Organismo Supervisor de la
Presidencia OSITRAN Inversién en Infraestructura
del Consejo de Ministros : de Transporte de Uso Publico

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

Lima, 05 de noviembre de 2018 N° 148 -2018-GG-OSITRAN

VISTOS:

Los Informes N°® 0039-2018-OGD-GG-OSITRAN y N* 0074-2018-0GD-GG-OSITRAN de la Oficina de
Gestion Documentaria; el Informe N° 085-2018-GPP-OSITRAN de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto; el Informe N° 096-18-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1 del articulo 136 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, establece que cada entidad designa fedatarios
institucionales adscritos a sus unidades de recepcién documental, en nimero proporcional a sus

necesidades de atencidn, quienes, sin exclusién de sus labores ordinarias, brindan gratuitamente
sus servicios a los administrados;

Que, la Oficina de Gestién Documentaria, mediante los Informes N° 0039-2018-0GD-GG-OSITRAN
y N° 0074-2018-OGD-GG-OSITRAN, remitid a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto el
proyecto de “Directiva de la gestidén de fedatarios en el OSITRAN”, asi como sustentd la viabilidad
técnica de su aprobacion, sefialando, entre otros aspectos, que no existe en la Entidad
documento que regule el actuar de los fedatarios, por lo que resulta necesaria la emisién de un
documento donde se establezcan los lineamientos para la designacién, funciones,
responsabilidades y demds normas relacionadas con el actuar de los fedatarios, asi como el
procedimiento en cuanto a la autenticacion de los documentos y certificacidén de firma, teniendo
como base lo sefialado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General;

Que, mediante Informe N° 0085-2018-GPP-OSITRAN, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
emitio opinion favorable acerca de la aprobacién de la propuesta de Directiva, manifestando que
la  Oficina de Gestién Documentaria cumplié con implementar las observaciones vy
recomendaciones sefialadas en el Informe N° 038-2018-GPP-OSITRAN, ademds indicé que la
: . referida Oficina ha cumplido con el tramite para su formulacién, respetando la estructura basica y

5 q las disposiciones técnicas para la formulacién de propuestas de directivas contenidas en la
“Directiva para la Formulacidn, Revisién, Aprobacién, Implementacién y Actualizacion de

Directivas del QSITRAN";

Que, a través del Informe N° 096-18-GAJ-OSITRAN, la Gerencia de Asesoria Juridica ha sefialado
que, tomando en cuenta lo sefialado por la Oficina de Gestién Documentaria y por la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto, la aprobacion de la propuesta de “Directiva de la gestion de los
fedatarios del OSITRAN” es juridicamente viable;

Que, mediante Decreto Supremo N° 012-2015-PCM se aprobd el Reglamento de Organizacidn y
Funciones de OSITRAN, cuyo articulo 10 dispone que la Gerencia General es la maxima autoridad
administrativa del OSITRAN; asimismo, mediante el numeral 4 del articulo 11 del mismo
Reglamento se establece que la Gerencia General tiene como funcién aprobar normas y otros
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documentos e instrumentos de gestion interna relativos a la marcha administrativa de la
Institucién para el cumplimiento de los érganos del OSITRAN;

De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General; el Reglamento de Organizacidon y Funciones del OSITRAN,
aprobado por Decrete Supremo N° 012-2015-PCM, y modificatorias; y la Directiva para la
Formulacion, Revisién, Aprobacién, Implementacién y Actualizacién de Directivas del OSITRAN,
aprobada mediante Resolucion N° 125-2015-GG-0OSITRAN;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la “Directiva de la gestidn de los fedatarios del OSITRAN”, que como anexo
forma parte de la presente Resolucidn.

Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Gestion Documentaria el seguimiento del cumplimiento de la
Directiva que se aprueba mediante la presente Resolucion.

Articulo 3.- Notificar la presente resolucién a la Oficina de Comunicacién Corporativa para los
fines de difusion de la Directiva a que hace referencia el articulo 1 anterior, en la Intranet y en el
Portal Institucional de OSITRAN (www.ositran.gob.pe).

Registrese y Corauniquese.

JUAN CARLCS MIE
Gerente

A CORNEJO
eral

Reg. Sal. 41007-18
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA cODIGO
DIRECTIVA DE LA GESTION DE LOS FEDATARIOS DEL

OSITRAN DIR-0GD-0001-2018
ELABORADO POR: 0GD APROBADO POR GERENCIA GENERAL
OSITRAN
REVISADO POR:
GPP RESOLUCION N°
GA) RESOLUCION N°148-2018-GG-
OSITRAN

1. FINALIDAD
Reglamentar el régimen de fedatarios del OSITRAN, de conformidad con el articulo

136 de! Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

2. OBIJETO
La presente Directiva tiene por objeto establecer las normas y procedimientos
dentro de los cuales los fedatarios institucionales de OSITRAN realizan sus
funciones, con la finalidad que, tanto ellos como toda la Institucién conozcan las
funciones, obligaciones, prohibiciones y demds condiciones inherentes a su
actuacién.

3. ALCANCE
Es de aplicacion obligatoria para los servidores designados fedatarios; asi como
para los funcionarios y servidores de los diferentes drganos, unidades organicas y
oficinas del OSITRAN, que intervienen en la atencién de los procedimientos
administrativos y de todo el personal, en general.

La presente Directiva no afecta la potestad administrativa de los funcionarios o
servidores de OSITRAN para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos
mismos hayan emitido conforme lo dispone el articulo 137 del TUO de la Ley
N°® 27444,

4, BASE LEGAL

4.1 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

4.2 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de Ya Funcién PUblica.

4.3 Decreto Ley N° 19414, que declaré de utilidad publica la defensa, conservacion e
incremento del Patrimonio Documental y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo

\‘y N2 022-75-ED.



4.4 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

4.5 Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones de OSITRAN
y sus modificatorias.

5. DISPOSICIONES GENERALES
a. Definiciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Autenticar: Acto mediante el cual el fedatario da fe que la copia de un
documento es idéntica a su original, previo cotejo de los mismos; luego de lo
cual, sella y firma la referida copia en sefial de conformidad.

Certificar firma: Acto mediante el cual el fedatario da fe que la firma puesta
en un documento es de quien dice ser, para lo cual previamente ha verificado
la identidad de su autor con su documento nacional de identidad, luego de lo
cual, sella y firma el referido documento, en sefial de conformidad.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento original que ha sido
cotejado por el fedatario para dar fe de su fidelidad y ha sido sellado y firmado
para dejar constancia de su conformidad.

Copia certificada: Reproduccién de un documento original expedido por un
funcionario o servidor publico en el marco de sus competencias, que cuenta
con certificacion del funcionario o jefe del drgano, unidad orgénica u oficina
donde obra el original.

Fedatario: funcionario o servidor publico de OSITRAN, designado por
resolucién de Gerencia General para que personalmente pueda autenticar
copias de documentos a partir del ariginal exhibido por el usuario, asi como
certificar firmas a pedido también de un usuario, dentro del ambito de la
institucion.

Usuario: Toda persona que solicita los servicios del fedatario.

l. Usuario externo: Cualquier persona natural o juridica que requiera
copia certificada o autenticada de un acto y/o expediente
administrativo retacionado con algun procedimiento del OSITRAN.

Il. Usuario interno: Cualquier servidor de OSITRAN que en ejercicio
de sus funciones y/o en atencidn a sus obligaciones, requiera la
expedicion de copias autenticadas.

b. Principios

Los principios que guian el accionar del fedatario son los previstos en la Ley
N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, asi como los establecidos
en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, en todo lo que resulten aplicables.



6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Nimero de Fedatarios

El OSITRAN podra designar la cantidad de fedatarios que crea conveniente, lo cual se
materializa a través de una Resolucién de Gerencia General.

Corresponde a la Oficina de Gestion Documentaria la identificacion de la cantidad de
fedatarios para la entidad, teniendo en cuenta como minimo los siguientes criterios:

cantidad de documentos por autenticar y/o el nimero de personal por cada drgano,
unidad organica u oficina.

6.2 Requisitos para ser Fedatario
Para ser designado Fedatario de OSITRAN, se requiere cumplir con los siguientes
requisitos:
a. Ser funcionario o servidor publico de OSITRAN, comprendido en los regimenes D.L.

728 y D.L. 1057; siempre y cuando haya superado los tres {03) meses de periodo
de prueba.

b. Tener vocacidn de servicio y espiritu de colaboracion.
Tener reconocida capacidad, criterio, discrecion, idoneidad y honradez.
Debera considerarse preferentemente a aquellos servidores que desempefian
labores de atencién directa al usuario o gestion documental.

e. No tener ningin impedimento de los sefialados en el numeral 6.4 de la presente
Directiva.

6.3 Duracion del ejercicio de la funcién de Fedatario

6.3.1 Elfedatario serd designado para desempeiiar dicha funcién por un periodo
de dos (02) afios.

6.2.2 Se podra designar nuevamente fedatario, al funcionario o servidor publico
que haya transcurrido un {1) afio sin haber ejercido dicha funcidn; siempre
y cuando que al momento de la nueva designacidon cumpla con los
requisitos contemplados en el numeral 6.2 de la presente Directiva.

6.3.3 El fedatario podra renunciar a su designacion ante la Gerencia General,
fundamentando de manera expresa y motivada dicha decision.

6.4 Impedimentos para ser designado como Fedatario

6.4.1 No podran ser designados como fedatarios, los funcionarios o servidores
que por la naturaleza de su cargo desempefan funciones fuera de la sede
administrativa o dependencia desconcentrada o que frecuentemente
estan obligados a ausentarse del centro de labores.



6.4.2 Tampoco podrin ser designados como fedatarios, los funcionarios o
servidores que hayan sido sancionados con suspensién.

6.5 Designacion del Fedatario

La Oficina de Gestion Documentaria, a la cual los fedatarios se encuentran
adscritos, informara a la Gerencia General sobre la necesidad de la actualizacion
de designacidn de fedatarios; asimismo, solicitara que a través de dicha Gerencia
se requiera a cada drgano, unidad organica y oficina sus propuestas de
designacion de fedatarios.

6.5.1 La Gerencia General recibird de cada érgano, unidad orgénica y oficina, la
propuesta de los candidatos a ser fedatarios y solicitara a la Jefatura de
Gestion y Recursos Humanos, que verifique que las personas propuestas
cumplan con los requisitos sefialados en el numeral 6.2 de la presente
Directiva. Recibido el informe de la verificacidn efectuada por la Jefatura
de Gestion de Recursos Humanos; y, de no haberse presentado
observaciones, se procedera a la emision de la resolucidn.

6.5.2 La designacidén de fedatarios se formalizard mediante resolucién emitida
por la Gerencia General.

6.6 Término de la Designacidén del Fedatario
La designacion de fedatario serd dejada sin efecto en los siguientes casos:

Por cese definitivo, despido o renuncia del trabajador, desde que ésta es aceptada.
Por renuncia a la condicion de fedatario, desde que es aceptada.

Por destaque o traslado a otra sede.

Por ser sancionado por falta disciplinaria de suspension.

Por incapacidad fisica 0 mental permanente.

Por cumplimiento del periodo de designacién.
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6.7 Funciones del Fedatario

El fedatario goza de autonomia para la realizacién de sus funciones, las cuales se
detallan a continuacién:

/: Vi 6.7.1 Autenticar todo tipo de documento generado por las dreas del OSITRAN y

O il de otras entidades que sea necesario para su empleo en los
procedimientos administrativos que se desarrollen en el OSITRAN, previa
comprobacidn y cotejo entre el documento original y la copia del mismo,
no responsabilizandose por el contenido integral del documento.



6.7.2 Certificar firmas Unica y exclusivamente en tramites administrativos
internos del OSITRAN.

6.8 Obligaciones del Fedatario

Conocer sus funciones, obligaciones y prohibiciones.

Asistir a las capacitaciones organizadas por la Entidad, para su mejor desempefio.

Prestar sus servicios cuando sean requeridos, dentro del horario de trabajo.

Ejercer sus funciones de fedatario sin exclusion de sus labores ordinarias inherentes a

su puesto de trabajo.

Ejercer sus funciones en forma personalisima.

Prestar el servicio en forma gratuita.

Cumplir diligentemente las labores de fedatario.

Mantener reserva y confidencialidad del servicio que presta.

Guardar reserva respecto de los asuntos que tenga conocimiento con ocasion del

ejercicio de su funcién.

j-  Llevar y mantener actualizado el “Libro Registro de Documentos Autenticados y
Certificacion de Firmas”.

k. Custodiar sus sellos y el libro de registro a su cargo.

. Informar a la Oficina de Gestion Documentaria de presuntos actos delictivas o
inmorales advertidos en el ejercicio de sus funciones.

m. Retener documentacion cuya falsedad sea manifiestamente acreditada, dehiendo
efectuar un acta, reportando estos hechos a la Oficina de Gestién Documentaria.

n. Regir sus actuaciones por los principios establecidos en el Texto Unico Ordenado de
la Ley del Procedimiento Administrativo General y en la Ley del Cddigo de Etica de la
Funcién Publica.

0. Devolver a la Oficina de Gestidn Documentaria, los sellos que le fueron otorgados
para el cumplimiento de sus funciones, asi comao el “Libro de Registro de Documentos
Autenticados y Certificacion de Firmas” que utilizd, inmediatamente después del cese
de su designacidn como tal, por cualquiera de las causales previstas en el numeral 6.6
de la presente Directiva.

p. En caso de complejidad derivada del ciumulo o de la naturaleza de los documentos a

certificar y/o autenticar, el fedataric debe coordinar con la Oficina de Gestidn

Documentaria, a fin que se consulte al administrado la posibilidad de retener los

originales, por el término maximo de dos (02) dias hébiles, para certificar y/o

autenticar las correspendientes reproducciones.

an oo
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6.9 Prohibiciones del Fedatario

Exigir o percibir retribucion del interesado para realizar u omitir actos del servicio.
Autenticar copias sin el cotejo con los documentos originales.

Autenticar reproducciones de documentos originales que estén ilegibles o presenten
borrones, tachas y/o enmendaduras.



ER L

Aceptar para |a autenticacidn, copias ilegibles, con borrones, tachas y/o enmendaduras.
Colocar su sello y/o firma en hojas en blanco; en cuyo caso debe emplear el sello PAGINA EN
BLANCO.

Efectuar trdmites o intervenir respecto al documento que ha autenticado o firma que ha
certificado.

Permitir que los libros de registros a su cargo y/o sellos, sean utilizados por otras personas.
Certificar firmas, sin la presencia del usuario o sin la identificacién del original de su
Documento de Identidad.

Autenticar documentos o certificar firmas en las que tuviera algin interés propio o
indirecto, a través de su conyuge, ascendientes, descendientes y parientes hasta el cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

Certificar o autenticar documentos ajenos a los procedimientos internos relacionados con el
OSITRAN.

6.10 Procedimientos para la autenticacién de documentos
El procedimiento se inicia con la solicitud del usuario que requiere el servicio de
autenticacion de documentos.

6.10.1 Tratdndose de un usuario externo gue requiera el servicio de autenticacion
de documentos, éste deberd solicitarlo a alguno de los fedatarios designados
en la Oficina de Gestion Documentaria del OSITRAN.

6.10.2 Tratandose de un usuario interno que requiera el servicio de autenticacion de

documentos, éste debera solicitarlo - en principio - al fedatario asignado a su
organo, unidad organica u oficina.
Sdlo en caso de agotarse la capacidad del/os fedatario/s de su érgano, unidad
organica u oficina, por el volumen de la documentacion a autenticar, entre
otros, el usuario interno acudira a la Oficina de Gestion Documentaria, para
que la documentacidn sea distribuida de manera equitativa entre los demas
fedatarios de la entidad.

6.10.3 El usuario requerird el servicio, entregando los documentos originales y
copias de los mismos.

6.10.4 El fedatario deberd recibir los documentos originales y las copias de los
documentos a autenticar, con el fin de cotejar y verificar si el contenido de
ambos coincide.

6.10.5 Si comprueba satisfactoriamente la fidelidad de la fotocopia, respecto al
documento original, el fedatario estampa su sello, cuyo modelo consta en el
Anexo 1 de |a presente Directiva.

6.10.6 Seguidamente, el fedatario procede a registrar el acto, consignando los
documentos autenticados en el “Libro de Registro de Documentos
Autenticados y Certificacion de Firmas”.

6.10.7 Devuelve los originales al usuario y entrega las copias autenticadas.

6.10.8 El usuario firma en el “Libro de Registro de Documentos Autenticados y
Certificacion de Firmas” por la atencidn brindada.



6.11 Procedimiento para la Certificacion de Firmas

6.11.1

6.11.2

6.11.3

6.11.4

6.11.5

6.11.6

6.11.7

6.11.8

E} usuario que requiera el servicio de certificacion de firmas debera solicitarlo
al fedatario designado por OSITRAN.

A continuacidn, el usuario entrega al fedatario el documento en el que se
consignara la certificacién de l1a firma, asi como el original del documento de
identidad de! suscriptor.

£l fedatario invita al usuario a firmar, ante él, el documento original, cuya
certificacidn de firma solicita. De encontrarse el documento firmado, solicita
que se vuelva a firmar en su presencia.

El fedatario verifica que la firma del suscriptor sea la misma que la consignada
en su documento de identidad.

Asimismo, solicita al usuario que estampe la huella digital de su indice
derecho en un costado de la firma, como medida de seguridad adicional. De
ser conforme, el fedatario coloca el sello segin modelo que aparece en el
Anexo 2 y estampa su firma en el mismo.

Seguidamente, el fedatario procede a registrar el acto, consignando la
informacion de la documentacion donde consta la firma que ha sido
certificada en el “Libro de Registro de Documentos Autenticados vy
Certificacion de Firmas”.

Finalmente, el fedatario entrega la documentacion donde se ha consignado la
firma certificada al usuario, asi como su documento de identidad.

Por su parte, el usuario firma el “Libro de Registro de Documentos
Autenticados y Certificacidén de Firmas” en sefial de entrega y conformidad.

6.12 Registro de documentos autenticados y certificacion de firmas
Cada fedatario contard con un “Libro de Registro de Documentos Autenticados vy
Certificaciones de Firmas”, el mismo que debe contener la siguiente informacion:

o

T m @

Numero correlativo de registro.

b. Fecha (del acto de autenticacidén de documento o certificacion de firma).

¢. Total de folios (de la documentacidn autenticada), en el caso de certificacion de
firma omitir.

d. Dencminacidn del documento cuya copia se ha autenticado o del documento que

contiene la firma certificada. En este caso, describir “Autenticacidn de

documento” o “Certificacidn de firma”.

Tramite a realizar. Motivo o justificacion del pedido.

Numero de copias autenticadas o nimero de firmas certificadas.

Nombres y apellidos del usuario solicitante.

Numero de documento de identidad del usuario solicitante.

i. Firma del usuario solicitante.

La apertura del “Libro de Registro de Documentos Autenticados y Certificaciones de
firmas”, puede ser efectuada por los fedatarios de la Institucidn, mediante un “Acta de
Apertura del Libro de Registro de Documentos Autenticados y Certificaciones de Firmas”,
conforme al modelo previsto en el Anexo 6 de la presente Directiva; y no necesariamente
ante un Notario Piblico.



7. RESPONSABILIDADES

Los fedatarios son responsables de todos tos actos de autenticacién de documentos y de
certificacion de firmas que les sean solicitados, mas no se responsabilizan por la veracidad
del contenido del documento a autenticar.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera
responsabilidad administrativa de los fedatarios de OSITRAN, que se sanciona de acuerdo
a la normativa de la materia.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Oficina de Gestion Documentaria proporcionard a los Fedatarios los materiales y
facilidades que sean necesarios para el cumplimiento de su funcidn, asi como realizara las
acciones y gestiones para la orientacion a los Fedatarios en el desarrollo de sus actividades.
8.2 La Oficina de Gestion Documentaria mantendra actualizada la relacién de Fedatarios. La
actualizacién de los Fedatarios debera desarrollarse cada dos (2) afios o, en todo caso, en el
momento que sea necesario.

8.3 Los Fedatarios del OSITRAN actualmente designados y en funciones deberan adecuar los
procedimientos a lo establecido por la presente Directiva.

8.4 El Gerente de Administracién se encuentra a cargo de la autenticacion de documentos que
requieran ser tramitados ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, para el Apostillado
correspondiente.

9. ANEXOS

9.1 Anexo 1, Sello de “Autenticacidn de Documentos”,

9.2 Anexo 2, Sello de “Certificar Firmas”.

9.3 Anexo 3, Sello redondo para la rabrica.

9.4 Anexo 4, Sello de “Pagina en Blanco”.

9.5 Anexo 5, Sello de “No Autenticado por no Adjuntarse Original”.

9.6 Anexo 6, Modelo de “Acta de Apertura del Libro de Registro de Documentos Autenticados y
Certificacion de Firmas”.

9.7 Anexo 7, Modelo de “Registro de Documentos Autenticados y Certificaciones de Firmas”.

9.8 Anexo 8, Modelo de “Acta de Entrega de Materiales para uso exclusivo del Fedatario”

9.9 Anexo 9, Modelo de “Constancia de Devolucidn de Materiales de uso exclusivo del Fedatario”.




ANEXO 1

Modelo de sello (sin marco) para autenticacién de documentos.

OSITRAN

Documento Autenticado

NOMBRE SCLICITADO
FEDATARIO

Reg N i FROhBL i

ANEXO 2

! Modelo de sello (sin marco) para certificacién de firma,

OSITRAN
CartHED A FirMa B, ... imiimisssiinin wniin s s s Sisssssimmens o

NOMBRE SOLICITADO
FEDATARIO
Reg N sisnuRedhausaciianmaiinae




ANEXO 3

ANEXO 4

l PAGINA EN BLANCO

ANEXO 5

NO AUTENTICADO POR
NO ADJUNTARSE ORIGINAL




ANEXO 6

MODELO DE ACTA DE APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS
Y CERTIFICACIONES DE FIRMAS

Enla ciudad de Lima, @105 .o dias del mes de.......ee... del @R0
o PSR - Fedatario del OSITRAN,
designado mediante Resolucion de Gerencia General N°......coorevicvnnnee, , doy fe de la

apertura del presente libro:

1. Denominado “Libro de Registro de Documentos Autenticados y Certificaciones de Firmas”.

2. COITESPONAE . "ottt e et b b et b see b e et et 1 bbb b nb e b a b et sat et shebe b et ettt

El Libro de Registro de Documentos Autenticados y Certificacion de Firmas que se inicia de la
pagina N° ........... , ¥ culmina en 1a pdgina N°.....cocoecivcniininiecennes) PAEINGS quUe se encuentran

e, / impreso en ambas caras.
Lggmet

= e
=
13}
=]
2.
tranf

(Nombre del fedatario que da apertura al Libro)



ANEXO 7
REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS Y CERTIFICACIONES DE FIRMAS

a3
FAGINAS
"f"?‘ srona  TO7AL SEAIEC DENOMINAGIGN DEL DOCUMERTO TRAMITE & REALIZAR CANT.

" JUESOS NOMBRE DEL SOLIGITANTE DNI RECIBI CONFORM
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ANEXO 8

MODELO DE ACTA DE ENTREGA DE MATERIALES PARA EL EJERCICIO DE FUNCION DE FEDATARIO

Mediante la presente, se hace entrega a don(a)..........ccccecssvueeeeneer, quien ha sido designado como
Fedatario del OSITRAN, mediante Resolucidn de Gerencia General N° ...................; de los siguientes
materiales:

1 sello de autenticacion de documentos.

1 sello de certificacién de firmas.

1 sello redondo de fedatario.

1 sello de contenido “pégina en blanco”.

1 sello de contenido “no autenticado por no adjuntarse original”

1 Libro de Registro de Documentos Autenticados y Certificaciones de Firmas.

e

Los cudles serdan de uso exclusivo, para ejercer la labor encomendada, dentro del OSITRAN.

Queda bajo su responsabilidad impedir que los usen, sustraigan, destruyan u oculten
indebidamente.

Al cese del desempeiio de su funcidn, por el motivo que fuere, estos materiales deberdn ser
devueltos a la Oficina de Gestién Documentaria en el estado en que se encuentren.

Entrega Recibe

Coordinador de Oficina de Gestién Documentaria Fedatario R.G.G. N°



ANEXO9
MODELO DE CONSTANCIA DE DEVOLUCION DE MATERIALES DE USO EXCLUSIVO DE FEDATARIOS

Y0, .ccecivivennenen., identificado (a) con DNI N°..ooveeeene... , Fedatario de OSITRAN designado
mediante Resolucion de Gerencia General N° ...................., y habiendo recibido los siguientes
materiales para ejercer la labor encomendada dentro del OSITRAN:

Un {01) sello de autenticacién de documentos.

Un (01) sello de certificacidn de firmas.

Un {01) sello de redondo de fedatario.

Un (01) sello de contenido "pégina en blanco".

Un (01) sello de contenido "no autenticado por no adjuntarse original”.

Un (01} Libro de Registro de Documentos Autenticados y Certificaciones de Firmas.

oOU kWM e

Dejo constancia que, ante ..................., motivo por el cual dejaré de ejercer la funcién de
Fedatario Institucional. Por lo que, procedo con la devolucién, al Coordinador de la Oficina de
Gestién Documentaria, de los siguientes materiales recibidos en su oportunidad:

1. Un (01) sello de autenticacién de documentos.
2. Un{01) sello de certificacion de firmas.
3. Un (01} sello de redondo de fedatario.
4. Un{01) sello de contenido "pagina en blanco".
5. Un (01) sello de contenido "no autenticado por no adjuntarse original".
6. Un (01) Libro de Registro de Documentos Autenticados v Certificaciones de Firmas, en el
cual se deja constancia que llegue registrar hasta el N° xxx {pagina xx de xx)
S
./ Entrega: Recepcién
Nombre de Fedatario Nombre de Coordinador de OGD

DNIN® e Coordinador de Oficina de Gestion Documentaria
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