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Resolucion Jefatur

N® 007 - 2019 - PERU COMPRAS

Lima, 01 de febrero de 2019

Jefatura

VISTO:

El Memorando N° 309-2018-PERU COMPRAS/SG de fecha 4 de julio de 2018, emitido
por la Secretaria General; el Informe N° 258-2018-PERU COMPRAS/SG-OPP de fecha 28 de
diciembre de 2018, emitido por la Oficina de Planeamiente y Presupueste; y el Informe N°
000009 -2019-PERU COMPRAS-0AJ de fecha 23 de enero de 2019, emitido por la Oficina
de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Legislative N° 1018 se crea el Organismo Publico Ejecutor
denominado Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS, adscrito al Ministerio de
Economia y Finanzas, que tiene personeria juridica de derecho publico, con autonomia
técnica, funcional, administrativa, econdmica y financiera;

Que, el numeral 1 del articulo 138 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N* 004-
2 2019-JUS, establece que cada entidad designa fedatarios institucionales adscritos a sus
unidades de recepcion documental, en numero proporcional a sus necesidades de atencidn,
/i quienes, sin exclusion de sus labores ordinarias, brindan gratuitamente sus servicios a los
administrados;

Que, la Cuarta Disposicion Complementaria Transitoria del citado Texto Unico
Ordenado, establece que para efectos de lo dispuesto en el articulo 138 del TUO, cada
entidad podra elaborar un reglamento internc en el cual se establezca los requisitos,
atribuciones y demas normas relacionadas con el desempefio de las funciones de fedatario;

Que, mediante Nota de Elevacion N° 102-2018-PERU COMPRAS/SG-0AJ, la Oficina
de Asesoria Juridica, a solicitud de la Alta Direccién, remitid a la Secretaria General el
proyecto de reglamento denominado “Reglamento del Régimen de Fedatarios de la Central
de Compras Publicas — PERU COMPRAS”, el mismo que regula la actuacion del fedatario
institucional ante las solicitudes de autenticacion de documentos y certificacion de firmas en
PERU COMPRAS;

Que, con Informe N° 258-2018-PERU COMPRAS/SG-OPP, la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto emitid opinion favorable respecto a la aprobacion del citado proyecto de
reglamento y sefiala ademas que, de aprobarse la propuesta corresponderia la derogacion
de la Directiva N° 012-2018-PERU COMPRAS denominada “Régimen de Fedatarios de la
Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS™:

Que, a través del Informe N° 000009-2019-PERU COMPRAS-0AJ, la Oficina de
Asesoria Juridica cencluyd que el proyecto de reglamente se encuentra dentro del marco legal
vigente, recomendando su aprobacion;

Con el visto bueno de la Secretaria General, la Oficina de Flaneamiento v Presupuesto,
y la Oficina de Asescria Juridica;




g Jefatura

Ministerio

de Economia y Finanzas

De conformidad con los establecido en el Texto Unico Ordenado de ta Ley N° 27444,
Lev del Procedimiento Administrativo Generai, aprebado mediante Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS vy, en uso de la atribucién conferida por el articuio 7 y literal p} del articulo 8 del
Reglamento de Qrganizacién v Funciones de la Central de Compras Publicas - PERU
COMPRAS. aprobado por el Decreto Supreme N° 3684-2015-EF:

SE RESLIELVE:

Articulo Primero.. Aprobar el Reglamento N° 001-2019-PERU COMPRAS,
denominado “Reglamento del Régimen de Fedalarios de ia Central de Compras Publicas -
PERL} COMPRAS”, el mismo que en diecisiele (17} foling, forma parte integrante de la
presente Resolucion,

: Articulo Segunde.- Las disposiciones contenidas en el Reglamente N° 001-2019-
i PERU COMPRAS entraran en vigencia a partir del dia siguients de su aprobancion

Articulo Tercero.- Derogar la Directiva N> 012-2016-PERU COMPRAS denominada
"Régimen de Fedatarios de la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS”, aprobada
con Resolucion Jefatural N° 095-2016- PERU COMPRAS.

Articulo Cuarlo.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informacion realice la
piblicacion de presente Resolucion y del reglamento aprobada por el articulo Primero, en el
Fortal Institucional (www. perucompras.gob.pe) ¥ en la intranet institucional.

Registrese, comuniguese, /"

{ MABU Feb FaAR F
Jete de la Centralde Compras Piblicas - PERU COMPRAS
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TiTULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1.- OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la designacién, el ejercicic de las funciones,
responsabilidades, obligaciones y prohibiciones de los fedatarios de la Central de Compras
Publicas — PERU COMPRAS.

Articulo 2.- ALCANCE

Las disposiciones del presente reglamento son de cumplimiento obligatcrio de las personas
designadas como fedatarios y de los Organos de la Central de Compras Publicas - PERU
COMPRAS, en adelante "PERU COMPRAS".

Articulo 3.- BASE LEGAL

3.1  Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

3.2 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

;;.'-:;:fi;;.:a;;;:‘\ 3.3 Decreto Legislativo N° 1018, que crea la Central de Compras Publicas — PERU

COMPRAS. )

5 3.4 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

N® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

3.5 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.6 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27815,

Ley del Cadigo de Etica de la Funcidn Plblica.

Decretc Supremo N° 364-2015-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Central de Compras Pliblicas — PERU COMPRAS.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

N® 27444 | ey del Procedimiento Administrativo General.

Resolucmn de Secretaria General N° 028-2017-PERU COMPRAS/SG, que aprueba la

Directiva N° 012-2017-PERU COMPRAS, “Directiva para la elaboracion, uso y registro

de documentos cficiales de la Central de Compras Publicas — PERU CDMF’RAS".

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
. complementarias y conexas, de ser el caso.
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Articulo 4.- DEFINICIONES
Para efectos del presente reglamento, se emplearan las siguientes definiciones:

4.1 Administrado. - Persona natural que solicita el servicio de autenticacion de documentos
o certificacion de firmas.

4.2 Autenticar. - Reconocer o apreciar la fidelidad de la reproduccion del documentc original
dando fe de su veracidad.

4.3 Autenticacion de Documentos. - Funcion pablica del fedatario consistente en cotejar la
fidelidad del contenido entre la reproduccion (copia) de un documento pablico o privado
y el documento original que exhibe el administrado, para uso exclusivo de un
procedimiento administrativo o tramite en PERU COMPRAS.

4.4 Certificacidén de Firmas. - Funcion pablica del fedatario consistente en presenciar la
ribrica (firma} de una deferminada persona, previa verificacion de la identidad del
suscriptor y de su rlbrica a través de su documento de identidad, para uso exclusivo en
un procedimiento administrativo o tramite en PERU COMPRAS.

4.5 Copia autenticada. - Reproduccion de un documento original presentade ante PERU
COMPRAS, autenticado por el fedatario, para uso exclusivo de un procedimiento
administrativo o tramite en PERU COMPRAS.

Libro de Registro de Autenticacién de Copias de Documentos Originales y de
Certificacion de Firmas. - Documento fisico en el cual se detalla cada autenticacion de
documento o certificacion de firma realizada por el fedatario de PERU COMPRAS.

Fedatario. - Es el servidor de PERU COMPRAS quien, en adicién a sus labores
ordinarias y de manera personalisima, esta encargado de realizar la funcién publica de
autenticacion de documentos emitidos por PERU COMPRAS o documentos privados
presentados por los administrados para tramites internos ante la Entidad, previo cotejo
entre el original gque exhibe el administrado y la copia presentada: asi como, de la
certificacion de firmas, a solicitud de los administrados, previa identificacion de los
mismos para la realizacién de actuaciones especificas en PERU COMPRAS, de ser el
caso.

Los fedatarios tienen la facultad de autenticar la documentacion que se requiera, sin
afectar la potestad administrativa del funcionario, directivos o servidores de PERU
COMPRAS para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos mismos hayan
emitido.

Articulo 5.- RESPONSABILIDADES:

2pin perjuicio del cumplimiento de las disposiciones que formen parte de las normas legales
igentes, se establecen las siguientes responsabilidades:

Bi=mc 5.1 La Secretaria General sera responsable de supervisar las funciones de los fedatarios y

de proponer a la Jefatura de PERU COMPRAS la designacion de los fedatarios
Institucionales.
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5.2 La Oficina de Administracion sera responsable de proporcionar los recursos materiales
necesarios para el cumplimiento de las funciones del fedatario y de verificar los requisitos
para su designacién.

TiTULO NI
DEL FEDATARIO

Articulo 6.- REQUISITOS PARA SU DESIGNACION:
Los requisitos minimos que debe cumplir el trabajador para ser designado fedatario son:

a) Ser servidor de PERU COMPRAS designado o contratado, bajo un régimen laboral
especial o general del Estado.

b} Contar con estudios técnicos y/o superiores.

¢) No tener funciones asignadas o encargadas, que sean incompatibles con la labor del
fedatario.

d) Haber superado el periodo de prueba, segln su regimen laboral,

&) No haber sido sancionado administrativamente.

f) Mo registrar antecedentes penales y/o policiales.

g) No encontrarse involucrado en investigaciones fiscales, policiales, congresales, judiciales
o administrativas u otros, por actos u omisiones que guarden relacidon con su actuacion
como funcionario o servidor publico.

El Fedatario sera designadc mediante Resolucion Jefatural y, a propuesta de la Secretaria
General, en nimero proporcional a las necesidades de atencion, quienes, sin exclusion de
sus labores ordinarias, brindaran gratuitamente sus servicios a los administrados y a los
Organos de la Entidad.

La designacion como fedatario no equivale a un cargo puablice, sino a una funcién pablica
adicional a la labor ordinaria del servidor pablico.

“1\-

/% s Articulo 7.- IMPEDIMENTOS:

.
Pl 3y ] “P”
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%

) encuentran impedidos de ser designadcs Fedatarios, los siguientes trabajadores:
;{;g) Los servidores del Organc de Control Institucional.
b) Los servidores que intervienen directamente en la resolucién de expedientes o en tramites
vinculados a este, con posterioridad a su recepcion.
c) El servidor que por la naturaleza de su cargo desempefa funciones fuera de la sede
administrativa, o que frecuentemente se vea cbligado a ausentarse.

d} Elfla tesorero/a y elfla cajerc/a

Articulo 8.- PRINCIPIOS DEL FEDATARIO

La funcion del Fedatario se enmarca dentro de los principios previstos en la Ley del Codigo
E.CHUECAN, de Ltica de la Funcién Publica v en el Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, sin perjuicio de la aplicacion de otros principios generales del derecho
publico.
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Articulo 9.- DURACION DE LA LABOR DE FEDATARIO

El Fedataric sera designado por el periodo de dos (02) afios, salvo que se produzca alguna
de las causales previstas en el ariculo 10 del presente reglamento. Dicho pericdo es
prorrogable automaticamente por igual periodo.

El fedatario ejercera sus funciones a partir del dia siguiente de la emision de la Resolucion de
designacion y, se perfecciona con la entrega de los sellos y Libra de Registros de Documentos
autenticados y certificaciones de firma por parte de la Oficina de Administracion.

Articulo 10.-TERMINO ANTICIPADO DE LA LABOR DEL FEDATARIO
La labor del fedatario se extingue por las siguientes causales:

a) Por fallecimiento.

b) Porrenuncia a la Entidad.

¢) Porincapacidad permanente sobreviniente.

d) Por término del vinculo laboral con PERU COMPRAS,

e) Por desplazamiento del servidor fuera de PERU COMPRAS.

f} Por imposicion de sancion administrativa disciplinaria sobreviniente.
g) Por imposicion de sancion penal por delito o falta sobreviniente.

Articulo 11.- DE LAS FUNCIONES:
Son funciones del fedatario:

a) Autenticar, previo cotejo con el original que exhibe el administrado, la copia de un
o documento original para su empleo en los procedimientos de PERU COMPRAS; sellando
oz, y firmando en sefial de conformidad.

q’ﬁ) Autenticar, previo cotejo del original, copia de documentos emitidos por los érganos de

i) " PERU COMPRAS y que se custodian en los Archivos de la entidad (Archivos de Gestién

o7 -""f/ o Archivos Periféricos o Archivo Central), para tramites internos o externos.

') Autenticar, previo cotejo, copia de documentos originales de CONSUCODE y OSCE que
se cuslodian en el Archivo Central de PERU COMPRAS con motivo de la Transferencia
Documental, efectuada por OSCE a PERU COMPRAS.

d) Certificar firmas a solicitud del administrado, previa verificacion de la identidad del
suscriptor, sellando y firmando en sefial de conformidad, cuando sea necesario para las
actuaciones administrativas internas.

e) Llevar, administrar, actualizar y custodiar el Libro de “Registro de Autenticacion de Copias
de Documentos Originales y de Certificacion de Firmas”, en el que se registra las
autenticaciones y certificaciones realizadas.

f) Otras funciones de acuerdo a las normas vigentes.

S r—
S, AT ML

Articule 12.- OBLIGACIONES DEL FEDATARIO
Son obligaciones del fedatario:
a} Registrar las autenticaciones y certificaciones efectuadas en el gjercicic de su funcion en

el Libro de “Registro de Autenticacion de Copias de Documentos Originales y de
Certificacion de Firmas” de PERU COMPRAS.
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b) Brindar su servicio como fedatario a los administrados en forma gratuita e imparcial.

c) Guardar reserva de la informacion a la que tenga acceso en el ejercicio de sus funciones
como fedatario de PERU COMPRAS.

d) Custodiar los sellos y registro a su cargo, como fedatario de PERU COMPRAS.

e) Ejercer funciones de fedatario sin dejar de cumplir las responsabilidades inherentes a su
cargo como servidor de PERU COMPRAS.

f) Informar anualmente a la Secretaria General el niumero de autenticaciones de documentos
y certificaciones de firma realizadas.

g) Al término de su designacién como fedatario, hacer entrega del cargo conforme a las
disposiciones emitidas por PERU COMPRAS, asl como de los sellos y del Libro de
“Registro de Autenticacion de Copias de Documentos Originales y de Certificacion de
Firmas" debidamente actualizado.

h) Denunciar actos inmorales o irregularidades que pudiera detectar en el gjercicio de sus
funciones.

Articulo 13.- PROHIBICIONES:
Los fedatarios estan prohibiciones de:

a} Autenticar documentos o certificar firmas para tramites ajencs a PERU COMPRAS.

b} Sellar y firmar scbre carillas en blanco.

c) Aceptar o solicitar donatives o cualquier retribucion, cualquiera sea su forma para realizar
u omitir actos del servicio de autenticacién o certificacion de firmas.

d} Prestar el uso de los sellos o del Libro de Registro a otras personas.

e) Delegar a otras personas el gjercicio de sus funciones,

fy Tramitar per si mismo ¢ por un tercero, el documento o expediente que ha autenticado.

g) Autenticar o certificar firmas en las gue él, su cényuge, ascendientes, descendientes y
parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad tengan intereses
en el tramite.

TiTULO NI

DEL PROCEDIMIENTO DE AUTENTICACION Y CERTIFICACION

S0 Articulo 14.- AUTENTICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS ORIGINALES

El procedimiento de autenticacién de copias de documentos originales es el siguiente:

a) El administrado debe entregar al fedatario el documento criginal y la copia a autenticar
legible, sin barrones, ni recortes, tachaduras, tarfaduras, o enmendaduras, debidamente
foliadas; exhibiendo su Documento Nacional de Identidad (DNI).

-p) El fedatario personalmente recibe los documentes, revisa el original y verifica (previo
cotejo) la fidelidad de la copia con el documento original que tiene a la vista. De estar
conforme prosigue con la autenticacion.

¢) El fedatario debe evitar consignar el sello correspondiente sobre las partes escritas del
documento. En caso, gue el documento esté escrito por ambos lados, en el anverso y
reverso debera sellar y rubricar (con lapicero color azul); excepto en las paginas en blanco,
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en cuyo caso, debera poner el sello de *PAGINA EN BLANCO" a fin de inhabilitar dicha
foja.

Cuando se trate de un documento con mas de una pagina, debera colocar el sello redondo
y su rdbrica (con lapicero color azul) en cada pagina, excepto en la (ltima pagina en la que
coloca el sello cuadrado de fedatario y estampa su firma (con lapicero color azul) en sefal
de conformidad.

d) El fedatario procede a registrar la autenticacion en el Libro de "Registro de Autenticacion
de Copias de Documentos Originales y de Certificacién de Firmas”, bajo su administracion.

e) Las copias autenticadas y los documentos originales deben ser entregados al administrado
luego de realizada la autenticacién, salvo que, por el cimulo o la naturaleza de los
documentos a autenticar y si el administrado lo autoriza, el fedatario crea conveniente
retener los documentos, para tal efeclo, el fedataric expedira una constancia de retencion
de documentos originales para autenticacion de copias (segln el modelo contenido en el
Anexc N7 1 del presente reglamento), por el término maximo de dos (2) dias habiles, para
autenticar las correspondientes reproducciones (copias).

fy El administrado recibe los originales y las copias autenticadas, las revisa y, de estar
conforme, firma el cargo respectivo en el espacio correspondiente del Libro de “Registro
de Autenticacion de Copias de Documentos Originales y de Certificacion de Firmas”; caso
contrario, solicita la subsanacion correspondiente.

Articule 15.- CERTIFICACION DE FIRMAS:

El procedimiento para la certificacion de firmas es el siguiente:

o

TN
e ﬁ’?@a) El fedatario requiere al administrado de la certificacion de firma, su Documento Nacional
=4/ ) de |dentidad (DNI). En caso de no presentarlo, no se procedera al tramite solicitado.

“ww D) El administrado suscribe (firma) el documento en presencia del fedatario, quien da fe de la
— idoneidad de la rabrica y/o firma, comparandola con la consignada en el documento de
identidad nacional respectivo. En caso, que el documento ya se encuentre firmado, el
administrado volvera a suscribifo al lado de la firma ya consignada, en presencia del
fedatario; a fin de verificar que el acto sea efectuado por la misma persona, de su pufio y
letra, y de la misma forma que consta en el documento de identidad.

c¢) El fedatario, como medida de seguridad, solicitara al administrado, la impresién de su
huella digital, 1a cual pondra al lado derecho de la firma.

¢i d) Firmado el documento por el administrado y luego de la impresion de su huella digital, el
E CHUECAL. ’i‘_ fedatario procedera a consignar en el documento el sello correspondiente, suscribiéndolo.

e) Seguidamente, el fedatario procedera a registrar la certificacion en el Libro de "Registro de
Autenticacion de Copias de Documentos Criginales y de Certificacion de Firmas® bajo su
administracion,

f} Finalmente, el administrado recibe el documento con la firma certificada, lo revisa y, de
estar conforme, firma el Libro de "Registro de Autenticacién de Copias de Documentos
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Originales y de Certificacion de Firmas”; caso contrario, solicita la subsanacion
correspondiente.

g) En el supuesto que el administrado sea una persona iletrada, debera estar acompafiada
de un testigo, guienes deberan identificarse debidamente entregando sus documentos de
identidad a requerimiento del fedatario.

El fedatario verifica la identidad tanto del suscriptor como del testigo, luego invita al
administrado a estampar su huella digital y al testigo a suscribir su nombre y su firma;
seguidamente, el fedatario coloca su sello de certificacién y firma el documento
presentado. A continuacion, el fedatario registra el acto de certificacion de firma con los
datos correspondientes en el Libro “Registro de Autenticacioén de Copias de Documentos
Originales y de Certificacion de Firmas” bajo su administracion. Finalmente, el fedatario
hace entrega al administrado del documento con la firma certificada, quien lo recibe, revisa
y consigna su huella digital en el Libro “Registro de Autenticacion de Copias de
Documentos Originales y de Certificacion de Firmas” bajo su administracion, asi como
también el testigo suscribe el citado libro al lado de la huella digital del administrado, en
sefial de conformidad.

Articulo 16.- DEL REGISTRO Y APERTURA DEL LIBRO DE “REGISTRO DE
AUTENTICACION DE COPIAS DE DOCUMENTOS ORIGINALES Y DE CERTIFICACION
CDE FIRMAS

El fedatario debe registrar en el Libro de "Registro de Autenticacién de Copias de Documentos
Originales y de Certificacion de Firmas”, las autenticaciones y certificaciones que realice de
manera cronoldgica

El Libro de “Registro de Autenticaciéon de Copias de Documentes Originales y de Certificacion
de Firmas” sera aperturado por el fedataric antes de iniciar sus funciones, mediante un "Acta
de Apertura del Libro de Registro de Autenticacion de Copias de Documentos Qriginales y de
Certificacion de Firmas®, conforme al formato previstc en el Anexo N° 2 del presente
' reglamento.

} En el Acta de Apertura anotard el nimero y fecha de la Resolucién Jefatural que designa al
-~fodatario de PERU COMPRAS, su nombre completo y el niumero de su DNI, asi como el
= numero de folio en que inicia sus funciones y el Gltimo folio que contiene el Libro.

En el caso, que un fedatario concluya sus funciones y el Libro de “Registro de Autenticacion
de Copias de Documentos Originales y de Certificacion de Firmas” contenga adn folios sin
utilizar, éste podra ser utilizado por el nuevo fedataric designade, mediante [a elaboracion de
una nueva Acta de Apertura del Libro de “Registro de Autenticacion de Copias de Documentos
Originales y de Certificacion de Firmas”, sefialando el inicio con el nimero de folio que
corresponda y el Glitime folio que contenga el libro registro.

Articulo 17.- DE LOS DATOS QUE DEBE CONTENER EL REGISTRO

En el “Registro de Autenticacion de Copias de Documentos Originales y de Certificacion de
Firmas"®, segiin el modelo contenido en el Anexo N° 3, el fedatario anota, en sendas columnas,
los siguientes datos:
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a} Numero de orden correlativo,

b} Fecha de recepcién o requerimiento (dia, mes y afio).

c) Descripcién del documento (tipologia documental).

d) Numero del documento.

e) Fecha del documento.

f) Cantidad de paginas del documento original.

g} Remitente o autor del documento original.

h) Cantidad de copias del documento original por autenticar.

I} Nombre y apellido del solicitante y su cargo (si corresponde).

j} DNI del solicitante.

k) DNIy nombre del testigo, en el caso de atencién a personas iletradas.

I} Fecha de entrega.

m) Firma del solicitante (como constancia de devolucién del documento original y de recibido
de las copias autenticadas), y del testigo en el caso de personas iletradas.

Articulo 18.- DE LOS MEDIOS UTILIZADOS PARA LAS AUTENTICACIONES Y
CERTIFICACIONES

Los fedatarios, para el cumplimiento de sus funciones, utilizaran los sellos y el libro de actas .
para el correspondiente registro, que tendran las caracteristicas o formatos conforme a los
Anexos del presente reglamento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

serimera. - Los fedatarios no son responsables del contenido, autenticidad o legalidad del
~?\q';t;7£§umento original que les presenten a la vista para certificar la autenticidad y/o fidelidad de
gué.;‘copias. Esta verificacion les corresponde a los funcionarios que reciben las copias como
'ég?jjisitos de tramites correspondientes, en aplicacién del principio de privilegio de contrcles
whispasteriores, dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
__—=# ¥ Administrativo General.

Segunda.- L as copias certificadas que se soliciten por aplicacién de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica seran atendidas por el servidor responsable, conforme al
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica y al Decreto Supreme N° 072-
2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27806, quien solicitara al fedatario su
colaboracion a efectos que certifique las copias de los documentos requeridos por los
administrados y los devuelva oportunamente a fin de cumplir con los plazos legales
establecidos.

Tercera, - Todo aquello que no se encuentre previsto en el presente reglamento, relacionado
con los procedimientos para la autenticacion de copia de documentos y certificacion de firmas,
sera resuelto aplicando de manera supletoria lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Cuarta. - Los fedatarios designados y en funciones, deberan adecuar sus actuaciones a las
disposiciones establecidas por el presente reglamento.
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Quinta. - Para el cumplimiento de las disposiciones del presente reglamento, los servidores
de PERU COMPRAS deberan tener presente lo dispuesto por la Ley N* 30057, Ley del
Servicio Civil y su Reglamento General, y demas normas conexas, sin perjuicio de las demas
responsabilidades a que hubiere lugar.
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-~-;§.;:,unnexo N° 1: Constancia de Retencion de Documentos Originales para Autenticacion de

S e Copias.
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ok ;r;ég?exo N® 2: Acta de Apertura del Libro de Registros de Documentos Autenticados v de

s S Certificacion de Firmas.

wuvwfexo N° 3:  Registro de Autenticacion de Copias de Documentos Originales y de
Certificacién de Firmas.

Anexo N® 4: Sellos.
Anexo N° 5: Diagrama de Flujo - Autenticacion de Copias de Documentos Originales.
Anexo N° &: Diagrama de Flujo - Certificacion de Firmas.
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ANEXO N°1

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES PARA
AUTENTICACION DE COPIAS

En el marco de lo dispuesto en el articulo 138 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, por el presente documento, a efecto de la
autenticacion solicitada en la fecha por el administrado (nombre y apellido), identificade con
DNI N® , se deja Constancia de la retencion, por el término maximo de dos
(02) dias habiles, de los documentos originales que se indican a continuacion:

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

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

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

s e B e ey

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

Lima, de de 20

Firma y Nombre del Fedatario Firma y Nombre del administrado

Devolucion de los Documentos
Fecha: / ! Firma y Nombre del administrado
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ANEXO N° 2

ACTA DE APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE AUTENTICACION DE COPIAS DE
DOCUMENTOS ORIGINALES Y DE CERTIFICACION DE FIRMAS

En la ciudad de Lima, a los........ dias del mes de ............ del afio ....... . Yo,
................................................ , identificado con D.N.I. N° ernansnessrereseinsan ISAEATD
designado mediante Resolucién Jefatural N° ... 201 X-PERU COMPRAS de fecha

.................................. , doy fe de la aperura del Libro denominado “Registro de
Autenticacion de Copias de Documentos Originales y de Certificacion de Firmas” N°
............. . en cumplimiento al régimen de fedatarios, establecido en el articulo 138 del Texio
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General: el mismo
gue gonstagde osanaaiain, folios y que esta a cargo del/de la suscrito/a.

El Libro de “Registro de Autenticacion de Copias de Documentos Originales y de Certificacion
de Firmas® se inicia en el folio nimero uno y continuara con el registro cronoldgico
correspendiente, en conformidad del cual doy fe firmando y estampando mi sello de fedatario.

{Nombres y Apellidos)
Fedatario Institucional
R.J.N°..... -201x-PERU COMPRAS

Pagine 12117




LLIEL =ui

Bd

31LENDI0g ebanug NG _wmwﬂw__um____wm,q seidon ap | ojuswnooQ seuifed oJuUaLINDog | GuaLLnDaq CjUaWINI0] P
[P BuLl4 ap eyoad P E.En.z PeEpRUED 9P lojny | ap PERRUED | |SP BYID4 19P oN [8p uoiduosag uged | o

SYINNIZ 30 NQIDVIIFILYID 3a A STTVNIDINO SOLNIWND0A 34 SYIdOD 30 NQIDYWILLNILNY 30 OYlsio3y

£ oN DXINY

SYAdINOD NE3d — SY2IT8Nd SYadiN0d 3d

0'L ugisIaf | TWHLNID ¥1 34 SONVY.LVYJ3d 30 NIWIDIY 130 OLNINY 1O

IUDISIASY
SYHdN0OD N¥3d - 8102 - oN cluswe|bay
SEZUBRUI A BIUIOUODT ap
Binpeser opsiuiy | NTd3d ﬂ
,




iy

B PERU | Ministerio Jefatura
de Economia y Finanzas .
Reglamento N° - 2018 - PERU COMPRAS
Revision:

REGLAMENTO DEL REGIMEN DE FEDATARIOS DE LA CENTRAL | Version 1.0
DE COMPRAS PUBLICAS — PERU COMPRAS

ANEXO N* 4

SELLOS

SELLO PARA AUTENTICACION DE COPIA DE DOCUMENTOS ORIGINALES

— 7em. —_———

El Fedataric que suscribe, certifica que el presente decumento

CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS — PERU COMPRAS
T es copia fiel del DOCUMENTC ORIGINAL gue he tenida a la vista.

Fecha: I Repg N°

S S~

l {Nembre y Apellido)
FEDATARIC ]
| Resolucién Jefatural N° xx-201x-PERU COMPRAS

SELLO PARA CERTIFICACION DE FIRMA

CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS — PERU COMPRAS
El Fedatario que suscribe, certifica que la firma que antecede
I correspende a

ldentificado {a) con D.N.L N® o Camet de
Extranjeria N®
3 cm. | Fecha ! { Reg. N°

£ CHUECA L.

l {Nombre y Apellido)
FEDATARIO
Resolucion Jefatural N° xx-201x-PERL COMPRAS
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SELLO REDONDO CON NOMBRE DEL FEDATARIO

J"JI .“\'-.
/ k.
H 4
. ————
| Fedatario | 3 em.
IL"L j:r
. .
w, o, v
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