MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS

“JOSE CASIMIRO ULLOA™ N° 046-2015-DG-HEJCU

Resolucion Directoral

Miraflores, 24 de Marzo de 2015

VISTO:

El Expediente N° 14-011386-001, que contiene el Informe N°® 049-2015-OEPP-020-EPO-HEJCU, emitido por
la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, Informe Legal N° 035-2015-OAJ-HEJCU emitido por la
Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”, y;

CONSIDERANDO:

Que, en el numeral 1 del articulo 127 de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,
regula el Régimen de Fedatarios de las Entidades de la Administracion Publica, precisando que cada Entidad
designa fedatarios institucionales, en nimero proporcional a sus necesidades de atencidn, quienes realizan la
funcion publica de autenticacién de documentos y de certificacion de firmas;

Que, de acuerdo a lo sefialado en el numeral 2 del articulo 127 de la citada Ley, 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, asi
como certificar firmas, a solicitud de los administrados, previa verificacién de la Entidad del suscriptor para las
actuaciones administrativas concretas en que sean necesarias;

Que, en concordancia con lo expuesto, la Cuarta Disposicion Transitoria de la Ley N° 27444 dispone que para
efectos de lo dispuesto en el citado articulo 12, cada Entidad podra elaborar un Reglamento Interno en el cual
se estableceran los requisitos, atribuciones y demas normas relacionadas con el desempefio de las funciones
del fedatario;

Que, mediante Resolucién Directaral N° 226-2010-DG-HEJCU de fecha 05 de noviembre de 2010 se aprobd
la Directiva Administrativa N° 004-2010-HEJCU-V.02 "Directiva que Regula el Régimen de Fedatarios en el
Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”;

Que, mediante documento de visto del 07 de agosto de 2014, se advierte la propuesta del Proyecto de
' Directiva que Regula el Régimen de Fedatarios del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa",
Administrativa”, cuyo objetivo es regular el ejercicio de las funciones de los fedatarios de la sede central del
Hospital, asi como sus requisitos, responsabilidades, prohibiciones y obligaciones, relacionadas con el
cumplimiento de sus funciones;

Que, con Informe N°® 0498-2015-OEPP-EPO-HEJCU, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto,
onforme a sus atribuciones, emite su conformidad y opinion técnica favorable a la "Directiva que Regula el
Régimen de Fedatarics del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa", al adecuarse a los parametros
establecidos y ajustarse a los estandares para la elaboracion de documentos normativos de gestion,
respetando la normatividad vigente, por lo que es necesario emitir la Resolucion Directoral correspondiente;
Que, estando a lo expuesto en los parrafos precedentes resulta necesario aprobar la “Directiva que Regula el
Régimen de Fedatarios del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa";



Con las visaciones del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién, del Director de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento y Presupuesto y de la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias
“José Casimiro Ulloa”;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General, el literal
d) del Articulo 11 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias "José Casimirc
Ulloa”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 767-2006/MINSA, de la Resolucidon Ministerial N° 704-
2011/MINSA; y de la Resolucion Jefatural N® 039-2015/1GSS.

En uso de las facultades conferidas;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR |a Directiva Administrativa N° 006—2015-DG-HEJCU “DIRECTIVA QUE
REGULA EL REGIMEN DE FEDATARIOS DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO

ULLOA”, cuyo texto en anexo a (10 folios) forma parte integrante de la presente Resolucidn, por las razones
expuestas en la parte considerativa.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Directoral N° 226-2010-DG-HEJCU que aprobd la
Directiva Administrativa N® 004-2010-HEJCU-V.02.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones efectué la difusion de la presente
Directiva a través del Portal Institucional.

Registrese, Comuniquese y Cumplase.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVAN® 00 6 -2015-HEJCU

DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LOS FEDATARIOS EN EL HOSPITAL DE
EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA”

l.  FINALIDAD:

La presente Directiva tiene por finalidad establecer disposiciones y procedimientos necesarios
para los Fedatarios del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa®, conozcan sus
funciones, deberes y prohibiciones y demas aspectos inherentes a la responsabilidad que
asumen al desempefiar el cargo.

Il. OBJETIVO:

La presente Directiva Administrativa tiene como objetivo establecer los lineamientos y
mecanismos que rigen la actividad de los Fedatarios del Hospital de Emergencias “José
Casimiro Ulloa, su designacién, responsabilidades, facultades y obligaciones para a
autenticacién de documentos de uso exclusivo dentro de la Institucién.

Il. AMBITO DE APLICACION :

Es de obligatorio cumplimiento para los fedatarios designados asi como para todo el personal
en general del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”, y al alcance de las demas
dependencias del Instituto de Gestiéon de Servicios de Salud (IGSS) y del Ministerio de Salud
(MINSA).

IV. BASE LEGAL:

e Ley N® 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27815- Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

* Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Publica Administrativa-

¢ Decreto Supremo N° 005-90-PCM Reglamento de |a Ley de Bases de la Carrera Publica
Administrativa.

¢ Resolucion Ministerial N° 526-2011/MINSA, se aprueba las “Normas para la Elaboracién
de Documentos Normativos del Ministerio de Salud".

» Resolucion Ministerial N° 021-2012/MINSA, se aprueba la Directiva Administrativa N° 188-
MINSA-SG-V.01 “Directiva Administrativa que Ordena la Actividad de los Fedatarios del
Ministerio de Salud”

* Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

* Resolucion Directoral N°® 091-2012-DG-HEJCU, se aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa".

DEFINICIONES:

¢« FEDATARIO.- Es el servidor publico de! Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa",
que en adicién de sus labores ordinarias y de manera personal e intransferible y previo
cotejo, realiza la funcién publica del autenticacién de documentos publicos o privados y de
certificacion de firmas. Es designado mediante Resolucién Directoral.
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« AUTENTICACION DE DOCUMENTO.- Copia de un documento original cuya fidelidad de
la reproduccién (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 Hospital.

« CERTIFICACION DE FIRMAS.- Procedimiento realizado por el fedatario a solicitud del
interesado, consiste en presenciar la rubrica (firma) de una determinada persona, previa
verificacion de la identidad del suscriptor con su documento de identidad.

« USUARIO.- Empleado publico del hospital o persona natural que en el marco de cualquier
procedimiento seguido ante el hospital, solicita los servicios del fedatario, para la
autenticacién de documentos o certificacion de firmas.

e FISCALIZACION POSTERIOR.- El Hospital puede requerir en cualquier estado del
procedimiento la exhibicion del documento original presentado para su autenticacién

« PRESUNCION DE LA VERACIDAD.- Considerar o suponer que las personas dicen la
verdad, salvo prueba en contrario. Dandose por existencia la validez de un documento
presentado para el inicio de un trdmite al interior del Hospital.

e VALIDEZ PUBLICA.- Es otorgado por el fedatario o funcionario de la administracion
publica.

« DOCUMENTO EN COPIA SIMPLE.- Todo aguel documento que no es original y que no
esta autenticado por fedatario.

"« GRATUIDAD DEL SERVICIO.- El fedatario brinda gratuitamente sus servicios a los
usuarios.

« DOCUMENTOS A AUTENTICAR.- El fedatario autentica las copias de los documentos
publicos generados por el HOSPITAL, asimismo las copias de los documentos privados,
siempre que sean presentadas para el inicio prosecucién seguido ante el hospital.

La copia del documento privado autenticada por el fedatario, tiene la validez y eficacia
plena exclusivamente en el marco del cualquier procedimiento seguido ante el hospital.

Las copias deben ser una reproduccién exacta de los documentos originales, asimismo
deben ser legibles y estar completas de las firmas, sellos, vistos y demas signos
constitutivos del documento original.

Adscripcién de los fedatarios a la Oficina de Tramite Documentario.- De conformidad con lo
establecido en el articulo 127 de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley-N®
27444, los fedatarios se encuentran adscritos a la Unidad de Tramite Documentario.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La designacién del fedatario, serd por un periodo de indefinido y puede ser renovable o
no, si lo cree conveniente la autoridad competente, la designacion se efectuara mediante
Resolucion Directoral.

6.2 El fedatario estd acreditado por la autoridad competente para realizar como labor
personalisima la comprobacién y autenticacién, previa verificacion, entre el documento
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original que exhibe el administrado y la copia presentada, para su empleo en los
procedimientos administrativos en el Hospital.

6.3 El Hospital gestionara Capacitacién periédica para los fedatarios, a fin de actualizarse en
la aplicacién de las Normas y Técnicas correspondientes.

6.4 El fedatario designado tiene como ambito de competencia de sus funciones en el
Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”, quienes sin exclusion de sus labores
ordinarias, brindan las funciones de autenticacién de documentos.

6.5 Asimismo el fedatario esta autorizado para que a pedido de los administrados, certifiquen
firmas, previa verificacién de la identidad del suscriptor para las actuaciones
administrativas concretas en que sea necesario.

6.6 La facultad para realizar autenticaciones atribuidas a los fedatarios, no afecta la potestad
administrativa de las autoridades para dar fe de la autenticidad de los documentos que
ellos mismos hayan emitido,

6.7 La labor del fedatario en el ejercicio de sus funciones como tal es auténoma.

6.8 Las autenticaciones y certificaciones que realicen los fedatarios son completamente
gratuitas.

6.9 Los fedatarios no son responsables del contenido autenticidad o legalidad del documento
original que tienen a la vista. Esta verificacién posterior les corresponde a los
funcionarios que reciben Ias copias como requisitos de tramites correspondientes en
aplicacién del Principio de Privilegio de Controles Posteriores, dispuesto en la Ley N°
27444, ley de Procedimiento Administrativo General.

6.10 Los documentos autenticados y certificados por los fedatarios solamente tendran validez
Unica y exclusivamente para:

a) Tramites administrativos internos dei propio Hospital, dependencias del Ministerio de
Salud y Autoridades Judiciales.

b) Copia de Historias Clinicas solicitadas por personas naturales y/o Autoridades
Judiciales y Policiales competentes.

c) Copia de Historias Clinicas, Informes y Certificados Médicos y otros documentos a
requerimiento de la aseguradora o administradora dei financiamiento vinculada con
la atencion a beneficio del paciente.

d) La certificacién de firmas, sera tnica y exclusivamente para documentos internos.
Asimismo los documentos para fedatear deberan de estar debidamente foliados.

6.11 La designacién asi como su ubicacién al interior de la institucion sera difundida y hecha
de conocimiento publico en un lugar visible en las Oficinas Administrativas a través de la
Oficina de Comunicaciones. L
6.12 Todas las Direcciones y Jefaturas del! Hospital deberan prestar facilidades para el R '
cumplimiento de la actividad fedataria. T

el
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

CONSTITUYEN REQUISITOS PARA SER FEDATARIO Y SU DESIGNACION

7141

7.1.2
713
7.1.4
7145

La funcién publica del fedatario podra recaer en cualquier servidor publico del hospital,
nombrado o contratado bajo cualquier régimen de contratacion de personal.

Tener vocacién de servicio y espiritu de colaboracién.

Estar laborando como minimo tres (03) afios continuos en el Hospital.

La designacién del fedatario debera realizarse por Resolucion Directoral

El nimero de fedatarios lo determina la maxima autoridad de acuerdo a Ia necesidad
del servicio, los cuales ejerceran dicha funcién por un periodo indefinido, el mismo que
podra ser prorrogado.

Para la designacion del fedatario se debera considerar preferentemente a aquellos
servidores publicos que por razén de sus funciones no tengan que ausentarse con
frecuencia de su lugar habitual de trabajo del Hospital.

{MPEDIMENTOS PARA SER DESIGNADOS FEDATARIOS

7.24

7.2.2
7.23

7.24

Los Servidores Publicos que por su cargo desempefian funciones habituales fuera de
la sede administrativa o que frecuentemente se vean obligados a ausentarse de su
centro de labores debidamente autorizados por sus superiores.

Los Servidores Publicos, que no tengan horario permanente O efectuen guardias.

Los Servidores que se encuentren comprendidos en un proceso administrativo
disciplinario o proceso sancionador.

Los Servidores que hayan sido sentenciado penalmente por delito contra la fe publica
o cualquier otro delito doloso.

TERMINO DE LA DESIGNACION

La designacion del fedatario quedara sin efecto por las siguientes razones:

7.31
7.3.2
7.33
7.34
7.3.5
7.3.6
7.3.7

Por fallecimiento

Por traslado del trabajador a otra entidad,

Por renuncia o cese del trabajador cualquiera sea el motivo y esta sea aceptada, - '
Por renuncia del servidor a la condicién de fedatario '

Por desplazamiento del servidor a otra entidad

Por haber sido sancionado por Proceso Administrativo Sancionador

Por revocatoria de 13 designacién mediante Resolucién Directoral con o sin expresion;
de causa. -

FUNCIONES DEL FED ATARIO

7.4.1
7.4.2

743
7.4.4

745

Cumplir personal y diligentemente las funciones encomendadas relacionadas con la
funcién publica del fedatario.

Guardar absoluta reserva en el asunto que asi lo requieran.

Prestar sus servicios en forma totalmente gratuita.

Ejercer diariamente las funciones de fedatario, sin dejar de cumplir sus deberes Y
responsabilidades permanentes que son inherentes al desempefo de su puesto de
trabajo.

Hacer entrega del cargo al sucesor y presentar un informe de lo efectuado a nivel
jerarquico que lo designo.
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7.4.6 Llevar un Libro de Registro de Autenticaciones el que debera contener la siguiente
informacién: numero correlativo de registros, la fecha, descripcion del tipo de
documento a autenticar, numero de folios, nombre y apellidos del solicitante, la
referencia del procedimiento o tramite para el que solicita la autenticacién, nimero de
DNI y firma del solicitante.

7.4.7 Custodiar, administrar diligentemente el Libro Registro de Fedatario, asi como los
sellos, bajo responsabilidad administrativa en caso de pérdida.

7.4.8 Comprobar y autenticar, previo cotejo entre el documento original que exhibe el
administrado y la copia presentada, para ello realiza el acto de autenticar el contenido
para su empleo en los procedimientos del Hospital.

7.4.9 Aceptar para la autenticacion, copias totalmente legibles, sin borrones ni
enmendaduras.

7.4.10 El fedatario puede autenticar copia de ios siguientes documentos: titulos vy grados,
carta poder, actas, certificados de estudios, permisos, partidas, polizas, resoluciones,
decretos, acuerdos, documentos de identidad, declaraciones, contratos,
autorizaciones, convenios e Historias Clinicas y cualquier otro documento de indole
medico y/o legal para iniciar tramite administrativo.

7.4.11 Elaborar y mantener actualizado el Libro Registro de Fedatario, anotandose el nimero
de documentos autenticados y/o certificaciones que realice.

7.4.12 Verificar, antes de la apertura del registro de datos en el Libro de Registro de
Fedatario que éste se encuentre debidamente Legalizado por Notario Publico.

7.5 PROHIBICIONES DE LOS FEDATARIOS:

7.5.1  Percibir retribuciones del interesado para realizar u omitir actos del servicio.

7.5.2 Certificar o legalizar firmas de documentos vinculados a los registros publicos,
testamentos, poderes especiales y demas actos y/o contratos que por su naturaleza
tengan caracter litigioso o judicial y que tengan que gestionarse en organismos
distintos a su Entidad.

7.5.3 Tramitar el documento o expediente que ha certificado o autenticado.

7.5.4 Autenticar o certificar hechos en que posteriormente va a intervenir por razén del
cargo que desempefia.

7.5.5 Aceptar o certificar firmas en que su conyuge, ascendientes en segundo grado de
afinidad, tengan intereses creados.

7.5.6 Aceptary certificar copias ilegibles con borrones y/o enmendaduras.

7.5.7 Autenticar o Certificar documentos sin presentar los originales.

DEL COORDINADOR DE LOS FEDATARIOS
La coordinacion de los fedatarios de! Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” recae en
el responsable de la Unidad de Tramite Documentario. Las actividades del Coordinador de los

fedatarios se realizan en forma adicional o complementaria a sus funciones permanentes que
son inherentes al desempefio de su puesto de trabajo.

ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR DE LOS FEDATARIOS

Son atribuciones del Coordinador de los Fedatarios, las siguientes:

7.71  Coordinar con la Secretaria de la Direccion General, la formalizacion de la
Legalizacion de los Libros, ante el Notario Publica de Lima.
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7.7.2 Coordinar permanente con los demas Fedatarios del Hospital a fin de que la carga de
trabajo sea distribuida de la forma mas conveniente, priorizando las necesidades de
atencion a los administrados.

7.7.3  Coordinar y establecer los horarios de atencién por turnos de los fedatarios, cuidando
que la atencién a los administrados sea continua durante el horario de trabajo.

7.7.4  Autorizar la utilizacién de los libros de autenticacion, debidamente foliados.

7.7.5 Programar, Coordinar y Supervisar las actividades de los fedatarios, cuidando que la
atencioén a los administrados sea continua durante el horario.

7.7.6  Diligenciar en forma auténoma en la realizacién de sus funciones.

7.7.7  Supervisar el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

7.7.8  Las demas funciones y atribuciones que le asigne la Direccién General del Hospital,
de acuerdo a las Normas Vigentes.

DE LOS ADMINISTRADOS:

7.8.1 LOS ADMINISTRADOS

Para efectos de la presente Directiva Administrativa, se entiende por administrados a todos
los ciudadanos que en su condicién de usuarios requieran realizar procedimientos
administrativos en el Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa". También estan
comprendidos, el personal y servidores del Hospital, que requieran realizar procedimientos
administrativos propios a su condicién de trabajadores y en atencién a sus obligaciones,
necesidades e intereses.

Para autenticar y certificar la documentacién debera estar debidamente foliado, se debera
reflejar que la copia sea tal cual su original, sefialando si hay paginas en blanco.

7.8.2 LA ADECUADA ATENCION A LOS ADMINISTRADOS
Para la adecuada atencién a los administrados, los fedatarios tendrén en cuenta lo siguientes

« En caso que los documentos y copias a autenticar contengan nombres y detalles que por
su extensién o complejidad requieran de una labor prolija, previa coordinacion con el
responsable de Tramite Documentario, cotejo se efectuara entre dos o mas fedatarios,
quienes firman y sellan cada carilla cotejada.

¢ En caso de complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza de los documentos a

autenticar, el fedatario en coordinacién con el administrado, podré retener los originales .-~ -

por un maximo de dos (02) dias habiles, la cual hard de conocimiento al responsable de
Tramite Documentario.

« Lalabor de los fedatarios no afecta la potestad administrativa que gozan las autoridades
administrativas para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos 0 sus superiores
jerarquicos emiten.

DE LOS SELLOS A UTILIZAR PARA LOS ADMINISTRADOS

7.9.1 Los modelos de los sellos a ser adquiridos y utilizados por los fedatarios del Hospital .

seran coordinados y distribuidos por el coordinador de Tramite Documentario.

7.9.2 Cada fedatario contara con sellos suficientes que le permita el desarrollo de las
actividades encomendadas. El Modelo de los sellos a utilizar se describen en el
numeral Xl Anexos.
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DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTENTICACION DE DOCUMENTOS

8.1 DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL ADMINISTRADO MATERIA DE
AUTENTICACION

Los indicados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Hospital de
Emergencias "José Casimiro Ulioa"- TUPA como requisitos para los diferentes
procedimientos y servicios administrativos.

Partidas de nacimiento, matrimonio y defuncién.

Documentos de identidad.

Cualquier otro exigido por el Hospital o que el adminisirado desee agregar como prueba,
siempre que estén en el ambito de competencia del fedatario.

El documento autenticadc no puede ser utilizado como original para posteriores
autenticaciones.

8.2. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTENTICACION DE DOCUMENTOS

El Administrado:

« El usuario o administrado perteneciente al Hospital que requiera de algun servicio de

autenticacion yfo certificacién se apersonara al lugar habitual de trabajo del fedatario
portando los documentos originales y solicitara verbalmente el servicic.

El usuario externo debera presentar su Documento de Identidad (DNI) o por excepcidn otro
documento de identificacién, asi como la solicitud o documento a ser presentado por mesa
de partes para la atencion del respectivo procedimiento o actuacion administrativa.

. Firma el Libro de Registro de Autenticaciones en el recuadro que le indique el fedatario.

El Fedatario:

E| fedatario previa verificacion procedera, segun corresponda, a la autenticacion sellando y
visando las copias presentadas por el usuario o administrade, a la certificacion de la firma
sellando y visando en el documento que contiene la firma.

Para la autenticacion de copias de libros de actas o de contabilidad, el fedatario debera de
verificar que estos contengan la apertura del libro con la correspondiente legalizacion, e
incluir estos datos en la descripcion del documento a autenticar.

Anotar informacién en el Libro de Registro de Autenticaciones.

Hacer firmar al administrado el cargo respectivo y entregar los documentos autenticado.
Cada fedatario tendra un Libro de Registro de autenticaciones de documentos y certificacion
de firmas, el mismo que esta bajo su responsabilidad, el mismo que debera contener la
siguiente informacion: Numero de Registro, seguido por las iniciales del nombre del
fedatario, fecha de autenticacién, nombres y apellidos, numero del Documento Nacional de
Identidad (DNI) del solicitante asi como la descripcion de los documentos cuya copia se ha
autenticado, numero de folios, carillas autenticadas y el cargo de entrega al solicitante.
Finalmente el usuario o administrado previa firma en el Libro de Registro recogera sus
documentos originales y/o las copias con el servicio solicitado.

. “Ano de la Diversificacion Productiva y
del Fortalecimiento de la Educacion”
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8.3 PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE FIRMAS

8.3.1 El Administrado

« Presenta el documento (solicitud, declaracién jurada, carta poder, etc.) en el que se le
consignara la certificacion de firmas a requerimiento del administrado.

» Presenta el original de su Documento Nacional de Identidad DNI

« Firma del documento en presencia del fedatario, incluyendo su huella digital.

» Firma el Libro de Registro en el recuadro que indique el fedatario

B.3.2 EIl Fedatario

« Lleva a cabo la verificacion correspondiente de la firma realizada con el documento nacional
de identidad del suscriptor y procede a certificar, colocando el respectivo sello y firma.

(X. DEL LIBRO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS

9.1.1 Cada Fedatario tendra un Libro de Registro de Autenticaciones, el mismo que esta bajo su
responsabilidad.
9.1.2 El hospital designa mediante acto resolutivo 05 (Cinco) fedatarios:

- 03 (Tres) Fedatarios, cuya funcion es autenticar y certificar documentos de tipo
administrativo.

- 02 (Dos) Fedatarios, cuya funcion es autenticar y certificar documentos médicos legales
(Certificados, Informe Médico e Historias Clinicas) solicitados por entidades publicas
como Policia Nacional del Peru, Poder Judicial y ofras entidades a fines. Estos dltimos
fedatarios, pertenecen a la Oficina de Estadistica e Informatica del HEJCU.

9.1.3 El libro estara debidamente autorizado y foliado, su conservacion y cuidado es primordial
para los fedatarios. No debe contener correcciones, borrones ni alteracién de ninguna
naturaleza. Tampoco debe tener hojas arrancadas ni sobre agregadas o pegadas.

9.1.4 El Libro estara en el ambiente donde se desarrollan las actividades cotidianas del fedatario,
bajo responsabilidad del mismo.

9.1.5 Al agotarse las paginas del Libro, este sera reemplazado por un ejemplar nuevo autorizado
por el Responsable de Tramite Documentario y foliado. El fedatario debe conservar los
Libros agotados con fines de poder asegurar el cumplimiento de sus actividades, hasta la
cuiminacion de su designacion.

. RESPONSABILIDADES:

El incumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva Administrativa acarrea
responsabilidad administrativa a los fedatarios designados en el Hospital de Emergencias “José
Casimiro Ullea” incurriendo en falta disciplinaria que se sancionara de acuerdo a Ley.

Asimismo, es de aplicacién cuando corresponda, las disposiciones contenidas en el Titulo V,
Responsabilidad de la Administracién Publica y del Personal a su Servicio de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.
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Xi. DISPOSICIONES FINALES:

10.1 La Direccién General llevara un registro actualizado de los Fedatarios del Hospital que
precise el periodo en que asumieron el cargo y las resoluciones respectivas de
designacién y de término.

10.2  Proporcionar los datos e informaciones que le solicite la Direccién General.

10.3 La autenticacién de documentos se realizara dentro del horario establecido por la
Institucion.

10.4 Custodiar el Libro de Registro de Fedatario, que le fue entregado por el coordinador de
fedatarios mediante acta de entrega, bajo responsabilidad.

10.5 La Oficina de Ejecutiva de Administracién en coordinacién con la Oficina de Logistica del
Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa" o quien haga sus veces proporcionara los
materiales que requieran los fedatarios para el desempefio de sus funciones.

10.6 La Unidad de Tramite Documentario es la responsable de la difusién de la presente
Directiva en los érganos y unidades organicas de la entidad, asi como de brindar
asistencia técnica y supervisar su cumplimiento.

10.7 La Oficina de Control Institucional mediante sus acciones verificara el cumplimiento de la
presente Directiva.

XIl.ANEXOS:

Los sellos a utilizar por los fedatarios del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” para
autenticar y certificar documentos contendra lo siguiente:

a) MODELO DE SELLO 01 (Para autenticacién de documentos)

Sello de Fedatario:
MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS“JOSE CASIMIRO ULLOA"
Documento Autenticado

Nombre del Fedatario
FEDATARIO
REG. N* FECHA:

b) MODELO DE SELLO 02 ( Para certificacién de firmas)

MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA"

CERTIFICO: que, LA(S) FIRMA(S) QUE ANTECEDE CORRESPONDE A:
Identificado(a) CON DNL.....uceeceiivircieeieeeerressesassessssssssssnssessenesas
SE CERTIFICA LA FIRMA SIN JUZGAR EL CONTENIDO

Miraflores..............
FEDATARIO
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¢) MODELO SELLO 03 (Para pagina en blanco)

PAGINA EN BLANCO

D) MODELO SELLO 04

COPIA FIEL DEL ORIGINAL

E) MODELO SELLO 05

NO AUTENTICADO POR NO
ADJUNTARSE ORIGINAL
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