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GESTIÓN DEL FEDATARIO ALTAMENTE EFICIENTE 

Y SU ATENCIÓN AL USUARIO

El funcionario dedicado a esta gestión debe contar con los conocimientos y las herramientas necesarias para cumplir con eficiencia su labor.
FECHA POR COORDINAR
Calle Diez Canseco N° 236, Of. 502 - Miraflores
(Altura Cdra. 5 de la Av. Larco)
PRESENTACIÓN 
En la actualidad  el fedatario se ha convertido en un gestor imprescindible en materia de  autenticación y validez  pública,  es por ello que el funcionario dedicado a esta gestión debe contar con los conocimientos y las herramientas necesarias para cumplir con eficiencia su gestión. Además en el marco de la evolución de los documentos  digitalizados   las firmas electrónicas, correos electrónicos, que en aplicación de la ley constituyen documentos valederos y susceptibles de ser autenticados y para ello es necesario conocer los procedimientos adecuados; y, siendo que la tecnología avanza tan rápidamente, nace la importancia que los Fedatarios adquieran y actualicen académicamente sus conocimientos técnicos especializados, evitando que sigan laborando en forma empírica con el riesgo que los agraviados sean las propias instituciones; todo ello, dentro el régimen del Fedatario regulado por el Texto Único Ordenado de la Ley N° 27444.El objetivo es dar a conocer a los participantes todas las técnicas y herramientas necesarias para convertirse en un fedatario altamente eficiente, conociendo la tecnóloga aplicada a la función del Fedatario Administrativo, así como la estructura  de la organización y dirección  así mismo se explicará las responsabilidades administrativas y penales del fedatario y se dará a conocer  las técnicas y pericias que debe tener el fedatario gubernamental. 
HISTORIA Y EVOLUCIÓN DE LA FUNCIÓN DEL FEDATARIO ADMINISTRATIVO

• El Fedatario en el Perú – Creación y Evolución 

• Regulación de la función del Fedatario que datan desde el año 1992

• Clases de Fedatarios existentes en el Perú  

• Fedatario Administrativo tiene función pública y es obligatorio en toda entidad del Estado 

• No confundir que la Ley N° 27444 no regula la función del Fedatario Informático, debido que ellos brindan servicios privados como proveedor y no es obligatorio en las entidades públicas, su función es  totalmente diferente.

LA TECNOLOGÍA APLICADA EN LA FUNCIÓN DEL FEDATARIO ADMINISTRATIVO

• Técnica de autenticación de documentos emitidos vía on line, web, portal electrónico

• Procedimiento especial de autenticación de documentos contables (Boucher, Facturas, Boletas, etc.)

• Nuevas aplicaciones y técnicas en función a la tecnología informática

• Incorporación del documento de identidad electrónico en las funciones del Fedatario

• Aplicación de la Ley de Firmas y Certificados Digitales

ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN  

• El lenguaje técnico con el cual debe expresarse los Fedatarios

• Organización y Dirección del Pull de Fedatarios

• Los Secretarios Generales frente a la función de los Fedatarios

• Protocolización de documentos 
• Organización y cronograma de atención del Pull de Fedatarios a fin de no afectar sus labores principales. Estructura del Libro de Registro

• Estructura del Libro Especial sobre el Registro de Firmas del Pull de Fedatarios

• Celebración por el Día del Fedatario Administrativo – Sustento 

• Diferencias jurídicas en los actos de autenticación de documentos y certificación de firmas

• Periodo de vigencia de los documentos autenticados

• Prohibición legal de designarse Fedatarios en las Oficinas del Órgano de Control

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS Y PENALES – CASUÍSTICAS 
• Atribución de responsabilidades administrativas y penales del Fedatario

• Casuísticas de sanción de destitución por no cumplir la función diligentemente

• Errores funcionales frecuentes incurridos por los Fedatarios

• Requerimientos no acorde a ley solicitados por usuarios 

• Responsabilidad por sellar erróneamente en el documento original al momento de autenticar

• Fiscalización posterior de los actos del Fedatario

• Exigencias erróneas y frecuentes que incurren los Órganos de Control Institucional

• Los regímenes laborales de los servidores para poder ser designado Fedatarios

HERRAMIENTAS DE GESTIÓN DEL FEDATARIO

• Elaboración y Estructura Moderna de una Directiva o Reglamento del Fedatario 

• Importancia de la obligación de contar con Libro de Registro de Autenticaciones y certificaciones de firmas

• Características técnicas de los diferentes sellos del Fedatario

• Inexistencia de los Fedatarios suplentes y/o adjuntos

• Técnica para distinguir un “Documento Autenticado” de un “Documento Certificado”

• Herramientas del Fedatario para el ejercicio de sus funciones

• Aplicación y concepto que todo documento en copia tiene el mismo valor que el original

• Importancia que un Fedatario se convierta en expositor-docente respecto al tema de autenticación.

PROCEDIMIENTO, TÉCNICAS Y PERICIAS DEL FEDATARIO

• Diferencia que debe tenerse en cuenta en el momento de registrar expedientes respecto de la autenticación de los documentos sueltos 

• Técnica de foliación de expedientes – que si bien no es función del Fedatario, corresponde orientar su regulación y técnica. Técnica para autenticar documentos unitarios

• Técnica para la autenticación de expedientes

• Técnica para certificar firmas en Carta Poder, Desistimiento, Declaración Jurada, Renuncia, etc. Autenticación de documentos en idioma extranjero

• Autenticación de documentos en reducción y ampliación

• Valoración de los documentos, desde el punto de vista de:

• Clases de firmas emitidas por la misma persona                                         

• Modificaciones involuntarias de las firmas. Modificaciones naturales del texto  

• Modificaciones naturales del soporte (papel)

TALLER – PRÁCTICA DEL FEDATARIO

• Práctica académica de autenticación de documentos sobre las técnicas y pericias aprendidas en clase; el Fedatario aprenderá in sito los cuidados que debe tener al momento de autenticar y certificar firmas, tomando en cuenta muchas veces el cansancio visual en su función, por tratarse que cada documento no es igual a otro y las letras difieren muchas veces en el tamaño y tipo.
EXPOSITOR
ROBERTO ALEXIS  CASADO LÓPEZ
Abogado, Asesor & amp; Consultor en Gestión Pública creador desde hace 20 años del procedimiento de autenticación de expedientes en la función del Fedatario regulado por la Ley N° 27444. Estudios de Especialización en Europa y Estudios de Post Grado con especialización en Derecho Público. Docente universitario y de Post Grado Actual funcionario público, ha ejercido los cargos de Director Ejecutivo de Administración (en cinco entidades), Director de Economía, Director de Asesoría Jurídica, Director Ejecutivo de Administración de Recursos Humanos, Asesor de Despacho Ministerial. Publicaciones: “Como Efectuar Investigación Administrativa”, “Proceso Administrativo Disciplinario”, “Manual del Fedatario”.

LUGAR: Calle Diez Canseco N° 236, Of. 502 – Miraflores (Altura Cdra. 5 de la Av. Larco)

FECHA: POR COORDINAR Y/O DEFINIR
HORARIOS: De 6 PM a 10 PM (HORA EXACTA)

INVERSIÓN REBAJADA:

Antes del 17 de agosto                          S/. 370.00 Soles c/u
De 03 a más participantes 
            S/. 340.00 Soles c/u
Después del 17 de agosto                       S/. 430.00 Soles c/u
De 03 a más participantes                       S/. 400.00 Soles c/u

Nota: Todos los precios incluyen IGV
VACANTES LIMITADAS:

Realizar los depósitos a las siguientes cuentas:

viaBCP a nombre de T-CAPACITA SAC -  RUC: 20520883216

CUENTA CORRIENTE SOLES:  191-1778431-0-48
Enviar el depósito vía email informes@capacitateperu.com, o

al fax 531-4078 Con atención  a Lic. Eleana Paz M.
INCLUYE:

Material de trabajo, Certificado con valor a su curriculum, Coffee BREAK

SOLICITE ESTE CURSO IN HOUSE: Lo Dictamos en su Propia Oficina y a la medida de sus necesidades.

INSCRIPCIONES:

Contacto: Lic. Eleana Paz M.

Email: informes@capacitateperu.com
Telefax: 531-4078 ó 531-2046 RPC CLARO: 99422-8799 / 99409-8450

Visite: www.t-capacita.com y descargue temario y ficha de inscripción de otros eventos.

VEA EL PLANO DE ACCESO AL (CEC MIRAFLORES)

Calle Diez Canseco N° 236, Of. 502 - Miraflores

(Altura Cdra. 5 de la Av. Larco)
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