Resolucion Directoral Ejecutiva N° 03¢ -2020/APCI-DE

Miraflores, 02 JUN 2020

VISTOS:

El Memorandum N° 0047-2020-APCI/OGA del 14 de enero de 2020 de la
Oficina General de Administracion, el Informe N° 0004-2020-APCI/OPP del 14 de
enero de 2020 de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N° 0052-
2020/APCI-OAJ del 12 de marzo de 2020 de Ia Oficina de Asesoria Juridica de Ia
Agencia Peruana de Cooperacién Internacional — APCI;

CONSIDERANDO:

i. : \ A &) Que, de conformidad con lo establecido en la Ley N° 27692, Ley de
\; 'I‘-"'"': -~/ Creacién de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI, y sus
normas modificatorias, la APCI| es un organismo publico ejecutor adscrito al
Ministerio de Relaciones Exteriores, a cargo de ejecutar, programar y organizar la
cooperacion técnica internacional, también llamada cooperacion internacional no
reembolsable, que se gestiona a través del Estado Y que proviene de fuentes del
exterior de caracter publico y/o privado, en funcion de la politica nacional de
desarrollo, y por consiguiente gozan de los beneficios tributarios que la ley
establece;

Que, el articulo 138 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS contempla disposiciones referidas al régimen de fedatarios para la
autenticacion de documentos vy Ia certificacidn de firmas;

Que, conforme al numeral 1 del citado articulo 138, cada entidad designa
fedatarios institucionales adscritos a sus unidades de recepcion documental, en
ndmero proporcional a sus necesidades de atencion, quienes, sin exclusion de sus
labores ordinarias, brindan gratuitamente sus servicios a los administrados:




Que, el numeral 2 del precitado articulo 138 dispone que el fedatario tiene
como labor personalisima, comprobar y autenticar, previo cotejo entre el original
que exhibe el administrado y la copia presentada, la fidelidad del contenido de esta
ultima para su empleo en los procedimientos de la entidad, cuando en la actuacion
administrativa sea exigida la agregacion de los documentos o el administrado desee
agregados como prueba; asimismo, a pedido de los administrados, el fedatario
puede certificar firmas previa verificacion de la identidad del suscriptor, para las
actuaciones administrativas concretas en que sea necesario,

Que, conforme a la Cuarta Disposicidon Complementaria Transitoria del
citado TUO de la Ley N° 27444, cada entidad podra elaborar un reglamento interno
en el cual se establecera los requisitos, atribuciones y demés normas relacionadas
con el desempefio de las funciones de fedatario;

Que, con Resolucion Directoral Ejecutiva N° 073-2019/APCI-DE del 10 de
junio de 2019 se designaron a los nuevos fedatarios de la APCI, con lo cual se
actualizé la nomina de fedatarios institucionales de la entidad contemplada en la
Resolucion Directoral Ejecutiva N° 162-2018/APCI-DE de fecha 21 de noviembre de
2018;

Que, el articulo 5 de la citada Resolucion Directoral Ejecutiva N° 073-
2019/APCI-DE dispuso que los fedatarios institucionales designados presentaran a
la Oficina General de Administracion (OGA) una propuesta de norma interna y/o
lineamiento que regule el procedimiento de certificacion de firmas y autenticacién
de documentos en la APCI;

Que, en atencién a lo dispuesto en el citado articulo 5, los fedatarios
institucionales presentaron a la OGA, la propuesta de “Directiva para la
autenticacién de documentos y certificacion de firmas en la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional — APCI™;

Que, con Informe N° 0004-2020-APCI/OPP del 14 de enero de 2020, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto expresa su conformidad al proyecto de
directiva; posteriormente, mediante Memorandum N° 0047-2020-APCI/OGA del 14
de enero de 2020, la OGA presenta la propuesta de directiva para aprobacion;




Que, en ese sentido, resulta necesario establecer disposiciones que regulen
los procedimientos de autenticacién de documentos y certificacion de firmas en la
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI;

Con los vistos de la Oficina General de Administracion, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica de la APCI;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27692, Ley de Creacion de la
Agencia Peruana de Cooperacién Internacional - APCI, y sus modificatorias; y, en
uso de las atribuciones otorgadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 028-2007-RE y sus normas modificatorias: Yy, en concordancia el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS:

SE RESUELVE:

VoA e Of Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 003-2020-APCI| “Directiva para la

autenticacion de documentos y certificacion de firmas en la Agencia Peruana de
Cooperacién Internacional — APCI”, que como anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion Directoral Ejecutiva.

Articulo 2°.- La Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales de la Oficina
General de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento de la
Directiva N° 003-2020-APCI “Directiva para la autenticacion de documentos y
certificacion de firmas en la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional —
APCI", aprobada por la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina General de Administracién se encargue
de la difusion de la presente Resolucion Directoral Ejecutiva y su anexo, a todo el
personal de la APCI.

Articulo 4°.- Remitir copia de la presente Resolucidn Directoral Ejecutiva a
las/los fedatarios/as de la APCI, designados mediante Resolucion Directoral
Ejecutiva N° 073-2019/APCI-DE del 10 de junio de 2019, para su conocimiento vy
X, aplicacion.

tad



Articulo 5°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion Directoral
Ejecutiva y su anexo en el Portal Institucional de la Agencia Peruana de
Cooperacién Internacional — APCI (http://www.apci.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

JOSE ANTONIO GONZALEZ NORRIS
Director Ejecutivo

AGENCIA FERUANA DE CONPZRACION INTERNACIONAL
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Agencia Peruana da Cooperacen

Directiva para la autenticacion de documentos y certificacion de firmas en la Agencia
Peruana de Cooperacion Internacional - APCI

1. Objetivo

Establecer las disposiciones que regulen los procedimientos de autenticacion de
documentos y certificacion de firmas en la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional — APCI.

1. Alcance

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para las/los fedatarias/os y el
personal de los ¢érganos y unidades organicas de la Agencia Peruana de
Cooperacién Internacional — APCI.

Base normativa

o Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus
modificatorias.

o Ley N°® 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y sus modificatorias.

e Ley N° 27692, Ley de Creacion de la Agencia Peruana de Cooperacion
Internacional — APCI, y sus modificatorias.

o Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funciéon Publica, y sus
modificatorias.

* Reglamento de la Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

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

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional — APCI, aprobado por Decreto Supremo N° 028-2007-
RE, y sus modificatorias.

o Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Términos y Siglas

e Autenticacion de documentos: Por la autenticacion de documentos, ellla
fedatario/a, previo cotejo con el documento original en soporte fisico (papel)
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comprueba la fidelidad del contenido de la copia del documento original y lo
autentica para su empleo en los procedimientos o actuaciones administrativas
vinculadas a las funciones de la APCI.

¢ Certificacion de firmas: Por la certificacion de firmas, el/la fedatario/a presencia
la firma de determinada persona, previa verificacion del documento de identidad
del suscriptor/a y de su respectiva rubrica, a través del Documento Nacional de
Identidad, Carné de Extranjeria, pasaporte, cédula de identidad de los
extranjeros o documentos de identidad analogos’, y la certifica, cuando sea
necesario para las actuaciones administrativas internas de la APCIL.

« Copia autenticada: Reproduccion de un documento original autenticado por
un/a fedatario/a, para su empleo en procedimientos y actuaciones
administrativas de la APCI

o Fedatario/a: Funcionario/a o servidor/a de la APCI, contratado bajo cualquier
régimen, que en adicién a sus labores ordinarias, en forma gratuita, personal e
intransferible y previo cotejo entre el original que exhibe el/la usuario/a y la copia
presentada, comprueba la fidelidad del contenido de esta ultima, a efectos de su
utilizacion en los procedimientos y actuaciones administrativas de la APCI, o

_ certifica firmas a pedido de las/los usuarias/os, previa verificacion de la identidad

N - A del/de la suscriptor/a, para las actuaciones administrativas internas de la APCI.

e Firma digital: Firma electrénica realizada mediante certificado digital. Utilizando
una criptografia asimétrica permite la identificacion del/de la suscriptor/a y la
integridad del contenido, y tiene la misma validez que el uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada dentro de la Infraestructura
Oficial de Firma Electronica (IOFE).

o Libro de registro de documentos autenticados: Documento fisico en el que
se registra cada una de las autenticaciones de documentos, efectuadas por el/la
fedatario/a de la APCI, de manera cronolégica.

o Libro de registro de certificacion de firmas: Documento fisico en el que se
registra cada una de las certificaciones de firmas, efectuadas por el/la fedatario/a
de la APCI, de manera cronoldgica.

= Suscriptor/a: Persona que suscribe o coloca la firma en un documento.

' Reconocidos como documento de identidad de conformidad con las normas o instrumentos internacionales
de los que el Peru es parte, de conformidad con el numeral 15.3 del articulo 15 del Decreto Legislativo N°
1350, Decreto Legislativo de Migraciones.

? La Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE) es el sistema confiable, acreditado, regulado y
supervisado por la Autoridad Administrativa Competente (AAC) que cuenta con los instrumentos legales y
técnicos para garantizar los procesos de certificacién digital. Es decir es la Infraestructura dentro de la cual se
generan las firmas y certificados digitales seguros y confiables, siempre y cuando se respeten sus
disposiciones y normatividad.
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e Usuario/a: Cualquier administrado/a o servidor/a de la APCI que solicita el
servicio de autenticacion de documentos o de certificacion de firmas, para las
actuaciones administrativas que sean necesarias ante la APCI.

V. Disposiciones Generales

5.1 La autenticacion de documentos y la certificacion de firmas por las/los
usuarias/os deben ser requeridas dentro del horario de trabajo del fedatario/a.

5.2 Las/Los fedatarias/os tienen la facultad de autenticar la documentacion que
se les requiera, sin afectar la potestad administrativa de las/los servidores de
la APCI para dar fe de la autenticidad de los documentos que hayan emitido,
mientras se encuentren bajo su custodia.

5.3 Las/Los jefas/es y directoras/es del érgano o unidad organica en la que el/la
fedatario/a desempefa sus labores deben brindar las facilidades para el
cumplimiento de la funcion de fedatario/a.

5.4 El/La fedatario/a que realiza la autenticacion o certificacion de la firma, no se
responsabiliza por el contenido del documento.

5.5 La coordinacion de las/los fedatarias/os de la APCI esta a cargo de la Unidad
de Adquisiciones y Servicios Generales (UASG) de la Oficina General de
Administracion (OGA).

VI. Disposiciones Especificas

A. Autenticacion de documentos

6.1 De la presentacion de documentos a autenticar

6.1.1 El documento a autenticar debe ser presentado ante el/la fedatario/a
en copia totalmente legible, sin borrones y/o enmendaduras.

6.1.2 La autenticacion de un documento por parte del fedatario/a, no
significa dar validez al contenido del documento.

6.1.3  El documento autenticado no podra ser utilizado como original para
posteriores autenticaciones.

6.1.4  EllLa fedatario/a no puede autenticar las copias de documentos
cuando:

a) No se presenten sus respectivos documentos originales.
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b) Hayan sido anteriormente autenticadas (presentan sello o
similar de autenticacion), asi como aquellas copias de
documentos que presenten legalizacion notarial.

c) Sean documentos publicos o privados ajenos a los
procedimientos y actuaciones administrativas de la APCI..

d) Se trate de impresiones de documentos firmados digitalmente, a
través del Sistema de Tramite Documentario de la entidad, y por
ende, generados a partir de los certificados digitales que
identifican a las/los suscriptoras/es, en su calidad de
funcionarias/os y/o servidoras/es de la APCI, en el marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica.’

6.1.5 La autenticacion de documentos debe ser solicitada por ellla
usuario/a con una anticipacion de 24 horas, a excepcion de
requerimientos formulados con caracter de urgencia.

6.2 Del procedimiento de autenticacion

6.2.1 El/La usuario/a que requiera el servicio de autenticacion de
documentos debe apersonarse ante el/la fedatario/a presentando los
originales y copias legibles para el tramite de autenticacion, asi
como su DNI, Carné de Extranjeria, pasaporte u otro documento
oficial analogo que lo identifique.

6.2.2 El/La fedatario/a procede a cotejar y verificar personalmente, si el
contenido de la copia del documento a autenticar coincide con el
contenido del documento original presentado por el/la usuario/a.

6.2.3 Una vez que ellla fedatario/a ha verificado que los documentos
presentados por el/la usuario/a son copia fiel del original, procede a
autenticar las copias de los documentos, colocando los sellos y la
firma correspondientes en el anverso y reverso de ser el caso y, la
fecha del acto de certificacion; evitando hacerlo sobre lo escrito.
Cuando el documento presentado contenga una pagina en blanco,
el/la fedatario/a procede estampar el sello de "Pagina en blanco”.

® Los documentos electrénicos firmados digitalmente en el Sistema de Tramite Documentario Digital de la
APCI, de conformidad con la normativa en materia de firma digital, son admitidos como prueba en los
procesos judiciales y/o procedimientos administrativos. La firma digital garantiza el no repudio del documento
electrénico original. Esta garantia no se extiende a los documentos individuales que conforman un documento
compuesto, a menos que cada documento individual sea firmado digitalmente.
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6.2.4 Concluidas las acciones del numeral precedente, ellla fedatario/a
registra la informacién en el Libro de Registro de documentos
autenticados de la APCI (Anexo N° 4), consignando los datos
correspondientes y solicita al usuario/a que firme el libro en sefial de
conformidad. Seguidamente, ellla fedatario/a entrega los
documentos autenticados al usuario/a.

6.2.5 En el caso que el documento a autenticar no cumpla con los
requisitos minimos para su respectiva autenticacion, el/la fedatario/a
procede a devolver los documentos al usuario/a, dando por
concluido el tramite.

6.2.6  Por la cantidad o la naturaleza de los documentos a autenticar, el/la
fedatario/a puede conservar los originales de los documentos por un
plazo de dos (02) dias habiles. Para tal efecto, expide una
“Constancia de retencion de documentos” (Anexo N° 06); al término
del referido plazo, el/la fedatario/a devuelve los originales de los
documentos al usuario/a.

6.2.7 En casos de autenticacién de un diploma o certificado en idioma
extranjero acompanado de su respectiva traduccion, el/la fedatario/a
coloca el sello de autenticacion en la copia y escribe de forma
manuscrita “Adjunta la traduccion”, procediendo a engrapar ambos
documentos, la copia autenticada y su traduccion.

B. Certificacion de firmas

6.3 De los requisitos
6.3.1 Documento en el que se certifica la firma.
6.3.2 Presencia fisica del usuario/a.

6.3.3 DNI, Carné de Extranjeria, pasaporte u otro documento analogo en
original.

6.3.4 En caso que el/la usuario/a sea analfabeto/a o estar impedido/a de
firmar, debe contar con la presencia de un testigo.

6.4 Del procedimiento de la certificaciéon de firmas

6.4.1 El/La usuario/a se apersona al fedatario/a solicitando la certificacion
de la firma, entregando el documento en el que se consignara la
certificacién, portando su respectivo DNI, Carné de Extranjeria,
pasaporte u otro documento analogo en original.
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6.4.2 El/lLa usuario/a suscribe (firma) el documento en presencia del
fedatario/a y como medida de seguridad estampa la huella de su
dedo indice derecho.

6.4.3 En caso que ellla usuario/a sea un analfabeto/a o se encuentre
impedido/a fisicamente de registrar su firma, debe consignar su
huella digital en presencia del fedatario/a y de un testigo, quien
previamente debe identificarse con su DNI, Carné de Extranjeria,
pasaporte u otro documento analogo en original.

6.4.4  El/La fedatario/a procede a comparar la firma consignada con aquella
que figura en su DNI, Carné de Extranjeria, pasaporte u otro
documento analogo en original.

6.4.5 Seguidamente, el/la fedatario/a procede a colocar el sello, firma vy
fecha en el documento firmado y registra el acto en el “Libro de
Registro de certificacién de firmas” (Anexo N° 5).

6.4.6 Finalmente, el/la usuario/a firma el cargo e imprime su huella digital,
como medida de seguridad y el/la fedatario/a entrega el documento
con la firma certificada.

C. De las/los fedatarias/os

6.5 De los requisitos para ser designado fedatario/a
6:5-1 Ser funcionario/a o servidor/a de la APCI, bajo cualquier regimen.
6.5.2  Estar laborando como minimo un (1) afio en la entidad.

6.5.3 No haber sido sancionado/a por la comision de falta administrativa
disciplinaria o por la comision de delito doloso.

6.6 De su designacién

6.6.1. Las/Los fedatarias/os de la APCl son designados mediante
Resolucion Directoral Ejecutiva a propuesta de la UASG, que
determina la cantidad requerida de fedatarias/os en proporcion a las
necesidades de atencion del servicio en la entidad.

6.6.2. La UASG solicita a todos los ¢rganos de la APCI involucrados en la
prestacién del servicio de autenticacion de documentos vy
certificacién de firmas, que propongan candidatas/os de sus
respectivas areas para que se desemperien como fedatarias/os.
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6.6.3 Recibidas las propuestas, la UASG solicita a la Unidad de
Administracion de Personal (UAP) verificar que las/los candidatas/os
cumplan con los requisitos establecidos en el numeral 6.5 de la
presente Directiva.

6.6.4 La OGA debe presentar a la Direccion Ejecutiva, las propuestas de
candidatos/as a fedatarias/os, organizadas por la UASG, dentro de
un plazo de diez (10) dias habiles siguientes a la ocurrencia de
cualquiera de las causales dispuestas en el numeral 6.9 de la
presente Directiva.

6.6.5. La OGA se encarga de difundir la designacion y ubicacion de las/los
fedatarias/os de la APCI.

6.6.6. La UASG es responsable de entregar oportunamente a las/los
fedatarias/os los sellos (Anexo N° 06) y libros de registros para el
cumplimiento de sus funciones, asi como de llevar el registro
actualizado de las/los fedatarias/os de la entidad, en el que se

o : precise el periodo de ejercicio de funciones y las resoluciones de
ﬁ ' designacion y término.

6.7 De las responsabilidades y obligaciones de las/los fedatarias/os

6.7-1 Llevar y custodiar el Libro de registro de documentos autenticados y
el Libro de Registro de certificacion de firmas, en los que registra
cada una de sus actuaciones. Cada fedatario/a debe levantar las
respectivas actas de apertura de los libros segln los Anexos N° 2 y
3.

6.7.2  Desempefiar sus funciones de forma personalisima, en adicion a sus
labores ordinarias y con total autonomia.

6.7.3 Conocer sus responsabilidades y deberes, asi como las
prohibiciones a las que se sujeta el ejercicio de las funciones de
fedatario/a de la APCI dispuestas en la presente Directiva.

6.7.4  Brindar buen trato y atencion oportuna a las/los usuarias/os.

6.7.5  Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacion a la que
tenga acceso en el ejercicio de sus funciones como fedatario/a, no
pudiendo divulgarla.

6.7.6 Informar a la UASG las irregularidades que pudiera detectar en el
gjercicio de sus funciones como fedatario/a.
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Concluidas las funciones de fedatario/a, debe hacer la entrega del
cargo mediante un informe a ser presentado ante la UASG, al que
adjunta el Libro de Registro de documentos autenticados y Libro de
Registro de certificacion de firmas, asi como los sellos que le fueron
otorgados.

6.8 De las prohibiciones

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

Autenticar copias de documentos o certificar firmas de él/ella, de su
conyuge, conviviente, ascendientes o descendientes y parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad.

Percibir una retribucién, donativo o cualquier ventaja o beneficio del
usuario/a para realizar u omitir funciones propias como fedatario/a.

Permitir que los sellos o Libros de Registros, sean utilizados por otras
personas.

Delegar a otra persona el ejercicio de sus funciones de fedataria/o.

6.9 Del término de la designacion

LLa designacién del fedatario/a queda sin efecto por las siguientes causales:

a) Por fallecimiento.

b) Por cese definitivo del vinculo laboral.

c) Por imposicién de sancion disciplinaria o por condena por la comision de
delito doloso.

Disposiciones Complementarias

7.1. El incumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva genera
responsabilidad administrativa.

7.2. Las funciones del fedatario/a se rigen por las disposiciones establecidas en la
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM; el TUO de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado por Decreto
Supremo N° 004-2019-JUS; y, demas normativa sobre la materia.
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VIll. Anexos

Anexo N° 01 - A: Flujograma de la autenticacion de documentos.
Anexo N° 01 - B: Flujograma de la certificacion de firmas.
Anexo N° 02: Formato de Acta de apertura del Libro de Registro de

documentos autenticados.

Anexo N° 03: Formato de Acta de apertura del Libro de Registro de
certificacion de firmas.

Anexo N° 04: Formato de registro de informacion del Libro de Registro de
documentos autenticados.

Anexo N° 05: Formato de registro de informacion del Libro de Registro de
certificacion de firmas.

Anexo N° 06; Formato de los sellos.

Anexo N° 07: Formato de la constancia de retencion de documentos.
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Anexo N° 01 - A
Flujo de la autenticacion de documentos

Usuario/a

Fedatario/a

*

Solicita la autenticacion de la
copia del documento original

Verifica si el documento y la copia
cumplen con los requisitos

establecidos

Devuelve el
documento al
usuario/a

Firma el cargo e imprime su

huella digital en el Libro de

Registro de certificacion de
firmas

¢Cumple con los
requisitos

Verifica y coteja la
copia presentada
por el usuario/a
con el documento

Autentica la copia
colocando los
sellos y firmas

correspondientes

Registra sus
actuaciones en el
Libro de Registro
de documentos

autenticados

Entrega el
documento original
y la copia
autenticada al
usuario/a
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Anexo N°01-B
Flujo de la certificacion de firmas

Usuario/a Fedatario/a

INICIO

Solicita la certificacion de

firma
Verifica que el documento de
identidad u analogo sea
original y corresponda al
usuariofa
No
¢El documenta de 5i
identidad uandlogo es
onginal y cofres ponde
Instruye al usuario/a
paraque firme el
documento e Imprima
su huella digital
/ . ™, Eirmal el docurmento e

imprime su huella digital

Compara la firma cansignada
N\ 1 en el documento con aquella
z : que figura en el documento
de identidad u analogo del
usuario/a

eLa lirma consgnada por
el usuariofa corresponde
8 la de! documento de
ideamidad u andiogo
presentadao?

No 50

1 n .
D:VU:I"& ol dﬂoc‘:m‘jnt‘j" Coloca el sello, firmay fecha
ando T conclu o
PRrED en el documento firmado
tramite
Registra el acto en el Libro
de Registro de certificacion
de firmas
Firma ol cargo ¢ imprime su
huella digital en el Librode |, Entrega ol documento con ia
Registro de certificacion de firma ceruficada al usuano/a
firmas
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Anexo N° 02

Formato del acta de apertura del Libro de Registro de documentos autenticados

. En la ciudad de Miraflores, a los ... dias del mes de ... del afio ..... ,
1 & N0, souuiussvimomaivimaag (nombres y apellidos del funcionario/a o servidor/a), en calidad
& de fedatario/a de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APCI), designado
LA como fedatario/a mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N°................ , formalizo el
Acta de Apertura del “Libro de Registro de documentos autenticados”; el cual se inicia
en el folio N° .......... y termina en el folio N°.......... , en el registro cronologico
correspondiente al aio......... , el mismo que queda en custodia, bajo la responsabilidad
del suscrito, durante la vigencia de su designacién; de conformidad a la Directiva
e aprobada mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N° ...... y demas normas
vigentes.

Firmo en sefal de conformidad.

Firma y sello del fedatario/a
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Anexo N° 03

Formato del acta de apertura del Libro de Registro de certificacion de firmas

En la ciudad de Miraflores, a los .... dias del mes de ... del ano ... ,

) o TP (nombres y apellidos del funcionario/a o servidor/a), en calidad

f j de fedatario/a de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional (APCI), designado

", SR/ como fedatario/a mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N°............... , formalizo el

Ndpoy - Acta de Apertura del “Libro de Registro de Certificacion de firmas”; el cual se inicia en el

" folio N® ........... y termina en el folio N°..........., en el registro cronologico correspondiente

al afo......... , el mismo que queda en custodia, bajo la responsabilidad del suscrito,

durante la vigencia de su designacion; de conformidad a la Directiva N°...........
aprobada mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N° ... ... y demas normas vigentes.

Firmo en sefal de conformidad.

Firma y sello del fedatario/a
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Anexo N° 04

Formato de registro de informacion del Libro de Registro de autenticacion de
documentos

Procedimiento | Organo (Ante
Ne Administrativo el cual se Usuariola Firma del
N°® | Fecha | Denominacién Folios (Parael que se | presentara el (Nombres y | DNI N° | usuariofa(Cargo
requiere la documento apellidos) )
autenticacion) autenticado)

T R T T T T T T T T T i i e T Y Fo e TR T e e A P P TR S ——
T e e
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Anexo N° 05

Formato de registro de informacion del Libro de Registro de certificacion de firmas

TP - T [ (—
el A echa enominacion Folios

Procedimiento
Administrativo
(Para el que se
requiere la
certificacion de
firma)

Organo (Ante
el cual se
presentard la
certificacion de
firma)

Usuariola
(Nombres
y apellidos)

DNI N°®

Firma del
usuariola
(Cargo)

T e e e e
Resolucion Directoral Ejecutiva N° 029-2020/APCI-DE
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Anexo N° 06

Formato de los sellos

. Sello de autenticacién de documentos (3 x 6 cm)

AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL
- APCI
El presente documento es
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL",
que he tenido a la vista.
(DD /MM | AA)

Firma del fedatariola

1. Sello de autenticacion de documentos (3 x 6 cm)

AGENCIA PERUANA DE COOPERACION INTERNACIONAL
- APCI

Certifico que la firma que aparece en el presente
documento es la misma que usa para sus actos ellla
seforfa

Con DNI N® creremensansenmsennes
(DD /MM | AA)

Firma del fedatario/a

1. Sello para las paginas en blanco

PAGINA EN BLANCO
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Anexo N° 07
Formato de la constancia de retencion de documentos
Constancia de retencion de documentos

- G En el marco de lo dispuesto en el articulo 138 de Texto Unico Ordenado de la Ley N°
i' } = 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante el Decreto
, el Of Supremo N° 004-2019-JUS, por el presente documento se deja constancia de la
Nadpey - retencion, por el término de dos (02) dias, de los documentos originales que se indican a
continuacién, a efectos de la autenticacion solicitada por ella usuario/a:
................................ (nombre y apellidos del usuario/a) identificado/a con
(DNI, Carné de Extranjeria, pasaporte u otro documento

analogo):
N° | Denominacion del documento Folios
Miraflores, ...... [0 1 N de 20
Nombres y apellidos del Nombres y apellidos del
fedatario/a usuario/a
D] | e ——— B - ———

b e e b s et s o e et s e e
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