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%)SITRAN

EL REGULADOR DE LA INFRAESTRUCTURA
DE TRANSPORTE DE USO PUBLICO

Presidencia

del Consejo de Ministros

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

Lima, 27 de diciembre de 2023 N° 00184-2023-GG-OSITRAN

VISTOS:

El Informe N° 00399-2023-OGD-GG-OSITRAN de la Oficina de Gestidon Documentaria, el
Informe N° 0146-2023-GPP-OSITRAN de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; el
Memorando N° 0552-2023-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Resolucion de Gerencia General N° 00063-2021-GG-OSITRAN de 10 de junio
de 2021, se aprobé la “Directiva de la Gestion de los Fedatarios Institucionales del Ositran” en
su Version 2, la cual norma los procedimientos dentro de los cuales los fedatarios institucionales
realizan su funcion;

Que, por medio de la Resolucién de Gerencia General 175-2019-GG-OSITRAN de 11 de
diciembre 2019, se aprobo la Directiva para la Formulacion y aprobaciéon de instrumentos de
gestion interna del Ositran, que guia a las unidades de organizacién del Ositran en el proceso de
formulacién, revisién, aprobacion, difusion, implementacién y actualizacién de directivas e
instructivos que rigen la gestion administrativa interna del Ositran;

Que, a través del Informe N° 00399-2023-OGD-GG-OSITRAN, la Oficina de Gestion
Documentaria propone una nueva version de “Directiva de la Gestion de los Fedatarios
Institucionales del Ositran”, con la finalidad de actualizar el marco normativo vigente aplicable,
regular algunas funciones y consignar algunas actividades surgidas ante la necesidad del
ejercicio de la funcién dentro del contexto vigente;

Que, mediante el Informe N° 0146-2023-GPP-OSITRAN, la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto sefald que la propuesta de modificacion de la “Directiva de la Gestiéon de los
Fedatarios Institucionales del Ositran” cumple con lo dispuesto en la DIR-GPP-01, Directiva para
la formulacion y aprobacion de instrumentos de gestion interna del Ositran, y que la Oficina de
Gestion Documentaria es la unidad de organizacion competente para formular dicha propuesta;

Que, a través del Memorando N° 0552-2023-GAJ-OSITRAN la Gerencia de Asesoria Juridica ha
sefalado que considera juridicamente viable la propuesta de modificacion de la “Directiva de la
Gestiodn de los Fedatarios Institucionales del Ositran”, correspondiendo a la Gerencia General su
aprobacion;

Que, en merito a lo establecido en los articulos 10 y 11 del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ositran, aprobado mediante Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatorias,
la Gerencia General es la maxima autoridad administrativa del Ositran y es responsable de
aprobar normas y otros documentos e instrumentos de gestién interna, relativos a la marcha
administrativa de la Entidad, para el cumplimiento de los 6érganos del Ositran;

De conformidad con lo dispuesto en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; el
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ositran, aprobado por el Decreto Supremo N°
012-2015-PCM y modificatorias; y la Directiva para la formulacién y aprobacién de instrumentos
de gestidon interna del Ositran, aprobada mediante Resolucion de Gerencia General N°
175-2019-GG-OSITRAN;
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Presidencia

del Consejo de Ministros

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la “Directiva de la Gestion de los Fedatarios Institucionales del Ositran” -
version 03, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucién de Gerencia General N° 00063-2021-GG-OSITRAN,
mediante la cual se aprobd la “Directiva de la Gestion de los Fedatarios Institucionales del
Ositran”- Version 2.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Gestion Documentaria el seguimiento del cumplimiento de
la Directiva que se aprueba mediante el articulo 1 de la presente resolucion.

Articulo 4.- Poner en conocimiento la presente resolucion de la Jefatura de Gestidn de Recursos
Humanos y de la Oficina de Comunicacién Corporativa para fines de difusion de la directiva a
que se hace referencia en el articulo 1 de la presente resolucion, en la intranet y en el portal
institucional del Ositran ubicado en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano para la
Orientacion al Ciudadano (www.gob.pe/ositran), respectivamente.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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FEDATARIOS INSTITUCIONALES DEL Version
Aprobado por Resoluciéon N° 00184-2023-GG-OSITRAN

Denominacién Caédigo

DIRECTIVA DE LA GESTION DE LOS DIR-GG-OGD-01

OBJETO

Establecer las disposiciones que regulen el régimen de los Fedatarios Institucionales del
Ositrén.

FINALIDAD

Dar a conocer a los servidores civiles y funcionarios publicos del Ositran, asi como a los
designados Fedatarios Institucionales, las funciones, obligaciones, prohibiciones y demés
condiciones inherentes a la actuacion de estos.

BASE LEGAL

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.

Decreto Supremo N°052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ositran y sus modificatorias

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, aprueban medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electronica y la implementaciéon progresiva de la firma
digital en el sector publico y privado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo 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 administrativo.
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3.9. Resolucion de Gerencia General N° 00139-2021-GG-OSITRAN que aprueba la Directiva
de Gestion Documental (DIR-OGD-JTI-N°001).

Las normas citadas incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, asi
como sus respectivos reglamentos, de ser el caso y segun corresponda.

ALCANCE

Es de aplicacion obligatoria para los servidores civiles designados Fedatarios Institucionales,
asi como para los servidores civiles y funcionarios publicos de las diferentes unidades de
organizacion sefialadas en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ositran, que
intervienen en los aspectos vinculados a los fedatarios de la entidad.

GLOSARIO DE TERMINOS

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

5.2. 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.

5.3. Certificar documento: Acto mediante el cual el fedatario da fe que el original del
documento, cuya copia certifica, se encuentra en los archivos del Ositran (Archivo
Central, Archivos de Gestion, Servidor de correos electrdnicos u otro servidor definido
por el Ositran).

5.4. Cobdigo QR: Usuario y clave con los cuales se puede ingresar al Portal de Documentos
del Ositran para validar la autenticidad de los documentos generados en el SGD. Se
ubica en la parte inferior izquierda de un documento de comunicacion externa.

5.5. Cédigo de Verificacion Digital (CVD): es una secuencia de 16 digitos que permite
verificar la autenticidad de una representacion impresa mediante el cotejo de una
representacion imprimible localizada en el Portal de Consulta de Documentos de la
entidad que lo emitid.

5.6. Copia autenticada: Reproduccion de un documento original que ha sido cotejado por
el Fedatario para dar fe de la fidelidad de su contenido, respecto al original y requerida
a solicitud del administrado para su empleo en los tramites correspondientes.

5.7. Copiacertificada: Reproduccion de un documento original expedido por un funcionario
o servidor civil en el marco de sus competencias, que cuenta con certificacion del
servidor o jefe de la unidad de organizaciéon donde obra el original, o del fedatario
institucional.

5.8. Documento: informacién creada, recibida y conservada, independientemente de su
soporte, como evidencia y como activo por una organizacion o individuo, en el desarrollo
de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

5.9. Documento digitalizado: Escaneado de documento en soporte papel.
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VI.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

Fedatario institucional: servidor civil del Ositrdn, designado por resolucion de
Gerencia General para que personalmente pueda autenticar copias de documentos a
partir del original exhibido por el usuario, certificar firmas a pedido de un usuario, dentro
del ambito de la institucién, asi como certificar documentos emitidos por la Entidad.

Mesa de Partes Virtual (MPV): Servicio digital publicado en la Sede Digital del Ositran
gue permite a los administrados presentar documentos electronicos al Ositran,
respetando los requisitos generales establecidos en la Ley del Procedimiento
Administrativo General vigente.

Microforma: Imagen digitalizada de un documento que se encuentra grabado en un
medio fisico técnicamente idoneo mediante un proceso informatico, que sirve de soporte
material portador, de modo que tal imagen se conserve y pueda ser vista y leida con
equipos visores o métodos anélogos.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Herramienta tecnoldgica que soporta los
procesos de recepcién, emisién, archivo y despacho de la gestion documental de la
Entidad, la misma que permite la creacién y uso de documentos y firmas digitales.

Usuario: Toda persona que solicita los servicios del fedatario institucional.

a) Usuario externo: Cualquier persona natural o juridica que requiera copia
autenticada o certificada de un documento o expediente administrativo relacionado
con algun procedimiento del Ositran.

b) Usuario interno: Cualquier servidor civil del Ositrdn que en ejercicio de sus
funciones o0 en atencién a sus obligaciones, requiera la expedicibn de copia
autenticada o certificada.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

Principios

Los principios que guian el accionar del fedatario institucional son los previstos en la Ley
N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion 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.

NUmero de fedatarios institucionales

El Ositran designara la cantidad de Fedatarios Institucionales teniendo en cuenta como
minimo los siguientes criterios: cantidad de documentos por autenticar y nimero de
personal disponible por cada unidad de organizacion.

Requisitos para ser Fedatario Institucional

Para ser designado fedatario institucional del Ositrdn, se requiere cumplir con los
siguientes requisitos:

6.3.1. Ser servidor civil del Ositran, comprendido en los regimenes Decreto Legislativo
N° 728, Decreto Legislativo N° 1057, Régimen de Servicio Civil, con conocimiento
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6.4.

6.5.

6.6.

6.3.2.

6.3.3.

sobre los procesos y procedimientos que se realizan en Ositrdn para el
cumplimiento de sus funciones, lo cual debe ser verificado por el jefe inmediato.

No tener ningdn impedimento de los sefialados en el numeral 6.5 de la presente
Directiva.

Desempefiar, preferentemente, labores de atencion directa al usuario o gestién
documental.

Duracion del ejercicio de la funcion de Fedatario Institucional

6.4.1.

6.4.2.

El fedatario institucional sera designado para desempefiar su funcién por un
periodo de dos (2) afios, el cual podra prorrogarse indefinidamente por periodos
similares a propuesta de la unidad de organizacion.

Continuara ejerciendo su funcion el fedatario que no haya sido reemplazado al
término de su periodo, hasta por un periodo igual al de su inicial designacion.

Impedimentos para ser designado como Fedatario Institucional

6.5.1.

6.5.2.

No podran ser designados como Fedatarios Institucionales los servidores civiles
gue, por la naturaleza de su cargo, desempefian funciones donde frecuentemente
estan obligados a ausentarse del centro de labores, a excepcion de aquellos
servidores civiles autorizados a realizar trabajo remoto o teletrabajo.

Tampoco podran ser designados como Fedatarios Institucionales, los servidores
civiles que hayan sido sancionados con suspension.

Designacion del Fedatario Institucional

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

La Oficina de Gestiébn Documentaria, a la cual los servidores civiles designados
como Fedatarios Institucionales y que en relacién con sus funciones como tales
se encuentran adscritos, informara a la Gerencia General sobre la necesidad de
la actualizacion de designacién de fedatarios y propondra la cantidad necesaria
por unidad de organizacién de acuerdo con los criterios establecidos en el
numeral 6.2 de la presente directiva. Asimismo, solicitara que a través de dicha
gerencia se requiera a cada unidad de organizacién sus propuestas de
designacion de fedatarios.

La Oficina de la Gestion Documentaria recibirda de cada unidad de organizacion,
la propuesta de candidatos y remitird el proyecto de resolucién a la Gerencia
General con la lista de fedatarios propuestos.

La Gerencia General solicitara a la Jefatura de Gestién de Recursos Humanos,
gue verifigue que las personas propuestas cumplan con los requisitos sefialados
en el numeral 6.3 de la presente directiva. En caso de haberse presentado
observaciones, la Gerencia General requerird a la unidad de organizacion
correspondiente, sefalar una nueva propuesta de fedatario(s) y solicitara
nuevamente su verificacion.
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6.7.

6.6.4. Recibido el documento con la verificacién efectuada por la Jefatura de Gestién
de Recursos Humanos; y al no haberse presentado observaciones, la Gerencia
General procedera a la emision de la resolucion de designacion.

Término de la designacién del Fedatario Institucional

La designacidn de fedatario institucional sera dejada sin efecto en los siguientes casos:

6.7.1. Altérmino de su periodo, siempre que se haya designado a su reemplazo.

6.7.2. Por ser sancionado por falta disciplinaria con suspension.

6.7.3. Por renuncia o término de contrato laboral.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.

7.2.

Funciones del fedatario institucional

El fedatario institucional goza de autonomia para la realizaciéon de sus funciones, las
cuales se detallan a continuacion:

7.1.1. Autenticar, previo cotejo entre el original del documento exhibido por el usuario,
y la copia presentada de este, para su empleo en los procedimientos
administrativos internos del Ositran.

7.1.2. Certificar firmas Unica y exclusivamente en tramites administrativos internos del
Ositran.

7.1.3. Expedir copias certificadas de los documentos generados por el Ositrdn, que se
encuentren en tramite o archivados.

7.1.4. Autenticar o certificar con firma digital, generada en el marco de la Infraestructura
Oficial de la Firma Electrénica (IOFE?'), un documento digitalizado, de acuerdo
con las modalidades de autenticacién de documentos sefialados en el instructivo
de fedatarios.

Obligaciones del Fedatario Institucional

7.2.1. Conocer sus funciones, obligaciones y prohibiciones.

7.2.2. Ejercer su funcion con vocacion de servicio y espiritu de colaboracion.

7.2.3. Desempefiarse con criterio, diligencia, idoneidad y honradez.

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

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

7.2.6. Ejercer sus funciones de fedatario en adicién a sus labores ordinarias inherentes
a su puesto de trabajo.

! Dispuesto en el literal b) del numeral 48.1 del articulo 48 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412,
aprobado por Decreto Supremo N° 029-2021-PCM.
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7.3.

7.2.7.
7.2.8.
7.2.9.

7.2.10.

7.2.11.

7.2.12.

7.2.13.

7.2.14.

7.2.15.

7.2.16.

7.2.17.

Ejercer sus funciones en forma personalisima.
Prestar el servicio en forma gratuita.

Tramitar su certificado digital ante la unidad de organizacion competente en el
Ositran y cautelar la vigencia del mismo.

Mantener reserva y confidencialidad respecto de los asuntos que tenga
conocimiento con ocasion del ejercicio de su funcion.

Llevar y mantener actualizado el registro en Excel denominado “Libro de Registro
de Documentos Autenticados, Documentos Certificados y Certificacion de
Firmas”.

Custodiar sus sellos y su registro Excel a su cargo; en caso de extravio de sus
sellos, debera informar inmediatamente a la Oficina de Gestion Documentaria y
en caso de robo, presentar adicionalmente la denuncia policial.

Devolver a la Oficina de Gestion Documentaria, los sellos a su cargo,
inmediatamente después del cese de su designacion. Los cuales seran
destruidos por el personal desighado.

Brindar copia del archivo Excel del “Libro de Registro de Documentos
Autenticados, Documentos Certificados y Certificacion de Firmas”, a la Oficina de
Gestion Documentaria al cese de su designacion, mediante memorando a través
del SGD.

Denunciar ante el Responsable de Integridad Institucional o el que haga sus
veces, con copia a la Oficina de Gestion Documentaria, los actos irregulares,
delictivos o inmorales advertidos en el ejercicio de sus funciones como Fedatario
Institucional.

Retener documentacion cuya falsedad sea manifiestamente acreditada,
debiendo efectuar un acta y reportar el hecho a la Oficina de Gestién
Documentaria.

Reportar trimestralmente a la Oficina de Gestion Documentaria el “Libro de
Registro de Documentos Autenticados, Documentos Certificados y Certificacion
de Firmas” en formato pdf y excel, mediante memorando a través del SGD.

Prohibiciones del Fedatario Institucional

7.3.1.
7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

Exigir o percibir retribucion del usuario para realizar u omitir actos del servicio.

Autenticar las copias de documentos generadas a partir de copias autenticadas
por otro fedatario institucional.

Autenticar o certificar copias impresas o digitales sin el cotejo con los documentos
originales.

Autenticar documentos escaneados a partir de la reproduccion impresa de un
documento electronico.

Autenticar la reproduccion impresa de documentos electrénicos con firma digital.
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7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.3.10.

7.3.11.

7.3.12.

7.3.13.

7.3.14.

7.3.15.

7.3.16.

7.3.17.

Autenticar las reproducciones impresas generadas a partir de una microforma
digital con valor legal que, de acuerdo al Decreto Legislativo N° 681 y su
Reglamento, deben ser autenticadas por un Fedatario Juramentado con
Especializacion en Informatica.

Autenticar la reproduccién impresa de microformas que se encuentren
almacenados en el Sistema de Gestién de Archivo del Ositran.

Permitir que su certificado digital sea utilizado por otras personas para autenticar
copias escaneadas de documentos.

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

Aceptar para la autenticacion, copias ilegibles, con borrones, tachas o
enmendaduras.

Colocar su sello o firma en hojas en blanco; en cuyo caso debe emplear el sello
PAGINA EN BLANCO.

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

Permitir que el libro de registro en Excel a su cargo, sellos o certificados digitales
sean utilizados por otras personas.

Certificar firmas, sin la presencia del usuario o sin la identificacion del original de
su documento de identidad.

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

Certificar 0 autenticar documentos ajenos a los procedimientos relacionados con
el Ositran.

Usar el rol de Fedatario Institucional una vez culminada su designacion.

7.4. Procedimiento para la autenticacion de documentos en soporte papel

Esta modalidad aplica para autenticar las copias simples impresas obtenidas a partir de
un documento original en soporte papel.

7.4.1.

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

7.4.2. Tratandose de un usuario externo que requiera el servicio, debera ser atendido, por
los Fedatarios Institucionales pertenecientes a la Oficina de Gestién Documentaria;
en ausencia de uno de ellos se deberd acudir a los demés fedatarios de la Entidad;
el que se encuentre disponible en el momento del requerimiento.

7.4.3.

El fedatario genera en el Sistema de Gestion Documental el tipo documental
“Conformidad de Servicio de Fedatarios”, el cual sera firmado por el usuario
externo y el fedatario de manera manuscrita en sefial de conformidad y el nimero
de trdmite del documento obtenido del Sistema de Gestibn Documental serd
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7.5.

7.6.

7.4.4.

7.4.5.

7.4.6.

7.4.7.

7.4.8.

7.4.9.

7.4.10.

considerado en el “Libro de Registro de Documentos Autenticados, Documentos
Certificados y Certificacion de firmas” como evidencia del acto.

Tratandose de un usuario interno que requiera el servicio, debera solicitarlo a los
Fedatarios Institucionales asignados a su unidad de organizacion; solo en caso
de agotarse la capacidad de estos, por el volumen de la documentacion a
autenticar, acudira a la Oficina de Gestion Documentaria, para que la
documentacion sea distribuida de manera equitativa entre los demas Fedatarios
Institucionales de la entidad.

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

En caso de complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza de los
documentos a autenticar, el fedatario institucional debe coordinar con la Oficina
de Gestibn Documentaria, a fin de que se consulte al usuario la posibilidad de
retener los originales, por el término maximo de dos (2) dias habiles, para
autenticar las correspondientes reproducciones; dejandose para el efecto, la
constancia de retencién de documentos, segun el formato contenido en el anexo
11 de la presente directiva.

El fedatario debera cotejar y verificar si el contenido de los documentos originales
y las copias coinciden. Si comprueba satisfactoriamente la fidelidad de la copia,
respecto al documento original, el fedatario estampa su sello, cuyo modelo consta
en el anexo 1 de la presente directiva.

Seguidamente, el fedatario procede a registrar el acto, consignando los datos de
los documentos autenticados en el libro de registro, en formato Excel,
denominado “Libro de Registro de Documentos Autenticados, Documentos
Certificados y Certificacion de firmas”

Posterior a ello el fedatario devuelve los originales y entrega las copias
autenticadas al usuario.

Finalmente, el usuario interno y el fedatario firman digitalmente, en el Sistema de
Gestion Documental, el documento denominado “Conformidad de servicio de
fedatarios”, en sefial de conformidad. Para mayor detalle sobre la firma de la
constancia se debe revisar el instructivo denominado “Autenticacion y
certificacién de los documentos por parte de los fedatarios del Ositran”.

Procedimiento para la autenticacién de documentos en soporte digital

Procedimiento exclusivo de los Fedatarios Institucionales de Mesa de Partes de la Oficina
de Gestion Documentaria, el cual serd detallado en el Instructivo denominado
“Autenticacion y certificacion de los documentos por parte de los fedatarios del Ositran”

Procedimiento para la Certificacion de Firmas

7.6.1.

El usuario que requiera el servicio de certificacion de firmas debera solicitarlo al
fedatario institucional designado por el Ositran, que en el momento del
requerimiento se encuentre presente de manera fisica en la sede de la entidad.

Pagina 8 de 26


https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias. La
integridad del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

7.7.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.

7.6.7.

A continuacion, el usuario entrega al fedatario el documento en el que se
consignara la certificacion de la firma, asi como el original de su documento de
identidad.

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

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

Asimismo, solicita al usuario que estampe la huella dactilar de su indice derecho
al costado de la firma, como medida de seguridad adicional. De ser conforme, el
fedatario coloca su sello segiin modelo que aparece en el Anexo 3 y estampa su
firma en el documento.

Seguidamente, el fedatario procede a registrar el acto, consignando la
informacion de la documentacién donde consta la firma que ha sido certificada
en el registro en Excel de “Libro de Registro de Documentos Autenticados,
Documentos Certificados y Certificaciones de Firmas”; asimismo brinda al usuario
externo la constancia de conformidad en fisico para la firma de ambos, en sefala
de conformidad. (Ver el instructivo denominado “Autenticacion y certificacion de
los documentos por parte de los fedatarios del Ositran.

Finalmente, el fedatario entrega al usuario externo, la documentaciéon donde se
ha consignado el sello de certificacion de firma.

Procedimiento de certificacién de documentos

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

7.7.5

El procedimiento se inicia con la solicitud del servicio de certificacion de
documentos.

Tratandose de un pedido cuya documentacion se encuentra en el Archivo
Central, serd, de preferencia, certificado por el fedatario institucional de la Oficina
de Gestiébn Documentaria.

Tratandose de un pedido de documentacién que se encuentre en la unidad de
organizacién de origen, la certificacién debera - en principio — ser efectuada por
el fedatario institucional de dicha unidad; solo en caso de no contar con ningdn
fedatario designado en ella, se solicitara el cumplimiento del servicio al fedatario
de otra unidad de organizacion.

En caso de complejidad derivada del cumulo o de la naturaleza de los
documentos a certificar, el fedatario debe coordinar con la Oficina de Gestion
Documentaria, a fin de distribuir el trabajo entre los fedatarios que se consideren
necesarios para cumplir con el requerimiento.

El fedatario debe registrar el acto, consignando los datos de los documentos
certificados en el registro en Excel denominado “Libro de Registro de
Documentos Autenticados, Documentos Certificados y Certificaciones de
Firmas”.
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7.7.6

7.7.7

Posterior a ello, el fedatario devuelve los originales y entrega las copias
certificadas al usuario.

Finalmente, el usuario y el fedatario firman digitalmente, en el Sistema de Gestion
Documental, el documento denominado “Constancia de conformidad sobre
documentos autenticados o certificados”, en sefal de conformidad. Para mayor
detalle sobre la firma de la constancia se debe revisar el instructivo denominado
“Autenticacion y certificacién de los documentos por parte de los fedatarios del
Ositran”.

7.8. Registro de documentos autenticados, documentos certificados y certificaciones
de firmas (tipo documental denominado “Libro registro de fedatarios).

7.8.1.

7.8.2.

Cada fedatario contara con un registro en Excel denominado “Libro de Registro
de Documentos Autenticados, Documentos Certificados y Certificaciones de
Firmas”, el cual debe contener la siguiente informacién:

Numero correlativo de registro.

Fecha (del acto de autenticacion o certificacion de documento o certificacion
de firma).

Numero de folios del documento. No aplica en el caso de certificacion de firma.
Denominacion del documento.

Tramite para realizar (motivo o justificacion del pedido).

Nombres y apellidos del usuario.

Numero de documento de identidad del usuario.

Firma del usuario.

La apertura del registro en Excel denominado “Libro de Registro de Documentos
Autenticados, Documentos Certificados y Certificaciones de firmas”, sera
realizada por un Fedatario de la Oficina de Gestibn Documentaria mediante un
“Acta de Apertura del Libro de Fedatarios”, conforme al modelo previsto en el
Anexo 7 de la presente directiva; para mayor detalle del tramite de la creacién del
registro Excel debe tenerse presente lo sefialado en el instructivo denominado
“Autenticacién y certificacién de los documentos por parte de los fedatarios del
Ositrdn” y no necesariamente ante un Notario Publico.

7.9. Responsabilidades del Fedatario Institucional

7.9.1.

7.9.2.

Los Fedatarios Institucionales son responsables de todos los actos de
autenticacion y certificacion de documentos, asi como de certificacion de firmas
gue les sean solicitados, mas no se responsabilizan por la veracidad del
contenido del documento a autenticar o certificar, ni de la informacién contenida
en los correos electronicos.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva genera
responsabilidad administrativa de los Fedatarios Institucionales, que se sanciona
de acuerdo con la nhormativa de la materia.
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VIII.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- La presente directiva no afecta la potestad administrativa de los funcionarios o
servidores civiles del Ositran para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos
mismos hayan emitido conforme lo dispone el articulo 139 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444.,

Segunda.- La Oficina de Gestion Documentaria proporcionara a los Fedatarios Institucionales
los materiales y facilidades que sean necesarias para el cumplimiento de su funcion, asi como
realizara las acciones y gestiones para la orientacion a los fedatarios en el desarrollo de sus
actividades. La tramitacién de los certificados digitales debera realizarse ante el Reniec (en
caso de DNIle) o solicitar la renovacion a la Jefatura de Tecnologias de la informacion (en caso
de certificado de persona juridica).

Tercera.- La Oficina de Gestion Documentaria debe mantener actualizada la relaciéon de
Fedatarios Institucionales del Ositran.

Cuarta.- Los Fedatarios Institucionales, actualmente designados y en funciones, deberan
adecuar los procedimientos a lo establecido por la presente directiva.

Quinta.- El Gerente de Administracion se encuentra a cargo de la autenticaciébn de
documentos que requieran ser tramitados ante el Ministerio de Relaciones Exteriores, para el
apostillado correspondiente.

Sexta.- Respecto a los documentos electrénicos firmados digitalmente por los funcionarios y
servidores civiles del Ositran a través del Sistema de Gestion Documental, se debe tener en
cuenta lo siguiente:

a) Cuando un usuario externo requiera la copia de un documento electrénico firmado
digitalmente; la unidad de organizacion encargada de atender dicho requerimiento debera
generar un oficio al cual adjuntara el o los documentos solicitados e incorporard en dicho
oficio la glosa con la direccion del Portal de Documentos. Firmado el oficio, el sistema
generara automaticamente un cédigo QR y un cddigo de verificaciéon para que el usuario
externo pueda constatar la autenticidad e integridad del documento o documentos
solicitados. Para cumplir con el requerimiento bastard con remitir el oficio por via
electronica.

b) Cuando un usuario externo solicite copias autenticadas de las reproducciones impresas de
documentos electrénicos firmados digitalmente; la unidad de organizacion encargada de
atender dicho requerimiento debera generar un oficio, al cual adjuntara el o los documentos
solicitados e incorporara en dicho oficio la glosa con la direccién del Portal de Documentos.
Firmado el oficio, el sistema generar4 automéaticamente un cédigo QR y un cédigo de
verificacion para que el usuario externo pueda constatar la autenticidad e integridad del
documento o documentos solicitados. El cumplimiento de esta formalidad otorga la calidad
de copias auténticas a las reproducciones impresas de los documentos electronicos
firmados digitalmente; por lo que, para atender el pedido, bastara con imprimir el oficio, al
cual se adjuntara el o los documentos solicitados impresos, no siendo necesario firmar
fisicamente las copias impresas.
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¢) Cuando un usuario interno requiera un documento electrénico firmado digitalmente, la
unidad de organizacion poseedora de dicha informacion, podra remitirle el documento
mediante correo electrénico.

Para los literales a) y b) se debera incluir en el oficio el nombre de todos los documentos
anexos Yy el siguiente texto como glosa:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico firmado digitalmente y
archivado por el Ositran, aplicando lo dispuesto por el art. 25 del D.S. N° 070-2013-PCM y la
Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N° 026-2016-PCM. Su autenticidad e
integridad pueden ser contrastadas a través del Portal de Consulta de Documentos del Ositran
cuya direccién web es la siguiente: https.//servicios.ositran.qgob.pe:8443/SGDEntidades”.

Séptima.-La atencién de pedidos de copias autenticadas de los documentos ingresados por
la Mesa de Partes Virtual o la PIDE firmados digitalmente se debe realizar mediante un oficio
- respuesta, indicando que se adjunta como anexos la copia autentica de los documentos
solicitados, los cuales deben ser descargados del Sistema de Gestion Documental, y
anexados al mismo e incluyéndose el siguiente texto como glosa:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico firmado digitalmente y
archivado por el Ositran, aplicando lo dispuesto por el art. 25 del D.S. N° 070-2013-PCM y la
Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. N° 026-2016-PCM. Su autenticidad e
integridad pueden ser contrastadas a través del Portal de Consulta de Documentos del Ositran
cuya direccion web es la siguiente: https.//servicios.ositran.qgob.pe:8443/SGDEntidades”.

Octava.- La atencion de pedidos de copias autenticadas de documentos ingresados por Mesa
de Partes Virtual o la PIDE, que no cuentan con firma digital, pero si con la imagen de firma
manuscrita, debe ser atendida con la expedicién de la copia autenticada del cargo de
recepcion, y adjuntarse a ello el documento recibido por el Equipo de Mesa de Partes del
Ositran.

Novena.- De acuerdo con el concepto de documento electrénico, los correos electrénicos son
considerados documentos que podrian ser archivados y que se encuentran custodiados en el
servidor de correos del Ositran; por otro lado, de acuerdo con el numeral 7.1.3 de la presente
directiva, los Fedatarios Institucionales, tienen como funciéon el de certificar documentos
generados por el Ositran. Por lo que, cualquier fedatario de la institucion esta facultado para
emitir copias certificadas de los correos electrénicos emitidos por los funcionarios o servidores
publicos, cuyo contenido sea de caracter publico.

El caracter publico del contenido de los correos electronico de los funcionarios o servidores
civiles debe ser determinada de acuerdo con lo establecido por el articulo 16-A del Reglamento
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica?.

2 “Articulo 16-A. Informacion contenida en correos electronicos"
"La informacion contenida en correos electrdnicos de los funcionarios y servidores publicos es de acceso publico, siempre
que se trate de informacion institucional de naturaleza publica. El pedido de informacion debe ponerse en conocimiento
del funcionario o servidor publico titular del correo electrénico, quién debe proporcionar la informacion solicitada. No es
de acceso publico la informacion contenida en correos electrénicos que tengan cardcter de secreta, reservada y
confidencial, de acuerdo a lo previsto en los articulos 15, 16 y 17 del 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."
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Décimo.- En tanto no se habilite la funcionalidad de la firma digital de los Fedatarios
Institucionales, no se encuentran obligados a aplicar los numerales 7.1.4 y 7.5 de la presente
Directiva.

Décimo primero. - En un plazo no mayor de ciento veinte (120) dias calendario siguientes a
la aprobacion de la presente directiva, la OGD emitira el instructivo actualizado relacionado a

las actividades operativas de los Fedatarios Institucionales.

IX.  RESPONSABILIDADES

9.1. El cumplimiento de la presente directiva es responsabilidad de todos los servidores civiles

del Ositran.

9.2. La OGD es responsable de verificar el cumplimiento de la presente directiva, asi como

de asistir a las unidades de organizacién en su ejecucion.

X. ANEXOS

Anexo 1: Sello de “Autenticacion de documentos”.

Anexo 2: Sello de Certificacion de documentos.

Anexo 3: Sello de Certificacion de firmas.

Anexo 4: Sello redondo para la rabrica.

Anexo 5: Sello de Pagina en blanco.

Anexo 6: Sello de No Autenticado por no adjuntarse original.
Anexo 7: Modelo de Acta de Apertura del Libro de Fedatarios.

Anexo 8: Modelo de Libro de Registro de documentos autenticados, documentos certificados y
certificaciones de firmas.

Anexo 9: Modelo de Acta de entrega de materiales al fedatario.
Anexo 10: Modelo de Constancia de devolucién de materiales fedatarios.

Anexo 11: Modelo de Constancia de retencién de documentos para autenticacion.
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ANEXO 1
SELLO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS

Modelo de sello (sin marco) para autenticacién de documentos en soporte papel.

Ositran
Documento Autenticado

Nombre del fedatario
FEDATARIO

ANEXO 2
SELLO DE CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

Modelo de sello (sin marco) para certificacion de documentos en soporte papel.

Documento Certificado

Nombre
CERTIFICADOR
Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura
de Transporte de Uso Publico — Ositran
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ANEXO 3
SELLO DE CERTIFICACION DE FIRMAS

Modelo de sello (sin marco) para certificacién de firma contenida
en documento en soporte papel

OSITRAN
Certifico la firma

Nombre del fedatario
FEDATARIO

ANEXO 4
SELLO REDONDO PARA LA RUBRICA

Modelo de sello (sin marco) para autenticacion de documentos en soporte papel.
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ANEXO 5
SELLO DE PAGINA EN BLANCO

(para uso en soporte papel)
PAGINA EN BLANCO
(para uso en soporte papel)
NO AUTENTICADO POR
NO ADJUNTARSE ORIGINAL

ANEXO 6
SELLO DE NO AUTENTICADO POR NO ADJUNTARSE ORIGINAL
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ANEXO 7

MODELO DE ACTA DE APERTURA DEL LIBRO DE FEDATARIOS

En la ciudad de Lima, @ l0S ......ccoovviiiiiiiiiiien, dias del mes de.................... del afio
D o N , fedatario
institucional del Ositran, designado mediante Resolucibn de Gerencia General
N, , doy fe de la apertura del presente registro en formato Excel:

1) Denominacion: “Libro de Registro de Documentos Autenticados, Documentos Certificados y
Certificaciones de Firmas”

2) Correspondiente al fedatario:

3) Numero de pagina de inicio: ............ y numero de pagina final:...................

(Nombre del fedatario que da apertura al Libro)
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ANEXO 8

MODELO DE LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS AUTENTICADOS, DOCUMENTOS CERTIFICADOS
Y CERTIFICACIONES DE FIRMAS

Registro de Documentos Autenticados, Documentos Certificados y Certificaciones de Firmas

NUmero de| Firma del

Nombres | documento | usuario (NT
o N° de - o o . y de de la

N _de Fecha| folios del Pag_mas Denominacion del Tram|§e por Ca_ntldad apellidos | identidad | conformidad

Registro autenticadas documento realizar de juegos . -
documento del del usuario | de servicios

usuario de

fedatarios)
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ANEXO 9
MODELO DE ACTA DE ENTREGA DE MATERIALES
AL FEDATARIO

Mediante la presente, se hace entregaadon(a)...........c..ccovvveienenie , quien ha sido designado como
fedatario institucional del Ositrdn, mediante Resolucién de Gerencia General N° ................... ; de
los siguientes materiales:

Un (01) sello de contenido “autenticacion de documentos”.

Un (01) sello de contenido “certificaciéon de firmas”.

Un (01) sello de contenido “certificaciéon de documentos.

Un (01) sello redondo para la rabrica.

Un (01) sello de contenido “pagina en blanco”.

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

Un (01) Registro en Excel denominado “Libro de Registro de Documentos Autenticados,
Documentos Certificados y Certificaciones de Firmas.

ANANENENENENEN

Dichos materiales seran de uso exclusivo, para ejercer la labor encomendada, dentro del
Ositran. Queda bajo su responsabilidad impedir que otras personas los usen, sustraigan,
destruyan u oculten indebidamente.

Al cese del desempefio de su funcién, por el motivo que fuere, estos materiales deberan ser
devueltos inmediatamente a la Oficina de Gestion Documentaria en el estado en que se encuentren.

Fecha:.........ccovveiinin.

Entrega Recibe
Coordinador/a de Oficina de Gestion Documentaria Fedatario R.G.G.
N
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ANEXO 10
MODELO DE CONSTANCIA DE DEVOLUCION DE MATERIALES

FEDATARIO
YO, oo, , identificado (a) con DNI N°..................... , Fedatario del Ositran designado
mediante Resoluciéon de Gerencia General N° ........................ , ¥ habiendo recibido los siguientes

materiales para ejercer la labor encomendada dentro del Ositran:

SN N N NN

Un (01) sello de contenido “autenticacion de documentos”.

Un (01) sello de contenido “certificacion de firmas”.

Un (01) sello de contenido “certificacién de documentos”.

Un (01) sello de redondo para la rubrica.

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

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

Un (01) Registro en Excel denominado “Libro de Registro Documentos Autenticados,
Documentos Certificados y Certificaciones de Firmas.

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:

AN VAN RN

Un (01) sello de contenido “autenticacion de documentos.

Un (01) sello de contenido “certificacion de firmas.

Un (01) sello de contenido “certificacién de documentos”.

Un (01) sello de redondo para la rabrica.

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

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

Un (01) Registro en Excel denominado “Libro de Registro de Documentos Autenticados,
Documentos Certificados y Certificaciones de Firmas, en el cual se deja constancia que
llegue registrar hasta el N° xxx (pagina xx de xx).

Fecha: ..........ccoeiiiiiii.

Entrega: Recepcion

Nombre del fedatario institucional

Nombre del Coordinador/a de OGD

...................... Coordinador de Oficina de Gestion

Documentaria

Pagina 20 de 26


https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

Documento electrénico firmado digitalmente en el marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su Reglamento y modificatorias. La
integridad del documento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en: https://apps.firmaperu.gob.pe/web/validador.xhtml

ANEXO 11
MODELO DE CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA AUTENTICACION

YO, , identificado (a) con DNI N°................... , fedatario institucional del Ositran
designado mediante Resolucion de Gerencia General N° ....................... , declaro haber recibido
del sefior/a..... , identificado con documento de identidad ................ooiiiiiiiiin, , los

siguientes documentos:
1.
2.

Lima, __ de de

Entrega: Recepcion:

Nombre del usuario Nombre del fedatario institucional

DEVOLUCION

En fecha , se procede a devolver los documentos originales, los mismos
que han sido detallados lineas arriba, suscribiendo ambas partes en sefial de conformidad.

(firma) (firma)

Nombre del usuario Nombre del fedatario institucional
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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DE LA DIRECTIVA DE LA GESTION DE LOS

FEDATARIOS INSTITUCIONALES DEL OSITRAN

Version de la directiva : 03

Elaborado por

Revisado por

Aprobado por

Control de cambios

Alina Aimee Valenzuela Cavello
Coordinadora de la Oficina de Gestion Documentaria

Ricardo Mercado Toledo
Jefe de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Jose Chocano Portillo
Jefe de la Gerencia de Asesoria Juridica

Juan Carlos Mejia Cornejo
Gerente General

Referencia Identificacion del cambio en la version 3
version 02

Numeral 3: En el numeral 3 de la Version 03, se agregd la siguiente norma: Decreto

Base Legal Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo 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
administrativo.
Justificacién: Necesidad de inclusion de documentos normativos que regulan
el actuar de los Fedatarios Institucionales que cuenten con firma digital
pueden autenticar documentos digitalizados producto de documentos fisicos
con firma manuscrita.

Numeral 5 Se agreg0 en el numeral 5 de la Versién 03 los siguientes conceptos:

Glosario de 5.4. Cddigo QR.

Terminos 5.5. Cddigo de Verificacion Digital.
5.6. Documento.
5.7. Documento digitalizado.
5.9. Mesa de Partes Virtual.
5.10. Microforma.
5.11. Sistema de Gestion Documental.
Justificacién: A fin de orientar al usuario para que tenga claros los conceptos
para la correcta aplicacion de la Directiva.

Numeral 6.3: Se elimind en el numeral 6.3.1 de la Version 02, lo siguiente: “... siempre y

Requisitos para cuando haya superado los tres (3) meses de periodo de prueba”

ser fedatario Se agreg6 en el numeral 6.3.1 de la Versién 03, el siguiente texto: “...con
conocimiento sobre los procesos y procedimientos que se realizan en Ositran
para el cumplimiento de sus funciones, lo cual debe ser verificado por el jefe
inmediato’.
Justificacién: Para que las unidades de organizacién puedan contar con
mayor nimero de fedatarios incluso los recién incorporados a la unidad de
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organizacién, con conocimiento de los procesos y procedimientos
correspondientes a sus funciones.

7.1 Funciones del
fedatario
institucional

Se agregd el numeral 7.1.4 a la Version 03 el siguiente texto: 7.1.4.
“Autenticar o certificar con firma digital, generada en el marco de la
Infraestructura Oficial de la Firma Electrénica (IOFE ), un documento
digitalizado, de acuerdo a las modalidades de autenticacion de documentos
sefialados en el instructivo de fedatarios”

Justificacion: Se considero lo dispuesto en el literal b) del numeral 48.1 del
articulo 48 del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1412, aprobado por
Decreto Supremo N° 029-2021-PCM.

7.2. Obligaciones
del Fedatario
Institucional

- Se agreg6 el numeral 7.2.9 a la Version 03 con el siguiente texto: “Tramitar
su certificado digital ante la unidad de organizacién competente en el Ositran
y cautelar la vigencia del mismo”.

- Se actualizo el numeral 7.2.10 de la Version 02, que en la Version 3 seria
el numeral 7.2.11 con respecto a que actualmente se cuenta con un solo libro
creado en Excel, ya no se cuenta con los libros fisicos, para el registro de las
autenticaciones y certificaciones.

- Se actualizo el numeral 7.2.11 de la Version 02, que en la Version 3 seria
el numeral 7.2.12 con respecto a que se indicaba “libros” cuando actualmente
se utiliza un archivo en Excel.

- Se actualizo el numeral 7.2.13 de la Version 02, que en la Version 3 seria
el numeral 7.2.15 sefialando el siguiente texto: “Denunciar ante el
Responsable de Integridad Institucional o el que haga sus veces, con copia
a la Oficina de Gestion Documentaria, los actos irregulares, delictivos o
inmorales advertidos en el ejercicio de sus funciones como Fedatario
Institucional”.

- Se agregd el numeral 7.2.17 a la Versién 03 con el siguiente texto: “Reportar
trimestral a la Oficina de Gestion Documentaria el “Libro de Registro de
Documentos Autenticados, Documentos Certificados y Certificacion de
Firmas” en formato PDF y Excel, mediante memorando a través del SGD”.

Justificacién: -Con relacion al numeral 7.2.9, ha sido considerado con
respecto a la necesidad que ha surgido para el ejercicio de su funcion de los
fedatarios de conformidad a lo sefialado en el numeral 7.1.4. en el que se
requiere el uso de la firma digital.

-Con relacion al numeral 7.2.11 y 7.2.12 se considera necesario adecuar el
nombre en el archivo Excel y porque actualmente ya no contamos con libros
fisicos para el registro de los fedatarios.

- Con relacién al numeral 7.2.15 se considera necesaria actualizarlo de
acuerdo a las funciones propias del Responsable que ejerce las funciones de
Integridad.

- Con relacién al numeral 7.2.17 la Coordinacion de la OGD ha considerado
necesario a fin de supervisar la funcién de fedatarios.

7.3 Prohibiciones
del Fedatario
Institucional

Se actualizo los numerales 7.3.2 'y 7.3.3 de la Version 02, y en la Version 03
se ha considero el texto del siguiente modo:
7.3.2 Autenticar las copias de documentos generadas a partir de
copias autenticadas por otro fedatario institucional.

7.3.3 Autenticar o certificar copias impresas o digitales sin el cotejo con los
documentos originales.

Se agregaron las siguientes prohibiciones:
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7.3.3 Autenticar documentos escaneados a partir de la reproduccién
impresa de un documento electrénico.

7.3.4  Autenticar la reproduccion impresa de documentos electrénicos con
firma digital.

7.3.5 Autenticar las reproducciones impresas generadas a partir de una
microforma digital con valor legal que, de acuerdo al Decreto
Legislativo N° 681 y su Reglamento, deben ser autenticadas por un
Fedatario Juramentado con Especializacion en Informatica.

7.3.6 Autenticar la reproduccién impresa de microformas que se
encuentren almacenados en el Sistema de Gestién de Archivo del
Ositran.

7.3.7 Permitir que su certificado digital sea utilizado por otras personas
para autenticar copias escaneadas de documentos.

Se actualizé el parrafo del numeral 7.3.8 y en la Version 3 es el numeral
7.3.13, cuyo texto es el siguiente: “Permitir que el libro de registro en Excel a
su cargo, sellos o certificados digitales sean utilizados por otras personas”.

Justificacion:
- La actualizacion de los numerales 7.3.2 y 7.3.3 era necesario a fin de
aclarar sobre que documentos puede ejercer funcion los Fedatarios.

- Los numerales 7.3.4, 7.3.5, 7.3.6,7.3.7,7.3.8 fueron agregados dado que
no estan en el &mbito de aplicacién de las funciones de los Fedatarios
Institucionales.

- La actualizacion del numeral 7.3.13 fue necesario porque actualmente ya
no se usa libro en fisico.

7.4
Procedimientos
para la
autenticacion de
documentos

Se modifico el titulo del numeral 7.4 de la Version 3, el cual quedd del
siguiente modo: “Procedimiento para la autenticacion de documentos en
soporte papel”.

Ademas, se agrego6 al numeral la siguiente precision: “Esta modalidad aplica
para autenticar las copias simples impresas obtenidas a partir de un
documento original en soporte papel’.

Se actualizaron los numerales 7.4.7 y 7.4.9 en la Versién 03 con respecto al
nombre del archivo Excel. Por otro lado, en el 7.4.9 de la Version 03 se ha
indicado los pasos a seguir para la elaboracion del tipo documental
“Conformidad de Serivicio de Fedatarios” en el SGD, para lo cual se ha
considerado la revision del instructivo denominado “Autenticaciéon y
certificacion de los documentos por parte de los fedatarios del Ositran”

Justificacién: Necesaria adecuacion de los numerales 7.4.7 y 7.4.9 debido a
gue en la actualidad se crea en el SGD documentos propios para el uso de
los fedatarios y que han sido considerados en el instructivo relacionado al
tema.

Se ha agregado en la Version 03 como numeral 7.5 la secciéon denominada:
“Procedimiento para la autenticacion de documentos en soporte digital”.

Justificacién: De conformidad con lo establecido en el literal b) del numeral
48.1 del Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, Decreto Supremo 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 administrativo.
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7.6 Procedimiento
de certificacion de
documentos

Se actualizaron los numerales 7.7.5y 7.7.7 en la Versién 03 con respecto a
la denominacién del registro Excel que es usado para uso de registro de
documentos autenticados y certificados.

Por otro lado, en el 7.7.7 de la Versién 3 se ha indicado los pasos a seguir
para la elaboracion de la “Constancia de Conformidad” en el SGD, para lo
cual se ha considerado indicar la revision del instructivo denominado
“Autenticacion y certificacion de los documentos por parte de los fedatarios
del Ositran”

Justificacién: Necesaria adecuacién de los numerales 7.7.5y 7.7.7 debido a
gue en la actualidad se crea en el SGD documentos propios para el uso de
los fedatarios y que han sido considerados en el instructivo relacionado al
tema.

7.7 Registro de
documentos
autenticados,
documentos
certificados y
certificaciones de
firmas

Se actualizé el titulo del numeral 7.8, en la Version 03 de la siguiente manera:
“Registro de documentos autenticados, documentos certificados y
certificaciones de firmas (tipo documental denominado “Libro de registro de
fedatarios”)

Se actualizé el numeral 7.8.2 en la Version 03: “La apertura del registro en
Excel denominado “Libro de Registro de Documentos Autenticados,
Documentos Certificados y Certificaciones de firmas”, sera realizada por un
fedatario de la Oficina de Gestion Documentaria mediante un “Acta de
Apertura del Libro de Registro”, conforme al modelo previsto en el Anexo 7
de la presente directiva; para mayor detalle del tramite de la creacién del
registro Excel debe tenerse presente lo sefialado en el instructivo
denominado “Autenticacioén y certificacion de los documentos por parte de los
fedatarios del Ositran” y no necesariamente ante un Notario Publico.

Justificacién: Se ha considerado el actual tramite que se sigue para la
apertura del Excel denominado: “Libro de Registro de Documentos
Autenticados, Documentos Certificados y Certificaciones de firmas”, de
conformidad con lo detallado en el instructivo de fedatarios.

VIII Disposiciones
complementarias

Se agreg6 en la segunda “Disposicion complementaria” el siguiente pérrafo:
“La tramitacion de los certificados digitales deberé realizarse ante el Reniec
(en caso de DNIe) o solicitar la renovacioén a la Jefatura de Tecnologias de la
informacion (en caso de certificado de persona juridica).

Se agreg0 en la Versién 03, las siguientes disposiciones complementarias:

Séptima.-La atencion de pedidos de copias autenticadas de los documentos
ingresados por la Mesa de Partes Virtual firmados digitalmente se debe
realizar mediante un oficio - respuesta, indicando que se adjunta como
anexos la copia autentica de los documentos solicitados, los cuales deben
ser descargados del Sistema de Gestion Documental, y anexados al mismo
e incluyéndose el siguiente texto como glosa:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico firmado
digitalmente y archivado por el Ositran, aplicando lo dispuesto por el art. 25
del D.S. N° 070-2013-PCM y la Tercera Disposiciéon Complementaria Final
del D.S. N° 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través del Portal de Consulta de Documentos del Ositran cuya
direccion web es la siguiente:
https://servicios.ositran.gob.pe:8443/SGDEntidades

Octava.-La atencion de pedidos de copias autenticadas de documentos
ingresados por Mesa de Partes Virtual, que no cuentan con firma digital pero
si con la imagen de firma manuscrita, debe ser atendida con la expedicion de
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la copia autenticada del cargo de recepcion, y adjuntarse a ello el documento
recibido por el Equipo de Mesa de Partes del Ositran.

Novena.- De acuerdo con el concepto de documento electrénico, los correos
electrénicos son considerados documentos que podrian ser archivados y que
se encuentran custodiados en el servidor de correos del Ositran; por otro
lado, de acuerdo con el numeral 7.1.3 de la presente Directiva, los Fedatarios
Institucionales, tiene como funcion el de certificar documentos generados por
el Ositran. Por lo que, cualquier fedatario de la institucion esté facultado para
emitir copias certificadas de los correos electronicos emitidos por los
funcionarios o servidores publicos, cuyo contenido sea de caracter
publico.

El caracter publico del contenido de los correos electronico de los
funcionarios o servidores civiles debe ser determinada de acuerdo a lo
establecido por el articulo 16-A del Reglamento de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

Décimo.- En tanto no se habilite la funcionalidad de la firma digital de los

Fedatarios Institucionales, no se encuentran obligados a aplicar los
numerales 7.1.4y 7.5 de la presente Directiva.

Justificacién: En relacion con el parrafo agregado en la segunda disposicion
complementaria, se considera necesario para orientar a los fedatarios sobre
la obtencion del certificado digital que serd de uso en la autenticacion de
documentos digitalizados.
- Se ha considerado agregar la sétima, octava y novena disposicion, como
guia de las Unidades de Organizacién ya que son productos de las
atenciones a casuisticas presentadas a la OGD relacionadas a la materia que
regula la presente Directiva.

6.8
Reconocimiento
de la labor de

En la Versiéon 03 ha sido eliminado el numeral 6.8 “Reconocimiento de la labor
de Fedatarios Institucionales”.

fedatario Justificaciéon: No existe sustento legal que autorice al Gerente General la
institucional aplicacién del mismo.
Visado por

Alina Aimee Valenzuela Cavello
Coordinadora de la Oficina de Gestion Documentaria
Oficina de Gestiébn Documentaria
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