTO: El infarme N° 001-2024-MDAISG-SGGDAC 2 Informa N° 26-2024-MDA/SG-SBGDAC, de facha 04 da enary
¥ 21 de febreso de 2024, de Ja Subgerencia da Gestion Documentaria y Atencidn al Giudadano; ¢} Memorandum N°G080-
2024-MBAGPE, de fecha 05 de marzo de 2024, de la Gerendia de Planificacisn Esfratégica; of Informe N®067-2024-
MDAJSG, de fecha 20 de marzo de 2024 de la Secretarla General; el Informe N*1 38-2024-MDAJGAS, de focha 02 de
ghril de 2024 de Ja Garentia de Asesoria Jurldics; Informe N°85-2024-MDAISG, da fecha 11 de abril de 2024, de Ia
Sucretaria General; ef Memorando N* 783-2024-MDA/GM de Ja Gerancla Municipal; y;

CONSIDERANDO:

e, estanto a lo establecido por el artfcufo 194° de la Constitucién Politica del Peri) y sus modificatorigs, establece
que: "Las municipalidades provincizles y disiritales son los drgancs de goblemo local, Tienen autonomia poiifica,
econdmica y administrativa en los asuntos de si compelencia;

CQue, el arficulo Il del THufo Preliminar de [aLey N* 27972, Lay Organica de Munlcipatidades, sefiala que: *Los Gobiemos
Locales gozan de autonomia politica, scondmica y sdministrativa en los asuntos de su cempetencia. La autonomia gque
la Consfitucion Palitica de! Perd establace para las municlpaiidedes, radica en la facultad de ejsteer aclos de gobierno,
administrativos y de administracion, con sujecion &l ordenamiento jurldico™

Que, el arlicufo 19°, inciso 1) de la Ordenanza N* 491-MDA, que aprueba el Reglamenta de Organizacion y Funclones
- ROF y fa Estructurs Orgénica de |a Municipalidad Distrital de Ats, establace que es funcion del Gerente Municipal
snire ofro: *Emilir resoluciones de Gerencia Municipal en ! Smbito de su compsiencia, asl como aquellos asuntos
delegados por el aloalde y aquelius que aprueban directivas y manuales de procedimientos administrativos™,

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Lay de) Procedimiento Administrative General, aprobado por Decrete
Suprems N°004-2019-JUS, el numerat 1) def articule 138 respecto al Régimen da fedatarios establece que: “Cada
entidad designa fedatarios institucionales adscritos # sus unidades de recepeidn documental, en nimero proporcional a
sus necesidades... Sin exclusion da sus labores ordinarias, brindan gratuitaments sus servicios a Ios 2dministrados™ Y
el numeral 2) prescribe que: *El fedatario tiene coma labor personalfsima, comprober y autentisar, previe colejo entre o)
originat que exhibe et administrado y Ia copia presentada, la fidelidad dal conlenido de esta dlima para su ampleo en
los procedimisntos de fa enfidad;

Que, a Resolucion de Garencla Municipal N° 022, de fecha 28 de junio ds 2018, aprueba la Directiva N*005-2013-MDA
*Lineamisntos para Regular ta Eiahoracion, Modificacion y Anrobacidn de Jas Directivas en la Municipalidad dishitsl de
Alo; el numeral 7.5.1 establece que: “Les directivas entrarén en vigencia o dia siguiente de aprobadas por Resolusion
de Gerancia Municipal™

Que, mediante e Informe N° 001-2024-MDA/SG-SGGDAC e Informe N° 026-2024-MDA/SG-5GGDAC, de fecha 04 de
enero y 27 de febrero de 2024, [a Subgarencia de Gestién Documentaria y Ateacion at Giudadano guien depende de la
Secretaria General, indica que la Entidad no cuenta con una norma actualizada para la funcidn de fedatarios, por eflo
prapone una pueva directiva sobre fedatarios, da la Municipalidad Distrital de Ate;

Qua, con Memorandum N°0080-2024-MDAIGPE, de fecha 05 de marzo de 2024, 1a Gerencia de Planificacion
Estratégica remite el proyacto de directiva denominada “Directiva de fedatarios de la Municipalidad distrital de Ate™ y el
informe N° (48-2024-MDA/GPE-SGMI, complementario &l informe 014-2024-MDAKSPE-SGMI, elaborada por la
Subgerencia de Modemizaciéa Insfitucionat, quien emile opinién técnica respecto ol proyecto, a su vez la Gerencia
considera favorable dicha opinion; : L '
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*Afio del Bicentenarlo, de la consplidacién de nuestra independencia, y de la conmemorasion de las
heroicas batallas de Junin v Ayacuche

RESOLUGION DE GERENGIA MUNICIPAL N° 069-2024-MDA/GM

Que, & Informe N°057-2024-MDASG, de fecha 20 de marzo ds 2024 de la Secretarla Generd, emite apinion tacnica
sobre la evaluacion det proyecto de Dimri[va de Fedatarios de la Municipglidad distital de Ate, indicande que es

necesario que la Enfidad cuante con un insffumento da gestin dclustizado qus establezea ios lineamientos necesarios
ia Municipalidad distrital de Ate;

Que, mediante of Informe N°138-2023-M ]NGAJ, la Gerencia de Asesoria Jusidica, oplna gus, contando con los
informes tdcnicos da la Subgerancia de Mocernizacion Institucional, la Gerencia de Planificacion Estratéglon, Secretarla
General, de quien depende organicamente [ Subgerencia de Gestidn Documentaria y Atencidn al Giudadano; cansidesa
viable continuar con el irémite de aprobacipn del proyacte de Directiva de Fedatarios de la Municipalidad Distritat de
Mg, 5

Quie, con informe N°83-2024-MDASSG, de ffcha 12 de abril de 2024, |a Secrelaria General emite opinitn favorable para
ia aprobacion de la nueva Directiva de Fedatarios dela Municipalidad Distrital de Ate; de conformidad con to establesido
an ¢l numeral 7.5.1 de1a Diractiva N°005-2519-MDA aprobado por Resclucidn de Gerencla Municipat N° 022, de fecha

28 de junio de 201%; .

para la corracta funcidn de los Fedalanios dI

Que, mediante Memoranda N® 783-2023-MDA/GM, |a Gerencia Muricipal oterga su conformidad a la eprobacion de i
Directiva e Indica que se proyecie la Resolycitn comespondients;

ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXRUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA DE LA PRESENTE, Y EN
VIRTUD A LO DISPUEST® EN EL ARTICULO 18°, INCISO R) DE LA ORDENANZA N® 494-MDA, QUE APRUEBA
El. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE ATE;

SE RESUELVE:

Articulo 1°. AFROBAR, LA DIRECTIVA N° 002-2024-MDA, DIRECTIVA QUE REGULALA FUNCIGN DELOS
FEDATARIOS (AS) DE;LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE, en merito 3 los considerandos
antes axpuestos.

Articulo 2°, ENCARGAR, el cump[}miento de la presenfe Resolucicn v |z Directiva aprobada a fodos las
Unidades Orgénicas defla Corporacion Municipal,

Articulo 3°, DISPONER, |z publica ién de la presente Rescuci orial Instifciona! y en el Porldi de
Transparencia Esténdar de la Municipaiidad Distritel de Ate, a Irav
de la Informaeion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLEQ;?JESE Y CUMPLASE.
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DIRECTIVA N°002-2024-MDA
"BDIRECTIVA QUE REGULA LA FUNCION DE LOS FEDATARIOS (AS) DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE”

QOBIETIVO

Establecer y regular el ejercicio de la funcidn de los Fedatarios [as) de la Municipalidad Distrital
de Ate, asl como sus requisitos, obligaciones, responsabilidades y prohibiciones con el
cumplimiento de sus funciones en la autenticacidn de documentos y certificacién de firmas,
para uso exclusivo en procedimientos administrativos y servicios prestados en exclusividad por
fa Municipalidad, contenidos en el Texto Unico de Procedimlentos Administrativos vigente; asf
como en frdmites de gestion administrativa interna.

FINALIDAD

Agilizar el trémite o procedimiento del documento requerido. Asf como lograr que los
fedatarios brinden mejores servicios a los usuarios.

BASE LEGAL

3.1, Constltucién Politica del Pert.

3.2, Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y modificatorias.

3.3, LleyN° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

3.4. 1ley N2 30057, Ley del Servicio Civil v su Reglamento.

3.5. Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, Decreto Supremo gue aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley de! Pracedimiento Administrativo General.

3.6. Decreto Supremo N° 028-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N® 1412, Decreto Legislative que aprueba lz Ley de Gobierno Digital, v establece
disposiciones sobre lag condicicnes, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electrdnicos en el procedimiento administrativo,

3.7, Ordenanza N° 491-MDA, Ordenanza que aprueba ef nuevo Reglamento de Organizacion
¥ Funciones ROF y la Estructura Qrgdnica de [a Municipalidad Distrital de Ate.

3.8. Resolucidn de Gerencia Municipal N2 022, que aprueba Ja Directiva N2 005-2019/MDA
“Lineamientos para regular la elaboracidn, modificacién y aprobacidn de directivas en
la Municipalidad Distrital de Ate”.

ALCANCE

tas disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento para
todos los Fedatarios/as institucionales de la Municipalidad Distrital de Ate.

BEFINICIONES

5.1. Acta.- Documento gue registra de manera escrita lo sucedido ante un hecho tratado o
acuerdo en una junta. Certificacion, testimonio, asiento o constancia oficial de un hecho.

5.2. Archivo Central.- Es la unidad que coordina v controla el funcionamiento de [os distintos
archivos de gestién y periféricos. Custodia los documentos trasladados por las mismas
areas una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante. En virtud de 1a




H
normatividad vigente, ccr* cardcter general v salvo excepciones, no deben custodiar
documentos que superen |os 30 afios de antigiiedad.

5.3, Autenticacién.- S5 sl actJ de cardcter personalisimo que realiza el Fedatario para
comprobar, previo cotejo kntre &l documento original que exhibe et administrado y la
copia presentada, 2 ﬁdefiédad del contenido de la copia para su empleo en los trémites

\ efectuados ante Ia Municip'?a!idad Distrital de Ate.

5.4. Certificacién de flrma.- Es'ei acto mediznte el cual el Fedatario verifica la identidad de
Ia persona que ha puestq| su flrma en un documento, a través de su documento de
identidad nacional, para [as actuaciones administrativas que sean necesarias en e!
Municipalidad Distrital de Ate.

5.5. Copia.- Es la reproduccién exacta de un documento original. Se considera también el
reverso si contiene alguna.informacién o dato, la reproduceion puede ser en blanco y

; negra o colores. Se puede s‘;onsiderar las imégenes digitalizadas.

et 5.6, Documento original.- Docdmento emitide por entidad publica ¢ privada, en el gue se

e aprecia{njsello{s} y/c firmals) ariginal{es} en su contenido; si el documento fuera
emitido en ef exterior, debdra astar certificado pore! Ministerio de Relaciones Exteriores
del Perd o Apostillado. Debers tener piena vigencia para ser autenticade ¥ sar
requerimiento er: algin pracedimiento o servicio administrativo establecido en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos vigente de la Municipalidad Distrital de Ate o
utilizados para ser agregado como prueba o argumento ante una soficitud, notificacién"_
o pedido de reconsideracich o apelacién. El Documenta original puede estar constituidé‘_ .
por varios folios y anexas ir!'clusive. -

5.7, Documento no vigente.- Aquelios documentos que han cumplido el plazo de vigencia
indicado en el mismo textoldel documento, cualquiera sea su naturaleza,

5.8. Fedatario.- Servidor publigo, cualquiers sea su régimen laboral, designado por

Resolucidn de Alcaldia, ¢l cual tiene como funciones comprobar vy autenticar

documentos previo cotejo entre el documento original que exhibe ¢l administrado ¥ la

copia presentada, la fideligad del contenido da dsta gitima para su empieo en los
procedimientos de la entidad, cuando en Ia actuacién administrativa sea exigida Ia
agregacidn de los documentos o el administrado desee agregarlos como prueba. De
conformidad con el TUQ de fa Ley N° 27444, ley de Procedimiento Administrativo
General, la Municipalidad Djstrital de Ate, a través de sus $rganos y unidades orgénicas,
dan fe de la autenticidad de los documentos que se emiten, 1a labor del Fedatario no
afecta las funciones asignadas a cada Srgano o unidad orgénica. Tampoco colisiona con
gl sepviclo administrative :ﬁe solicitar copias certificadas de documentos originales
contenidos en los expedientes seguidos ante la Municipzlidad Distrital de Ata, servicio
contemplado en el TextoT Unico de Procedimientos Administrativos vigentes de!

Municipalidad Distrital de Ai:.

Libro de Registro de decumentos autenticados y certificacion de firmas.- Libro de

Actas, que se emplea a dubf;e hoja, con péginas correlativamente numeradas en el que

se consigna cada una de las %utenticaciones y certificaciones que realice el Fedatario de

manera cronoldgica, el misrhc que debera contener Iz informacion estahlecida en las
instrucciones podra ser en fikico.

. «"’“”::“}‘;\510 Sedes Desconcentradas.- Sop las sedes que comprenden a Jas Agencias Municipales de

i i la Municipalidad Distrital dp Ate {Huaycdn, Santa Clara, Salamanca, Puruchuco); asi
como los puntos de atencldr al ciudadano de la Muricipalidad Distrital de Ate en el

FOG CURISTIANE
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: CENTRO MAC PURUCHUCO (Mejor Atencidn al Ciudadano}; es decir, todos los puntos

| de atencidn en los que la Municipaiidad Distrital de Ate de mariera directa o en virtud,
brinda los servicios a los ciudadanos.

5.11. Sede Central.- Local institucional central en el que se concentra todas las funciones
importantes de la Municipalidad Distrital de Ate.

5.12, Usuario.- Persena que promueve como titular de derecho o interés legitimo individual
o colective o sus representantes, en este Uitimo caso es requerido poder general
formalizado mediante designacion de persona cierta en el escrito, acreditando una carta
poder con firma del administrado.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La presente Directiva constituye un documento de gestidn para normar la gjecucion de
las actividades de los fedatarios insthucionales, en el desempefio de su funcidn,

6.2, La funcion de fedatario/a se realiza en adicidn a sus funciones de servidor/a piblico de
la Municipalidad Distrital de Ate. '

6.3.. Losfedatarios/as tienen la facultad de autenticar la documentacion gue se requiera, sin
afectar fa potestad administrativa de los servidoras/as de la Municipaiidad Distrital de
Ate para dar fe de {a autenticidad de los documentos que ellos hayan emitido.

6.4. La coordinacion de los fedatarios institucionales de la Municipalidad Distrital de Ate
recae en la Subgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano.

6.5. Elolosfedatarios no son responsables de la autenticidad de los documentos originales
que presenten los administrados.

B.6. La labor del fedatario en ejercicio de sus funciones, es autdnoma.

6.7. lasautenticaciones que réalicen los fedatarios son completamente gratuitas.

6.8. Lasede institucional puede tener mas de dos fedatarios {titular y alterno}, dependiendo
de la naturaleza y necesidades de las mismas.

6.9. Losdocumentos autenticadas por los fedatarios solamente dan fe de la validez para ser
utllizados Gnicamente y exclusivamente en ias actuacipnes que correspondan &
procedimientos que se tramiten en la entidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Belas obligaciones de los Fedatarios/as

7.1.1. Pesempefiar su funcién en forma personalisima.

7.1.2. Brindar el servicio de forma gratuita a los usuarios ¢ representantes,
debidamente acreditados, de forma diligente, auténoma e imparcial.

7.1.3. Revisar y comprobar, previo cotejo entre el documento original que exhibe el
usuatio ¥ fa copia que presenta, la fidelidad del contenido idéntico de esta Gitima
para su empleo en procedimientos ante ta Municipalidad Distrital de Ate.

7.1.4. Certificar firmas a soficitud del suscriptor, previa verificacidn con su documento
de identidad v Jos sistemas de consultas en lineas disponibles para tal caso,

”’ Wic stempre que su uso sea para actuaciones administrativas dentro de [a

Municipalidad Distrital de Ate.
ARG IRHES
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7.1.5. Autentitar el documento escaneado en soporte digital, previo cotejo con el
documento original en soporte papel, con su firma digital generada en el marco
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de la Enfraestrucltura Oficial de 1a Firma Electrénica (IOFE) de acuerdo con lo

dispuesto’en el literal b} del numeral 48.1 det articulo 48 del Reglamento del

Decreto LeglsiatJ/ N21412, aprobado por Decreto Supremo N° 029-2021-PCM.

7.1.6. Autenticar docurhentos emitidos por los sistemas de las instituciones piblicas o

privadas, o via infernet, que contengan firmas digitales o codigos de seguridad.

7.1.7. Registrar y mantener actualizado el Libro de Registro de autenticacion de
documentos y cartificacion de firmas, para ello podrd implementar un registro

en Excel u otro aPIicati\ro coma soporte para el registro de sus autenticaciones

de documentos y certificacién de firmas en tanto no se cliente con un aplicativo

;,gj;z exclusivo para el fa'egistro de los servicios efectuados.

,'V"f? 4 7.1.8. Inhabilitar hojas én blanco, que son parte de fa documentacidn a autenticar.

I 7.1.9. Conocer, cumphi' y hacer cumplir las normas establecidas en la presente
directiva. ;

7.1.180. Autenticar dccunhentacufm del personal de la Municipalidad Distrital de Ate-para‘.-'.
ser empleada en pl tegajo de personal. Lt

7.1.11. Guardar reservg y confidencialidad con fa informacién obtenida en e] T
cumplimiento de|sus obligaciones.

7.1.32. Informar al supefior jerdrquico de cualquier circunstancia que pudiese afectar
el cabal cumplimiento de las funciones de! Fedatariofa, para que se adapten las
madidas correctivas del casa.

7.1.13. Denunciaractosirregulares gue pudiese detectar o que se le pretendan imponer
en el ejercicio desu funcién.

7.1.14. Desarrollar la actividad de autenticacin y certificacion en adicidn vy sin exclusidn
de sus labores orfinarias, de acuerdo con fa normatividad vigente.

7.1.15. Salvaguardar los intereses institucionales.

De las prohibiciones del f':edatario/a

7.2.1. Auienticar copias{ de documentos o certificar firmas sin la presentacién de los
documentos originales o sin la presencia del autor de la firma, cual sea el caso. ‘

7.2.2. Autenticar copias de documentos originales que contengan informacidn
secreta, informaéién reservada o informacién confidencial salve que sea por
reguerimiento ju#!icia! o control interno,

7.2.3. Autenticar copiadilegibles o con modificaciones, borrones y/o enmendaduras.

2.2.4, Autenticar docun?;'-entos o certificar firmas, que no son requisitos para tramites
establecidos en iel Texte Unico de Procedimientos Administrativos de |a
Municipalidad Didtrital de Ate vigente. .

7.2.5. Autenticar documentos judiciales que no formen harte de procesos en los que
esté involucrado el Municipalidad Distrital de Ate. ‘

7.2.6. Autenticar copraf certificadas por alglin funcionariofa de la Municipatidad
Distrital de Ate. |

7.2.7. Ejercerla funciérﬁl fuera de la sede institucional. Con excepcién de los trabajos
remotos no presenciales.

7.2.8. Delegaren otmsjervidores, el ejercicio de su funcién o el empleo de sus sellos.

7.2.8. Aceptaryfo solicitar donativos, cualgutiera sea su forma u otra ventaja a cambio -
de sus servicios.




De la designacion de Fedatarios/as thtulares v alternos

7.3.1. ia designacién del fedatario se realiza mediante Resolucién de Alcaldfa.

73,2, Elfedatario serd designado por un periode de 01 afip, e misme gue podrd ser
prorrogade por un periodo igual,

De los requisitos para la designacidn de los Fedatarios/as
Los requisitos minimos que deben cumplir los propuestos para ser designados como
Fedatario/a Titular o Alterno son:

7.4.1. Tener como minimo un {1} afio laborando en ta Municipalidad Distrital de Ate,
cualquiera sea su régimen laboral.

7.4.2. Conocer los procedimientos administrativos bdsicos v elementales gue se
realizan en la Municipalidad Bistritzl de Ate,

2.43. WNo contar registros de antecedentes penailes y/o policiales, ni tener proceso
administrativo en curso y/o sancidn vigente. G

7.4:4, Se deberd considerar preferentemente a aguellos trabajadores :‘ﬂlu&

e

desempefien labores de atencién directa a2 usuarios o en tramite documentgrio.. -

Pe la remocidin de Fedatarios/as.

Los Fedatarios/as Titulares y Alternos pueden ser removidos o ratificados mediante
Rasolucitn de Alcaldia, antes del vencimiento del periode de su designacién cuando se
presente como minimo una de fas siguientes causales:

a} Por fallecimiento.

b} Extincidn del contrato de trabajo o renuncia, cualguiera sea el motivo.

c} Por desplazamiento delfla servidor{a) pdblico fuera de Ia Sede de atencion.

d} Por imposicion de sancidn disciplinaria.

2} Haber sido condenado por comision de delito.

T} Por defarse sin efecto la designacién mediante Resolucion de Alcaldfa.

De los Libros de Registro de autenticacién de documentos y certificacidn de firmas.

7.6.1. laaperiura del fibro es autorizada por fa Subgerencia de Gestion Decumantaria
y Atencidn al Ciudadano.

7.6.2. En el caso que un Fedatariofa concluya sus funciones y el ibra de registro de
autenticacion de documentos y certificacién de firmas, contenga folios sin
utilizar, podrd ser utilizado por el siguiente Fedatario/a, mediante la elaboracion
de una nueva apertura del Libro, sefialando el inicio con el nimero de folic que
corresponda v el dltimo folio que contenga el libro.

De los materiales y sellos a emplear

7.7.1. La Subgerencia de Gestién Documentaria v Atencion al Ciudadanp, serd la
encargada de coordinar en la sede central para facilitar los materiales gue
ytilizaran los Fedatarios/as en la Sede Central; y en las Agencias Municipales.

7.7.2. Los sellos v Libros de Registro de autenticacidn de documentos y certificacion
de firmas quedan en custodia y seguridad de cada Fedatariofa, sepgiin
corresponda, quien es responsable de su custodia para el inicio del servicio,
siempre que le corresponda ejercer la funcidn.
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7.7.3.

Los sellos seguiran los siguientes modelos para ejecutar la funcidn de autenticar,
las coales estan descritas en el Anexo 01.

7.8. De las sanciones

19,

7.8.1,

7.8.2.

De existir indicios razonables del incumplimiento de alguna disposicién

contenida en la gresente directiva, La Subgerencia de Gestién Documentaria y

Atencién al Ciudadano deberd elaborar un informe con la documentacidn

correspondiente a los hechos que se presenten y comunicario a la Subgerencia

de Recursos Humanos 2 fin de que adopte las acciones carrespondientes sobre

la materia. .

El incumplimienﬁo de las disposiciones contenidas en la presente directiva

genera responsgbilidad administrativa del Fedatario/a, dando lugar a [a_

Impasicion defa 513“‘?"5“ correspondiente, segun las disposiciones contenidasén ', - -’

la Ley N® 30057, §u Reglamenta, aprebado por Decreto Supremo N° 040-2014- "
PCM y demas disposiciones conexas que resulten aplicables, sin perjuicio de las _
responsabilidades civiles y/o penales a las que hubiere lugar.

De la validez y vigencia de copias autenticadas.

7.9,

7.9.2.

Las copias autenticadas por los Fedatarios/as Titulares o Alterncs tienen validez
y eficacia plena, exclusivamente en el dmbito de actividades en Municipalidad
Distrital de Ate y tienen I3 misma vigencia que el documento original, Por ningtin
maotivo se puede fomar como requisito la presentacion de copias autenticadas
si el usuario/a jpresenta el documento original gue se emplee en los
procedimientos ajnte la Municipalidad Distrital de Ate.

Los usuarios/as q sus representantes serdn responsables del contenido de los
documentos origipales a autenticar, asf como de su firma; siendo 1a falsificacién
y adulteracién de documentos Delito contra la Fe Pdblica, por lo cual se
tomarfan las accignes penales correspondiente,

|

0. De la Autenticacidn de D})cumentos y Certificacién de Firmas.

7.10.1. Autenticacidn delDocumentos.

Para fa autenticacién de documentos se tendrd en cuenta el siguiente
lineamiento; :
a) Del Usuario/a:’:;

* Se aperson%& ante el fedatario/a con los documentos originales ¥ copias
fegibles a ser autenticados, el original de su Documento Nacional de
[dentidad, i por excepcidn otro documento de identificacién,

¢ Firma el Libro de Registro Diario de Autenticaciones y Certificacidn de
Firmas en el recuadro que le indique el Fedatario/a.

b) Del Fedatario/a:

¢« lleva a cah_b la verificacién correspondiente y procede a autenticar la
copia de los documentos, colacando el respectiva sello y firma.

» Lena el Libro de Registro Diario de Autenticaciones y Certificacion de
Firmas,

* Hace firmar al usuario/a el carge respectivo y entrega los documentos
autenticadés.



7.10.2. Certificacidn de Firma.
Parz la certificacion de firma se debe tener en cuenta lo siguiente:
a) Del Usuariofa:
s Presenta la solicitud o el documento, en el gue se consignard Ia
certificacidn de firma a requerimiento del usuario,
¢ Presenta el original de su Documento Nacional de identidad (D).
» Firma en presenciz del fedatario/a el correspondiente documento
incluyendo su huella digital,
s Para el caso de persona iletrada, debera consignar su huella digital en
presencia de un testigo, quien debe identificarse con DNE, segiin sea el
€aso.

b} De! Fedatario/a;

e Verifica la identidad del suscriptor a través de su respective documenta
de identidad y hace firmar al usuario.

s Coioca su sello y firma certificando la firrna del ususzrio.

o tlena el Libro de Registro Diario de Autenticaciones y Certificacién de
Firmas.

» Hace firmar al usuariofa el cargo respactivo y entrega el documento con
{a firma certificada.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1. LaSubgerencia de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadanio es la responsable de:

a] Realizar el seguimiento y velar por al estricto cumplimiento de la presente Directiva.

b) Hacer de conocimiento a cada Fedatario/a Titular y Alterno de la Resolucién de
designacidn.

<} Mantener actualizado el Registro de los Fedatarios/as de Municipalidad Distrital de
Ate, precisando el perioda y vigencia de cada uno de ellos.

8.2, Los Fedatarios de Municipalidad Distrital de Ate designados con anterioridad a 12
vigencia de la presente Directiva, continuarédn en el ejercicio de la funcién piblica,
adecuando sus funciones y periodo de vigencia a lo establecido en la presente Directiva.

Foeeg PIRAY
TAYIER L R

RESPONSABILIDADES

8.1, Son responsables del cumplimiento de la presente directiva, la Secretaria General, Iz
Subgerencia de Gestidn Documentaria y Atencién al Ciudadano y las Gerencias cuyas
funciones ameriten |la presencia de un fedatario.

9.2. Elincumnplimlento de las disposiciones contenidas en la presente directiva serd pasible

" de sancién, de conformidad con lo establecide en Lay N° 30057, Ley del Servicio Civil y

ij su reglamento.
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ANEXO N° 01: Modeln de sellos a emplear
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