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Iv.

REGLAMENTO INTERNO QUE REGULA EL REGIMEN DE FEDATARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

OBJETIVO

Normar los requisitos, designacion, obligaciones, funciones, responsabilidades, prohibiciones
y demas normas relacionadas con el desemperio de los fedatarios de la Municipalidad Distrital
de La Molina, en el marco de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.,

FINALIDAD

Proporcionar el presente documento a los servidores designados como fedatarios de la
Municipalidad Distrital de La Moiina, con la finalidad de conocer sus funciones, obligaciones,
prohibiciones y demas aspectos inherentes a ia responsabilidad que asume al desempefiar el
cargo.

BASE LEGAL

a. Constitucién Politica del Estado de 1993 y modificatorias.

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

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

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

ey N° 31131, Ley que estable disposiciones para erradicar la discriminacion en los

Regimenes Laborales del Sector Publico.

Decreto Legislativo 276, Ley de la Carrera Administrativa.

g. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios- CAS.

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

i. Decreto Supremo N° 28-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos en el procedimiento adiministrativo.

j. Ordenanza N° 448/MDLM, que medifico la Ordenanza N° 0441/MDLM Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de La Molina.

k. Resolucidén de Gerencia Municipal N° 086-2022-MDLM, de fecha 07 de abril del 2022, que
aprueba la Directiva N° 01-2022-MDLM-D “Organizacién y Emisién de Documentos
Normativos Internos de la Municipalidad Distrital de La Molina”

l. Resolucién de Gerencia Municipal N° 007-2023-MDLM, de fecha 01 de enero del 2023, que
delega todas las atribuciones administrativas de competencia de la Alcaldia.

P oo00oT
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ALCANCE
Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno son de obligatorio
cumplimiento para los servidores designados comeo fedatarios de la Municipalidad Distrital de
La Molina.
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V. DEFINICIONES Y/O CONCEPTOS

a. Definicion de Fedatario Municipal.- Es el funcionario o servidor publico quien en adicion
a sus funciones, sin exclusibn de las labores ordinarias de su cargo y de forma
personalizada y gratuita, previo cotejo, comprueba y autentica el contenido de la copia de
un documento original a efectos de su utilizacion en los procedimientos seguidos ante la
Municipalidad Distrital de La Molina, asimismo a pedido del administrado, puede certificar
firmas previa verificacion de la identidad del solicitante, para las actuaciones
administrativas especificas.

b. Documento Aufenticado.- Copia de documento que sera utilizado para la realizacion de
algan tramite al interior de la institucién, debidamente cotejade con su original, por el

- fedatario El documento autenticado no podra ser utilizado para posteriores autenticaciones.

c. Documento Autenticado Certificado.- Copia de documento, verificado con su original por

Notario Publico o funcionario competente para tal fin, en ejercicio de sus funciones.

DISPOSICIONES GENERALES
6.1. Actos para consideracion del fedatario

a. Legibilidad de las copias.- Los fedatarios tienen la obligacion de soclicitar que el
administrado adjunte copias legibles de sus documentos originales presentados para
su autenticacion, toda vez que la finalidad del acto es comprobar su igualdad con el
original.

b. Cuidado de no invalidar documentos autenticados.- Todo Fedatario debe actuar
con diligencia evitande que al momento de consignar los sellos no se invalide parte
del documento, impidiendo la visibilidad de su lectura y perjudicando la celeridad del
procedimiento al interior de la entidad.

c. Registro de la firma del Fedatario.- Los fedatarios registraran su firma, la misma que
sera utilizado en todo sus actos de autenticacién de documentos y ceriificaciones de

B firmas; todo ello, como medic de seguridad para posteriores reconocimientos de ser
necesaric. La apertura del Libro de Registro de firmas se efectuara en la Secretaria de
Concejo o el Fedatario mas antiguo de la Corporacidn, &l mismo que estara a cargo
del libro de registroc de firmas del fedatario para el ejercicio de sus funciones,

d. Intangibilidad del expediente.- E! contenido del expediente es tangible, no pudiendo
infroducirse enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los
documentos. De ser necesario introducir modificaciones, se debera dejar consfancia
expresa y detallada de las mismas.

6.2. Requisitos para ser Fedatario Municipal

a. Ser funcionaric o servidor publico de la Municipalidad Distrital de La Molina.
b. Tener reconocida capacidad, idoneidad, honradez.
¢. No haber sido sancionado por faltas disciplinarias, ni condenado por delitc doloso.
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6.3. Designacion del Fedatario Municipal

a.

Los Fedatarios Municipales seran designados mediante Resolucién de Gerencia
Municipal.

El Fedatario designado, en cualquier momento podra renunciar a la designacién,
mediante expresa fundamentacion; la renuncia debera ser dirigida a la autoridad que
la designo.

La propuesta para la designacion asfi como su ubicacién fisica al interior de la
Municipalidad sera presentada por la Oficina General de Secretaria de Concejo.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

e.

f.

7.1. De las funciones del Fedatario Municipal

Cotejar y autenticar la copia de un documento ariginal exhibida por el administrado,
no responsabilizandose por el contenido integral del documento.

Certificar firmas a pedido de los administrados, unica y exclusivamente en tramites
administrativos internos de la propia Municipalidad Distrital de La Molina y cuando
sea requerido, previa verificacién de la identidad del suscriptor.

Aceptar para la auteniicacion, copias totalmente legibles sin borrones ni
enmendaduras.

Elaborar y mantener actualizado el Registro de documentos autenticados y que han
sido certificados.

Sellar y firmar debidamente las copias autenticadas y los dogcumentos en los que se
haya realizado la certificacion de firmas.

Mantener completa autonomia en la realizacion de sus funciones.

7.2.De las obligaciones del Fedatario Municipal

Desempefiar sus servicios en forma personalisima, en adicién a sus labores ordinarias
y con total autonomia.

Ejercer funciones de Fedatario sin dejar de cumplir {as responsabilidades inherentes al
desemperfio de su cargo como funcionario o servidor pablico.

Comunicar a su jefe inmediato, en caso de ausencia temporal, para su remplazo por
un fedatario suplente u otro similar.

Guardar confidencialidad sobre la informacién obtenida en el cumplimiento de sus
obligaciones, asl como de toda clase de documentos que autentique, no pudiendo
divuigar su contenido.

Contar con un Libro de Registro de Fedatario — Documentos Autenticados y
Certificacion de Firmas, por cada Fedatario.

Registrar en su Libro de Registro de Fedatario — Documentos Autenticados y
Cerificacién de Firmas, todo los documentos autenticados, asi como, las
certificaciones documentarias y las certificaciones de firma.

Custodiar bajo responsabilidad el “Libro de Registro de Autenticacion de Documentos
y Certificacion de Firmas”; asi como, los selios que se le asignen para el cumplimiento
de sus funciones.
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h. Conocer exhaustivamente la funcién y capacitarse para su mejor desempefio, en
beneficio de la institucion.

i. Brindar buen trato y lealtad hacia los usuarios en general.

j- Informar a su superior jerarquico de los presuntos actos delictivos o de inmoralidad
observada en el gjercicio de la funcion.

k. Retener documentacién que manifiestamente se acredite su falsedad, para lo cual
deberé efectuar el Acta correspondiente, dando fe de los hechos y toméndose las
medidas del caso.

l. Prestar el servicio en forma gratuita.

m. Colocar en un lugar visible de su oficina el rétulo que lo identifique como tal.

r. Hacer entrega de cargo, al sucesor y presentar un informe de lo efectuado a nivel
jerarquico que lo designo.

0. Salvaguardar los intereses institucionales

a.

b.

A

7.4.Ce

Se "o opow

7.3. Prohibiciones del Fedatario Municipal

Autenticar documentos o certificar firmas ajenas a los tramites que siguen en la
Municipalidad Distrital de La Molina.

Autenticar o certificar firmas en las que él, su codnyuge, ascendiente, descendiente y
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, tengan
intereses creados.

Aceptar y/o solicitar donativos, cualguiera sea su forma u otra ventaja a cambio de sus
Servicios.

Emitir opinién a través de los medios de comunicacion social, salvo autorizacion
expresa de la autoridad competente.

No permitir gue por cualguier motivo sea utilizade su sello y libro de registros por otras
personas.

Tramitar el expediente o documento que ha certificado.

Colocar su sello y firma en papeles en blanco

Ejercer la funcion de Fedatario fuera de los limites de su oficina.

Autenticar copias sin la presentacién de los documentos criginales.

Autenticar copias ilegibles o con modificaciones, borrones y/o enmendaduras.

Utilizar el documento que ha autenticado o certificado firmas para algin tramite
personal.

se de Funciones de Fedatario

Por fallecimiento del funcionario y/o servidor designado Fedatario.
Por renuncia, debidamente motivada desde su aceptacion.

Por apertura de proceso administrativo disciplinario.

Por ser sancionado por falta disciplinaria.

Abandono de cargo.

Ineficacia o ineptitud comprobada para el desempefio de la funcién.
Incapacidad permanente fisica o menfal.

Por término del periodo de la designacion.



P

o

Municipalidad de la

Molina

Directiva N° Unidad de Resolucién de
Organizacién Gerencia Municipal
que lo formula: Pagina N°
Oficina General 8de 16
003-2024-MDLM-R | de Secretaria de | 776-2024-MDLM-GM
Concejo

7.5. Autenticaciones de documentos a usuarios externos

a.

El usuario externo, entiéndase como los administrados “Es la persona natural o
juridica en el procedimiento administrativo sobre el que recaen los efectos juridicos”,
guien debera adjuntar obligatoriamente los documentos originales y las copias legibles
de los mismos.

El Fedatario verificara personalmente la autenticidad de los documentos para su
emplec en los procedimientos de la entidad.

El sello del fedatario debe ser consignado en los espacios en blanco del documento,
evitando hacerlo junto a la firma del remitente o de las autoridades que suscriben el
documento.

Al momento de colocar los sellos, debera cuidarse de no sellar sobre el texto del
documento, a fin de no invalidar el mismo; en el supuesto de no existir espacio
suficiente, debera efectuarse al reverso.

Proceder a registrar el o los documentos autenticados en el Libro; asimismo, se
registrara el nombre completo y numero de Documento de Identificacién de la persona
que viene realizando el tramite.

El documento autenticado debe contener ademas del sello del fedatario/a, el namero
de registro correlativo que debe coincidir con el consignado en el propio Libro.

El documento autenticado debe ser entregado de preferencia en el acto, salvo
complejidad derivada del ciomulo o de la naturaleza del documento a autenticar, en
cuyo caso, se consultara al administrado sobre la posibilidad de retener los criginales,
para lo cual se le expedird una constancia de retencién de los documentos (ANEXO
N° 3) por el termino maximc de dos (02) dias habiles, para ceriificar las
correspondientes reproducciones. Cumpliendo éste, se devuelve al administrado los
originales mencicnados.

7.6. Autenticaciones de documentos a usuarios Internos

El usuario interno, entiéndase como los servidores de los oOrganos y unidades
organicas de la Municipalidad, deben adjuntar obligatoriamente los documentos
originales y las copias legibles de los mismos.

Debera verificar personalmente Ia autenticidad de los documentos para su empleo en
los procedimientos de la entidad.

El sello debe consignarse en los espacios en blanco del documento, evitando hacerlo
junto a la firma del remitente o de las auforidades que suscriben el documento.
Cuando son expedientes, éstos deben haber sido correctamente foliados y visados
por parie de la autoridad que solicita el servicio de autenticacion.

Al momento de colocar los sellos, debera cuidarse de no sellar sobre el texio del
documento, a fin de no invalidar e mismo; en el supuesto de no existir espacio
suficiente, debera efectuarse al reverso.

Registrar los documentos autenticados en el libro de registro respectivo; anotando el
nombre de la unidad organica gue viene realizando el tramite.

El documento autenticadoe contendrd el nimero de registro correlativo que debe
coincidir con el consignado en el propio Libro.
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7.7.Técnica de Autenticacion de Expedientes

a. ElI Expediente debera entregarse debidamente foliado y con el V°B° del &rea
solicitante, caso contrario, deberéd devolverse al usuarioc para la subsanacion
respectiva.

b. Debe tenerse presente que en un expediente no toda la documentacion es original,
obrando documentos en fotocopia simple, para tales casos, deberd ulilizase el sello
gue corresponda, a fin de que el operador del expediente en el procedimiento
administrativo tenga conocimiento cabal de que el documento no autenticado, carece
de su original.

c. Debe verificar personaimente la autenticidad de los documentos para su empleo en

- los procedimientos de ta entidad.

d. El Fedatario/a debera consignar en la primera y en la dltima pagina, su sello, €l que
debera contener su firma, nombre, el nimerc de registro del libro o cuaderno
respectivo, asi como la fecha, nimero de expediente y el numero de folios que
contiene el expediente.

e. En los folios internos que contiene el expediente puede utilizarse el sello redondo del
fedatario, suscribiendo cada folio con su media firma; todo ello, a fin de facilitar la
labor del fedatario dentro de la seguridad administrativa de la funcion.

f. Posteriormente seguir los pasos y las diligencias pre establecidas para autenticar
documentos.

7.8.Certificacién de autenticidad de Firmas por desistimiento

De conformidad con el régimen del Fedatario, aparte de autenticar documentos también
tiene como funcidén “Certificar la autenticidad de las Firmas" previa verificacion de ia
identidad del suscriptor, para las actuaciones administrativas concretas en que sea
necesario.

Debe precisarse gque todo ciudadano acredite su identidad mediante i Documento de
Identidad, Carnet de Extranjeria 0 Pasaporte, en el cual se puede verificar la real firma
del titular que utiliza en todo sus actos publicos o privados.

7.9. Procedimientos para certificacion de autenticidad de firmas por desistimiento

a. El usuario dehera adjuntar obligatoriamente el documentoe original {Carta Poder,
Declaracion Jurada, efc.}) y su documento de identidad, carnet de extranjeria y/o
pasaporte vigentes en caso de no poseer el documento tnico de identificacion, no se
procedera al tramite de certificacion de firmas.

b. El Fedatario debera exigir que en su presencia se suscriba el documento respectivo, a
fin de verificar que la firma que consigna de pufio y letra sea la misma que el titular
utiliza en todos sus actos publicos y privados, y en la forma que acostumbra.

c. En el supuesto que el documento se encuentre firmado, el fedatario exigiréd que en su
presencia vuelva a suscribir el documento, a fin de verificar que corresponda al titular.

d. El fedatario debe verificar que la firma coincida con el documento de identidad del
usuario.
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e. Posteriormente el fedatario como medio de seguridad institucional, solicitara al usuario
que estampe su huella digital del indice derecho en uno de los laterales de su firma.

7.10.Respecto de los documentos en reduccién o ampliacién

Las copias de documentos que seran autenticados o para certificar firmas, no deben

estar fotocopiadas en reduccion o ampliacion, y deberan ser legibles, toda vez que es

obligacién del Fedatario, cotejar y comprobar |a absoluta conformidad con el original, la

misma que va a ser firmado y registrado como copia fiel del original, es decir de las

mismas caracteristicas y tamafio original, caso contraric se estaria alterando la

autenticidad del documento. Sin embargo, existen ciertos criterios de excepcion a la
= regla, a criterio del fedatario.

7.11.Constancia de retencién de documentos para ser entregados posteriormente

En caso de complejidad derivada de ciomuio ¢ de la nafuraleza de los documentos a
autenticar, previa consulta con el administrado, el fedatario podra retener los originales,
para ser entregados maximo dentro de dos (02) dias habiles, para lo cual se expedira una
constancia de retencién de los documentos (ANEXO N° 3). Cumplido este se devuelve al
administrado sus documentos originales.

7.12_Herramientas minimas para el inicio de la funcion del Fedatario

Libro de Registro — Apertura por la Oficina de Secretaria de Cencejo
Sello de “Autenticaciéon de documentos”.

Sello de “Certificacion de Firmas".

Sello de “Copia fiel del original”.

Tampén “Azul y Rojo”

Tampén “ Negro” para huella dactilar

Lapicero

@™o oo oD

7.13.0tras herramientas como medio de seguridad funcional para la autenticacién de
documentos

a. Sello redondo

b. Sello rectangular de “Pagina en Blanco”

c. Sello rectangular de “No autenticade por no adjuntarse original”
d. Lupa

Vill. RESPONSABILIDADES

a. Los Fedatarios se conduciran en el marco de los principios establecidos en el articulo
IV del TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,

b. Los Fedatarios son responsables de todos los actos de autenticacién de documentos
y certificacion de Firmas que les sean presentados, para el tramite de los servicios que
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requieran los administrados ante las dependencias de la Municipalidad Distrital de La
Malina.

Los Fedatarios son responsables de mantener debidamente actualizado el Libro de
Registro de Autenticacién y Certificacion de Firma,

Es responsabilidad de la Oficina General de la Secretaria de Concejo, la supervision y
aseguramiento del cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento; asi como de mantener e implementar el Registro de Fedatarios
Institucionales, para lo cual debera aperturar el Libro de Registro de Fedatario —
Documentos Autenticados y Certificacién de Firmas.

La Oficina General de la Secretaria de Concejo, a fravés de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencidn al Ciudadano, es responsable de orientar a los
administrados solicitantes respecto del servicio de autenticacién de documentos y
certificacién de firmas, conforme a lo establecido en el presente reglamento.

Los Fedatarios que incumpian con sus funciones o incurran en alguna de las
prohibiciones establecidas en el presente Reglamento, seran separados del cargo,
dejandose sin efecto su designacion mediante la correspondiente Resolucion.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente norma sera pasible
de sancion, acorde a lo normado en el Decreto Legislativo N° 276 y su reglamento, el
Decreto Supremo N° 005-90-PCM, ei Decreto Legislativo N° 1057, asi como la Ley N°®
27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Oficina General de Secretaria de Concejo de la Municipalidad de La Molina, debera
aperturar y certificar cada hoja del Libro de Acta.

Cada fedataric debera contar con su respective Reglamento o solicitar una fotocopia,
para conocimiento de sus respectivas funciones, obligaciones y sanciones.

Los érganos y unidades organicas, donde desempefiaran sus funciones los fedatarios,
atendera en forma prioritaria los requerimientos de los fedatarios para el cumplimiento
de sus funciones.

Medidas de prevencién y control que deben aplicar en estado de emergencia sanitaria
y en materia de seguridad y salud en el trabajo por parte de los fedatarios, son las
siguientes:

v Distanciamiento social, cuando amerite mantener una distancia fisica de 01
metro entre los usuarios, evitando el contacto fisico (al saludar, despedirse u
ofros).

v Lavarse regularmente durante el desarrollo de sus actividades de autenticacion
de documentos o certificacion de firmas, las manos durante 20 segundos para
reducir la presencia de microbios.

v Uso de mascarilla, utilizar de manera correcta y permanente la mascarilla (que
cubra la nariz y boca) para circular por la vias de uso publico o evitar
situaciones adversas en los documentos custodiados (polvo, acaros entre
otros).
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X. ANEXOS

ANEXO N° 1: APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

Enlaciudad de Lima, alos..........coooeevviviiinnenn dias del
- mes de
YO, T R e een e L e o SRR . Secretaria/o

del Concejo de la Municipalidad Distrital de La Molina, doy
fe de la apertura del presente Libro:

1. Denominado; “Libro de Registro de Documentos
Autenticados y Centificacion de Firmas”
2. Correspondiente al Fedatario/a

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

Este libro queda registrado bajo el ndmero........., en mi
registro cronologico correspondiente al presente afio.

Secretario/a del Concejo
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ANEXO N° 2: PARTES DE UN LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
Los Libros de Registros de Documentos, contienen como minimo los siguientes rubros:
REGISTRO DENOMINACION [ NOMBRE DEL | TRAMITE RECIBI
N° FECHA | FOLIOS DEL SOLICITANE/ A CONFORME
DOCUMENTO |DOC.IDENTIDAD | REALIZAR | (OBSERVACIONES)
N 0001
0002
G003
0004
0005

ANEXO N° 3: CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA SER

AUTENTICADOS

(Articulo 138° 3. Ley 27444).

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS

[0 7T o N { T N ,con DNL N® ..ooiiiiiniciininins
-~ fin de que se efectué la certificacién de sus documentos, deja
igual nimero de coplias por el plazo de dos dias habiles, siendo el detalle el siguiente:

originales e

a
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ANEXO N° 4: MODELOS Y MEDIDAS DE SELLOS

Modelo y Medidas del sello para “Autenticacion de Documentos”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
@ ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
QUE HE TENIDO A LA VISTA

3.00 cm.

Modelo y Medidas del sello para “Autenticacién de Expedientes”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
) ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
QUE HE TENIDO A LA VISTA

350cm. (|l
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Modelo y Medidas del sello para “Certificacion de Firmas”
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA
@ Certificolafirmade ...,
.................... con decumento de identidad
N
3.00cm
Fedatario/a
Reg. N° .............. Fecha
8.00 cm.

Modelo y Medidas del sello “Redondo”

FEDATARIO
NOMBRE

2.50 CM. DIAMETRO
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0.80 cm.

Modele y Medidas del sello de “Copia Fiel del Original”

COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Modelo y Medidas del sello “Pagina en Blanco”

PAGINA EN BLANCO

10.00 cm.

Modelo y Medidas del sello “No autenticado por no adjuntarse el original”

NO AUTENTICADO POR NO ADJUNTARSE ORIGINAL




