RESOLUCION GERENCIAL
N° 1174-2013-MPA/GM

MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL 3 . .
DE AREQUIPA Arequipa, 16 de Setiembre, 2013

VISTO: El Informe N° 251-2013-MPA/GPPR/SGR de la Sub Gerencia de
Racionalizacion a través del cual remite la Directiva N° 011 - 2013-MPA/

GPPR/SGR denominada “Normas y Procedimientos para la Designacién y
Desempefio del Fedatario de la Municipalidad Provincial de Arequipa” para su aprobacion, y;

CONSIDERANDO: )

Que, la Municipalidad Provincial de Arequipa, de acuerdo al articulo 194 de la
Constitucion Politica del Estado concordante con el articulo | y |l del Titulo Preliminar de la Ley Orgéanica de Municipalidades,
Ley N° 27972, es una entidad de Derecho Publico con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su
competencia;

Que, de conformidad con el Art. IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972, los
Gobiernos Locales representan al vecindario, y como tal promueven la adecuada prestacién de los servicios publicos locales y
el desarrollo integral, sostenible y arménico de su jurisdiccion, en concordancia con lo previsto en el Art. 195 de la Constitucién
Politica del Estado; .

Que, el articulo 27° de la Ley Organica de Municipalidades, dispone que la
Administracién esta Bajo la direccién y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas funciones especificas se encuentran
debidamente establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad;

Que, la Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades en su articulo 26° indica que la
Administracién Municipal es una Estructura Gerencial que se sustenta en principios de programacién, direccion, ejecucion,
supervisién, control concuirente y posterior, se rige por los Principios de legalidad, economia, transparencia, simplicidad,
eficacia, participacion y seguridad ciudadana;

Que, conforme lo estipula el Art.9° de la Ley 27783 Ley de Descentralizacion,
define en su numeral 9.1 a la autonomia poli‘ica como aquella facultad de adoptar y concordar las politicas, planes y normas en
los asuntos de su competencia, aprobar y expedir sus normas, decidir a través de sus 6rganos de gobierno y desarrollar las
funciones que le son inherentes;

Que, en tanto una Directiva es una norma estrictamente técnica y procedimental
para la implementacion y operatividad de la aplicacién de control previo en las actividades administrativas, sustentandose en
una norma juridica de orden técnico previsto en el Art. VIII del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades entre
otras que dan el marco legal necesario para garantizar el adecuado control de los recursos de la hacienda municipal;
estableciendo los criterios y técnicas metodologicas e instrumentales para el adecuado cumplimiento del ordenamiento técnico
juridico previsto, regular las actividades y funcionamiento del sector publico, asi como las normas técnicas referidas a los
servicios y bienes publicos, y a los sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y
cumplimiento obligatorio;

Que la presente directiva tiene como finalidad adecuar el régimen de fedatarios
establecido por ley N° 274444 Ley de Procedimiento Administrativo General a la realidad de la Institucion y Coadyuvar un
mejor un mejor ordenamiento en el proceso de Orientacién Designacion y desempefio de funciones de los fedatarios de la
Municipalidad Provincial de Arequipa;

Que , el fedatario Municipal es el funcionario Publico que tiene como labor
personalisima comprobar y autenticar , previo cotejo entre el original que exhibe el administrado y la copia presentada la
finalidad del contenido de esta ultima para su empleo en los procedimientos de la Municipalidad , asimismo pueden a pedido
de los administrados , certificar firmas previa verificacion de la entidad del solicitante , para las actuaciones administrativas
concretas en que se a necesario.

Que, en virtud de lo antes mencionado debe aprobarse una Directiva que
contemple las normas y procedlmlentos para la designacion y desempefio del Fedatario de la Municipalidad Provincial de
Arequipa;

Que, la Gerencia Municipal de conformidad con las facultades otorgadas en la
Resolucién de Alcaldia Nro1945-2012-MPA de fecha 05 de diciembre del 2012;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 011-2013-MPA/GPPR/SGR
denominada “Normas y Procedimientos para 'a Designacién y Desempefio del Fedatario de la Municipalidad Provincial
de Arequipa” remitida por la Sub Gerencia de Racionalizacién, la misma que se adjunta a la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planificacién Presupuesto
y Racionalizacion, la responsabilidad de cautelar por el cumpiimiento de la presente Directiva segun les corresponda.

ARTICULO TERCERO.- DEJAR sin efecto cualquier otra disposicién municipal que
se oponga a la presente Directiva. a

Reglstrese, comuniquese y cumplase.
GPPR
SG. Racionalizacién. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE A}eIPA

Abog. LUIS BEGAZO BURGA!
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b DIRECTIVA N° 011- 2013-MPA-GPPR/SGR

FL
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DESIGNACION Y DESEMPENO DEL
FEDATARIO DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA”

Elaborado por: SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

01.- OBJETIVO.

Establecer las normas y procedimientos para la designacion de los Fedatarios, asi como
establecer el accionar y operatividad, respecto a la administracion y legalidad de los
documentos en el marco de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

02.- FINALIDAD.

La presente Directiva tiene por finalidad adecuar el régimen de fedatarios establecido por la
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General a la realidad de la institucion y
coadyuvar un mejor ordenamiento en el proceso de orientacion, designacion y desemperfio de
funciones de los fedatarios de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

03.- BASE LEGAL.

Ley N° 27972, Organica de Municipalidades.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27806 de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica modificada por Ley N°
27927.
Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo.
e D.Leg. N° 276 Ley de la Carrera Administrativa y su Reglamento aprobado por D.S. N°
005-90-PCM.

04.- ALCANCE.

La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento para los Fedatarios designados y para
todas las dependencias administrativas, que estan obligadas a aceptar documentos
autenticados.

05.- NORMAS GENERALES.

5.1. DEL FEDATARIO MUNICIPAL, es el servidor publico que tiene como labor personalisima
comprobar y autenticar, previo cotejo entre el original que exhibe el administrado y la
copia presentada, la fidelidad del contenido de esta Ultima para su empleo en los
procedimientos de la Municipalidad, asi mismo pueden a pedido de los administrados,

b

QQ\*}SF&AC&@O certificar firmas, previa verificacion de la identidad del solicitante, para las actuaciones
O\é"Q / '4;,61 administrativas concretas en que sea necesario. Los servicios que prestan son gratuitos
z\g-m/m;me‘?é ra) para los usuarios y el ejercicio de la funcion de fedatario no excluye el cumplimiento de
éé Racionalizacidn © 3»)) ~ SUS otras obligaciones.

% &5

v */5.2. DE LOS REQUISITOS PARA SER FEDATARIO.

L4rEQuES

a. Ser funcionario o servidor publico de la institucion.
b. Tener reconocida capacidad, idoneidad, honradez.
c¢. No haber sido sancionado por falta disciplinaria.
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06.- NORMAS ESPECIFICAS.

6.1. DE LA DESIGNACION DEL FEDATARIO MUNICIPAL:

a.

b.

-

Los Fedatarios Municipales seran designados mediante Resolucion del Titular del
pliego.

La designacion del FEDATARIO debe ser realizada por un periodo de dos afios, el
mismo que podra ser prorrogado.

Para la designacion de los FEDATARIOS MUNICIPALES se debera considerar
preferentemente a aquellos servidores publicos, que por razén de sus funciones no
tengan que ausentarse con frecuencia de su lugar habitual de trabajo.

La designacion asi como su ubicacion fisica al interior de la Municipalidad, sera
considerada por la Secretaria General, siendo difundida y hecha de conocimiento
publico en un lugar visible de la sede administrativa.

La labor de FEDATARIO en el gjercicio de sus funciones como tal es auténoma.

EI FEDATARIO no es responsable de la autenticidad de los documentos presentados,
sino los mismos interesados.

6.2. LA DESIGNACION QUEDARA SIN EFECTO POR LAS SIGUIENTES CAUSAS:

aoow

Por fallecimiento del servidor.

Por cese del servidor, cualquiera sea el motivo.

Por apertura de proceso administrativo disciplinario.

Por revocatoria de designacion mediante Resolucion de Alcaldia con expresion de
causa.

6.3. DE LOS IMPEDIMENTOS PARA SER FEDATARIO MUNICIPAL:

No pueden ser Fedatarios Municipales:

a.

b.

Los servidores que hayan sido sancionados administrativamente por haber faltado a
la verdad o adulterado documento.

Los servidores que hayan sido sancionados penalmente por delitos contra la fe
publica o cualquier otro delito doloso.

6.4. DE LAS FUNCIONES DEL FEDATARIO:

a.

a.
b.

Comprobar y autenticar, previo cotejo entre el original que exhibe el administrado y Ia
copia presentada, la fidelidad del contenido de esta ultima para su empleo en los
procedimientos de la entidad, cuando en la actuacion administrativa sea exigida la
agregacion de los documentos o el administrado desee agregarlos como prueba.

Los FEDATARIOS MUNICIPALES, al expedir documentos deberan tener presente las

siguientes indicaciones:

- La autenticidad de documentos solo sera para tramites administrativos internos de
la Municipalidad.

- En caso de duda sobre la autenticidad de la firma del documento presentado por el
administrado, se debera comunicar a Secretaria General a fin, que por intermedio
de este despacho, la Municipalidad pueda notificar al administrado para que dentro
de un plazo de 72 horas ratifique la firma o aclare el contenido del escrito, en caso
de levantar la observacion, el fedatario levantara el acta respectiva, que sera
agregada al expediente sin perjuicio de la continuacion del procedimiento.

Elaborar y mantener actualizado el Registro de Documentos autenticados y

Certificados que realice (Anexo 1). Dicho registro debe estar debidamente legalizado

por el Secretario General.
Autenticar el contenido de la copia de un documento original a solicitud de parte.

Guardar reserva en los asuntos que asi lo requieran.
Denunciar actos inmorales e irregulares que pudiera detectar o que se le pretenda
imponer en el desempefio del cargo.
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c. Prestar sus servicios en forma totalmente gratuita.

d. Ejercer diariamente las funciones de FEDATARIO MUNICIPAL, sin dejar de cumplir
sus deberes y responsabilidades permanentes que son inherentes al desempefio de
su puesto de trabajo.

e. Hacer entrega del cargo al sucesor y presentar un informe de lo efectuado al
Secretario General de la Municipalidad.

f. Es obligacion del FEDATARIO MUNICIPAL colocar un sello en el documento a
autenticar.

6.6. DE LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO DEL FEDATARIO:

Resolucion de designacion.

Sello.

Fechador.

Tampén azul

Libro de registro, que debe contener los siguientes datos:

- Numero correlativo (Ej. 001,002...)

- Fecha de autenticacion del documento a fedatear.

- Numero de copias.

- Tipo de documento (Ej. Resoluciones, escrituras, expedientes, etc.)
- Contenido del documento.

- Nombre de la persona natural y/o juridica solicitante.

- Apellidos y nombres, DNI y firma de quien recoge el documento fedateado.

PoO0TW®

6.7. PROHIBICIONES DEL FEDATARIO MUNICIPAL:

a. Recibir retribucién de cualquier tipo del interesado para realizar u omitir actos del
servicio.

b. Certificar o autenticar firmas de documentos vinculados a los registros publicos,

testamentos, poderes especiales y demas actos y/o contratos que por su naturaleza

tengan caracter litigioso o judicial y, que tengan que gestionarse en organismos

distintos a la entidad.

Aceptar y certificar copias ilegibles con borrones y enmendaduras.

Colocar su sello y firma en papeles en blanco.

Autenticar copias sin la presentacion de los documentos originales.

Permitir que por cualquier motivo sea utilizado sus sellos y libro de registro por otras

personas.

o Qoo

07.- MECANICA OPERATIVA -

7.1 El usuario o administrado que requiera de algin servicio de autentificacion ylo
certificacion se apersonara al lugar habitual de trabajo del fedatario portando los
documentos originales y solicitara verbalmente el servicio.

7.2 EIFEDATARIO previo cotejo procedera segun corresponda, a la autentificacién sellando
(Anexo 1) y visando las copias presentadas por el usuario o administrado.

7.3 En caso de complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza de los documentos a
autenticar, el fedatario consultara al usuario o administrado la posibilidad de retener los
originales hasta un maximo de dos dias habiles, al termino de los cuales procedera a
devolverlos.

7.4 Finalmente el usuario o administrado previa firma en el Libro de Registro recogera sus
documentos originales y/o copias con el servicio solicitado.

Sub m/_d? DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.-
Ragfonalizacig

8.1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos aperturara y mantendra actualizado el “Registro
de Fedatarios Municipales” precisando el periodo en que asumieron el cargo.
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8.2. La Gerencia de Administracion Financiera, Sub Gerencia de Logistica proporcionara los
recursos que requieran los fedatarios para el cabal desemperfio de sus funciones.

8.3. Los sellos que utilicen los FEDATARIOS MUNICIPALES, para autenticar documentos
contendran la siguiente expresion:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE AREQUIPA

CERTIFICO: Que la copia fotostatica que antecede, es fiel al
original de su referencia, la que ha sido puesta a mi vista, siendo
valida solo para tramite interno de la Municipalidad.

e =La |V o= R .

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
FEDATARIO

09.- DISPOSICIONES TRANSITORIAS -

Primera .- La presente Directiva, entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién.

Segunda.- Queda sin efecto la Directiva N° 015-2005 “Normas y procedimientos para la
designacion y desempenio del Fedatario de la MPA” y cualquier otra norma de caracter interno
que se oponga a lo dispuesto en la presente Directiva.

10.- RESPONSABILIDAD .-

- Los FEDATARIOS se conducirén en el marco de los principios establecidos en el Articulo
IV de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Los FEDATARIOS son responsables de todos los actos de autenticacion y certificacion de
documentos que les sean presentados, para el tramite de los servicios que requieran los
administrados ante las dependencias de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

- Elincumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva sera pasible de
sancion de conformidad con lo establecido en el Articulo 26° del Decreto Legislativo N°
276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
y en el Articulo 155° del Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

ANEXO N°1

LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y CERTIFICADOS

N° de Fecha | N°de Tipo de Contenido del | Nombre del | DNI. y Firma del
Registro Copias | Documento | Documento Solicitante solicitante o
Y 2 representante

001

- 3//002

“|"/ 003
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