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3.1
3.2
3.3

3.4

3.5

OBJETIVO

Regular el perfil, funciones, prohibiciones, responsabilidades y demas
disposiciones para el desempeno de 1as funciones de los/las fedatarios/as del
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles -
Senace, en el marco de lo establecido en el articulo 127 y la Cuarta Disposicion
Transitoria de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio para los/las fedatarios/as y para todos los/las servidores/as de los
organos y unidades organicas del Senace.

BASE NORMATIVA

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N° 29968, Ley de creacion del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las Inversiones Sostenibles - Senace.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reg[amento de la Ley
N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de Ila Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 003-2015-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacidon y Funciones (ROF) del Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace.

RESPONSABILIDAD

La Secretaria General es responsable de velar por el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente directiva.

Los organocs y unidades organicas del Servicio Nacional de Certificacion
Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace, son responsables de
cumplir lo dispuesto en Ia presente Directiva.

Los/lLas fedatarios/as son responsables de todos los actos de autenticacién de
documentos y certificacion de firmas gue les sean solicitados.

Los/Las fedatarios/as no son responsables del contenido, autenticidad o
legalidad del documento original que tienen a la vista para autenticar la fidelidad
de sus copias. Esta verificacion posterior les corresponde a los/las
funcionarios/as que reciben las copias como requisitos de tramites
correspondientes, en aplicacion del principio de privilegio de controles

posteriores, dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admmlstratwo
General

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva
genera responsabilidad administrativa, incurriendo en falta disciplinaria que se
sancionara de acuerdo a lo dispuesto en la normativa sobre la materia.
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5. DEFINICIONES

5.1 Administradofa

Persona natural o juridica que promueva, como titular/es de derechols o
interés/es legitimo/s individual/es o colectivo/s, un procedimiento administrativo
ante el Senace; y, aquellos que, sin haber iniciado el citado procedimiento,
posean derechos o intereses legitimos que pueden resultar afectados por la
decisién a adoptarse.

5.2 Autenticacién de documentos

Funcion publica dellla fedatario/a consistente'en cotejar la fidelidad de la
reproduccion (copia) de un documento publico o privado que en original ha

tenido a la vista, para el inicio o prosecucién de cualquier procedimiento ante el
Senace.

5.3 Certificacion de firmas

Funcién publica del/la fedatario/a consistente en presenciar la rubrica (firma) de
una determinada persona, previa verificacién de la identidad del suscriptor y de
su rdbrica a través de su documento de identidad, cuando sea necesario para las
actuaciones administrativas internas.

Fedatario/a

Es aquel/lla servidor/a encargado/a de autenticar las copias de los documentos .
originales y certificar firmas a solicitud de los usuarios o administrados -previa
verificacion de la identidad del suscriptor- para el tramite de determinadas
actuaciones administrativas a cargo del Senace.

Usuariofa

Servidor/a del Senace o persona natural que en el marco de cualquier
procedimiento seguido ante el Senace, solicita los servicios dellla fedatario/a,
para la autenticacion de documentos o certificacion de firmas.

DISPOSICIONES GENERALES

El ejercicio de las funciones de fedatario/a no es exciuyente o incompatible con
las funciones ordinarias que desarrolla el/la servidor/a designado/a.

AT 6.2 La autenticacion de los documentos no afecta la competencia de los/las

] IE 1 r;g, funcionarios/as o servidores/as que emitieron dichos documentos.

Maiig Eulalia

Ofeese €

'errera ~
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.3 Los documentos autenticados por él!!a_fedatario/a tienen validez y eficacia
exclusiva para las actuaciones administrativas en el Senace.

\. 6.4 Las copias deben de ser una reproduccién exacta de los documentos originales.
Asimismo deben de ser legibles y estar completas las firmas, sellos, vistos y
demas signos constitutivos del documento original.
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6.5 No se autentican copias de documentos originales que presenten borrones,
tachas y/o enmendaduras en su contenido.

8.6 La designacion del/ia fedatario/a queda sin efecto de manera automatica en los
siguientes supuestos:

a) Por culminacion del vinculo laboral.
b) Por la imposicién de una sanciéon grave en el marco de un procedimiento
administrativo disciplinario. '
¢) Por la aceptacién de la solicitud de renuncia, debidamente justificada del/la
fedatario/a o de su Jefe/a inmediato superior.
d) Por vencimiento del plazo de designacién.
7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 PERFIL DEL/LA FEDATARIO/A

Los requisitos para ser fedatario/a son:

7.1.1 Tener vinculo laboral con el Senace.

1.2 No tener un cargo cuyas funcicnes conlleven ausentarse continuamente de ia
entidad por comision de servicios.

5;/-1.3 No haber sido sancionado por una falta disciplinaria grave en el Senace.
7.2 DESIGNACION DEL/LA FEDATARIO/A

Los/Las fedatarios/as del Senace son desighados mediante Resolucién Jefatural,
los cuales ejercen dicha funcién por un periodo de dos (2) afios, prorrogables por -
igual término. Se pueden designar nuevos fedatarios/as cuando las necesidades
del servicio lo requieran.

FUNCIONES DEL/LA FEDATARIO/A
Son funciones del/la fedatario/a:

Cotejar y autenticar las copias de los documentos originales, proporcionados por
los usuarios para los procedimientos a cargo de la entidad.

.. 1.3.2 Certificar firmas a solicitud de los/las administrados/aé, previa verificacidon de la
' identidad del suscriptor con el Documento Nacional de Identidad o Carnet de
Extranjeria, de corresponder, para las actuaciones administrativas a cargo del
Senace.

e — 7.3.3 Registrar en el "Libro del registro de autenticaciones y certificaciones del
Senace” las autenticaciones y certificaciones de firmas que realice en el ejercicio
de sus funciones, manteniéndolo actualizado.
gt

"?g' A ?;axvadanﬂ
SENACE

7.4 OBLIGACIONES DEL/LA FEDATARIO/A

Son obligaciones del/la fedatario/a:
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7.4.1 Atender los requerimientos de autenticacion de copias de documentos originales
solicitados por los/las usuarios/as. '

7.4.2 Atender los requerimientos de certificacion de firmas solicitados por los/las
administrados/as, previa verificacion de la identidad del/la suscriptor/a.

7.4.3 Cumplir de manera diligente y personal las funciones establecidas en la presente
directiva.

7.4.4 Autenticar Unicamente copias legibles, sin borrones ni enmendaduras.

7.4.5 Sellar y firmar las copias autenticadas y las certificaciones de firmas realizadas.

7.4.6 Mantener autonomia en el cumplimiento de sus funciones.

7.4.7 Guardar reserva en los asuntos que asi lo requieran.

7.4.8 Retener la documentacion que se presuma falsa, comunicando tal situacién a la
Secretaria General a fin que se adopten las acciones pertinentes, dejandose
constancia de los hechos en un acta.

4.9 Atender alfla administrado/a cuando éste lo solicite y exista ia necesidad de su

presencia en el moédulo de atencién para la autenticacién de documentos o
certificacion de firmas.

7.4.10 Custodiar los sellos y el “Libro del registro de autenticaciones y certificaciones
del Senace” que se le asigne en el marco de sus funciones.

7.4.11 Hacer entrega del cargo al término de su designacion y presentar un informe de
lo efectuado a la Secretaria General del Senace.

7.5 PROHIBICIONES
ElLa fedatario/a no puede:

7.5.1 Autenticar documentos que no hayan sido generados por el Senace o de otras
entidades publicas que no sean necesarios para la tramitacién de los

procedimientos administrativos a cargo del Senace.

o
7.5.2 EXigir o recibir cualquier retribucion del administrado para realizar u omitir actos
propios de su funcién de autenticacién o certificacién de firmas.

7.5.3 Encargar sus funciones de autenticacion de documentos y certificacion de firmas
a terceros.

7.5.4 Autenticar copias sin la presentacion de los documentos originales.

7.5.5 Certificar firmas cuando no se presente el original del Documento Naciona! de
Identidad (DNi) o Carnet de Extranjeria, segun corresponda.
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7.6 PROCEDIMIENTO DE AUTENTICACION Y CERTIFICACION

7.6.1 Autenticacion de documentos

a)

b)

c)

d)

f)

El/lLa usuario/a debe presentar al/la fedatario/a el documento original y ta
copia a autenticar (legible, sin borrones, recortes 0 enmendaduras).

Efectuado el requerimiento de autenticacion ellla fedatario/a procede a
comprobar, previo cotejo entre el documento original y su copia, a fin de
asegurar que ésta sea la reproduccion fiel del documento original.

Culminado el proceso de comprobacién, el/la fedatario/a coloca el sello sobre
el anverso o reverso de la copia, en caso que el documento esté escrito por
ambos lados, y procede a autenticarlo y firmarlo, consignando la fecha en que
se realizd la autenticacion.

Elfl.a fedatario/a debe evitar consignar el sello correspondiente sobre las
partes escritas del documento.

Las copias autenticadas y los' documentos originales deben ser entregados
al/la usuariofa solicitante inmediatamente después de realizada Ia
autenticacion, salvo que, por el cimulo o la naturaleza de los documentos a
autenticar, y si elflla usuario/a lo autoriza, el/la fedatario/a crea conveniente
retener los documentos. A tal efecto, elfla fedatario/ia expide una constancia
de retencidn de los documentos alfla usuario/a (segun Anexc N° 1 de la
presente Directiva), por el termino maximo de dos (2) dias habiles, para
autenticar las correspondientes reproducciones (copias). Excepcionalmente,
cuando los documentos para autenticar superen las cien (100) hojas, el plazo
puede ampliarse hasta un maximo de cinco (5) dias habiles. Cumplido el
plazo, devuelve alflla usuario/a las copias autenticadas y documentos
originales.

El sello debe consignar como minimo los siguientes datos:

) SENACE
Servicio Naclonal de Certificacion
Ambiental para las Inversiones
~ Sostenibles

Ellla fedatariofa que suscribe certifica que el
presente documento que ha tenido a la vista es
COPIA FIEL DEL ORIGINAL, y 2l que me remito en
case sea necesario, io que doy fe.
Lima,

XXXXXKXXKXXKXKKXXXK OGN
FEDATARIO/A

g) Una vez concluido el proceso anterior, el/la fedatario/a procede a registrar los

datos de la autenticacion realizada en el “Libro de registro de autenticaciones
y certificaciones del Senace” bajo su administracion.

7.6.2 Certificacion de firmas

a)

Ella fedatario/a requiere al/la administrado/a de la certificacion su
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Documento Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria, segun
corresponda. En caso de no presentarlo, no se procede al tramite solicitado.

b) ElfLa administrado/a suscribe (firma) el documento en presencia della
fedatario/a, quien da fe de la idoneidad de la rubrica, comparandola con la

consignada en el Documento’ Nacional de Identidad o Carnet de Extranjeria,
segun corresponda.

¢) En caso el documento ya se encuentre firmado, el/la administrado/a vuelve a
suscribirlo, esta vez en presencia del/la fedatario/a, al jado de la firma ya
consignada, a fin de verificar que el acto sea efectuado por la misma persona,
de su pufio y letra y de la misma forma que consta en el Documento Nacional
de |dentidad o Carnet de Extranjeria, segun corresponda.

d) Para el caso de personas iletradas, debe consignar su huella digital en
presencia de un testigo, quien debe identificarse con su Documento Nacional
de ldentidad o Carnet de Extranjeria, segun corresponda.

e) Culminado el proceso de verificacion, ellla fedatario/a coloca el sello sobre el
anverso o reverso del documento y procede a realizar la certificacion
consignando su firma y la fecha en que ésta se realizo.

f) El sello debe consignar como minimo los siguientes datos:

SENACE
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las Inversiones Sostenibles
Se certifica que la firma que antecede corresponde a

identificado(a} con DNJ N° - 0 con
Camet de Extranjeria N°
Lima,

.Xxxxxxii;;txxxxxxxxxxx).(;;& .
FEDATARIO/A

NOTA: Se certifica la firma, sin juzgar el contenide.

g) Una vez concluido el proceso anterior, elfla fedatario/a registra los datos de la

certificacion realizada en . el “Libro de registro de autenticaciones y
certificaciones del Senace”.

8.3 La responsabilidad por la informacién o firma falsa y/o adulterada, detectada en
el proceso de autenticacién de documentos o certificacion de firmas es de
exclusiva responsabilidad de quien emitié y/o generé el documento que ha

- tenido a la vista el/la fedatario/a, reservandose el Senace el derecho a realizar
las acciones pertinentes de acuerdo a la normativa vigente.

o @x 1.7 HERRAMIENTAS DEL/ILA FEDATARIO/A

ct .
5',}7.7.1 La Oficina de Administracion debe proveer allla fedatario/a las siguientes

Q

\’@ & s herramientas para el cumplimiento adecuado de sus funciones:
0 gedit’ :
P -

a) Copia de la Resolucion Jefatural de su designacion.

b) Dos (02) sellos con las caracteristicas sefialadas en el literal f) de los

if
rfl\eyra Gavilano

SENACE
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numerales 7.6.1 y 7.6.2 de la presente Directiva.

¢) Un (01) sello fechador.

d) Un cuadermo que contenga el “Libro-del registro de las autenticaciones y
certificaciones del Senace”, las que deben estar numeradas en forma
correlativa, segun el siguiente detalle:

Numero correlativo

Fecha de autenticacidn o certificacion. ,

Numero de copias a autenticar o niumero de firmas a certificar.

Tipo de documento. (v.gr. Resoluciones, informes, expedientes, etc.)
Sumilla del contenido del documento.

Nombre de la persona natural o juridica que solicita la autenticacién o
certificacion.

Apellidos, nombres, Documento Nacional de Identidad o Carnet de

Extranjeria y firma de quien recoge el documento autenticado o la firma
certificada.

YV YVVVVYY

DISPOSICION TRANSITORIA

8.1 Los/Las fedatarios/as actualmente desighados/as y en funciones, deben
adecuar los referidos procedimientos a lo establecido por la presente
Directiva.

DISPOSICION DEROGATORIA

De conformidad con lo establecido en el numeral 9.2 de la Directiva denominada
‘Gestion de documentos normativos internos” (DIR-OPP-01/01) aprobada por
Resolucidén de Secretaria General N° 06-2016-SENACE/SG del 06 de abril de
2016, a la entrada en vigencia del presente documento normativo interno se deja
sin efecto la Directiva N° 001-2014-SENACE/J denominada “Directiva que regula
el Regimen de Fedatarios del Servicio Nacional de Certificacién Ambiental para .

027-2014-SENACE/J del 06 de junio de 2014.

las inversiones Sostenibles - Senace”, aprobada por Resolucion Jefatural N° .. -
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10. CAMBIOS A LA VERSION ANTERIOR
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4.RESPONS
ABILIDAD

41 La Secretana General es
responsable de velar por el
cumplimiento de to dispuesto en
la_presente directiva.

4.2 Los édrganos y unidades
organicas del Servicio Nacional
de Certificacion Ambiental para

las Inversiones Sostenibles -

Senace, son responsables de
cumplir lo dispuesto- en la
presente Directiva.

4.3 Los/Las fedatarios/as son
responsables de todos los actos
de autenticaciéon de
documentos y certificacion de
firmas que les sean solicitados.

4.4 Los/lLas fedatarios/as no

son responsables del
contenido, autenticidad - o
legalidad del documento

original que tienen a la vista

La Directiva de Gestion de Documentos
Normativos Internos comprende el rubro
que se incorpora.
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para autenhcarla"fldehdd de

sus copias. Esta verificacion
posterior les -corresponde a
losflas  funcionarios/as  que
reciben las copias como
requisitos de tramites

correspondientes, en aplicacion

del principio de privilegio de
controles posteriores, dispuesto
en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento  Administrativo
General.

4.5 El incumplimiento de las
disposiciones contenidas en la
presente  Directiva  genera
responsabilidad administrativa,
incurriendo en falta disciplinaria
que se sancionara de acuerdo a
lo dispuesto en la normativa
sobre 1a materia.

T
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5.
DEFINICION

ES

51 Administrado/a

Persona natural o juridica que
promueva, como titular/es de
derecho/s o] - interés/es
legitimo/s individual/es 0

La Directiva de Gestién de Documentos
Normativos Internos comprende el rubro
que se incorpora.

&
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colectwo/s, un procedlmlento
administrativo ante el Senace;
y, aqgueilos que, sin haber
iniciado el citado procedimiento,
posean derechos o intereses
legitimos que pueden resultar
afectados por la decisién a

adoptarse.
5.2  Autenticacién de
documentos '

| Funcisn. publica. delfia

fedatario/a  consistente  en
cotejar: la ‘fidelidad de Ia
- |reproduccion  (copia) de un
documento publico o privado
que en original ha tenido a la
vista, para el inicio o
prosecucién de cualquier
procedimiento ante el Senace.

53 Certificacion de firmas

Funcién publica del/la
. fedatario/a  consistente  en
P : .| presenciar {a rubrica (firma) de
— AR D g,
b
/s 2

0) -
""" Hedo Kavier
eyra Gavlieno

SENACE



‘DIR-0AJ-01/01 12 de 22

NFAGTH AT s s e
N s o

£ :.‘-‘ Ey
TR T NI
MR TV
T s o R

D iy =
et H " SR K-k i
= gad T RS e AT TR
TR R = ;

‘”‘}ﬁ_ -ﬁﬁﬁm‘fﬁ&fﬁﬂ‘ ,;L:v_.
pcion;delinLmeno e,
i p-3

"-:-'.;é e
ﬁ:#_"e.ag?' >
3«:." L s P et R ey it i
(bl : by 1) em 3
i parrafos e

una

‘ previa verificacién de la
I . : s 1 - . |identidad del suscriptor y de su . - e,

|robrica a través de su

documento de identidad,
cuando sea necesario para las
actuaciones administrativas
internas.

5.4  Fedatario/a

Es aquelllia servidor/a
encargado/a de autenticar las
! : ' copias de los documentos

|originales y certificar firmas a
solicitud de los usuarios ©
administrados -previa
verificaciéon de la identidad del
suscriptor- para el tramite de

determinadas actuaciones
administrativas a cargo del
Senace.

o 55  Usuariofa

Servidor/a del Senace o

. 0 persona natural que en el
7D
/ . 3
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marco de
procedimiento seguido ante el
Senace, solicita los servicios
delfla fedatario/fa, para Ia
autenticacion de documentos o
certificaciéon de firmas.

cualqwer

B.
DISPOSICIO

NES
GENERALES

6.1 El fedatario es aquel servidor
publico encargado .de autenticar las
copias de los documentos originales
generados por el Senace y certificar
firmas a solicitud . de los
administrados —previa verificacién de
la identidad del suscriptor— para el
tramite de determinadas actuaciones
administrativas a cargo de la
Institucién. -

" se incluyé en el numeral-5.
Definiciones.

6.2 Los
designados a fravés de una
Resolucion Jefatural, de acuerdo a
las necesidades.de autenticacién que
requiera el Senace.

fedatarios seran| -

Se incluyé en el numeral 7.2
Designacion del fedatario.

6.7 El ejercicio de las funciones de
fedatario se encuentra supeditado al
control y supervision de la Secretaria

Se incluyd en el numeral 4.1 del
proyectc normativo.




" DIR-0AJ-01/01 14 de 22

.

er:
S AN T

Nﬁumero*L 3
N v
gicap‘ U fo] spe!
g deleEas

pc on. _k
o t‘em de “p;
AR

General.

6.4 Las copias deben de ser
o , , ‘ ‘ , una reproduccidén exacta de los
) . S ' ) documentos originales.
' Asimismo deben de ser legibles
_ - y estar completas las firmas,
g : AT T : , seilos, vistos y demas signos
‘ constitutivos del documento
original. :
6.5 No se autenticaran copias
de documentos originales que
presenten borrones, tachas yfo
: enmendaduras en su contenido.
7.2 Los/Las  fedatarios/as del
DESIGNAC!I |Senace seran  designados
ON DEL [ mediante Resoiucion Jefatural,
FEDATARIO |los cuales ejerceran dicha |Se sefala el periodo de designacion del
funcién por un periodo de dos |fedatario, ef cual es prorrogable.

(2) afos, prorrogables por igual | Asimismo, en caso de necesidad se
St término. Se podra designar|puede designar nuevos fedatarios.
nuevos fedatariosfas cuando
las necesidades del servicio lo
_ requieran.

7.1.2 Autenticar las copias. de los 7.3.1 Cotejar y autenticar las
documentos originales generados por : copias de los documentos|Se ha visto por conveniente reformular
el Senace, necesarias para el tramite originales, proporcionados por |la redaccién.

de determinadas actugciones| ~f |los usuarios para los '
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admlnlstratlvas a su cargo prevna
comprobaciéon y cotejo entre el
documento original y su respectiva
copia.

procedlmzentos a cargo de la
entidad

7.3 . 7.3.2 Certificar firmas a solicitud
FUNCIONE |de los/las administrados/as,
. - S DEL [previa verificacion de Ja :
7.2 7.2.2 C?r.“f'ca’ firmas a SOI'C't.Ud de FEDATARIQ Jidentidad del suscriptor con el[Se precisa que previamente a. la
: | los administrados, para determinadas ; A D
FUNCIONES . - ) _ ] - .| Documento Nacional de [certificacion debe de verificar - la
actuaciones -administrativas a' cargo . . . . -
DEL Identidad 0 Carnet de | identidad delfla administrado/a para las
del Senace, previa verificacion de !a o o .
FEDATARIO Extranjeria, para las | certificaciones de firma.
- identidad del suscriptor. . ks -
actuaciones- administrativas a
* |cargo del Senace. .
7.5 - |7.5.5 Certificar firmas cuando
PROHIBIC! [no se presente. el original del . W
ONES Documnento Nacional de Se incluye prohibiciones admonales.l
Identidad (DNI).
7.6.1 . la) ElLa usuariofa debe
Autenti | presentar al/la fedatario/a el
cacion  de [documento original y la copia a
documentos |autenticar (legible, sin borrones,

recortes o enmendaduras).

d) EllLa fedatario/a debe evitar
consignar el sello
correspondiente - sobre  las

partes escritas del documento.

Se ha visto por conveniente incluir|
dichos pasos enel numeral 7.6.1.

Riredo Kaviet
aé;ra Gavl\.n:y

SEMACE
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ylo
documentos originales deben
ser entregados al solicitante
R TREEs o T T T dinmediatamente después  de
' : : realizada la autenticacién, salvo |.
que, por el cumulo o la
naturaleza de los documentos a
tautenticar, y si ellla usuario/a fo
autoriza, ellla fedatario/a crea
conveniente retener los
documentos. A tal efecto, ellla
fedatario/la expedira una
constancia de retencién de los
documentos allla  usuario/a
(segun Anexo N° 1 de la
presente Directiva), por el
término maximo de dos (2) dias
habiles, para autenticar las
correspondientes
reproducciones (copias).
Excepcionalmente, cuando los
documentos ‘para -autenticar
superen las cien (100) hojas, el
plazo podra ampliarse hasta un
maximo de cinco (5) dias
habiles. Cumplido el plazo,
fi |devuelve alfla usuario/a las

Se establece que teniendo en cuenta la
naturaleza de los documentos no
permita autenticar las copias en un solo
dia, previa autorizacion del usuario,
podréd retener los documentos ¥y
entregarlos son las copas autenticadas
en un plazo maxime de dos dias vy
excepcionalmente, cuando superen las
100 hojas podra retener los documentos
hasta cinco dias habiles.

Alfred
Hoyra Gavilano

SENACE
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copnas autenticadas y
documentos originales.
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752
Certificacion
de firmas

a) Efectuado el requerimiento de
certificacion el fedatario procedera a
verificar que la firma del solicitante
contenida en el documento que se
somete a su verificacion es la misma
que figura en su Documento Nacional
de identidad o Carnet de Extranjeria,

7.6.2
Cerificacion
de firmas

a) El/lLa fedatario/a requiere
alfla administrado/a de Ia
certificacion su  Documento
Nacional de ldentidad o Carnet
de Extranjeria, segln
corresponda. En caso de no
presentarlo, no se procedera al
tramite solicitado presentarlo,

segun corresponda. no se procedera al tramite|
solicitado.
b} .EilLa administrado/a

suscribe (firma) el documento
en presencia delfla fedatario/a,
quien da fe de la idoneidad de
la rubrica, comparandola con la
consignada en el Documento
Nacional de Identidad o Carnet
de Extranjeria, segun
corresponda.

¢)  En caso el documento ya
se encuentre firmado, ellla
administradofa vuelve a
suscribirlo, esta wvez en
presencia del/la fedatario/a, al

lado de la firma ya consignada,

Se ha visto por conveniénte reformular

la redaccion.

Fiirado Xaviet
Hoyra Gavilano

NSENAt
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'|a fin de verificar que el acto sea
efectuado - por [a misma
o R _ _ a persona, de su purio y letra y de
i N B T R “tla misma forma que consta en
. T . : : el Documento Nacional de
‘ Identidad ¢ .Carnet _de
Extranjeria, segun corresponda. |

d) Para el caso de personas

letradas, debe consignar suj -~ = I oo

huella digital en presencia de o : o

. L : : un  testigo, = quien  debe i -

R o ' identificarse con su documento
' o : ' nacional de identidad (DNI).

8.DISPOSI- |Los/las fedatarics/as de . la

. : ) CIONES Entidad actualmente
. TRANSITOR |designados y eh funciones,
- IAS deberan adecuar los relativos

procedimientos a lo establecido
por |a presente Directiva,
9.DISPOSI- |De  conformidad con o

CION - establecido en el numeral 9.2
DERQOGATO [de Ila . Directiva denominada
: RIA "Gestidon de documentos
" |normativos internos” (DIR-OPP- .
01/01) aprobada por Resoclucién E .

de Secretaria General N® (6-
N 20168-SENACE/SG de! 06 de

Miredo Xavier
Neyra Gavilano
SENACE




DIR-OAJ-01/01 : ) _ 19 de 22

ANTER R e Ve RSIONIACTU A S e e e
iy L s s s e
LY THETOs & T ]

Mcaplf-ulnggw ' i0 nur
e
L e

17

vigencia del presente
documento normativo interno se
deja sin efecto la Directiva N°

001-2014-SENACE/J
denominada “Directiva que
regula el Régimen de
Fedatarios del Servicio
Nacional de Certificacién
Ambiental para las Inversiones
Sostenibles - Senace”,
aprobada  por  Resolucion
Jefatural N°® 027-2014-
SENACE/J del 06 de junio de’
2014,

ANEXO N°|CONSTANCIA DE

01 RETENCION DE

DOCUMENTOS ORIGINALES
PARA AUTENTICACION DE
COPIAS
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11. ANEXOS
Modelo de constanbia de retencion de documentos originales para

ANEXO N° 01:
autenticacion de copias.

ANEXO N° 02: Modelo de registro de autenticaciones y certificaciones.

Q\' . ; : -

s Marid Ejiaga o\
2 Oltete pat!
< Y i <
= HMakra 3

S, R 2

&
\\SF"\]' £ ?ﬂ“ <

\

-,




* DIR-OAJ-01/01 ‘ : 21 de 22

ANEXO N° 01

MODELO DE
CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES PARA
AUTENTICACION DE COPIAS

En el marco de lo dispuesto en el articulo 127 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, por el presente documento se deja constancia

de la retencion, por el término maximo de ........ “....... dias habiles, a efectos de la
autenticacion solicitada por ella usuariofa ............... PPN ,
identificado/a con  documento ‘de identidad RO [ B [0 -

documentos originales que se indican a continuacion:

~ Firma y Nombre delia Fedatarioja - Firma y Nombre dellta Usuario/a

' Sedebe consignar el Documento Nacional de ldentidad o Carnet de Extranjeria, segun corresponda.
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ANEXQO N° 02
MODELO DE REGISTRO DE AUTENTICACIONES Y CERTIFICACIONES
Nimero de . .
- Tipo de documento Apellidos, nombres, Documento
. copias a Nombre de la persona N R
Numer-o Feclja d?. autenticar o (v.g:r. . . naturat o juridica que Nacional c'ie Edent_ldad ° Ca'!“" de
correlativo autenticacion namero de Resoluciones, Sumilla del contenido det documento solicita la autenticacion Extranjeria y firma de quien

o certificacién firmas a informes, o certificacion recoge el documento autenticado

certificar expedientes, efc.) o la firma certificada
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