MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL

DE SAN- MIGUEL ALC A

"Ario de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 030-2015-A/MPSM.

San Miguel, 17 de febrero de 2015

VISTO:

El Informe N°010-2015-GM/MPSM, del 05 de febrero del 2015 emitido por la Gerencia
Municipal, en el que solicita se designe al fedatario titular y suplente de igual forma remite la
Directiva N 001 -2015-A/MPSM denominada "Reglamento Internc de Fedatarios de la Municipalidad
Provincial de San Miguel"y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado concordante con el Articulo 2°
del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, establece que los
Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia;

Que, la Ley N® 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General", en su articulo N® 127
Régimen de Fedatarios, establece que cada entidad designa fedatarios institucionales, asi como la
Cuarta Disposicion Transitoria indica que para efectos del articulo antes sefialado se debera elaborar
un reglamento interno en la cual se establecera los requisitos, atribuciones y demas normas
relacionadas con el desempeiio de las funciones.

Que, la Ley. N? 27815, "Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Piblica” dispone que el servidor publico
respete los derechos de los administrados y basando su observancia de valores, principios y deberes
que garantizan el profesionalismo y |a eficacia en el ejercicio de la funcién publica.

Que, en cumplimiento a las Normas Legales sefialadas resulta necesario establecer las
pautas y orientaciones a fin de que los fedatarios designados por la Municipalidad cumplan de
manera eficiente sus funciones.

Con las facultades contenidas por el articulo N°20° inc. 6) de la ley N°27972, Ley Orgénica
de Municipalidades.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 001-2015-A/MPSM denominada "REGLAMENTO
INTERNO DE FEDATARIOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL", la misma que consta
de doce (12) articulos, cuatro (04) disposiciones complementarias y finales y dos (02) anexos que
forma parte de la presente Resolucion.
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL

DE SAN-MIGUEL ALCALDIA

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente resolucion y su directiva a la Unidad
de Recursos Humanos, Secretaria General y Fedatarios designados de la Municipalidad Provincial de
San Miguel.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Secretaria General su distribucién conforme a su competencia y
a la Unidad de Imagen Institucional y Relaciones Pdablicas la publicacion de la presente Resolucion en

la pagina Web de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, COMPLASE Y ARCHIVESE.
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE SAN-MIGUEL

DIRECTIVA N°001-2015-A/MPSM

REGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES:

Articulo 1°.- Objetivos:

a) Orientar a los fedatarios de las obligaciones y funciones que deben cumplir a fin de brindar un
adecuado servicio a los administrados.

b) Contribuir a que los fedatarios puedan dar veracidad, certificando y/o autenticando firmas y/o
copias de documentos fehacientes respectivamente, a fin de que los administrados puedan
iniciar y/o continuar con sus trémites respectivos.

c) Mantener el debido control y evitar la posibilidad de dar fe a documentos adulterados.

Articulo 2°.- Finalidad:

El presente reglamento tiene por finalidad establecer las pautas y orientaciones necesarias para que
los FEDATARIOS designados por la Municipalidad Provincial de San Miguel, conozcan las funciones,
obligaciones, limitaciones y deméas aspectos inherentes a la responsabilidad que asume al
desempeiar dicho cargo.

Articulo 3°.- Base Legal
e Ley del Procedimiento Administrativo General N® 27444
» Ley Organica de Municipalidades N° 27972
« Ley del Cddigo de Etica de Ia Funcién Piblica N° 27815

Articulo 4° .- Alcances:
El presente Reglamento Interno es de obligatorio cumplimiento del cuerpo de fedatarios de la
Municipalidad Provincial de San Miguel.

Articulo 5°.- Responsabilidades
Todas las dependencias administrativas de esta institucion edil estan obligadas a aceptar los
documentos fedateados por los servidores designados para el cargo.

Articulo 6°.- Generalidades
Se denomina FEDATARIO MUNICIPAL, al servidor, quien previo anélisis y evaluacion, acredita y

autentica el contenido de la copia del documento original a efecto de su utilizacion en los
procedimientos administrativos a seguir por el administrado dentro de esta Institucion Municipal.
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE SAN MIGUEL

CAPITULO Il
REQUISITOS, DESIGNACION E IMPEDIMENTOS PARA SER FEDATARIO

Articulo 7°.- Requisitos:
A). Ser empleado de carrera en el nivel profesional o técnico de esta Municipalidad.

B). Tener reconocida capacidad, idoneidad, honradez y no haber sido sancionado por falta
disciplinaria, ni condenado por delito alguno.

C). Estar laborando en la institucion como minimo tres (03) afios consecutivos.
Articulo 8°.- Designacitn:
A). Los Fedatarios Municipales seran designados mediante Resolucitn de Alcaldia.

B). El Fedatario Municipal sera designado por un periodo de un (02) afios, el mismo que podra
ser prorrogado por la autoridad que lo designg.

C). El nimero de fedatarios sera determinado de acuerdo a la necesidad de 1a institucion y en
particular un servidor en la oficina de tramite documentario.

D). Para la designacion de los fedatarios se debera tener en cuenta el criterio discrecional que
maneja el servidor para diferenciar un expediente administrativo de un contencioso y
judicial.

E). La propuesta para la designacion del servidor y su ubicacion fisica al interior de la institucion

sera de parte de la Unidad de Recursos Humanos previa verificacion de su legajo.
F). La designacién quedara sin efecto por las siguientes causas:
1- Por fallecimiento del trabajador.

2- Por cese del trabajador, cualquiera sea el motivo.

3- Por apertura de Proceso Administrativo Disciplinario.

4- Por traslado del trabajador a otra entidad.

5- Por revocatoria de designacién mediante Resolucion de Alcaldia.
Articulo 9° .- Impedimentos:
No pueden ser fedatarios

A). Los empleados de la Municipalidad que intervienen directamente en procedimientos
posteriores a la recepcion de los expedientes.
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MUNICIPALIDAD
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Los empleados que hayan sido sancionados administrativamente por haber falseado la
verdad o adulterado documentos.

C). Los empleados que se encuentren comprendidos en un proceso administrativo disciplinario.
CAPITULO Il

FUNCIONES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL FEDATARIO.

Articulo 10°.- Funciones del Fedatario Municipal:

A). Acreditar y autenticar, previo cotejo entre el documento original que exhibe el
administrado y la copia presentada.

B). Elaborar y mantener actualizado el libro de registro de los documentos autenticados y
certificados, el cual debera estar aperturado por la Secretaria General de la institucion. E
libro de registro consignara la siguiente informacin:

Numero de registro, fecha, folio, denominacion del documento, nombre del solicitante,
tramite a realizar, documento de identidad, firma y observaciones (Anexo 01).

C). Los fedatarios al autenticar documentos deberan tener presente las siguientes indicaciones:

1- Los documentos autenticados solo pueden ser utilizados en tramites administrativos
internos de la institucion.

2- En caso de la complejidad derivada del cumulo o de la naturaleza de los documentos a
autenticar, se consulta al administrado la posibilidad de retener los originales, para lo cual en
coordinacién con la oficina de tramite documentario expedird una constancia de retencitn de

b los documentos al administrado, por el término méximo de dos dias hébiles, para certificar
las correspondientes reproducciones. Cumplido el periodo se devuelve al administrado los
documentos.

3- En caso de duda sobre la autenticidad de la firma del documento presentado por el
administrado, deberd comunicar a la Secretaria General a fin de que, por su intermedio la
Municipalidad pueda notificar al administrado, para que dentro de 72 horas subsane las

observaciones.

4- El administrado esta obligado a regularizar la observacion apersonandose a esta
Municipalidad, donde el fedatario levantara el acta respectiva la cual serd agregada al
expediente,
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Consignar en el libro de registro los documentos autenticados y certificaciones de firmas
previa verificacion de la identidad del suscriptor, para las actuaciones administrativas
concretas que sea necesario.

E). La facultad para realizar autenticaciones a los Fedatarios Municipales, no afectan la
potestad administrativa de las autoridades para dar fe de la autenticidad de los documentos
que ellos mismos han emitido.

Articulo 11° - Obligaciones del Fedatario Municipal:

A). Guardar absoluta reserva del contenido de los documentos que por razén de funcién
conozcan.
B). Denunciar actos y conductas inmorales utilizadas por los administrados que se le pretenda

imponer en el desemperio del cargo.
E). Ejercer las funciones de fedatario Municipal, sin descuidar las labores
Propias de responsabilidad.

D). En el caso de existir mas de un fedatario, el horario de atencion a los administrados se
realizara segln cronograma establecido; sin limitar el ejercicio de su funcién por necesidad
del servicio al fedatario no programado.

E). Una vez culminado el tiempo de designacion deberé hacer entrega del cargo con los

Articulo 12° - Prohibiciones del Fedatario Municipal:

2 A). Autenticar o certificar documentos ajenos a los tramites internos de la Municipalidad.
B). Percibir retribucién de cualquier tipo por parte de los administrados por la certificacion de
documentos.
E). Fedatear copias de documentos que no son originales.
D). Tramitar el documento o expediente que ha certificado o autenticado.
E). Autenticar o certificar documentos o firmas donde el interviene como parte.
F). Aceptar y certificar copias ilegibles, con borrones y enmendaduras, teniendo en

cuenta que se busca dar seguridad y fe del contenido de los documentos.
G). Fedatear copias de documentos legalizados notarialmente.

H). Emitir opinion sobre los expedientes a los cuales ha fedateado.
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OMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA: La Sub Gerencia de Secretaria General de la Municipalidad Provincial de San Miguel
aperturard y mantendra actualizado el libro de registro de los fedatarios Municipales, precisando el
periodo en que asumieron el cargo, el mismo que contendra los requisitos necesarios segln formato
(anexo 01)

SEGUNDA: El hecho de ser designado como FEDATARIO MUNICIPAL y el desempefio cabal de las
funciones implica responsabilidad administrativa directa del servidor, por lo tanto su buena actuacitn
sera considerada como un mérito en su legajo personal.

TERCERA: La Gerencia de Administracion y Finanzas proporcionaran los recursos logisticos
necesarios que requieran los fedatarios para el desempeiio cabal de sus funciones.

CUARTA: Los sellos que utilicen los Fedatarios Municipales de esta Municipalidad para autenticar
documentos contendran la siguiente expresion. "ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL".

Respecto a la certificacion de firmas, contendra la siguiente expresion: "CERTIFICO: que la
firma que aparece en el presente documento es la misma que usa para sus actos el Sr...

Para ambos sellos se consignaran los siguientes datos adicionales. (Anexo 02)

= Apellidos y nombres del Fedatario
= N®de Resolucion de designacion
= N%de Registro
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL
DE SAN MIGUEL

LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICOS.

N° DE
DOCUMETO

REGIS | FECHA DENOMINACION | NOMBREDEL | TRAMITE A

IR0 FOUD | o DOCUMENTOS | SOLICTANTE | REALZAR lne:fnm FIRMA | OBSERCIONES

—\_ W

Direccion: Jr. Bolognesi N° 407
Telf: 076-557004 / Gerencia Municipal: Anexo 204
Pag. Web: www . muni-sanmiguel.gob.pe  e-mail: mpsmé@muni-sanmigucl.gob.pe / mpsan_miguel @hotmail.com




MUNICIPALIDAD
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[ PROVINCIAL
= e DE SAN-MIGUEL
ANEXO N°'02
A- MODELO DEN SELLO PARA AUTENTICACION DE COPIAS.
)
>

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

CERTIFICO: Que el presenté documento es COPIA
FIEL DE SU ORIGINAL que he tenido a la vista,
queda anotado con nimero de registro......... del
libro respectivo.

San Miguel,

Sr.

R/A. N°.............-A/MPSM.

B-MODELO DE SELLO PARA CERTIFICACION DE FIRMAS.

I |
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL

CERTIFICO: Que la firma que aparece en presente
documento es la que usa para sus actos el

Sr.

Identificado con DNI,

Registro N°,...... o

San Miguel,

Sr.

RIAN i -A/MPSM.
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