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VISTOS:

El Memorando N2 DO003664-2020-MIDIS/PNAEQW-UA emitido por la Unidad de
Administracidon, el Memorando N2 D003004-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y el Informe N° DO00600-2020-MIDIS/PNAEQW-
UAJ, emitido por la Unidad de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y normas modificatorias, se crea el
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (PNAEQW), como Programa Social del
Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social, con el propdsito de brindar un servicio alimentario
progresivo, adecuado a los habitos de consumo locales, cogestionado con la comunidad, de
calidad sostenible y saludable para las/los escolares de las instituciones educativas publicas bajo
su cobertura;

Que, el articulo 138 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS establece el régimen
de fedatarios y precisa en el numeral 1 que cada entidad designa fedatarios institucionales
adscritos a sus unidades de recepcién documental, en nimero proporcional a sus necesidades de
atencidn, quienes, sin exclusidn de sus labores ordinarias, brindan gratuitamente sus servicios a
los administrados;

Que, el numeral 2 del citado articulo precisa 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 actuacidon administrativa sea exigida la agregacion de
los documentos o el administrado desee agregarlos como prueba. 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;

Que, el articulo 139 del citado dispositivo legal, referente a la potestad administrativa
para autenticar actos propios, determina que 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;



Que, la Cuarta Disposicion Complementaria y Transitoria del citado Texto Unico
Ordenado de la Ley No 27444, precisa que en atencion a lo dispuesto en el articulo 138, cada
entidad podra elaborar un reglamento interno en el cual se establecerdn los requisitos,
atribuciones y demas normas relacionadas con el desempefio de las funciones de fedatario;

Que, el literal p) del articulo 17 del Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma, aprobado por Resolucion Ministerial N2 283-2017-MIDIS,
establece que la Unidad de Administracion, tiene entre otras funciones: “proponer y/o actualizar
documentos normativos propuestos por las coordinaciones a su cargo relacionados con los
Sistemas Administrativos de su competencia, asi como de la gestion documentaria y de atencion
al ciudadano”;

Que, mediante Resolucién de Direccidn Ejecutiva N2 835-2015-MIDIS/PNAEQW se
aprueba la “Directiva que Ordena la Actividad de los Fedatarios del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma”;

Que, por Resolucidn de Direccion Ejecutiva N2 6442-2016-MIDIS/PNAEQW se aprueba la
“Directiva que Regula la Designacidn y las Funciones de los Certificadores del Programa Nacional
de Alimentacion Escolar Qali Warma” con Cédigo DIR-017-PNAEQW-UA, versién N2 01;

Que, mediante Resolucidn de Direccidn Ejecutiva N° D000289-2019-MIDIS/PNAEQW-DE,
se aprueba la “Directiva para la Formulacién, Modificacion y Aprobacion de Documentos
Normativos del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, la cual establece
disposiciones para la formulacidn, revisién y aprobacién de los documentos normativos que
requieren los procesos que llevan a cabo los érganos del Programa Nacional de Alimentacién
Escolar Qali Warma;

Que, mediante Memorando N° D003664-2020-MIDIS/PNAEQW-UA, la Unidad de
Administracion propone la aprobacidon de la “Directiva que Regula el Régimen de las/los
Fedatarias/os del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, versién N2 02
formulada por la Coordinacién de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano, a través del
Informe N2 D000441-2020-MIDIS/PNAEQW-UA-CGDAC, el mismo que cuenta con la aprobacién
de la citada Unidad;

Que, con Memorando N° D003004-2020-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién en el marco de la Politica de Modernizacién de la
Gestion del Programa, opina que la propuesta del documento normativo denominado “Directiva
que Regula el Régimen de las/los Fedatarias/os del Programa Nacional de Alimentacion Escolar
Qali Warma”, con cddigo DIR-004-PNAEQW-UA, version N2 02, se sustenta en la necesidad de
normalizar los aspectos procedimentales y funcionales que involucra la designacién, remocion,
funciones, obligaciones y prohibiciones de la/el fedataria/o del PNAEQW, por lo que emite
opinién favorable y recomienda continuar con el trdmite para su aprobacion;

Que, la Unidad de Asesoria Juridica mediante Informe N° DO000600-2020-
MIDIS/PNAEQW-UAJ, considera que el proyecto de Directiva, presentado por la Unidad
Administracion y revisado por la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, cumple
con el procedimiento para la aprobacién de documentos normativos previstos en la “Directiva
para la Formulacién, Modificacion y Aprobacién de Documentos Normativos del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, y no contraviene ni se superpone a ninguna
disposicién establecida en la normativa vigente del PNAEQW, por lo que considera viable su
aprobacidn, para lo cual es necesario dejar sin efecto la Resolucion de Direccidon Ejecutiva N2 835-
2015-MIDIS/PNAEQW que aprueba la “Directiva que Ordena la Actividad de los Fedatarios del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma” y la Resolucidn de Direccién Ejecutiva



N2 6442-2016-MIDIS/PNAEQW que aprueba la “Directiva que Regula la Designacion vy las
Funciones de los Certificadores del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”,
dado que esta ultima se encuentra contenida en la presente directiva;

Con el visado de la Unidad de Administracién, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacién y de la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y sus
modificatorias, la Resolucion Ministerial N° 283-2017-MIDIS, y la Resoluciéon Ministerial N°® 081-
2019-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el documento normativo denominado “Directiva que Regula el
Régimen de las/los Fedatarias/os del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”,
con codigo de documento normativo DIR -004-PNAEQW-UA, version N2 02, que en anexo forma
parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha, la Resolucién de Direccion Ejecutiva
N2 835-2015-MIDIS/PNAEQW, que aprueba la “Directiva que Ordena la Actividad de los
Fedatarios del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”.

Articulo 3.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha, la Resolucién de Direccion Ejecutiva
N2 6442-2016-MIDIS/PNAEQW, que aprueba la “Directiva que Regula la Designacién y las
Funciones de los Certificadores del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma con
Cddigo DIR-017-PNAEQW-UA, versién N2 01.

Articulo 4.- DISPONER que las/los Fedatarias/os designadas/os en el Programa
desempenien sus funciones tomando en consideracién la norma aprobada en el articulo 1 de la
presente Resolucidn.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Coordinacidon de Gestion Documentaria y Atencién al
Ciudadano, la notificacidn de la presente Resolucion, a las Unidades Territoriales, las Unidades de
Asesoramiento, Apoyo y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Articulo 6.- DISPONER que la Unidad de Comunicacion e Imagen efectue la publicacion
de la presente Resolucion en el Portal Institucional del Programa Nacional de Alimentacién

Escolar Qali Warma (www.qgaliwarma.gob.pe) y su respectiva difusion.

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE DIR-004-PNAEQW-UA
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

I. Objetivo

Establecer disposiciones que regulen la designacién, remocién, funciones, obligaciones y
prohibiciones de la/el fedataria/o del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma.

Il.  Alcance

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio para
los 6rganos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma involucrados en su
ejecucion.

I1l. Base Normativa

3.1 LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y modificatorias.

3.2 Ley N° 27815, Ley del Cadigo de ética de la Funcién Publica y modificatorias.

3.3 Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

3.4 Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de simplificacién
administrativa y modificatorias.

3.5 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley N° 27658,
Ley Marco de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

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

3.7 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”.

3.8 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM - Aprueban el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y modificatorias.

3.9 Decreto Supremo N° 008-2012, que crea el Programa Nacional de Alimentacion Qali
Warma y modificatorias.

3.10 Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, que aprueba el “Manual de Operaciones
del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

3.11 Resolucion de Direccion Ejecutiva N°112-2015-MIDIS/PNAEQW, aprueba la Directiva
N° 001-2015-PNAEQW!/DE, que regula el “Procedimiento Administrativo Disciplinario
en el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”.

IV. Abreviaturas y Siglas

CGDAC : Coordinacién de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano
DNI : Documento Nacional de Identidad
PNAEQW : Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma
Firma Digital RDE : Resolucién de Direccion Ejecutiva
PROGRAMA NACIONAL SADE : Sistema de Administracion de Expedientes Electronicos
O e A% | SGD : Sistema de Gestién Documental
Firmado digtalmente por NOVOA UA : Un?dad de Administr:’;lcic')n -
AL 00s nard UTI : Unidad de Tecnologias de la Informacion
Fecha: 22.12.2020 18:45:38 -05:00
V. Definicién de Términos
5.1 Administrada/o: Persona natural o juridica (de derecho publico o privado), que
realiza algun tramite ante el PNAEQW.
Firma Digital 5.2 Autenticacién de documento: Funcién publica de la/del fedataria/o que consiste en
PROGRAMA NACIONAL . . . -z . .. , .
DE AUMENTACION ESCOLAR cotejar la fidelidad de la reproduccién (copia) de un documento original (publico o
LI WARMA . ;o - . . . . . .
. 3 : privado) o electrénico firmado o con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles
irmado digitalmente por INFANTE 3 . . ., , .,
ALDANA Juan Carlos FAU del PNAEQW, dejando constancia de su autenticacion a través de la colocacion del
Pt 3542 2050 16:55:03 -05:00 sello de la/el fedataria/o.

Version N° 02 Péagina 3de 31
Resolucidn de Direccion Ejecutiva N° D000410-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE



DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE DIR-004-PNAEQW-UA
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

5.3 Certificacion de firma: Funcion publica de la/del fedataria/o que consiste en
presenciar la rabrica (firma) de una determinada persona, previa verificacion de la
identidad del suscriptor y de su ridbrica a través de su documento de identidad,
dejando constancia de la certificacion a través de la colocacion del sello de la/el
fedataria/o.

5.4 Copia autenticada: Copia de un documento original (publico o privado) o electrénico
firmado o con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW, cuya
fidelidad ha sido verificada por la/el fedataria/o, otorgandole validez publica a través
de su respectiva firma y sello para su utilizacién en un procedimiento interno en el
PNAEQW, asi como para otras instituciones de la administracion publica,
instituciones privadas y ciudadania en general, siempre y cuando sean solicitadas por
estas, y que sean parte del acervo documentario del PNAEQW.

5.5 Copia certificada: Copia de un documento original (publico o privado) o electrénico
firmado o con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW, cuya
fidelidad ha sido verificada por ellla director/a ejecutivo/a, la/el jefa/le o ellla
coordinador/a del PNAEQW, otorgandole validez publica a través de su respectiva
firma y sello para su utilizacion en un procedimiento externo, asi como, para otras
instituciones de la administracion publica, instituciones privadas y ciudadania en
general, siempre y cuando sean solicitadas por estas.

5.6 Documento electrénico: Es un documento contenido en un medio electrénico o
magnético, cuya informacién se encuentra codificada.

5.7 Documento en copia simple: Todo aquel documento que carece de su original,
imposibilitAndose su autenticacién por la/el fedataria/o del PNAEQW.

5.8 Fedataria/o: Es ellla servidor/a civil del PNAEQW que en adicion de sus labores
ordinarias, y de manera personal e intransferible, realiza la funcidon publica de
autenticacion de documentos originales (publico o privado) o electrénicos firmados o
con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW vy de certificacion
de firmas.

5.9 Firma: Signo o escritura manuscrita, normalmente formada por hombre, apellidos y
rdbrica, que una persona pone al pie de un escrito o de un documento para
identificarse, autorizar el documento y expresar que aprueba su contenido.

5.10 Firma Electronica: Es cualquier simbolo o proceso electrénico que permite al
receptor de un documento electrénico identificar formalmente a su autor. También es
conocida como firma electrénica basica.

5.11 Firma Digital: Firma electrénica que utilizando una técnica de criptografia asimétrica,

. . permite al receptor de un mensaje firmado digitalmente identificar a la entidad
i‘:ﬁ?;n?:g;ﬁ! originadora de dicho mensaje (autenticacién de origen y no repudio), y confirmar que
DEAUMENTACION ESCOLAR el mensaje no ha sido alterado desde que fue firmado por el originador (integridad);
Firmad digialmente por NOVOA. tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de un_a_firma manL_ls_critr?\, sier_npre
Soss01sa00 ard y cuando haya sido generada por un Prestador de Servicios de Certificacion Digital
Motivo: Doy V° B® . " . .
Fecha: 22.12.2020 18:45:53 -05:00 debidamente acreditada que se encuentre dentro de la IOFE y que no medie ninguno

de los vicios de la voluntad previstos en el Titulo VIII del Libro 1l del Cédigo Civil.

Firma Diaital 5.12 Foliacién: Accion de enumerar un expediente en forma correlativa, consignandose
,,mmmgm el nUmero respectivo sélo en Iz; parte anversa de los docume.nto_s que lo integran y
e Ak | sucesivamente en las que van incorporandose durante la tramitacion.
Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
205_50154065 hard
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5.13

514

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

Organo: Es la unidad de organizaciéon de primer y segundo nivel organizacional en
una estructura organica; es la encargada de ejecutar las actividades
correspondientes.

Proveedor/a: Es la persona natural, juridica o consorcio que celebra un contrato con
el PNAEQW de conformidad con las disposiciones de la Ley de Contrataciones del
Estado, su Reglamento y modificatorias; o con el Comité de Compra de conformidad
al Manual del Proceso de Compras del Modelo de Cogestién para la prestacion del
Servicio Alimentario del PNAEQW.

Rubrica: Rasgo o conjunto de rasgos de forma determinada, que como parte de la
firma pone cada cual después de su nombre o titulo, y que a veces va sola, esto es,
no precedida del nombre o titulo de la persona que rubrica.

Sistema de Administracion de Documentos Electronicos: Desarrollada
principalmente para realizar la gestion de tramite de expedientes de pago para el
proceso de Transferencia de Recursos. Este moédulo permite el registro del
expediente remitido por el proveedor a mesa de partes de las Unidades Territoriales,
la revision del expediente en linea, la generacion de la solicitud de transferencia, la
derivacion y asignacion de documentos, asi como el visado de los mismos a través
de la firma digital. En el SADE se tramita la transferencia de recursos y liquidacion de
contratos.

Servidor/a civil: Se considera como tal a toda aquella persona vinculada
laboralmente con el PNAEQW, bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicio regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 asi como por
el régimen laboral de los Gerentes Pubicos regulado por el Decreto Legislativo N°
1024, normas reglamentarias, complementarias y anexas.

Sistema de gestion documental: Herramienta informética utilizada para automatizar
el tramite administrativo de los documentos con el fin de agilizar y optimizar su manejo
y control. Dicho sistema registra y adjunta mediante medios electrénicos, la
documentacién que ingresa al PNAEQW y genera documentos electrénicos firmados
0 con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW para su gestién
y posterior atencion.

Validez publica: Es el valor que otorga la/el fedataria/o del PNAEQW a la
reproduccién de un documento, dejando constancia de su fidelidad respecto del
documento original (publico o privado) o electronico firmado o con visto bueno digital
de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW que tiene a la vista.

Responsabilidades

6.1

Lasl/los jefas/es, las/los fedatarias/os, asi como el personal bajo cualquier modalidad
de contratacion por el PNAEQW, son responsables del cumplimiento y adecuada
aplicacion de lo establecido en la presente directiva.

Disposiciones Generales

7.1

Requisitos para ser fedataria/o
Para ser fedataria/o del PNAEQW se requiere:

7.1.1 Tener la calidad de servidor/a civil y vinculo laboral vigente con el PNAEQW,
gue sea contratado bajo cualquier régimen laboral.

Versién N° 02
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7.2

7.3

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:46:30 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 16:55:57 -05:00

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

No tener funciones asignadas o encargadas, que sean incompatibles con la
labor asignada a una/un fedataria/o en el TUO de la Ley 27444,

No registrar sanciones disciplinarias en el PNAEQW.
No registrar antecedentes penales y policiales.

Tener reconocida capacidad, idoneidad y honradez.

El cumplimiento de los requisitos sefialados en los numerales 7.1.1 y 7.1.3, es
consultado a la Unidad de Recursos Humanos, en cuanto al requisito sefialado en el
numeral 7.1.4, es consultado a la UTI, dichos érganos en un plazo no mayor de dos
(2) dias habiles deberan brindar respuesta a la consulta remitida por la CGDAC, y los
requisitos sefialados en los numerales 7.1.2 y 7.1.5 es ratificado por la/el jefa/e del
drgano que propone la designacion de la/el fedataria/o.

Impedimentos para ser fedataria/o:

No puede ser fedataria/o:

7.2.1

7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

El/la servidor/a civil del Organo de Control Interno.

El/la servidor/a civil que por la naturaleza de su cargo desempefia funciones
fuera de la sede administrativa.

El/la servidor/a civil que ha sido sancionado o se encuentre en proceso de
sancién por el PNAEQW u otras entidades del estado por falta administrativa
disciplinaria y/o ética.

El/la servidor/a civil que haya sido sancionada/o por haber falseado la verdad
0 adulterado documentos.

El/la servidor/a civil que haya sido sancionado penalmente por la comision de
delito contra la fe publica o cualquier delito doloso.

Designacion de la/del fedataria/o

7.3.1

7.3.2

La/el jefa/le de cada 6rgano de la sede central del PNAEQW, es quien debe
proponer a la CGDAC la designacion de un/una servidor/a civil como
fedataria/o, de acuerdo a los requisitos indicados en el numeral 7.1, adjuntando
la propuesta de designacion. (Anexo N° 1y Anexo N° 2)

En el caso de la Unidad Territorial, cada jefa/e es quien debe proponer a la
CGDAC la designacion de dos servidoras/es civiles como fedatarias/os, de
acuerdo a los requisitos indicados en el numeral 7.1, adjuntando la propuesta
de designacion. (Anexo N° 1y Anexo N° 2)

Cabe sefialar que, cada 6rgano puede proponer mas servidoras/es civiles
como fedatarias/os en nimero proporcional a sus necesidades de atencion.

La CGDAC, verifica que las/los servidoras/es civiles propuestos por las/los
jefas/es de las unidades territoriales y sede central cuenten con los requisitos
establecidos en el numeral 7.1, a fin de derivar la propuesta validada a la UA.
En el caso, que las/los servidoras/es propuestas/os no cumplan con los
requisitos indicados en el numeral 7.1, se desestima la propuesta, se informa
y se devuelve los actuados a la/al jefa/e del 6rgano proponente.
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7.3.3 La UAremite ala UAJ la propuesta validada por la CGDAC para la designacion
de las/los fedatarias/os del PNAEQW.

7.3.4 La UAJ emite opinidn favorable dirigida al/a la director/a ejecutivo/a del
PNAEQW, adjuntando el proyecto de RDE.

7.3.5 El/la director/a ejecutivo/a del PNAEQW, mediante RDE designa a las/los
fedatarias/os del PNAEQW.

7.3.6 La CGDAC en coordinacién con la UTI publica la relacién de fedatarias/os
vigentes del PNAEQW, a través del INTRANET.

7.4 Causales de remocion:
La designacion de fedataria/o queda sin efecto por las siguientes razones:

a) Por fallecimiento.

b) Por renuncia al PNAEQW.

c) Por desplazamiento del/ de la servidor/a civil a otra entidad o por haber sido
removido a un cargo incompatible con la funcién de fedataria/o.

d) Por cese definitivo o resolucidn contractual del/ de la servidor/a civil, cualquiera
sea la causal que la/lo motivo.

e) Por ineficacia o ineptitud comprobada para el desempefio de la funcion.

f) Por incapacidad permanente fisica o0 mental.

g) Por imposicion de sancion disciplinaria.

Ante la configuracién de alguno de los supuestos establecidos en el presente
numeral, la/el jefa/e del 6rgano en el cual la/el fedataria/o labora, debe informar dicha
situacion a la CGDAC, adjuntando la propuesta de designaciéon de la/del nueva/o
fedataria/o, de acuerdo a los requisitos citados en el numeral 7.1, adjuntando la
propuesta de designacion. (Anexo N° 1y Anexo N° 2)
7.5 Capacitacién para las/los fedatarias/os del PNAEQW
En el marco de la presente directiva, la CGDAC en coordinacién con la UTI son
responsables de capacitar a las/los servidoras/es civiles designados como
fedatarias/os del PNAEQW para el cumplimiento de sus funciones.
VIII. Disposiciones Especificas

8.1 Funciones de la/del fedataria/o

Son funciones de la/del fedataria/o:

Firma Digital 8.1.1 Autenticar una reproduccién (copia) previo cotejo con el documento original
PROGRAMA NACIONAL (publico o privado) que exhibe la/el administrada/o, el/la proveedor/a o el/la
O o servidor/a civil del PNAEQW, para su empleo en los procedimientos internos
Eimecs dgfainerte por NOVOA del PNAEQW.
20550154065 hard
Motivo: DOy VBs e o5: - . i g . .
Fecha: 2212.2020 18:46:56 -05:00 Asimismo, autentica documentos originales (publico o privado) contenidos en
el acervo documentario del PNAEQW para otras instituciones de la
Firma Digital administracion publica, privada y ciudadania en general, siempre y cuando
pepcrmtw loes sean solicitadas por éstas.
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA | ) ) .
Firmado digitalmente por INFANTE El documento autenticado por la/el fedataria/o no puede ser utilizado como
%{%’%ﬁ%}:@%ﬁé‘“”" original para efectuar posteriores autenticaciones; asi como, no se puede
Fecha: 22.12.2020 16:56:13 -05:00 autenticar documentos certificados por notario y entidades publicas.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:47:15 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 16:56:34 -05:00

8.2

8.1.2

8.1.3

8.14

Autenticar una reproduccién (copia) previo cotejo con el documento
electronico firmado o con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles
del PNAEQW, para su empleo en los procedimientos internos o para otras
instituciones de la administracion publica, privada y ciudadania en general,
siempre y cuando sean solicitadas por éstas.

Certificar firmas a solicitud de la/del administrada/o, del/de la proveedor/a o
del/de la servidor/a civil del PNAEQW, previa verificacion de la identidad
del/de la suscriptor/a, cuando sea necesario para las actuaciones
administrativas internas del PNAEQW.

Llevar en una hoja de céalculo excel, la ficha de registro de las autenticaciones
de documentos originales (publico o privado) o electrénicos firmados o con
visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW vy las
certificaciones de firmas. (Anexo N° 3).

Obligaciones de la/del fedataria/o

Son obligaciones de la/del fedataria/o:

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.24

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.2.10

8.2.11

Cumplir personalmente sus responsabilidades y gozar de autonomia en la
realizacion de sus funciones.

Autenticar copias totalmente legibles, sin borrones y/o enmendaduras; previo
cotejo con el documento original (publico o privado) que exhibe la/el
administrada/o, el/la proveedor/a o ellla servidor/a civil del PNAEQW o que
se encuentra en el acervo documentario del PNAEQW.

Autenticar documentos electrénicos firmados o con visto bueno digital de
las/los servidoras/es civiles del PNAEQW.

Certificar firmas a solicitud de la/del administrada/o, del/de la proveedor/a o
del/de la servidor/a civil del PNAEQW, previa verificacion de la identidad del
suscriptor/a, cuando sea necesario para las actuaciones administrativas
internas.

Conocer sus funciones y obligaciones, asi como sus prohibiciones y
capacitarse para su mejor desempefio, en beneficio del PNAEQW.

Guardar confidencialidad y reserva, no pudiendo revelar cualquier
informacion a la que pueda tener acceso, como consecuencia de la
responsabilidad asignada.

Denunciar actos inmorales e irregularidades que pudiera detectar en el
ejercicio de sus funciones.

Prestar el servicio en forma gratuita.

Brindar trato igualitario y respeto hacia la/el administrada/o, el/la proveedor/a
o el/la servidor/a civil del PNAEQW.

Colocar en un lugar visible de su oficina el rétulo que la/lo identifique como
tal.

Ejercer diariamente las funciones de fedataria/o durante el horario de trabajo,
segun turnos programados, sin dejar de cumplir sus deberes y compromisos
inherentes al desempefio de su puesto laboral.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 18:47:31 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 16:56:55 -05:00

8.3

8.2.12

8.2.13

8.2.14

Hacer de conocimiento a la/al responsable de la CGDAC, cualquier
circunstancia que pudiese afectar el cabal cumplimiento de sus funciones.

Elaborar y mantener actualizado diariamente la ficha de registro de
autenticacion de documentos originales (publico o privado) o electrénicos
firmados o con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles del
PNAEQW vy certificacion de firmas, en una hoja de céalculo excel que debe ser
reportado mediante informe y por correo electrénico de manera semestral a
la/al responsable de la CGDAC.

Custodiar los materiales otorgados (sellos, tampones y rétulos) que sean
inherentes a su funcion.

Prohibiciones de la/del fedataria/o

Son prohibiciones de la/del fedataria/o

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

8.3.5

8.3.6

8.3.7

8.3.8

8.3.9

8.3.10

8.3.11

8.3.12

Autenticar documentos originales que no han sido emitidos por el PNAEQW,
presentados por las/los administradas/os, las/los proveedoras/es o las/los
servidoras/es civiles del PNAEQW para realizar tramites en entidades
distintas al PNAEQW.

Certificar firmas de documentos vinculados a los registros publicos,
testamentos, poderes especiales y demas actos y/o contratos que por su
naturaleza tenga caracter litigioso o judicial y que tengan que gestionarse en
entidades distintas al PNAEQW.

Aceptar y/o solicitar donativos, cualquiera sea su especie, por el ejercicio de
sus funciones.

Permitir la utilizaciéon de los sellos de fedataria/o a otras/os servidoras/es
civiles del PNAEQW.

Delegar en otras/os servidoras/es civiles del PNAEQW, el ejercicio de sus
funciones.

Tramitar el documento o expediente que ha autenticado.
Aceptar y autenticar copias ilegibles con borrones y/o enmendaduras.

Aceptar, bajo cualquier forma o modalidad, recomendaciones para la
autenticacion de documentos originales (publico o privado) o electrénicos
firmados o con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles del
PNAEQW, que contravengan las disposiciones de la presente directiva, en
beneficio propio o de terceros.

Autenticar copias sin la presentacion de los documentos originales.
Autenticar copias de los documentos electrénicos firmados o con visto bueno
digital de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW, que no han sido

cotejadas su fidelidad.

Certificar firmas cuando no se presenta el original del documento nacional de
identidad (DNI).

Certificar firmas cuando no se encuentre presente la/el administrada/o, el/la
proveedor/a o el/la servidor/a civil del PNAEQW que solicita el servicio.
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:47:50 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 16:57:11 -05:00

8.4

8.5

Autenticacion de documentos originales:

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

8.4.6

8.4.7

8.4.8

La/el administrada/o, el/la proveedor/a o ellla servidor/a civil del PNAEQW,
debe entregar a la/al fedataria/o los documentos originales (publico o privado)
y las copias legibles de los mismos.

El documento debe estar obligatoriamente foliado, caso contrario se devuelve
a la/al administrada/o, al/a la proveedor/a o al/a la servidor/a civil del
PNAEQW para la subsanacion.

La/el fedataria/o coteja la fidelidad de la reproduccién con el documento
original que tiene a la vista, a fin de autenticar el mismo.

El sello de la/del fedataria/o que indica “el presente documento es copia fiel
del original que he tenido a la vista” es consignado en los espacios en blanco
de la reproduccion (copia) del documento original (publico o privado),
evitando hacerlo junto a la firma de la/del remitente o de las autoridades que
suscriben el documento. (Anexo N° 5)

Al momento de colocar el referido sello, debe cuidarse de no sellar sobre el
texto de la reproduccion (copia) del documento, a fin de no invalidar el mismo,
en el supuesto de no existir espacio suficiente, se efectla al reverso.

Debe tenerse presente que en un documento denominado “original” (publico
0 privado) no todas las hojas son originales sino que también obran
documentos en fotocopia simple, para estos casos debe utilizarse el sello “No
autenticado por no adjuntarse original”. (Anexo N° 5)

El sello “Pagina en blanco” debe colocarse al reverso del folio que ha sido
autenticado por la/el fedataria/o. (Anexo N° 5)

El documento original (publico o privado) autenticado es entregado de
preferencia en el acto, salvo complejidad derivada del cimulo o de la
naturaleza del documento a autenticar, en cuyo caso, se consulta con la/el
administrada/o, el/la proveedor/a o el/la servidor/a civil del PNAEQW sobre la
posibilidad de retener los originales, para lo cual se expide una constancia de
retencion de documentos (Anexo N° 4) por el término maximo de dos (02)
dias habiles, para autenticar las correspondientes reproducciones. Cumplido
el término, se devuelve a la/al administrada/o, al/a la proveedor/a o al/a la
servidor/a civil del PNAEQW los originales mencionados.

Proceder a registrar en la hoja de calculo el o los documentos originales
(publico o privado) que se han autenticado. Se consigna en el registro la
informacidn requerida en los campos descritos en el Anexo N° 03.

Autenticacién de documentos electrénicos:

8.5.1

8.5.2

La/el administrada/o, el/la proveedor/a o el/la servidor/a civil del PNAEQW,
debe entregar a la/al fedataria/o la copia legible de los documentos
electrénicos firmados o con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles
del PNAEQW que son materia de autenticacion.

El documento debe estar obligatoriamente foliado, caso contrario se devuelve
a la/al administrada/o, al/a la proveedor/a o al/a la servidor/a civil del
PNAEQW para la subsanacion.
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8.5.3 La/el fedataria/o en coordinacion con la/el asistente administrativo del 6rgano
que emite el documento electronico firmado o con visto bueno digital de
las/los servidoras/es civiles del PNAEQW realiza de manera presencial o
virtual el cotejo de la fidelidad de la reproduccién del mismo.

8.5.3.1 Cuando el documento electrénico firmado o con visto bueno digital
de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW se encuentra
contenido en el SGD o el SADE, la/el fedataria/o debe solicitar a
la/al jefa/e del érgano que emiti6 dicho documento, que designe a
la persona que le facilite de manera presencial o virtual el proceso
de cotejo del documento electronico contenido en dichos aplicativos
informaticos.

La persona designada por la/el jefa/e del érgano, debe mostrar a
la/al fedataria/o del PNAEQW el documento electrénico contenido
en el SGD o el SADE que es materia de autenticacion.

La/el fedataria/o del PNAEQW en coordinacion con la persona
designada verifican la autenticidad de la firma o visto bueno digital
de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW a través de una
herramienta lectora PDF, para validar dicha firma o visto bueno
digital que se encuentran contenidos en dicho documento
electrénico.

En el caso de que se realice el cotejo de manera virtual, la/el
fedataria/o debe solicitar a la/al jefa/e de la Unidad de Tecnologias
de la Informacién que le facilite los medios idéneos para realizar
dicho cotejo

8.5.3.2 Cuando el documento electrénico firmado o con visto bueno digital
de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW no se encuentra
contenido en el SGD o el SADE, la/el fedataria/o debe solicitar a la
jefale del 6rgano que custodia dicho documento, que designe a la
persona que le facilite de manera presencial o virtual el proceso de
cotejo.

La persona designada por la/el jefa/e del 6rgano, debe mostrar a
la/el fedataria/o del PNAEQW el documento electrénico custodiado
gue es materia de autenticacion.

La/el fedataria/o del PNAEQW en coordinacién con la persona
designada verifican la autenticidad de la firma o visto bueno digital
de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW a través de una

. . herramienta lectora PDF, para validar dicha firma o visto bueno
Firma Digital digital que se encuentran contenidos en dicho documento
PROGRAMA NACIONAL , .
DE ALIMENTACION ESCOLAR electrénico.
QALI WARMA |
Firmado digitalmente por NOVOA . . i
S090154000 ard En el caso de que se realice el cotejo de manera virtual, la/el
Motivo: Doy V° B® . .. . . s
Fecha: 22.12.2020 18:48:09 -05:00 fedataria/o debe solicitar a la/al jefa/e de la Unidad de Tecnologias
de la Informacién que le facilite los medios idoneos para realizar
dicho cotejo.
i';?;g:g;‘:! 8.5.4 El sello de la/del fedataria/o que indica “el presente documento es copia fiel
BILALMETACKCA AACOLAR del original que he tenido a la vista” es consignado en los espacios en blanco
Fimado dtalmente po INFANTE de la reproduccion (copia) del documento electrénico, evitando hacerlo junto
e a la firma o visto bueno digital del/de la servidor/a civil del PNAEQW que
otivo: Doy .
Fecha: 22.12.2020 16:57:27 -05:00 suscribe el documento. (Anexo N° 5)
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Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:48:30 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 16:57:49 -05:00

8.5.5

8.5.6

8.5.7

8.5.8

8.6

8.6.1

8.6.2

8.6.3

Al momento de colocar el referido sello, debe cuidarse de no sellar sobre el
texto de la reproduccion (copia) del documento electronico, a fin de no
invalidar el mismo, en el supuesto de no existir espacio suficiente, se efectla
al reverso.

Los anexos de los documentos electronicos que no cuentan con la firma o
visto bueno digital del/de la servidor/a civil del PNAEQW se le consigna el
sello “No autenticado por no adjuntarse original”. (Anexo N° 5)

El sello “Pagina en blanco” debe colocarse al reverso del folio que ha sido
autenticado por la/el fedataria/o. (Anexo N° 5)

El documento electrénico firmado o con visto bueno digital de las/los
servidoras/es civiles del PNAEQW es autenticado en un plazo maximo de dos
(2) dias habiles, salvo complejidad derivada del cimulo o de la naturaleza del
documento a autenticar, en cuyo caso, se autentica en un plazo maximo de
cuatro (4) dias habiles.

Proceder a registrar en la hoja de célculo el o los documentos electrénicos
firmados o con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles del
PNAEQW que se han autenticado. Se consigna en el registro la informacion
requerida en los campos descritos en el Anexo N° 03.

Certificacion de firmas:

La/el administrada/o, el/la proveedor/a o el/la servidor/a civil del PNAEQW se
apersona ante la/el fedataria/o presentando la solicitud o documento en el
gue se consigna la certificacion de su firma, portando el original de su DNI.
En presencia de la/del fedataria/o, la/el administrada/o, el/la proveedor/a o
ellla servidor/a civil del PNAEQW firma el correspondiente documento,
incluyendo su huella digital.

La/el fedataria/o verifica la identidad del/de la suscriptor/a a través de su
respectivo DNI y hace firmar a la/al administrada/o, al/a la proveedor/a o al/a
la servidor/a civil del PNAEQW procediendo a colocar su sello y firma.

Proceder a registrar en la hoja de célculo la certificacion de firmas. Se
consigna en el registro la informacién requerida en los campos descritos en
el Anexo N° 03.

Disposiciones Complementarias

Primera.- La CGDAC brinda los recursos materiales que sean necesarios para el
cumplimiento de las funciones encomendadas a las/los fedatarias/os del PNAEQW.

Segunda.- La/el fedataria/o no es responsable del contenido o legalidad de los documentos
originales (publico o privado) o electrénicos firmados o con visto bueno digital de las/los
servidoras/es civiles del PNAEQW materia de la autenticacion, por cuanto su actuacion se
dirige a cotejar la fidelidad de la copia presentada con dichos documentos.

Tercera.- La facultad para realizar autenticaciones atribuidas a las/los fedatarias/os no
afecta la potestad administrativa del/de la director/a ejecutivo/a, la/el jefa/le y ellla
coordinador/a del PNAEQW para dar fe de la autenticidad de los documentos originales o
electronicos que ellos mismos hayan emitido.
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DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS

FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE

ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:48:51 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 16:58:16 -05:00

Ademas, el/la director/a ejecutivo, las/los jefas/es y las/los coordinadoras/es del PNAEQW
tienen la facultad de certificar documentos originales o electronicos, los cuales tienen validez
publica.

Cuarta.- El/la director/a ejecutivo, las/los jefas/es y las/los coordinadoras/es del PNAEQW
deben registrar en la hoja de célculo la autenticacién o certificacion de documentos. Se
consigna en el registro la informacién requerida en los campos descritos en el Anexo N° 03.

Quinta.- Todo aquello que no se encuentre previsto en la presente directiva, relacionado
con los procedimientos para la autenticacion de copia de documentos y certificacién de
firmas, serd resuelto aplicando de manera supletoria lo dispuesto en el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Sexta.- Todo aquello que no se encuentre regulado y/o que estando genere controversia o
indecisién en la aplicacién de las disposiciones de la presente Directiva que Regula el
Régimen de las/los Fedatarias/os del PNAEQW, el 6rgano interesado puede canalizar su
consulta a través de un documento formal dirigido a la CGDAC, quien absolvera y brindara
oportunamente respuesta a la misma, mediante documento formal.

Séptima.- Disponer que los fedatarios designados en el PNAEQW, desempefien sus
funciones tomando en consideracion las disposiciones de la presente directiva.

Anexos

Anexo N° 01: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-001, memorando de propuesta de designacion de
fedataria/o.

Anexo N° 02: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-002, declaracién jurada.

Anexo N° 03: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-003, ficha de registro de autenticacion de documentos
originales o electrénicos, certificacion de documentos y certificacion de firmas.

Anexo N° 04: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-004, constancia de retencion de documentos originales
para la autenticacién de copias.

Anexo N° 05: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-005, sellos empleados para la autenticacion de
documentos originales o electronicos, certificacion de documentos y certificacion de firmas.

Anexo N° 06: Cuadro de control de cambios.

Versién N° 02
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DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE DIR-004-PNAEQW-UA
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

Anexo N° 01
o . e 0z gt ALy Programa Nacional
¥¥ PERL) | Ministerio de Desarrollo eministerio IR DIR-004-PNAEQW-UA-
e Inclusién Social de Prestaciones Sociales YT/ FOR-001

MEMORANDO DE PROPUESTA DE DESIGNACION DE
Versiéon N° 02 FEDATARIA/O DEL PROGRAMA NACIONAL DE Paginaldel
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

MEMORANDO N° DO00OXXX-20XX-MIDIS/PNAEQW-XX
Para : XXXXX XXXXX XXXX XXXX
Coordinador de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano

Asunto : Designacion de fedataria/o para la Sede Central o Unidad Territorial
Xxxxxx del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma

Fecha Elaboracién: Santiago de Surco, XX XX XXXXXXX de 20XX

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en relacion al asunto del rubro, con el fin de proponer la
designacion del/de la colaborador/ra CAS XXX XXXXX XXXX (Cargo del colaborador) como
Fedataria/o del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma para que realice la
funcién publica de autenticar documentos originales y electrénicos firmados o con visto bueno
digital de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW vy certificar firmas.

En ese sentido, se comunica a su Despacho que el/la colaborador/ra XXX XXXXX XXXX ha sido
propuesta/o como Fedataria/o por ésta Unidad (Territorial) debido a que no tiene funciones
asignadas o encargadas, que sean incompatibles con la labor asignada a una/un Fedataria/o y
cuenta con reconocida capacidad, idoneidad y honradez para cumplir con la funcién publica de
autenticar documentos y certificar firmas.

Ademas, se adjunta al presente documento la Declaracién Jurada debidamente llenada y firmada
por el/la colaborador/ra XXX XXXXX XXXX, mediante el cual manifiesta bajo juramento no
registrar antecedentes penales, policiales y sancion administrativa.

Atentamente,

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 18:49:09 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR PNAEQW/XX

QAL WARMA XXX XXX

Firmado digitaimente por INFANTE

ALDANA Juan Carlos FAU

20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 22.12.2020 16:58:40 -05:00

Version N° 02 Péagina 14 de 31
Resolucidn de Direccion Ejecutiva N° D000410-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE



DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE DIR-004-PNAEQW-UA
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

Anexo N° 02
o IR Programa Nacional
PERU) | Ministerio de Desarrollo _ de Alimentacion Escolar DIR-004-PNAEQW-UA-
e Inclusion Social [o 5 QAL WARMA FOR-002
Version N° 02 DECLARACION JURADA Paginaldel

Declaro bajo juramento, en mi calidad de servidor/a civil de la Unidad XXXXXX del Programa
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, lo siguiente:

1. No registrar antecedentes Penales.

2. No registrar antecedentes Policiales.

3. No registrar sancién administrativa disciplinaria.

La presente Declaracion Jurada la realizo en aplicacion del principio de presuncion de la
veracidad, de conformidad con el numeral 1.7 del articulo 1V del Titulo Preliminar del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

, , de del 2020

Firma Huella digital

Nombres y Apellidos:

Firma Digital pmicilio:
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitaimente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 18:49:38 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 16:59:20 -05:00
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DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE DIR-004-PNAEQW-UA
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

Anexo N° 03

o

Programa Nacional
de Alimentacion Escolar DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-003

PER U Ministerio de Desarrollo
de Prestaciones SEl QAL WARMA

e Inclusion Social

Version N° 02 FICHA DE REGISTRO DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES O ELECTRONICOS, CERTIFICACION Pagina 1de 1
DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACION DE FIRMAS

Autenticacion

N° Documentos
Originales /
. Autenticacion .
Entidad o . o Organo Nombre del o . .
cudadano | B0 | oo cumento | Documento | Electromcos/ | o Gl | servidor Cvil | B e | Registro | Registro | FOllos | Observaciones
solicitante PNAEQW del OGrgano 9 9 9

Certificacion de
Documentos /
Certificacion de
Firmas (*)

©| O N O g »f W N -

Firma Digital

proGRAMA NacionaL  |(*)  Silafuncién puablica brindada por la/el fedataria/o es de autenticacién de documentos originales se debera consignar la letra (ADO)

DE ALIMENTACGION ESCOLAR Si la funciéon pablica brindada por la/el fedataria/o es de autenticacion de documentos electrénicos se debera consignar la letra (ADE)
AT AR Si la funcion publica brindada por la/el fedataria/o es de certificacion de documentos se debera consignar la letra (CD)
Firmado digital It INFANTE i iA Thli B : e .z . ) R
AL DANA e e ROy Si la funcion pablica brindada por el fedatario es de certificacion de firmas se debera consignar la letra (CF)
20550154065 hard
Motivo: Doy V°

Fecha: 22. 12 2020 16:59:48 -05:00

sion N° 02 Pagina 16 de 31
Firma Digital solucién de Direccién Ejecutiva N° D000410-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V°

Fecha: 22. 12 2020 18:50:10 -05:00



DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE DIR-004-PNAEQW-UA
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

Anexo N° 04
o, T T = Programa Nacional
PERU) | Ministerio de Desarrollo |SVicemi ,, e RS By DIR-004-PNAEQW-UA-
e Inclusion Social de Pres SRR QAL WARMA FOR-004
CONSTANCIA DE RETENCION DE DQCUMENTOS ORIGINALES
Versién N° 02 PARA LA AUTENTICACION DE COPIAS Paginaldel

En el marco de lo dispuesto en el articulo 138 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS, a efecto de la autenticacion solicitada en la fecha por la/el administrada/o, el/la
proveedor/a 0 ellla servidor/a civil del PNAEQW

, identificada/o con DNI N° ,

se deja constancia de la retencién, por el termino maximo de dos (2) dias hébiles, de los

documentos originales que se indican a continuacion:

Firma y Nombre de la/del fedataria/o Firma y Nombre de la/del administrada/o,
. . del/de la proveedor/a, o del/de la servidor/a
i civil del PNAEQW

PROGRAMA NACIONAL

DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.12.2020 18:50:33 -05:00

Devolucion de los documentos

Fecha: / / Firma y Nombre de la/del administrada/o,
del/de la proveedor/a, o del/de la servidor/a

Firma Digital civil del PNAEQW

PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 17:00:03 -05:00
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DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE DIR-004-PNAEQW-UA
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

Anexo N° 05
", 2 SR R Programa Nacional
Y8 PER() | Ministerio de Desarrollo eministerio IR DIR-004-PNAEQW-UA-
e Inclusién Social de Prestaciones Sociales JReYIHETY VTS FOR-005
SELLOS EMPLEADOS PARA LA AUTENTIQACION DE
Version N° 02 DOCUMENTOS ORIGINALES O ELECTRONICOS, Paginaldel
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACION DE
FIRMAS

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA
El presente documento es copia fiel del original que he tenido a la vista.

(1) 1 - TSRO (consignar fecha de autenticacion de documento)
N° REGISTRO: ...ccccvevverreerenns
N° DE FOLIO: .....cccovrrerruencnne

NOMBRES Y APELLIDOS DE LA/EL FEDATARIA/O
RDE N° DOOOXXX-20XX-MIDIS/PNAEQW-DE
FEDATARIA/O

Medidas del sello: Ancho 6 cm., Alto 4 cm.

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA
COPIA CERTIFICADA
CERTIFICO: Que la presente copia fotostatica es exactamente igual al original que he tenido a
la vista.
Lima, coveeceeceneererceeerneecneenenes (consignar fecha de certificacion de documento)
N° REGISTRO: ......cccecerueennen
N° DE FOLIO: .......cccecveeeneeee.
NOMBRES Y APELLIDOS DEL DIRECTOR/A
EJECUTIVO/A O JEFA/E O COORDINADOR/A
Firma Digital NOMBRE DEL CARGO
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA .
Firmado digitalmente por NOVOA Medidas del sello: Ancho 6 cm., Alto 4 cm.

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:50:54 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 17:00:19 -05:00
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DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS

FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE

DIR-004-PNAEQW-UA

ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

El presente documento es copia fiel del original que he tenido a la vista.

N° REGISTRO: ......
N° DE FOLIO: ........

............... (consignar fecha de autenticacion de documento)

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DIRECTOR/A
EJECUTIVO/A O JEFA/E O COORDINADOR/A
RDE N° DOOOXXX-20XX-MIDIS/PNAEQW-DE

FEDATARIA/O

Medidas del sello: Ancho 6 cm., Alto 4 cm.

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

CERTIFICO: Que la firma que antecede es auténtica y fue puesta en mi presencia, la que

pertenece a:

N° REGISTRO: ....

N° DE FOLIO: .......ccoevumeennnes

Identificada/o con DNI/C.E. N° ......ccceeeververrsersennes

............... (consignar fecha de certificacion de documento)

NOMBRES Y APELLIDOS DE LA/EL FEDATARIA/O
RDE N° DOOOXXX-20XX-MIDIS/PNAEQW-DE
FEDATARIA/O

Medidas del sello: Ancho 7.5 cm., Alto 5.5 cm.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

PAGINA EN BLANCO

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 18:51:14 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 17:00:33 -05:00

Medidas del sello: Ancho 2 cm., Alto 10 cm.

NO AUTENTICADO POR NO ADJUNTARSE ORIGINAL

Medidas del sello: Ancho 2 cm., Alto 12 cm.

Version N° 02
Resolucidn de Direccion Ejecutiva N° D000410-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE

Péagina 19 de 31



DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

DIR-004-PNAEQW-UA

Anexo N° 06

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

NUMERO
DEL
TEXTO
VIGENTE

CAMBIO REALIZADO

JUSTIFICACION

Directiva que Regula el Régimen de las/los
Fedatarias/os del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma

Se actualiza nombre de Directiva

Finalidad

Se eliminé de acuerdo a la
Directiva N° 034-PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE N°
D000289-2019-MIDIS/PNAEQW-
DE (Directiva para la Formulacion,
Modificacién y Aprobacion de
Documentos Normativos del
PNAEQW)

I. Objetivo

Establecer disposiciones que regulen la designacion,
remocion, funciones, obligaciones y prohibiciones de
la/el fedataria/o del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.

Se actualiza el numeral y concepto

Il. Alcance

Las disposiciones contenidas en la presente directiva
son de cumplimiento obligatorio para los 6rganos del
Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma involucrados en su ejecucion.

Se actualiza el numeral y se
mejord redaccion

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 22.12.2020 18:52:04 -05:00

Ill. Base Normativa

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la
Gestién del Estado.

Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas
medidas de simplificacion administrativa.

Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas
adicionales de simplificacion administrativa.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el
Reglamento de Ley N° 27658, Ley Marco de
Modernizacion de la Gestién del Estado

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

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806.

Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, que
aprueba el Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Alimentacién Qali Warma.

Se actualiza el numeral, nombre
del numeral y normativa

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 17:00:50 -05:00

Version N° 02
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DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

DIR-004-PNAEQW-UA

Se incluye de acuerdo a la
Directiva N° 034-PNAEQW-UPPM,
aprobada mediante RDE N°
. . D000289-2019-MIDIS/PNAEQW-
IV. Abreviaturas y Siglas DE (Directiva para la Formulacion,
Modificacién y Aprobacion de
Documentos Normativos del
PNAEQW)
1 5.1 V. Definicidn de Términos Se actualiza el numeral y nombre
5.1 Administrada/o: Persona natural o juridica (de Se incluye de acuerdo a los
derecho publico o privado), que realiza algun tramite cambios de la Directiva
ante el PNAEQW.
5.2 Autenticaciéon de documento: Funcion publica
de la/del fedataria/o que consiste en cotejar la
fidelidad de la reproduccion (copia) de un documento Se modifica el literal por numeral
original (publico o privado) o electrénico firmado o . i
1 5.1b) ; e . g asi como el concepto y se redactd
con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles seqtin lenquaie inclusivo
del PNAEQW, dejando constancia de su 9 guay
autenticacioén a través de la colocacién del sello de
la/el fedataria/o.
5.3 Certificacién de firma: Funcién publica de
la/del fedataria/o que consiste en presenciar la
rubrica (firma) de una determinada persona, previa Se modifica el literal por numeral,
1 5.1c) |verificacion de la identidad del suscriptor y de su asi como el concepto y se redactd
rubrica a través de su documento de identidad, segun lenguaje inclusivo
dejando constancia de la certificacion a través de la
colocacion del sello de la/el fedataria/o.
5.4 Copia autenticada: Copia de un documento
original (publico o privado) o electrénico firmado o
con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles
del PNAEQW, cuya fidelidad ha sido verificada por Se modifica el literal por numeral
la/el fedataria/o, otorgandole validez publica a través A '
o Rt se actualiz6 nombre, concepto y
1 5.1d) |de su respectiva firmay sello para su utilizacion en se redacto segin lenguaje
un procedimiento interno en el PNAEQW, asi como inclusivo
para otras instituciones de la administracion publica,
instituciones privadas y ciudadania en general,
siempre y cuando sean solicitadas por estas, y que
sean parte del acervo documentario del PNAEQW.
5.5 Copia certificada: Copia de un documento
original (publico o privado) o electrénico firmado o
con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles
del PNAEQW, cuya fidelidad ha sido verificada por
el/la director/a ejecutivo/a, la/el jefa/e o el/la Se incluye para certificar
Firma Digital coordinador/a del PNAEQW, otorgandole validez documentos de acuerdo a los
PROGRAMA NACIONAL publica a través de su respectiva firma y sello para su | cambios de la Directiva
DE ALUIMENTACION ESCOLAR - .. P s
QAL WARMA utilizacién en un procedimiento externo, asi como,
Firmado digitaimente por NOVOA para otras instituciones de la administracion publica,
e paptar instituciones privadas y ciudadania en general,
Fecha: 22124020 18:52:24 0500 siempre y cuando sean solicitadas por estas.
. - 5.6 Documento electrénico: Es un documento .
Firma Digital . . L o Se incluye de acuerdo a los
prOCHAT T contenido en un medio electronico o magnético, cuya cambios de la Directiva
BELACITACKA AACOLAR informacion se encuentra codificada.

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 17:01:09 -05:00
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5.7 Documento en copia simple: Todo aquel
documento que carece de su original,
imposibilitandose su autenticacion por la/el
fedataria/o del PNAEQW.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

5.1a)

5.8 Fedataria/o: Es el/la servidor/a civil del PNAEQW
qgue en adicion de sus labores ordinarias, y de
manera personal e intransferible, realiza la funcién
publica de autenticacién de documentos originales
(publico o privado) o electrénicos firmados o con visto
bueno digital de las/los servidoras/es civiles del
PNAEQW vy de certificacion de firmas.

Se modifica el literal por numeral,
asi como el concepto y se redacto
segln lenguaje inclusivo

5.11)

5.9 Firma: Signo o escritura manuscrita,
normalmente formada por nombre, apellidos y
rubrica, que una persona pone al pie de un escrito o
de un documento para identificarse, autorizar el
documento y expresar que aprueba su contenido.

Se modifica el literal por numeral y
se actualiz6 concepto

5.10 Firma electrénica: Es cualquier simbolo o
proceso electronico que permite al receptor de un
documento electrénico identificar formalmente a su
autor. También es conocida como firma electrénica
basica.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

5.11 Firma digital: Firma electrénica que utilizando
una técnica de criptografia asimétrica, permite al
receptor de un mensaje firmado digitalmente
identificar a la entidad originadora de dicho mensaje
(autenticacion de origen y no repudio), y confirmar
gue el mensaje no ha sido alterado desde que fue
firmado por el originador (integridad); tiene la misma
validez y eficacia juridica que el uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada
por un Prestador de Servicios de Certificacion Digital
debidamente acreditada que se encuentre dentro de
la IOFE y que no medie ninguno de los vicios de la
voluntad previstos en el Titulo VIII del Libro Il del
Cadigo Civil.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

5.12 Foliacion: Accién de enumerar un expediente
en forma correlativa, consignandose el nimero
respectivo solo en la parte anversa de los
documentos que lo integran y sucesivamente en las
gue van incorporandose durante la tramitacién.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

5.13 Organo: Es la unidad de organizacion de primer
y segundo nivel organizacional en una estructura
organica; es la encargada de ejecutar las actividades
correspondientes.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:52:44 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Garlos FAU

5.14 Proveedor/a: Es la persona natural, juridica o
consorcio que celebra un contrato con el PNAEQW
de conformidad con las disposiciones de la Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento y
modificatorias; o con el Comité de Compra de
conformidad al Manual del Proceso de Compras del
Modelo de Cogestion para la prestacion del Servicio
Alimentario del PNAEQW.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.12.2020 17:01:24 -05:00
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5.19)

5.15 Ruabrica: Rasgo o conjunto de rasgos de forma
determinada, que como parte de la firma pone cada
cual después de su nombre o titulo, y que a veces va
sola, esto es, no precedida del nombre o titulo de la
persona que rubrica.

Se modifica el literal por numeral y
se actualiz6é concepto

5.16 Sistema de administracién de documentos
electronicos: Desarrollada principalmente para
realizar la gestion de tramite de expedientes de pago
para el proceso de Transferencia de Recursos. Este
maédulo permite el registro del expediente remitido
por el proveedor a mesa de partes de las Unidades
Territoriales, la revision del expediente en linea, la
generacion de la solicitud de transferencia, la
derivacion y asignacion de documentos, asi como el
visado de los mismos a través de la firma digital. En
el SADE se tramita la transferencia de recursos y
liguidacién de contratos.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

5.17 Servidor/ra civil: Se considera como tal a toda
aguella persona vinculada laboralmente con el
PNAEQW, bajo el régimen especial de contratacion
administrativa de servicio regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057 asi como por el régimen laboral
de los Gerentes Pubicos regulado por el Decreto
Legislativo N° 1024, normas reglamentarias,
complementarias y anexas.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

51e)

Se excluye

Usuaria/o: Son las/los administradas/os, las/los
proveedoras/es y las/los servidoras/res civiles del
PNAEQW que solicitan copia autenticada, copia
certificada o certificacion de firma de acuerdo a lo
establecido en la presente directiva.

Se modifica el literal por numeral,
se actualiz6 nombre, concepto y
se redacto segln lenguaje
inclusivo

5.18 Sistema de gestion documental: Herramienta
informatica utilizada para automatizar el tramite
administrativo de los documentos con el fin de
agilizar y optimizar su manejo y control. Dicho
sistema registra y adjunta mediante medios
electrénicos, la documentacién que ingresa al
PNAEQW y genera documentos electronicos
firmados o con visto bueno digital de las/los
servidoras/es civiles del PNAEQW para su gestion y
posterior atencion.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente[por INFANTE
ALDANA Juan Carlog FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.12.2020 17:01:45 -05:00

5.19 Validez publica: Es el valor que otorga la/el
fedataria/o del PNAEQW a la reproduccién de un
documento, dejando constancia de su fidelidad
respecto del documento original (publico o privado) o
electrénico firmado o con visto bueno digital de
las/los servidoras/es civiles del PNAEQW que tiene a
la vista.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

1

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Vi

VI. Responsabilidades

Se actualiza el numeral

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ K li FAU
20550154065 hagrd

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 18:53:06 -05:00

6.1 Las/los jefas/es, las/los fedatarias/os, asi como el
personal bajo cualquier modalidad de contratacion
por el PNAEQW, son responsables del cumplimiento
y adecuada aplicacion de lo establecido en la
presente directiva.

Se incluye numeral y se modifico
concepto

1

VII. Disposiciones Generales

Se actualiza el numeral
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1 6.1.1

7.1 Requisitos para ser fedataria/o
Para ser fedataria/o del PNAEQW se requiere:

Se actualiza el numeral

1 6.1.1a)

7.1.1 Tener la calidad de servidor/a civil y vinculo
laboral vigente con el PNAEQW, que sea contratado
bajo cualquier régimen laboral.

Se modifica el literal por numeral,
se actualizé concepto y se redactd
segun lenguaje inclusivo

1 6.1.1b)

7.1.2 No tener funciones asignadas o encargadas,
gue sean incompatibles con la labor asignada a
una/un fedataria/o en el TUO de la Ley 27444.

Se modifica el literal por numeral

1 6.1.1¢c)

7.1.3 No registrar sanciones disciplinarias en el
PNAEQW.

Se modifica el literal por numeral y
se excluye parte de la redaccion

1 6.1.1c)

7.1.4 No registrar antecedentes penales y policiales.

Se modifica el literal por numeral y
se incluyé parte de la redaccion

1 6.1.1d)

7.1.5 Tener reconocida capacidad, idoneidad y
honradez.

Se modifica el literal por numeral

El cumplimiento de los requisitos sefialados en los
numerales 7.1.1y 7.1.3, es consultado a la Unidad
de Recursos Humanos, en cuanto al requisito
seflalado en el numeral 7.1.4, es consultado a la UTI,
dichos 6rganos en un plazo no mayor de dos (2) dias
habiles deberan brindar respuesta a la consulta
remitida por la CGDAC, y los requisitos sefialados en
los numerales 7.1.2 y 7.1.5 es ratificado por la/el
jefa/e del érgano que propone la designacion de la/el
fedataria/o.

Se incorpora a fin de detallar las
funciones de los 6rganos
involucrados

7.2 Impedimentos para ser fedataria/o:
No puede ser fedataria/o:

7.2.1 El/La servidor/a civil del Organo de Control
Interno.

7.2.2 El/La servidor/a civil que por la naturaleza de su
cargo desempernia funciones fuera de la sede
administrativa.

7.2.3 El/La servidor/a civil que ha sido sancionado o
se encuentre en proceso de sancion por el PNAEQW
u otras entidades del estado por falta administrativa
disciplinaria y/o ética.

7.2.4 El/La servidor/a civil que haya sido
sancionada/o por haber falseado la verdad o
adulterado documentos.

7.2.5 El/La servidor/a civil que haya sido sancionado
penalmente por la comision de delito contra la fe
publica o cualquier delito doloso.

Se incorpora a fin de contar con un
mejor detalle de los impedimentos

1 6.1.2

7.3 Designacion de la/del fedataria/o

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:53:31 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.2020 17:02:00 -05:00
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7.3.1 Lal/el jefale de cada érgano de la sede central
del PNAEQW, es quien debe proponer a la CGDAC
la designacién de un/una servidor/a civil como
fedatarias/os, de acuerdo a los requisitos indicados
en el numeral 7.1, adjuntando la propuesta de
designacion. (Anexo N° 1y Anexo N° 2)

En el caso de la Unidad Territorial, cada jefa/e es
quien debe proponer a la CGDAC la designacién de
dos servidoras/es civiles como fedataria/o, de
acuerdo a los requisitos indicados en el numeral 7.1,
adjuntando la propuesta de designacion. (Anexo N° 1
y Anexo N° 2)

Cabe sefialar que, cada 6rgano puede proponer mas
servidoras/es civiles como fedatarias/os en nimero
proporcional a sus necesidades de atencion.

7.3.2 La CGDAC, verifica que las/los servidoras/es
civiles propuestos por las/los jefas/es de las unidades
territoriales y sede central cuenten con los requisitos
establecidos en el numeral 7.1, a fin de derivar la
propuesta validada a la UA. En el caso, que las/los
servidoras/es propuestas/os no cumplan con los
requisitos indicados en el numeral 7.1, se desestima
la propuesta, se informa y se devuelve los actuados a
la/al jefa/e del érgano proponente.

7.3.3 La UA remite a la UAJ la propuesta validada
por la CGDAC para la designacion de las/los
fedatarias/os del PNAEQW.

7.3.4 La UAJ emite opinién favorable dirigida al/a la
director/ra ejecutivo/a del PNAEQW, adjuntando el
proyecto de RDE.

7.3.5 El/la director/ra ejecutivo/a del PNAEQW,
mediante RDE designa a las/los fedatarias/os del
PNAEQW.

7.3.6 La CGDAC en coordinacion con la UTI publica
la relacién de fedatarias/os vigentes del PNAEQW, a
través del INTRANET.

Se modifica el literal, se incorporan
nuevos literales a fin de contar con
un mejor detalle del procedimiento
de designacion

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katig Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 22.12.20R0 18:53:52 -05:00

1

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

6.1.3

7.4 Causales de remocion:
La designacion de fedataria/o queda sin efecto por
las siguientes razones:

Se actualiza el numeral

¢) Por desplazamiento del/ de la servidor/a civil a otra
entidad o por haber sido removido a un cargo
incompatible con la funcién de fedataria/o.

Se incorpora en parte al contenido
anterior

Se excluye
h) Por revocatoria de designacion mediante RDE.

Se excluye por no corresponder

Ante la configuracion de alguno de los supuestos
establecidos en el presente numeral, la/el jefa/e del
organo en el cual la/el fedataria/o labora, debe
informar dicha situacion a la CGDAC, adjuntando la
propuesta de designacion de la/del nueva/o
fedataria/o, de acuerdo a los requisitos citados en el
numeral 7.1, adjuntando la propuesta de designacion.
(Anexo N° 1y Anexo N° 2)

Se incorpora a fin de que tomen
conocimiento todos los érganos
competentes

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B

Fecha: 22.12.2020 17:02:15 -05:00
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7.5 Capacitacion para las/los fedatarias/os del
PNAEQW

En el marco de la presente directiva, la CGDAC en
coordinacioén con la UTI son responsables de
capacitar a las/los servidoras/es civiles designados
como fedatarias/os del PNAEQW para el
cumplimiento de sus funciones.

Se incorpora para conocimiento de
todos los 6rganos del PNAEQW

VI

VIII. Disposiciones Especificas

Se actualizo el numeral

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digita
SANCHEZ Kal
20550154065
Motivo: Doy V'
Fecha: 22.12.2

Imente por NOVOA
ia Natali FAU
ard

B
020 18:54:13 -05:00

8.1 Funciones de la/del fedataria/o
Son funciones de la/del fedataria/o:

8.1.1 Autenticar, una reproduccioén (copia) previo
cotejo con el documento original (publico o privado)
gue exhibe la/el administrada/o, el/la proveedor/a o
el/la servidor/a civil del PNAEQW, para su empleo en
los procedimientos internos del PNAEQW.

Asimismo, autentica documentos originales (publico o
privado) contenidos en el acervo documentario del
PNAEQW para otras instituciones de la
administracién publica, privada y ciudadania en
general, siempre y cuando sean solicitadas por éstas.
El documento autenticado por la/el fedataria/o no
puede ser utilizado como original para efectuar
posteriores autenticaciones; asi como, no se puede
autenticar documentos certificados por notario y
entidades publicas.

8.1.2 Autenticar una reproduccion (copia) previo
cotejo con el documento electrénico firmado o con
visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles del
PNAEQW, para su empleo en los procedimientos
internos o para otras instituciones de la
administracién publica, privada y ciudadania en
general, siempre y cuando sean solicitadas por éstas.

8.1.3 Certificar firmas a solicitud de la/del
administrada/o, del/de la proveedor/a o del/de la
servidor/a civil del PNAEQW, previa verificacion de la
identidad del/de la suscriptor/a, cuando sea
necesario para las actuaciones administrativas
internas del PNAEQW.

8.1.4 Llevar en una hoja de calculo excel, la ficha de
registro de las autenticaciones de documentos
originales (publico o privado) o electronicos firmados
0 con visto bueno digital de las/los servidoras/es
civiles del PNAEQW Yy las certificaciones de firmas.
(Anexo N° 3).

Se incorpora a fin de que tomen
conocimiento todas/os las/los
fedatarias/os asignados del
PNAEQW

6.1.4

8.2 Obligaciones de la/del fedataria/o
Son obligaciones de la/del fedataria/o:

Se actualiza el numeral

8.2.1 Cumplir personalmente sus responsabilidades y
gozar de autonomia en la realizacion de sus
funciones.

Se modifica el literal por numeral

Firma

PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Digital

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 22.12.2020

17:02:29 -05:00
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8.2.2 Autenticar copias totalmente legibles, sin
borrones y/o enmendaduras; previo cotejo con el Se modifica el literal por numeral
documento original (publico o privado) que exhibe se redacta de acuerdo a los ’
1 b) la/el administrada/o, el/la proveedor/a o el/la cambios de la Directiva y segan
servidor/a civil del PNAEQW o que se encuentra en | e inclusivo
el acervo documentario del PNAEQW, para su enguaje inclus
empleo en los procedimientos del PNAEQW.
8.2.3 Autenticar documentos electrénicos firmados o Se incluye de acuerdo a los
con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles ; L
del PNAEQW. cambios de la Directiva
8.2.4 Certificar firmas a solicitud de la/del Se modifica el literal por numeral
administrada/o, del/de la proveedor/a o del/de la '
. o . o se redacta de acuerdo a los
1 c) servidor/a civil del PNAEQW, previa verificacion de la cambios de la Directiva y segn
identidad del suscriptor/a, cuando sea necesario para lenauaie inclusivo
las actuaciones administrativas internas. guaj
8.2.5 Conocer sus funciones y obligaciones, asi Se modifica el literal por numeral y
1 d) como sus prohibiciones y capacitarse para su mejor | se redacta de acuerdo a los
desempefio, en beneficio del PNAEQW. cambios de la Directiva
8.2.6 Guardar confidencialidad y reserva, no
1 e) pudiendo revelar cualquier informacion a la que Se modifica el literal por numeral
pueda tener acceso, como consecuencia de la
responsabilidad asignada.
8.2.7 Denunciar actos inmorales e irregularidades . .
1 f) : N . Se modifica el literal por numeral
gue pudiera detectar en el ejercicio de sus funciones.
1 9) 8.2.8 Prestar el servicio en forma gratuita. Se modifica el literal por numeral
8.2.9 Brindar trato igualitario y respeto hacia la/el Se modifica el literal por numeral y
1 h) administrada/o, el/la proveedor/a o el/la servidor/a se redacta segun lenguaje
civil del PNAEQW. inclusivo
1 ) 8.2.10 Colocar en un lugar visible de su oficina el ?gz rrggggt';ieesgtﬁziLSz;;aumeral y
rétulo que la/lo identifique como tal. ; .
inclusivo
8.2.11 Ejercer diariamente las funciones de
fedataria/o durante el horario de trabajo, segun Se modifica el literal por numeral y
1 )] turnos programados, sin dejar de cumplir sus se redacta segln lenguaje
deberes y compromisos inherentes al desempefio de | inclusivo
su puesto laboral.
8.2.12 Hacer de conocimiento a la/al responsable de | Se modifica el literal por numeral,
1 k) la CGDAC, cualquier circunstancia que pudiese se actualiza y se redacta segun
afectar el cabal cumplimiento de sus funciones. lenguaje inclusivo
Se excluye
Autenticar expedientes administrativos de la entidad,
1 ) para ser entregados ante las distintas instancias Se excluye de acuerdo a los
jurisdiccionales del pais, conforme el articulo 235 del | cambios de la Directiva
Firma Digital Texto Unico Ordenado del Codigo Procesal Civil,
o EROORAMLIOONAL. aprobado por resolucion Ministerial N° 010-93-JUS.
QAL WARMA
ALDANA Joan Carlod kAL NTE 8.2.13 Elaborar y mantener actualizado diariamente
Mot Doy V- B la ficha de registro de autenticacién de documentos
Fecha: 22.12.2020 17:02:48 -05:00 .. , . . s - .
originales (publico o privado) o electronicos firmados Se modifica el literal por numeral y
1 m) o con visto bueno digital d(_a_lasll_os serv_idoras/es se redacta de acuerdo a los
civiles del PNAEQW Yy certificacién de firmas, en una . e
. - . . cambios de la Directiva
Firma Digital hoja de célculo excel que debe ser reportado
o PDERMLIRAONAL. mediante informe y por correo electrénico de manera
QAL WARMA semestral a la/al responsable de la CGDAC.

Firmado digitalmente por NOVOA

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:54:49 0¥rsion N° 02
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8.2.14 Custodiar los materiales otorgados (sellos,
1 n) tampones y rétulos) que sean inherentes a su Se modifica el literal por numeral
funcion.
1 6.15 8.3 Prohibiciones de la/del Fedataria/o Se actualiza el numeral
o Son prohibiciones de la/del fedataria/o
8.3.1 Autenticar documentos originales que no han
sido emltldqs.por el PNAEQW, presentados por Se modifica el literal por numeral y
1 a) las/los administradas/os, las/los proveedoras/es o redaccion
las/los servidoras/es civiles del PNAEQW para
realizar tramites en entidades distintas al PNAEQW.
1 b) Se excluye Se excluye de acuerdo a los
Autenticar documentos judiciales. cambios de la Directiva
8.3.2 Certificar firmas de documentos vinculados a
los registros publicos, testamentos, poderes
1 c) especiales y demas actos y/o contratos que por su Se modifica el literal por numeral
naturaleza tenga caracter litigioso o judicial y que
tengan que gestionarse en entidades distintas al
PNAEQW.
1 d) Se excluye Se excluye de acuerdo a los
Certificar firmas para tramites ajenos al PNAEQW. cambios de la Directiva
1 e) 8.3.3 Aceptar y/o solicitar donativos, cualquiera sea | Se modifica el literal por numeral y
Su especie, por el ejercicio de sus funciones. redaccién
1 f 8.3.4 Permitir la utilizacién de los sellos de fedataria/o | Se modifica el literal por numeral y
a otras/os servidoras/es civiles del PNAEQW. redaccion
1 ) 8.3.5 Delegar en otras/os servidoras/es civiles del rSee(:j;nch(ijgrl]ca Se(lelltuer:zaliﬁo;;témeral,
9 PNAEQW, el ejercicio de sus funciones. . . y'seg guay
inclusivo
1 h) 8.3.6 Tramltar el documento o expediente que ha Se modifica el literal por numeral
autenticado
1 ) 8.3.7 Aceptar y autenticar copias ilegibles con Se modifica el literal por numeral
borrones y/o enmendaduras.
8.3.8 Aceptar, bajo cualquier forma o modalidad,
recomendaciones para la autenticacion de
documentos originales (publico o privado) o Se modifica el literal por numeral,
1 )i electronicos firmados o con visto bueno digital de redaccion de acuerdo a los
las/los servidoras/es civiles del PNAEQW, que cambios de la Directiva
contravengan las disposiciones de la presente
directiva, en beneficio propio o de terceros.
8.3.9 Autenticar copias sin la presentacion de los - .
1 k) documentos originales. Se modifica el literal por numeral
Firma Digital . .
PROGRAMA NACIONAL 8.3.10 Autenticar copias de los documentos _
P ALMIACICH ARERLAR electrénicos firmados o con visto bueno digital de Se incluye de acuerdo a los
Firmado digitaimbnte por NOVOA las/los servidoras/es civiles del PNAEQW, que no cambios de la Directiva
%@%%i‘%é?gﬁ% gAY han sido cotejadas su fidelidad.
otivo: Doy V°
Fechat 22'12'20’“8:55:211'05‘00 ) 8.3.11 Certificar firmas cuando no se presenta el Se modifica el literal por numeral
original del documento nacional de identidad (DNI). P
8.3.12 Certificar firmas cuando no se encuentre Se modifica el literal por numeral y
1 m) presente la/el administrada/o, el/la proveedor/a o el/la | se redacta segun lenguaje
servidor/a civil del PNAEQW que solicita el servicio. | inclusivo
1 6.2 8.4 Autenticacion de documentos originales: Se m9d|f|ca de a_lcue_rdo alos
cambios de la Directiva
Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V'
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8.4.1 La/el administrada/o, el/la proveedor/a o el/la Se modifica el literal por numeral,
1 a) servidor/a civil del PNAEQW, debe entregar a la/al se modifica de acuerdo a los
fedataria/o los documentos originales (publico o cambios de la Directiva y se
privado) y las copias legibles de los mismos. redacta segln lenguaje inclusivo
Se excluye
1 b) La/El fedataria/o verifica personalmente la Se excluye de acuerdo a los
autenticidad de los documentos para su empleo en cambios de la Directiva
los procedimientos en el PNAEQW.
8.4.2 El documento debe estar obligatoriamente
h) foliado, caso contrario se devuelve a la/al Se modifica de acuerdo a los
administrada/o, al/a la proveedor/a o al/a la servidor/a | cambios de la Directiva
civil del PNAEQW para la subsanacion.
8.4.3 La/el fedataria/o coteja la fidelidad de la Se incluve de acuerdo a los
reproduccién con el documento original que tiene a la 1Y/ AR
: . . . cambios de la Directiva
vista, a fin de autenticar el mismo.
8.4.4 El sello de la/del fedataria/o que indica “el
presente documento es copia fiel del original que he
tenido a la vista” es consignado en los espacios en
blanco de la reproduccion (copia) del documento
original (publico o privado), evitando hacerlo junto a | Se modifica el literal por numeral,
1 o). e)y)) la firma de la/del remitente o de las autoridades que | se unifica de acuerdo a los
+©) Y1) | suscriben el documento. (Anexo N° 5) cambios de la Directiva y se
Al momento de colocar el referido sello, debe redacta segln lenguaje inclusivo
cuidarse de no sellar sobre el texto de la
reproduccion (copia) del documento, a fin de no
invalidar el mismo, en el supuesto de no existir
espacio suficiente, se efectla al reverso.
8.4.5 Debe tenerse presente que en un documento
denominado “original” (publico o privado) no todas las - .
. _ong .(p priv ) Se modifica el literal por numeral,
hojas son originales sino que también obran ! , .
1 ) documentos en fotocopia simple, para estos casos se redacto segun lenguaje
- p bie, p inclusivo y se actualizé anexo
debe utilizarse el sello “No autenticado por no
adjuntarse original”. (Anexo N° 5)
8.4.6 El sello “Pagina en blanco” debe colocarse al Se modifica el literal por numeral,
1 d) reverso del folio que ha sido autenticado por la/el se redacto segln lenguaje
ia/o. X inclusiv ualizé X
fedataria/o. (Anexo N° 5 nclusivo y se actualizé anexo
Firma Digital 8.4.7 El documento original (publico o privado)
PROGRAMA NACIONAL autenticado es entregado de preferencia en el acto,
AL waRwA salvo complejidad derivada del cimulo o de la
Fimada digialtiente por NOVOA naturaleza del documento a autenticar, en cuyo caso,
TSy o se consulta con la/el administrada/o, ellla
Fecha: 22.12.2020 18:55:49 -05:00 1 nsi
roveedor/a o el/la servidor/a civil del PNAEQW - .
P S - Q Se modifica el literal por numeral,
sobre la posibilidad de retener los originales, para lo - , .
1 9) cual se expide una constancia de retencion de se redact6 segun lenguaje
o L L inclusivo y se actualizé anexo
documentos (Anexo N° 4) por el término maximo de
Firma Diaital dos (02) dias habiles, para autenticar las
ROGRAMA mgom correspondientes reproducciones. Cumplido el
DEALIMENTACION ESCOLAR término, se devuelve a la/al administrada/o, al/a la
Firmado digiialmentd por INFANTE prp\{eedor/a o] a!/a la servidor/a civil del PNAEQW los
hosaoreioms hard T originales mencionados.
Molivq: Doy V° B° __ _ . _ _
Fecha: 22.12.2020 1(:03:22 -05:00 8.4.8 Proceder a registrar en la hoja de calculo el o
los documentos originales (publico o privado) que se - .
; 9 . (P pri )4 Se modifica el literal por numeral y
1 f) han autenticado. Se consigna en el registro la s
. L ; . se actualiz6 anexo
informacion requerida en los campos descritos en el
Anexo N° 03.

Versién N° 02

Resolucidn de Direccion Ejecutiva N° D000410-2020-MIDIS/IPNAEQW-DE

Péagina 29 de 31




DIRECTIVA QUE REGULA EL REGIMEN DE LAS/LOS
FEDATARIAS/OS DEL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

DIR-004-PNAEQW-UA

8.5 Autenticacién de documentos electrénicos:

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

8.5.1 La/el administrada/o, el/la proveedor/a o el/la
servidor/a civil del PNAEQW, debe entregar a la/al
fedataria/o la copia legible de los documentos
electrénicos firmados o con visto bueno digital de
las/los servidoras/es civiles del PNAEQW que son
materia de autenticacion.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

8.5.2 El documento debe estar obligatoriamente
foliado, caso contrario se devuelve a la/al
administrada/o, al/a la proveedor/a o al/a la servidor/a
civil del PNAEQW para la subsanacion.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

8.5.3 La/el fedataria/o en coordinacion con la/el
asistente administrativo del érgano que emite el
documento electrénico firmado o con visto bueno
digital de las/los servidoras/es civiles del PNAEQW
realiza de manera presencial o virtual el cotejo de la
fidelidad de la reproduccién del mismo.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

8.5.3.1 Cuando el documento electronico firmado o
con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles
del PNAEQW se encuentra contenido en el SGD o el
SADE, la/el fedataria/o debe solicitar a la/al jefa/e del
organo que emitié dicho documento, que designe a la
persona que le facilite de manera presencial o virtual
el proceso de cotejo del documento electrénico
contenido en dichos aplicativos informaticos.

La persona designada por la/el jefa/e del érgano,
debe mostrar a la/al fedataria/o del PNAEQW el
documento electrénico contenido en el SGD o el
SADE que es materia de autenticacion.

La/el fedataria/o del PNAEQW en coordinacion con la
persona designada verifican la autenticidad de la
firma o visto bueno digital de las/los servidoras/es
civiles del PNAEQW a través de una herramienta
lectora PDF, para validar dicha firma o visto bueno
digital que se encuentran contenidos en dicho
documento electrénico.

En el caso de que se realice el cotejo de manera
virtual, la/el fedataria/o debe solicitar a la/al jefa/e de
la Unidad de Tecnologias de la Informacién que le
facilite los medios idoneos para realizar dicho cotejo.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmg
SANCHEZ Katia

20550154065 har
Motivo: Doy V° B
Fecha: 22.12.202

nte por NOVOA
atali FAU

D 18:56:05 -05:00

DE ALMENTACI

Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL

QAL WARMA

ON ESCOLAR

Firmado digitalmentg
ALDANA Juan Carld
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 22.12.2020 1

2 por INFANTE
s FAU

7:03:37 -05:00

8.5.3.2 Cuando el documento electrénico firmado o
con visto bueno digital de las/los servidoras/es civiles
del PNAEQW no se encuentra contenido en el SGD o
el SADE, la/el fedataria/o debe solicitar a la jefa/e del
6rgano que custodia dicho documento, que designe a
la persona que le facilite de manera presencial o
virtual el proceso de cotejo.

La persona designada por la/el jefa/e del érgano,
debe mostrar a la/el fedataria/o del PNAEQW el
documento electrénico custodiado que es materia de
autenticacion.

La/el fedataria/o del PNAEQW en coordinacién con la
persona designada verifican la autenticidad de la
firma o visto bueno digital de las/los servidoras/es
civiles del PNAEQW a través de una herramienta
lectora PDF, para validar dicha firma o visto bueno

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva
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digital que se encuentran contenidos en dicho
documento electrénico.

En el caso de que se realice el cotejo de manera
virtual, la/el fedataria/o debe solicitar a la/al jefa/e de
la Unidad de Tecnologias de la Informacién que le
facilite los medios idoneos para realizar dicho cotejo.

8.5.4 El sello de la/del fedataria/o que indica “el
presente documento es copia fiel del original que he
tenido a la vista” es consignado en los espacios en
blanco de la reproduccion (copia) del documento
electrénico, evitando hacerlo junto a la firma o visto
bueno digital del/de la servidor/a civil del PNAEQW Se incluye de acuerdo a los
que suscribe el documento. (Anexo N° 5) cambios de la Directiva

Al momento de colocar el referido sello, debe
cuidarse de no sellar sobre el texto de la
reproduccion (copia) del documento electrénico, a fin
de no invalidar el mismo, en el supuesto de no existir
espacio suficiente, se efectla al reverso.

8.5.5 Los anexos de los documentos electrénicos que
no cuentan con la firma o visto bueno digital del/de la
servidor/a civil del PNAEQW se le consigna el sello
“No autenticado por no adjuntarse original”. (Anexo
N° 5)

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

8.5.6 El sello “Pagina en blanco” debe colocarse al
reverso del folio que ha sido autenticado por la/el
fedataria/o. (Anexo N° 5)

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

8.5.7 El documento electrénico firmado o con visto
bueno digital de las/los servidoras/es civiles del
PNAEQW es autenticado en un plazo méaximo de dos
(2) dias habiles, salvo complejidad derivada del
cumulo o de la naturaleza del documento a
autenticar, en cuyo caso, se autentica en un plazo
méaximo de cuatro (4) dias habiles.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

Firma Digital 8.5.8 Proceder a registrar en la hoja de calculo el o
PROGRAMA N GONAL los documentos electronicos firmados o con visto
DEALBE AN EeROLAR bueno digital de las/los servidoras/es civiles del Se incluye de acuerdo a los
Fitmado digitalmerfe por INFANTE PNAEQW que se han autenticado. Se consigna en el | cambios de la Directiva
Sosso15a0s hardl registro la informacion requerida en los campos
Motivo: Doy V° B® .
Fecha: 22.12.2020|17:03:59 -05:00 descritos en el Anexo N° 03.
e o : Se actualiza el numeral y se
1 6.3 8.6 Certificacion de firmas: oo . y
modifica contenido
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 18:56:24 -05:00
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Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ[Katia Natali FAU

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®

V° B
Fecha: 22.[12.2020 18:56:39 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

electronicos, los cuales tienen validez pablica.

8.6.1 La/el administrada/o, el/la proveedor/a o el/la
servidor/a civil del PNAEQW se apersona ante la/el
fedataria/o presentando la solicitud o documento en
el que se consigna la certificacion de su firma, Se modifica el literal por numeral y
1 a) portando el original de su DNI. En presencia de la/del | se modifica texto de acuerdo a los
fedataria/o, la/el administrada/o, el/la proveedor/a o | cambios de la directiva
ellla servidor/a civil del PNAEQW firma el
correspondiente documento, incluyendo su huella
digital.
8.6.2 La/el fedataria/o verifica la identidad del/de la
suscriptor/a a través de su respectivo DNI y hace Se modifica el literal por numeral y
1 b) firmar a la/al administrada/o, al/a la proveedor/a o se modifica texto de acuerdo a los
al/a la servidor/a civil del PNAEQW procediendo a cambios de la directiva
colocar su sello y firma.
8.6.3 Proceder a registrar en la hoja de calculo la Se modifica el literal por numeral
1 certificacion de firmas. Se consigna en el registro la o y
c) . L . . se modifica texto de acuerdo a los
informacion requerida en los campos descritos en el ; e
Anexo N° 03. cambios de la Directiva
IX. Disposiciones Complementarias Se a_c_tuallza el r_1umera| yse
modifica contenido
Primera.- La CGDAC brinda los recursos materiales
gue sean necesarios para el cumplimiento de las Se modifica redaccién segun
funciones encomendadas a las/los fedatarias/os del | lenguaje inclusivo
PNAEQW.
Se excluye .
Segundg- El responsable de Recursos Humanos Se excluye debido aqueno N
programara y ejecutara el Plan de desarrollo del ;orresponﬁ'e a la Unidad de
personal la capacitacion para los Fedatarios del C:cgéigiié#manos, programar
programa al inicio de sus funciones. P
Segunda.- La/el fedataria/o no es responsable del
contenido o legalidad de los documentos originales Se modifica redaccion segin
(publico o privado) o electrénicos firmados o con visto lenguaje inclusivo y texto de
bueno digital de las/los servidoras/es civiles del acuerdo a los cambios de la
PNAEQW matgria de la aytentiqaci@n, por cuanto su Directiva
1 Vil actuacion se dlrlgg a cotejar la fidelidad de la copia
presentada con dichos documentos.
Tercera.- La facultad para realizar autenticaciones
atribuidas a las/los fedatarias/os no afecta la potestad
administrativa del/de la director/a ejecutivo/a, la/el Se incluye el primer parrafo de
jefale y ellla coordinador/a del PNAEQW para dar fe acuerdo a lo establecido en el
de la autenticidad de los documentos originales o TUO de la Ley N° 27444 — Ley de
electrénicos que ellos mis.mos _hayan emit.ido. Procedimiento Administrativo
Firma Digital Ademads, el/la director/a ejecutivo, las/los jefas/es y General
PROGRAMA NEBGNAL las/los coordinadoras/es del PNAEQW tienen la
DEALBE AN EeROLAR facultad de certificar documentos originales o

Se excluye

Cuarta- El Fedatario debera remitir cada trimestre,
mediante un informe, su registro de autenticaciones y
certificaciones de firmas (Anexo N° 3) al responsable
de Tramite Documentario y Atencién al usuario.

Firmado digitalmente por INFANTE

ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 17:07:11 -05:00

Se excluye debido a que ha sido
modificado y actualizado en las
Obligaciones de la/del fedataria/o,
en el numeral 8.2.13
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Cuarta.- El/la director/a ejecutivo, las/los jefas/es y
las/los coordinadoras/es del PNAEQW deben
registrar en la hoja de célculo la autenticacién o
certificacion de documentos. Se consigna en el
registro la informacién requerida en los campos
descritos en el Anexo N° 03.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

Se excluye
Quinta- El presente reglamento entrara en vigencia
al dia siguiente de aprobado mediante resolucion.

Se excluye por no corresponder

Quinta.- Todo aquello que no se encuentre previsto
en la presente directiva, relacionado con los
procedimientos para la autenticacién de copia de
documentos y certificacion de firmas, sera resuelto
aplicando de manera supletoria lo dispuesto en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Sexta.- Todo aquello que no se encuentre regulado
y/o que estando genere controversia o indecision en
la aplicacion de las disposiciones de la presente
Directiva que Regula el Régimen de las/los
Fedatarias/os del PNAEQW, el érgano interesado
puede canalizar su consulta a través de un
documento formal dirigido a la CGDAC, quien
absolvera y brindara oportunamente respuesta a la
misma, mediante documento formal.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

Séptima.- Disponer que los fedatarios designados
en el PNAEQW, desempefien sus funciones
tomando en consideracion las disposiciones de la
presente directiva.

Se incluye de acuerdo a los
cambios de la Directiva

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitglmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065|hard

Motivo: Doy Vf° B®

Fecha: 22.12.p020 18:56:54 -05:00

X. Anexos

Anexo N° 01: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-001,
memorando de propuesta de designacion de
fedataria/o.

Anexo N° 02: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-002,
declaracion jurada.

Anexo N° 03: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-003, ficha
de registro de autenticacién de documentos
originales o electronicos, certificacion de documentos
y certificacion de firmas.

Anexo N° 04: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-004,
constancia de retencién de documentos originales
para la autenticacion de copias.

Anexo N° 05: DIR-004-PNAEQW-UA-FOR-005,
sellos empleados para la autenticacion de
documentos originales o electrénicos, certificacion de
documentos y certificacién de firmas.

Anexo N° 06: Cuadro de control de cambios.

Se actualiza de acuerdo a los
cambios de la Directiva

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 22.12.2020 17:04:14 -05:00
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