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Resolucion Directoral

N°U50-2017-INGEMMET/OA
18 MAYD 2017

Lima,

VISTOS: Los Memorandos N° 432-2016-INGEMMET/SG/UADA vy N°  075-2017-
INGEMMET/OA-UL de Ia Unidad de Administracién Documentaria y Archivo, el Informe N° 129-
2017-INGEMMET/SG-OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe N 121-
2017-INGEMMET/SG-0A] de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDBO:

Que, el Instituto Geologico, Minero y Metaldrgico - INGEMMET es un Organismo Piblico
Técnico Especializado del Sector Energia y Minas con personeria juridica de derecho pablico, goza
de autonomia técnica, econdmica y administrativa constituyendo un Pliego Presupuestal,
conforme con lo previsto en el Reglamento de Qrganizacién y Funciones, aprobado por Decreto
Supremo N° 035-2007-EM;

Que, mediante Resolucion de Presidencia N°® 062-2017-INGEMMET/PCD del 12 de abril de
2017, se deja sin efecto la Resoluciéon de Presidencia N° 023-2008-INGEMMET/PCD del 27 de
febrero de 2008, que aprueba !a Directiva N° 001-2008-INGEMMET/PCD “Normas para la
autenticacion o certificacién de documentos del Instituto Geoldgico, Minero y Metalurgico —
INGEMMET";

Que, conforme al procedimiento previsto en la Directiva N° 005-2013-INGEMMET/PCD
“{ineamientos para la Formulacién, Aprobacién y Modificacién de Directivas en el Instituto
2\ Geoldgico, Minero y Metaldrgico — INGEMMET”, la Unidad de Administracion mediante
Memorandum N° 432-2016-INGEMMET/SG/UADA del 3¢ de noviembre de 2016, remite ia

propuesta actualizada de la Directiva N° 001-2008-INGEMMET-PCD “Normas para la autenticacion
y certificacion de documentos en el Instituto Geolégico, Minero y Metallrgico - INGEMMET”,
aprobado por Resolucidn de Presidencia N° 023-2008-INGEMMET/PCD;

Que, Mediante Memorando N° 075-2017-INGEMMET/SG/UADA del 13 de marzo de 2017
fa Unidad de Administracién Documentaria y Archivo, solicita se deje sin efecto la Directiva N°
001-2008-INGEMMET/PCD “Normas para la autenticacién y certificacién de documentos en el
INGEMMET”, asi como continuar con el tramite de aprobacion de la Directiva Especifica “Normas
para la autenticacién y certificacion de documentos en el Instituto Geologico, Minero vy
Metaldrgico - INGEMMET”;
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Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante el Informe N° 129-2017-
INGEMMET/SG-OPP dei 16 marzo de 2017 concluye que el proyecto de actualizacion de ia
Directiva Especifica mencionada en el parrafo anterior, cumple con las disposiciones establecidas
en la Directiva General N° 005-2013-INGEMMET/PCD, “Lineamientos para la Formulacion,
Aprobacién y Madificacién de Directivas en el INGEMMET” y que debe aprobarse mediante
Resolucian Directoral de la Oficina de Administracion;

Que, fa Oficina de Asesoria Juridica mediante el Informe N° 121-2017-INGEMMET/SG-0A)
del 22 de marzo de 2017, concluye que resulta legalmente viable aprobar el proyecto de Directiva
Especifica “Normas para la autenticacién y certificacién de documentos en el instituto Geolégico,
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Minero y Metaltrgico - INGEMMET” gue cumple con las disposiciones establecidas en la Directiva
General indicada en el parrafo precedente;

De conformidad con las funciones y responsabilidades previstas por el Reglamento de
Organizacién y Funciones del INGEMMET, aprobado mediante Decreto Supremao N® 035-2007-EM,
y con las disposiciones contenidas en la Directiva N° 005-2013-INGEMMET/PCD “Lineamientos
para la Formulacién, Aprobacion y Modificacion de Directivas en el INGEMMET”; v,

Con el Visto Bueno de las Oficinas de Planeamiento y Presupuesto, de Asesorfa Juridica v
de la Unidad de Administracién Documentaria vy Archive del INGEMMET,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva Especifica “Normas para la autenticacién y certificacidn
de documentos en el Instituto Geoldgico, Minero y Metallirgico - INGEMMET”, que como anexo
adjunto forma parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- ENCARGAR a [a Oficina de Planeamiento y Presupuesto ia publicacién en el
soporte informatico destinado para tal fin lo dispuesto en la presente Resolucion, notificandose at
personal mediante correo electrdnico, para su conocimiento y aplicacion.

Articulo 3.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucidén en el portal
institucional, www.ingemmet.gob.pe.

Registrese y comuniguese.
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pirecTiva Ne OO0 2017 INGEMMET/OA
DIRECTIVA ESPECIFICA

NORMAS PARA LA AUTENTICACION O CERTIFICACION DE DOCUMENTOS EN
EL INSTITUTO GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO - INGEMMET

I OBIETIVO

Establecer orientaciones basicas para el desarrollo de las funciones de los fedatarios
institucionales y de los responsables de certificar copias para asegurar gue se desarrollen de
acuerdo a ley.

i1, FINALIDAD

Regular el ejercicio de las funciones de fedatarios y de fos responsables de certificar copias de
fos documentos que se generan en el INGEMMET asi come establecer los requisitos para su

designacion.
. ALCANCE

La presente Directiva es de alcance a todos los servidares civiles que ejerzan las funcicnes de
fedatarios y responsables de certificar copias en 1a institucian.

iV, BASELEGAL

4,1 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Generai,
aprobado par Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Ktica de la Funcidn Publica.

Decreto Supremo No 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica
de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N2 035-2007-EM, Reglamento de Organizacidn y Funciones del INGEMMET.

RESPONSABILIDAD

El lefe de la Unidad de Administracidn Documentaria y Archivo - UADA es responsable de velar
por el cumplimienta de la presente directiva.

Los Fedatarios y Certificadores son responsables de la aplicacitn, seguimiento y cumplimiento
de |a presente Directiva.

Los certificadores son responsables de la aplicacion y seguimiento de la presente Directiva.

Los servidores civiles del INGEMMET son responsables del cumplimiento de la presente
Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

Em; ::m?-’“ .1. Fedatario es el servidor civil que tiene la labor personalisima de comprobar y autenticar, previo
Presyfuesio cotejo entre el documento original que exhibe el administrado v Ia copia presentada, la fidelidad
del contenido de esta {ltima para su empleo en los procedimientos de la entidad. También
pueden, a pedido de los administrados, certificar firmas previa verificacion de la identidad del

suscriptor, para las actuaciones administrativas concretas en que sea necesario.
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6.2. Responsable de certificar copias, es el servidor civil designado que personaimente y previc
cotejo certifica con su sello y firma, que el contenido de {3 copia o copias expedidas,
corresponden & documentos emitidos por el INGEMMET o que obran en expedientes de
procedimientos administrativos.

6.3. Losfedatarios y los responsabies de certificar copias son designades por Resclucion del Director
de la Oficina de Administracion del INGEMMET por el iapso de un afic.

6.4. Es requisito para ser fedatario o responsable de certificar copias, ser servider civil de la
institucian, con prebada honestidad, disciplina y eficiencia en el desempefo de los cargos
asumidos.

6.5. Los funcionarios con nivel directivo del INGEMMET, estan facultados para dar fe de la
autenticidad de los documentos que ellos mismos hayan emitido.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. De los Fedatarios

7.1.1. Tienen corno labor personalisima, comprobary autenticar, previo cotejo entre el original
gue exhibe el administrado v la copia presentada, ia fidelidad del contenido de esta
ultima para su empleo en los procedimientos de la entidad. Los documentos cuyas copias
autorizaran los fedatarios serdn Unicamente schre el cotejo de los originales, bajo
responsabilidad.

7.1.2. A pedido de los administrados, pueden autenticar firmas previa verificacion de la
identidad del suscriptor, para las actuaciones administrativas concretas en gque sea
necesario. Para la autenticacidén de firmas, el administrado deberd identificarse con su
Documento Nacional de Identidad - BN! o Carné de Extranjeria original. En caso de duda,
se solicitard que el administrade firme una vez mas.

7.1.3. En caso que los documentos y copias a cotejar contengan detalles que por su extension
y/o complejidad requieran de una labor prolija, el cotejo se efectuara entre dos o més
fedatarios. En este caso los fedatarios intervinientes firmardn y sellardn las carillas
cotejadas.

7.1.4. Los fedatarios autenticardn las copias colocando su sello y firma sobre las carillas
cotejadas, por ninglin motivo colocaran su selio y firma sobre caritlas en blanco, bajo
responsabilidad.
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7.1.5. Los sellos que utilicen los fedatarios contendrdn la expresion “ES COPIA FIEL DE SU
ORIGINAL" asi como el selio personal o post firma del fedatario contendran el nombre
completa y Ja indicacion que es fedatario del INGEMMET, ademés de la indicacion de ia
Resolucién de su designacion y el niimero de registro.

gtdt

7.1.6. Los fedatarios tendrén a su cargo un Libro de Registro, donde se anctan fos documentos
autenticados, cuya apertura es realizada por cada fedatario designado y contendra lo
siguiente: documento a autenticar, nimero de copias, nombre del solicitante, fecha,
nimero de DNI o Carné de Extranjeria y firma de éste.

7.1.7. En caso de complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza de los documentos a
autenticar, de estar de acuerdo &l administrado, se pueden retener los originales por el
término de dos dias hébiles, para autenticar las correspondientes reproducciones.
Cumplido éste, se devuelve al administrado los originales mencionados.
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7.1.8.

7.1.5

Los fedatarios autentican copias de documentos de los administrados para el tramite
interno ante el INGEMMET.

Los fedatarios estan prohibidos de autenticar copias de documentos publicos de otras
entidades o, incluso documentos particulares de los administrados para ser empleados

ante otras entidades publicas y/o privadas.

De los responsables de certificar copias

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

Tienen como labar personalisima, comprobar y autenticar, previc cotejo entre el original
vy la copia que se le presenta, la fidelidad del contenido de esta Gltima para su emplec
segln el interés del administrado.

Certifican Unicamente copias que corresponden a documentos expedidos por el
INGEMMET o gue obran en expedientes de procedimientos administrativos a cargo de
INGEMMET, bajo responsabilidad.

Los sellos gue utilicen contendrén la expresién "CERTIFICO QUE EL PRESENTE FOLIO ES
COPIA FIEL DEL DOCUMENTO QUE OBRA EN EL EXPEDIENTE PRINCIPAL", tratdndose de
expedientes de procedimientos administrativos, y "CERTIFICO QUE EL PRESENTE FOLIO
ES COPIA FIEL DEL DOCUMENTC ORIGINAL QUE OBRA EN EOS ARCHIVOS DEL
INGEMMET tratdndose de otros documentos expedidos por el INGEMMET {ejm.:
directivas, resoluciones, memorandos, etc.}. Asimismo contendra el selio personal o post
firma del funcionario o servidor designado, contendra el nombre completo de éste vy
abajo las siglas de la entidad.

Certificaran las copias colocando su sello y firma sobre las carillas cotejadas, por ningdn
motivo colocardn su sello y firma sobre carillas en blanco, bajo responsabilidad.

En caso que el folio del expediente a certificar, sea una copia simple, la copia de este no
debe ser suscrita por el funcionario designado, debiéndose colocar el selio de "COPIA" o

de "COPIA DE COPIA", sin firma alguna.

tas copias que certifiguen siempre deberdn indicar la fecha de certificacién.

De los funcionarios o autoridades

7.3.1.

7.3.1.

7.3.1.

Las autoridades o funcionarios del INGEMMET tienen la potestad, inherente a su calidad
de funcionarios publicos, para certificar, mediante su firma, la autenticidad de aquellos
documentos expedidos por sus propias areas v oficinas.

Los sellos que utilicen contendran {a expresidon "ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL”, seguido
de su sello personal o post firma.

Las copias que certifiguen siempre deberan indicar la fecha de certificacidn,
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La Oficina de Administracion, deberd proveer a los fedatarios el libro donde registraran fas
certificaciones indicadas de conformidad con lo sefialado enel item 7.1.6, de la presente
directiva.

8.2. Los fedatarios que a la entrada en vigencia de la presente Directiva cuentan con el Libro de
Registro, podrdn continuar con el mismo formato hasta su conclusion.

8.3. Asimismo, proveers a los fedatarios y a los responsables de certificar copias, los sellos y demas
materiales que sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

8.4. Es responsahilidad de los fedatarios vy de los responsahles de certificar copias, contar con los
seltos y demds materiales para el cabal cumplimiento de la funcion encomendada.

8. ANEXO

R INGEMMET

CERTIFICO QUE EL PRESENTE FOLIO ES
COPIA FILL DEL DOCUMENTO QUE OBRA EN
EL EXPEDIENTE PRINCIPAL

Lima, (Fecha)

Nombre det Certificndor
Certiftcador {rit)
RPN® v LINGEMMET/PCR
N de Reg, & oo

R INGEMMET

ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL
Limg, {Fecha)

Npmbre del Certitiendor
Fedutario (a)
RPNO e SINGEMMET/PCD
Node Reg. & ovvviee-




