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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 219- 2024-MDS

Subtanjalla, 16 de octubre de 2024

VISTOS:

\, El Informe N* 485-2024-OSG/MDS emitido por la Oficina de Secretaria General; Informe Legal N*
! 554-2024-OAJ/MDS emitido por la Oficina de Asesoria Juridica,

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Pert, en su Articulo 194° modificada por la Ley N° 30305, Ley de
Referma Constitucional, concerdante con el Articulo !l del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27972, Ley
Orgénica de Municipalidades, establece que: “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
ccondmica y administrativa en los asuntos de su competencia, precisandc que esta autonomfa radica en
la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento
juridico”;

Que, conforime aio dispuesto en la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, en su articuio
'\20° inciso 6, establece que una de las atribuciones del Alcalde es: “Dictar decretos y Resoluciones de
v alcaidia, con sujecion a las leyes y ordenanzas”; concordanie con el ariiculo 43° que seriala: “Las

Que, mediante el TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General,
: aprobado mediante D.S. N° 0042019-JUS, en su articulo 138° “Régimen de Fedatarios, prescrioe que
cuando se establezcan requisitos de autenticacién de documentos el administrado podra acudir al régimen
de tedatarios, para lo cual cada entidad designa fedatarios institucionales adscritos a sus unidades de
recepcion documental, en nimero proporcional a sus necesidades de atencién, quienes sin exclusiéon de
sus labores ordinarias brindan gratuitamente sus servicios a los administrados;

El fedatario designado ejercerd. Su labor de conformidad con lo dispuesto en el numeral 2) del
articulo 138° del TUO de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante D.S N° 004-2019-JUS; El fedatario tiene como labor personalisima, comprobar y autenticar,
previo cotejo entre el original que exhibe el administrado y la copia presentada, |a fidelidad del contenido
de esta Ultima para su empleo en los procedimientos de la entidad, cuando en la actuacién 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, de conformidad con lo dispuesto en el numeral 4) del articulo 138° del TUO de la Ley N°

27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante D.S N° 004-2019-JUS, la

' entidad puede requerir en cualquier estado del procedimiento la exhibicién del original presentado para la
autenticacion por el fedatario;

Que, mediante el articulo 139° del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo — Ley N° 27444
sefiala que la potestad administrativa para autenticar actos propios: “La facultad para realizar
autenticaciones atribuidas a los fedatarios no afecta la potestad administrativa de las autoridades para
dar fe de |a autenticidad de los documentos que ellos mismos hayan emitido™;
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La directiva es un normal estrictamente técnica y procedimental para la implementacion y
operatividad de la aplicacion de control previo en las actividades administrativas, en la que se establecen
los criterios y técnicas metodologicas e instrumentales para el adecuado cumplimiento del ordenamiento
técnico juridico previsto, por lo que su naturaleza es de observancia obligatoria,

Que, mediante Informe N° 485-2024-OSG/MDS, la Oficina de Secretaria General, remite el
proyecto de Directiva, para su revision, analisis y evaluacion por parte de la Oficina de Asesoria Juridica;

Que, mediante Informe Legal N° 554-2024-OAJ/MDS, la Oficina de Asesoria Juridica, emite
Opinion favorable respecto al proyecto mencionado en los considerandos precedentes;

Estando a lo expuesto, en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N.? 27972, Ley Organica
de Municipalidades, de lo establecido en las demas normas conexas aplicables al caso concreto y en

ARTICULO PRIMERO - APROBAR la Directiva N° 002-2024-MDS, denominada “DIRECTIVA DE
AUTENTICACION Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SUBTANJALLA?”, la misma que forma parte integrante de la presente resolucién.

A €
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ARTICULO SEGUNDO - DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que contravenga lo dispuesto en
la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO - La presente directiva es de aplicacién desde el dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO CUARTO - ENCARGAR a la Secretaria la notificacién y la publicacién de acuerdo a ley en
la pagina web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

RS
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DIRECTIVA DE AUTENTICACION Y CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EN LA MUNICIPALIDAD

¥13.1.
> 3.2,
33.
34.
35.

3.6.

3.7.

3.8.

39.

DISTRITAL DE SUBTANJALLA
CAPITULO |

DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1°. - Objeto

Establecer las normas y procedimientos para la autenticacion y certificacion de documentos en soporte
fisico (papel) de la Municipalidad Distrital de Subtanijalla.

Articulo 2° - Finalidad

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas relacionadas a la autenticacién
por intermedio de los servidores civiles en su calidad de fedatarios y certificadores institucionales a cargo
de la Oficina de Secretaria General.

Articulo 3°. - Base Legal

Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de  Etica de
la Funcidn Publica

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Modernizacién
de |a Gestién del Estado

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la'Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N 101-2015-SERVIR, que aprueba la Directiva 022015-
SERVIR/GPGSC "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancmnador de la; Ley N° 30057, Ley

dgel Servicio Civil"

Articulo 4°. - Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumphmlento obllgaton

para el personal de

lz Municipalidad Distrital de Subtanjalla debiendo entenderse en dicho grupo a los servidores civiles,
militares y policiales, segin corresponda, sin distincién de su entidad de origen, con arreglo a lo dispuesto
enla presente Directiva, y de acuerdo a la normativa que corresponda a cada régimen laboral.

Articulo 5°. - Responsabilidades

Los

y penalmente de todos los actos que no se ajusten a las disposiciones contenlda :

yen

St A U A\”r—im;“tr

servidores civiles bajo el rol de fedatario y certlﬂcador mstituclonal son: responsables administrativa

a presente directiva
el Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, Ley de Procedimignto Ad;m ativoiGeneral; no siendo

responsables de los contenidos de los documentos-- . e

Por la naturaleza de la presente directiva el mcumpllmiento de sus dlsposiclones genera rasponsabllldad
administrativa, incurriendo en falta disciplinaria que se sanciona conforme a lo dispuesto en la Ley N°
30057 — Ley del Servicio Civil y su Reglamenio General aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
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PCM y la Directiva N® 02-2015-SERVIR/IGPGSC - "Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador
de fa Ley N® 30057 - Ley del Servicio Civil".

Articulo 6°. - Integridad y Etica Publica

Las disposiciones de la presente directiva se enmarcan en cumplimiento de la Ley N° 27815, Ley del
Codigo de Ltica de la Funcion Publica y a toda normatividad conexa que promueva una cultura de

© integridad y transparencia, enfocada a prevenir y luchar contra la corrupcion.

CAPITULOII
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 7°. - Glosario de términos

a) Administrado. - Es la persona natural o juridica que, cualquiera sea su calificacién o situacion
procedimental, participa en el procedimiento administrativo, Cuando una persona natural o
entidad interviene en un procedimiento como administrado, se somete a las normas que lo
disciplinan.

b) Autenticacion de documentos. - Funcién publica autorizada por acto resolutivo que recae en
ios servidores civiles, otorgéndole la facultad de Fedatarios Institucionales; dicha funcion consiste
en cotejar y comprobar |a fidelidad de la reproduccién (copia) de un documento publico o privado
gue en criginal ha tenido a la vista, presentado por el administrade para el inicio o prosecucién
de cualquier procedimiento ante la Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

Certificacion de documentos. - Funcion publica autorizada por acto resolutivo que recae en el
servidor civil a cargo de la Oficina de Secretaria General, otorgandole la facultad de Certificador
de Documenios institucionales; dicha funcidén consisie en cotejar y comprobar ia vaiidez dei
documento que fuere emitido por ante la Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

c)

d) Copia certificada. Es la copia fiel del documento archivado, reproducido en un medio de soporte

papel y certificado por el funcionario a cargo.

Copia autenticada. Es la copia fiel del documento archivado, reproducido en un medio de

soperte pape! y autenticada por e! fedatario institucional.

f) Expediente. - Unidad documental formada por un conjunto de documentos de archivos
generados, orgénica y funcionalmente, por un sujeto productor con el objetivo de obtener un
documento resolutivo o final respecto a un mismo asunto.

Firma manuscrita. - Es la impresa de pufio y letra en el documento por el remitente, y
generalmente esta acompafiada de un sello que contiene el cargo, la posicion o el servicio que
presta.

) Foliacion. - Accidn de enumerar un expediente en forma correlativa, consignandose el nimero
- . 3 g
respectivo sélo en el anverso de los documentos que lo integran y sucesivamente en las que van

incorporandose durante la tramitacién.
i) Integridad. - Atributo de un documento, cuyo contenido esta completo e inalterado.
j)  Procedimiento administrativo. - Conjunto de actos y diligencias tramitados en las entidades,

conducentes a la emisién de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o
individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.
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Articulo 8°. - Siglas o acrénimos

Oficina de Secretaria General

ARMH Area de Retursos Humanos

Fedatario Institucional

Cl Certificador Institucional

Articulo 9°. - Principios

_ Los fedatarios y el certificador de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla sujetan su actuacién a los
o ¥\ Pprincipios que orientan el procedimiento administrativo, contenidos en el articulo IV del Titulo Preliminar
* del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en adelante TUO de la LPAG

Articulo 10°. - Del fedatario institucional (Fl) y del certificador institucional (CI)

Los Fl y el Cl, son servidores civiles de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla que, en adicién a sus

funciones, realizan la |abor personalisima de autenticar o certificar |a copia del documento. previo cotejo
del documento original.

Articulo 11°. - Requisitos para ser fedatario o certificador -

Los requisitos minimes para ser designado Fl son:

a) Ser servidor civil de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla, contratado bajo cualqmer régimen
laboral.

b) Contar con estudio superior universitario concluido o superior técnicd’conclhi

c) Estarlaborando como minimo un (01) afo en la Mumc:pahdad Distrital de Subtanjalla de manera
continua. :

d)

Los requisitos minimos para ser designado Cl son:

a) Ser designado mediante acto resolutive comoe Director de la Oficina de Secretaria General

b) No haber sido sancionado administrativamente. Suscribir la respectivd*b"‘”fa» cior
figurar en el “Registro Nacional de Sanciones contra Servid: gges,gxi@s .RNSSC". (Anexo 1)

(PESAL LS

58

et ey,

Articulo 12°. - Impedimentos para ;’eﬂ_ed@ '

a) Desempefar funciones fuera de la sede administrativa, o que frecuantemente se vean obligados
a ausentarse.
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b) Tener sancion penal,

Tener procesos administrativos disciplinarios y/o sancionador vigantas 6 en tramite

Ejercer la funcién de tesorero o cajero en la Municipalidad Distrital de Subtanjalla,

.= Impedimentos para ser certificador

a) Desempefar funcienes fuera de la sede administrativa, 6 que frecuentemente’se vean obligados
a ausentarse.

b) Tener sancion penal.

Tener procesos administrativos disciplinarios

ylo sancionador vigéntes o af trarmite,
Articulo 14°,

- Designacion de fedatario y certificador

El Fl es designado mediante resolucion de Alcaldia, previo cumplimiento y verificacién de los requisitos,

El Cl es designado mediante resoiucion de Alcaidia, previo cumplimiento y verificacién de los requisitos.
La designacion de Fl, se encuentra suj

eta a las necesidades y cantidad de documentos que ingresen o
S€ generen en la Municipalidad Distrital de Subtanjalla, a propuesta del érgano 6 unidad orgénica.

Articulo 15°, - Cese de las funciones dei fedatario y certificador del Fi:

a) Por faliecimiento.

b) Poractos de corrupcion.

C) Por enfermedad o impedimento fi

sico permanente que impida el desempefio normal de sus
funciones.

d) Porceseo renuncia del servidor civil.

€) Porinicio de proceso administrativo disciplinario y/o sancionador.

f)  Por abandono del cargo.

Articulo 16°.- Inicio de funciones del fedatario y certificador

Los Fly Cl, inician sus funciones a partir del dia siguiente habil de publicada la resolucién de designacién
€n el Portal Web institucional de la Municipalidad Distrital de Subtanjq![g. e g 3

Articulo 17°.- Funciones de! fedatario

Los Fi designados de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla, desgm_peﬁan sus funciones con arreglo a
lo establecido por el articulo 138 del TUO de la LPAG, siendo las siguientes:

a) Conocer y cumplir lo establecido en la presente direéﬁVi

b) Realizar su labor de manera personalisima, 's':inr b‘efjuii:lba

. 5 ’ Sy AU | con'fenido
c) Cotejar y autenticar la copia de un documento ong[ngl Te: indose por e \
: ola 'z'autinticidad del documento presentado en orlglna!, unica y explugnvamente para tramites
internos en la Entidad. ! g Vi

d) Custodiar los sellos utilizados para realizar las autenticaciones que realice.
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e) Llevar un libro digital o tisico denominado “Registro de autenticaciones’, para el registro de los
documentos autenticados (Anexo 4).
f) Autenticar los documentos requeridos dentro del horario laboral.

Denunciar las irregularidades que pudiera detectar en el desempefio de sus funciones.

h) Prestar sus servicios en forma totalmente gratuita.

Actuar sin ninguna clase de discriminacion entre las personas, otorgandoles tratamiento
igualitario.

Ejercer las funciones de fedatario sin dejar de cumplir las responsabilidades inherentes al
desempeiio de su cargo.

Mostrar rectitud en sus labores, las cuales deben estar en armonia con los principios y deberes
éticos.

Guardar la reserva necesaria sobre la informacion obtenida en el cumplimiento de su obligacion,
no pudiendo difundir su contenido.

Entregar a la OSG los sellos y todo material complementario que se le fuera asignado, ello en
caso de estar inmenso en los supuestos del articulo 15 de la presente directiva.

Articulo 18°.- Funciones del certificador

El Cl designado, desempefian sus funciones con arreglo a lo establecido por el articulo 139 del TUO de
la LPAG, siendo las siguientes:

a) Conocery cumplir lo establecido en la presente directiva.

b) Realizar su labor de manera personalisima, sin perjuicio de desarrollar sus labores.

¢} Colejar y cerlificar la copia de un documento original, no responsabilizandose por el contenido o
la autenticidad del documento presentado en original, Unica y exclusivamente para tramites

externos en la Entidad.

d) Certificar todos aquellos documentos que hayan sido emitidos por la Municipalidad Distrital de
Subtanjalla

e) Cumplir personalmente y diligentemente con las funciones encomendadas, relacionadas con la
funcién publica del certificador, debiendo sujetarse Unicamente a la normativa de la materia

vigente vy a lo establecido en la presente directiva.
f) Certificar los documentos requeridos dentro del horario laboral.
Denunciar las irregularidades que pudiera detectar en el desemperio de sus funciones.
Actuar sin ninguna clase de discriminacion entre las personas, otorgandoles tratamiento

igualitario.
Ejercer las funciones de certificador sin dejar de cumplir las responsabilidades inherentes al

desempefio de su cargo.
j)  Mostrar rectitud en sus labores, las cuales deben estar en armonia con los principios y deberes
éticos.

Guardar la reserva necesaria sobre la informacion obtenida en el cumplimiento de su obligacion,

k)
no pudiendo difundir su contenido.
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Articulo 19°. - Prohibiciones del fedatario y certificador

a)
b)

a)
b)

Lz

e)

Autenticar o certificar copias sin la presentacion de los documentos originales,

Autenticar o certificar copias en las que &1, su conyuge, ascendientes o descendientes y/o
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad 'y segundo de afinidad, tengan intereses
particulares en el tramite.

Recibir una retribucion para realizar u omitir actos propios de sus funciones.
Autenticar o certificar copias con borrones, recortes, enmendaduras o doéumentos ilegibles.

Aulenlicar copias en las que el fedalario interviene como parte en dicho caso sélo el Cl puede
tener esta facultad. ;

Desglosar o sustituir pagina alguna o alterar la foliacion.

CAPITULO Il

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

T, Articulo 20°.- Autenticacion de documentos en soporte papel

En el caso de autenticacion de uno o varios documentos que no constituyen un expediente, y que pueden
pertenecer a una misma persona o a varias, se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

El documento a autenticar en original y copia deben ser iegibles, sin borrones o enmendaduras.

El fedatario recibe los documentos a autenticar y coteja la fidelidad de las copias del documento
original que tiene a la vista. En caso de documentos originales que se observe hayan sido
adulterados, recortados, enmendados o sean ilegibles, el fedatario no.procede con la
autenticacion.

Si tode esté conforme, e! fedatario procede a estampar el sello correspondiente, lo suscribe y
consigna el respectivo nimero de registro, evitando colocarlo sobre las partes escritas del
documento, Se estampa el sello en cada pagina de |a copia del documento a autenticar.

El fedatario, ademas, debe anotar en el “Registro de Autenticaciones” los datos Correspondientes

a la copia autenticada. Ei registro se reaiiza de manera digital en formato Word conforme ai
Anexo 4,

Las copias autenticadas y los documentos originales deben ser entregados conforme a lo
establecido en el literal a), salvo que, por el cumulo o naturaleza de los documentos a autenticar,
se autorice al fedatario la retencién de los documentos originales, para lo cual se expedira una
constancia de retencién de los documentos (Anexo 2), por el plazo de dos (2) dias habiles,
contados a partir de recibido el documento para que el fedatario pueda certificar las

correspondientes reproducciones.
‘@ﬁiﬁr parrafo del
OSG o correo electrénico

Cumplido dicho plazo que establece el literal a) o los complemg
literal e), el fedatario procede a generar Ia devoluclén a través de
consignando lo siguiente: ‘

¢ Cantidad de folios autenticados A5,
« Cantidad de juegos autenticados
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g) Para la autenticacién de coplas de libros de actas o de contabilidad, el fedatario debe verificar
que estos contengan la apertura del libro con la correspondiente legalizacion, e incluir estos datos
en la descripcion del documento a autenticar.

Articulo 21°. - De los sellos del fedatario

a) Sello de autenticacion de documentos;

b) Sello de certificacién de documentos;

¢) Sello redondo para autenticacion de expedientes.
d) Sello de “esta carilla esta en blanco”,

e) Sello de “no autenticado por no adjuntarse el original”.
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
Primera. - Sobre la difusién de la directiva

La OSG, es responsable de la difusion de la presente directiva a los Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

Segunda. - Sobre las capacitaciones

EL Area de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla, para el ejercicio eficiente y
eficaz de la funcion de los fedatarios, esta a cargo de las capacitaciones, debiendo gestionar la inclusién
de esta actividad en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) de la Entidad, a fin de garantizar el
correcto desempefio de las funciones de los fedatarios.

Tercera. - Sobre el registro de los fedatarios

La Oﬁcina de Secretaria General de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla, llevard un registro
actuah;ado de los fedatarios, que precise el periodo en el que asumieron dicha responsabilidad, y las
resoluciones respectivas de designacion y de término.

Cuarta. - Sobre el registro de la apertura y actualizacién de las firmas de los fedatarios

La OSG, apertura y mantiene actualizado el libro de registro de las firmas de los fedatarios designados.

Quinta. - Sobre los recursos que se proporcionen a los fedatarios y certificador

La OSG gestionara los recursos necesarios a fin de adquirir los instrumentos que posibiliten el desemperio
de las funciones de los fedatarios y certificador.
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ANEXOS
ANEXO 01: Declaracion jurada de no figurar en el “Registro Nacional de Sanciones contra
Servidores Civiles - RNSSC""|
ANEXO 02: :
Constancia de retencion de documentos originales para la autenticacién de copias.
ANEXO 03:
Formato de sellos para la autenticacion de documentos y certificacion de firmas.
ANEXO 04: Registro de autenticaciones y certificaciones.
ANEXO 05: : y
Disefio para la apertura del libro de registro de las firmas de los fedatarios y
certificadores designados.
ANEXO 06: llustracion de la implementacion y llenado del “Libro de registro de firmas de los

fedatarios institucionales de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla”,
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Municipalidad Distrital de Subtanjalla
- CREADO POR LEYN®° 13174 / 10 02 -1959
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ANEXO 1

DECLARACION JURADA DE NO FIGURAR EN EL “REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES
CONTRA SERVIDORES/AS CIVILES - RNSSC

Bt o aanbin itbineueivanastosnts sansaesursei bosesidor vo DIV o g By 004 KOOTIHNCREO OO0

B e GON AOMIGIIO ON oivoviviviivissioiminnsrensrsins

PPN |1-11 1 (o X' [- JARROINRPRETRR. (0 PPN « (>, |1 o

y departamento de
i, DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

No tengo inhabilitacion administrativa y/o judicial vigente o similares ni me encuentro sujeto a un
proceso a la fecha.

No tengo antecedentes policiales y/o penales
No me encuentro inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos.

No me encuentro inscrito en el “Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles —
RNSSC.

No tengo inhabilitado mis derechos civiles o laborales.

Manifiesto tener conocimiento que de ser falsa la informacién que proporciono, constituye delito de Falsa
Declaracion en Procesos Administrativos, previsto en el articulo 411 del Cédigo Penal y Delito contra la
Fe Publica, previsto en el Titulo XIX del referido texto normativo, y acorde al Articulo 34 del TUO de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lugaryieehal . e ammsiiisamamresssieiss

Firma:

Nombres y Apellidos:: ... i wisids et i cotiienasin
DNI:
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ANEXO 2

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES PARA LA AUTENTICACION DE
COPIAS

En el marco de lo dispuesto en el articulo 138 del TUO de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, por el presente documento, se deja constancia dé |a retencién, por el término
maximo de dos (2) dias habiles, de los documentos originales que se indican a continuacién, a efectos de
la autenticacion solicitada.en la fecha por el administrado, .........ccocooviivinieniis i i , identificado con
documento de identidad N® .........ccooevvviviniiiiin !

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

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

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

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

Lugar y fecha de la:retencion documentals ... . ciusssivmse T saitiiveimsmionvive ittt ssanssasblons s ssivs

Fecha de entrega de la documentacién:
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ANEXO 3

Municipalidad Distrital de Subtanjalla

CREADO POR LEYN° 13174 / 10 -02 -1959

FORMATO DE SELLOS PARA LA AUTENTICACION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACION

DE FIRMAS

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL QUE HE
TENIDO A LA VISTA

(FIRMA FEDATARIO)

(NOMBRE DE FEDATARIO)
FEDATARIO

SELLO “REDONDOQ”

Debe contener: Nombre de la institucion (parte
superior); fedatario (parte inferior); debajo del
escudo o logo institucional, la inicial del nombre y
del apellido completo del fedatario; si el apellido
del fedatario es extenso, se consigna fuera del
circulo de la parte inferior (abajo)

23 mm. diémgtro

/ 2

b) Modelo de sello para la certificacion:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANJALLA
COPIA CERTIFIGADA .

DIA / MES / ANO
El funcionario que suscribe CERTIFIC

que he tenido a la vista y que fq !
del archivo municipal. -

AV. Municipalidad Nro. 200 - Cercado de Subtanjalla
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P MUNICIPALIOAD DISTRITAL D SUBTANJALLA

20 mm.

=—""{NOWMBRE DEL GERTIFICADOR)
CERTIFICADOR INSTITUCIONAL

50 mm.

Otros sellos:

SELLO DE "ESTA CARILLA CARILLA EN BLANCO
ESTA EN BLANCO”

205 mm.

SELLO “NO AUTENTICADO POR NO ADJUNTARSE EL ORIGINAL”

10 mm

NO AUTENTICADO POR NO ADJUNTARSE EL ORIGINAL
100 mm
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Municipalidad Distrital de Subtanjalla
CREADO POR LEY N° 13174 / 10-02 -1959
“ANO DEL BICENTENARIO DE LA CONSOLIDACION DE NUESTRA

INDEPENDENCIA Y DE LA CONMEMORACION DE LAS HEROICAS BATALLAS
S b . "] . ' ; : L]
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ANEXO 4

REGISTRO DE AUTENTICACIONES/CERTIFICACIONES

Nﬂ
Registro N° de Cantidad Total
DIA | MES| ANO| Documento sigings de

copias

péginas DNI | Apellid Namm ""wOfg::m

BTy - Do 1| (A LS 2T ) IR

001

002

003

004

005

LEYENDA:

N° de registro: numero correlativo generado para registrar el servicio de autenticacién de copias
de documentos o certificacion de firmas.

- Dia/mes/ano: se registra |a fecha en la que se realiz6 la autenticacion o certificacion.

- Documento: se consigna el nimero del documento que se autenticé o certifico.

- N°de péginas: se registra el nimero de paginas autenticadas o certificadas.

-  Cantidad de copias: corresponde al nimero de juegos del documento autenticado o certificado.
-  Total paginas: se consigna la sumatoria de paginas autenticadas o certificadas.

- DNI: detallar el Nimero de Documento de Identidad del administrado.

- Apellidos: detallar los datos completos del administrado.

- Nombres: detallar los datos completos del administrado. o, f

- Tipo: especificar el servicio realizado por el fedatario o certifi cados autenﬁcaéién o certificacion.

- Organo o Unidad Organica de destino: unidad de organizacion de la Municipalidad Distrital de
Subtanjalla que solicito la autenticacién o certificacion.
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ANEXO 5
DISENO PARA LA APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE LAS FIRMAS DE LOS
FEDATARIOS DESIGNADOS

P&gina inicial de apertura de Libro de Registro de Firmas de los Fedatarios Institucionales.

Conforme a la Directiva del Fedatario aprobada mediante Resolucion
de Gerencia Municipal N° ....-20..-GM/MDS, de fecha .... de ....... , Se
apertura el Libro N°.... denominado:

"Libro de Registro de Firmas de los Fedatarios Institucionales de la
Municipalidad Distrital de Subtanjalla”

El libro consta de ...... folios, en cada uno de los cuales estampo mi
sello redondo de fedatario.

FEDATARIO

Este libro queda registrado bajo el nimero ... en mi registro
cronoldgico correspondiente al ...........
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Municipalidad Distrital de Subtanjalla
CREADO POR LEYN® 13174 / 10-02 -1959
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L
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ANEXO &

ILUSTRACION DE LA IMPLEMENTACION Y LLENADO DEL “LIBRO DE REGISTRO DE FIRMAS
DE LOS FEDATARIOS"

Con fecha ....ovoiiiveccngs MR o . se registran las firmas del fedatario.institucional .........
s VUV IRRRITRIRITS: 0% T SR , designado mediante Resolucién de Alcaldia N°
pa o\‘\ ‘o, ALC/MDS, de fecha L.i.....
[ X

202,
..., los mismos que seran utilizados én éjercicio de su funcién de
¢ fedatario: H

/ c\PALID,
vh.:’\
¥ gl |
b |
F"’VL’!

ik

D #
& £
2
.

A B
VA 2

~

Registro de su firma completa

Registro de su media firma o rdbrica

Confetha ... . e

weeen.n, Mediante (colocar documento con el cual concluye su labor de fedatario),
se dio término a la funcién del fedatario de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla.
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