
"AÑO DEL DIÁLOGO Y LA RECONCILIACIÓN NACIONAL"

UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZÁN
HUÁNUCO - PERÚ f^i5CJ

SECRETARU GENERAL

RESOLUCIÓN CONSEJO UNIVERSITARIO
No 2224-2018-UNHEVAL.

'Yt-

^ ^ Vistos los documentos que se acompañan en veinte (20) folios;
Cayhuayna, 18 de junio de 2018

CONSIDERANDO:
Que, la Jefe de la Unidad de Tramite Documentario, mediante Oficio   074-2018-J-UTP-

UNHEVAL, del 28.MAY. 2018, remite para su análisis, corrección y aprobación del proyecto del
Reglamento del Fedatario de la UNHEVAL, siendo este necesario para un adecuado procedimiento de
autenticación de documentos y mejor atención al administrado;

Que la Secretaría General, mediante Oficio   0529-2018-UNHEVAL/SG, del 01.JUN.2018,
manifiesta que ha revisado, analizado y corregido dicho proyecto, por lo que solicita la aprobación del
Reglamento del Fedatario de la UNHEVAL;

Que en la sesión extraordinaria   15 de Consejo Universitario, del 04.JUN.2018, en mérito al
inciso b), del Artículo  113 del Estatuto del UNHEVAL, el pleno acordó aprobar el REGLAMENTO
DEL FEDATARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL HERMILIO VALDIZÁN DE HUÁNUCO;

Que el Rector remite el presente caso a Secretaria General, con Proveído   0628-2018-
UNHEVAL-CU/R, para la emisión de la resolución correspondiente;

Estando a lo acordado y a las atribuciones conferidas al Rector por la Ley Universitaria   30220, por
el Estatuto de la UNHEVAL, la Resolución No 050-2016-UNHEVAL-CEU, del 26.AG0. 2016, del Comité
Electoral Universitario, que proclamó y acreditó, a partir del 02.SET.2016 hasta el 01.SET.2021, a los
representantes de la Alta Dirección; por la Resolución No 2780-2016-SUNEDU-02-15.02, del
14.0CT. 2016, que resolvió proceder a la inscripción de la fínna de las autoridades en el Registro de Firma
de Autoridades Universitarias, Instituciones y Escuelas de Educación Superior de la SUNEDU;

SE RESUELVE:

1°. APROBAR el REGLAMENTO DEL FEDATARIO DÉLA UNIVERSIDAD NACIONAL
HERMILIO VALDIZANDEHUANUCO, por lo expuesto en los considerandos precedentes.

2°. DISPONER que la Oficina de Secretaría General y demás órganos internos adopten las
acciones complementarias.

3°. DAR A CONOCER la presente Resolución a los órganos competentes.

Regístrese, comuniqúese y archívese.
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"REGLAMENTO DEL FEDATARIO DE LA UNHEVAL"

TTTULOI

DISPOSICIONES GENERALES

DEL OBJETO, BASE LEGAL, ALCANCE Y DEñNlCIONES

i. oejrro
El presente Reglamento ttene como objetivo establecer el perfil, obligaciones, prohibiciones,
responsabllklades y demás dlsposldones para al desempeflo de tas fundones de tos
fedatarios, asf como establecer tos nonnas y procedhntontos de autenticación de documentos
en la Universidad Nacional HwmlNo Valdizén.

2. BASE LEGAL
a) Ley   27444 Ley del Procedimiento AdmlntetraUvo General, modificada por el Texto Único

Ordenado aprobado por Decreto Supremo   006-2017-JUS.
b) Ley N» 27815 Ley del Código de Étfca de la Fundón PúMtea.
c) Decreto Supremo N* 033-2005-PCM Aprueban Reglamento de la Ley del Código de Éüca de ta

Fundón Públtea.

3. ALCANCE
El presente Reglamento es de obligatorio cumplimiento para tos/tos Fedatarios designados, asi
como para el Secretario (a) General como fedatario de la UNHEVAL y tos órganos y unidades
orgánicas de la UNHEVAL, y por extensión a tos usuarios que realizan trámites adminlsfratívos
en la Institución.

4. DEFINICIONES
Para la aplicación del presente Reglamento debe tenerse en cuenta las siguientes definiciones:

4.1 AufnUcaclén da documentoa. - es el acto mediante el cual el/ta Fedatwto/a comprueba,
previo cotejo entre el documento original que exhibe d/la usuario/a y ta copla pnwntada, la
fidelidad del contenkto de esta última para su empleo en kw trámites en la UNHEVAL y da
validez pública de la veracidad y legalidad de un documento mediante su firma.

4.2 Fadatario/a. -Es el/la funcionario o swvldor/a púUteo sujeto a cuak)uler régimen laboral,
que sin exduslón de sus labores ordinarias ttene como labor pereonallshna pnvlo cotejo,
comprobar y autenticar el contenido de la copto del documento original que axhlbe el/la
usuario/a a efecto de su utHizaclón en los procedhnlentos Internos seguidos en to UNHEVAL.

4.3 Libro de Reglrtro da Documento» Autenticado». - Es el documanto flsico en el cual se
registra cada una üe las autenticaciones de documentos eféchjadas por tos/las Fedatartos/as
de la UNHEVAL.

4.4. UBuario/a." Cuakjuter admlntetrado/a o swvidor/a púMco de la UNHEVAL que solldta el
servicio de autenticación de documentos para tas actuactones admlntetraUvM que sean
necesarias en la UNHEVAL.

4. 5. Documento* «n copla Slmpl*. - son reproducciones de originales que no garantiza la
exactitud de las mismas si no se cuenta con el original.

4.8. Documento original. - es todo documento donde se consigna por primera vez y de f6rma
definitiva la voluntad del autor y que da fe de esta vohintad. Es pues un documento. perbctQ,



con todas las cotrespondientes marcas de validadón y dotado de todas las
autenticidad.

DE LOS REQUISITOS, DESIGNACIÓN Y REMOCIÓN DEL FEDATARIO INSTrTUCIONAL

5. REQUISnOS DEL FEDATARIO
Los Requlsftos para ser designado como Fedatario/a de la Urtvereklad Nactonal Hermillo
Valdizán son:
a) Ser senridor o funckmario de la UNHEVAL, cuakiulera sea su régimen Laboral, nombrado

o contratado.

b) Contar con estudtos superiores o técnicos.
c) Estar laborando como mínimo dos (2) años en la UNHEVAL.
d) No registrar sanción disciplinaria de suspensión sin goce de remuneradones, ni

antecedentes penales y/o policiales.

6. DESIGNACIÓN DEL FEDATAWO
La designación de tosflas servidores o functonarios como FEDATARIOS de la UNHEVAL será
de la siguiente manera:
a) Deberé ser aprobada mediante Resoludón Rectofal o Consejo Univefsitario.
b) La Universidad Nadonal Hermllio Valdlzán contará con dos (2) o más Fedatarios, de

acuerdo a las necesklades y cantidad de documentos para su atención presentados por los
usuarios/as, se podrá designar un número mayor de fédatarios/as.

c) Cuando se cuenta con 3 o más fedatarios, el(a) Secretaria(o) General designará un
coordinador de Fedatarios.

7. REMOCIÓN DEL FEDATARIO
Los Fedatarios/as serán removidos cuando se dé por to menos alguna de las siguientes
situaciones y serán removictos mediante ResoluckSn Rectoral o Consejo Universitario:
a) Por fallecimiento.
b) Por término del vinculo laboral o contractual.
c) Por incapacidad permanente, flsica o mental.
d) Por haber sido condenado por delito doloso.
e) Por rotación del senridor/a a otra Ofidna, Unidad, o Unidad orgántea, en ta UNHEVAL.
f) A solicitud del interesado, debidamente modvada.
g) A propuesta del Secretario (a) General.

DE LAS FUNCIONES. OBUGACIONES Y PROHIBICIONES DEL FEDATARIO INSTITUCIONAL

8. FUNCIONES DEL FEDATARIO
Los/las Fedatarios/as tienen las siguientes funciones:
a) Autenticar todo tipo de documento generado por las oreas da la UNHEVAL para su empleo

en los procedimientos administratívos que se desarrollen en la UNHEVAL, previa
comprobación y cotejo entre el documento original y la copia del mismo, no
responsabilizándose por el contenido integral del documento.

b) AutenScar los documentos no emitidos por la UNHEVAL para ser tramitados o presentados
en los procedimientos administratívos de la UNHEVAL.

c) Aceptar para la autenticadón, copias totalmente legibles, sin borrones, ni enmendaduras, ni
pegados.

d) Llevar el Registro de documentos autenticados.
e) Autenticar documentos solicitados por el Órgano de Control Institucional, la Contraloria

General de la República u otras dependencias u organismos públicos o privados, previa
solidtud y autorización del Secretario(a) General, conforme a lo establecido en el
reglamento general de la UNHEVAL.



?^^^r:==SySS,2'^31'
^^as'°'simples"que"contengan Ía~firma en original de,_al9ún, fonctonario °^a0'^,
?e'spo'nsabte"de la UNHEVÁL°o firma y sello en original de la persona natural o juridtea que
presente el expediente o documento.

9. OBUOACIONES DEL FEDATARIO
Losflas Fedatarios/as tienen las siguientes obligaciones:
aÍ"CumpllTpersonaÍ y dUigentemente con las funciones encomendadas^^ , __
Bb} ^eZwlS^n^w'^'F^>rio/asÍnde1ard e'«m^

Inherentes al desempeflo de su puesto de trabar
(3uaidar"conflde'ndandadV reserva, no pudtondo revelar cuak|uler Infómiadón a la que
pueda tener acceso, como'consecuenda de te hJnci6na8tgrMda_
R^er"todocunientac)6n que manifiestamente sea falsa, Womia^y^Bm ^nta¡^^ta

Autenticar copias totalmente legibles, sin bonwMy/ommandadura8..
CÍew"'w'RSgÍsbn~de'Autenticaciones, que^ deberé wtar Pre^amwte,aPert"rado ^
debidamente estructurado, y debe estar dlsP<>rtbl<>J»ra efecto^;

administrar diligentemente el Libro de Registro de Documentos autenticados.
rn^rmara7 1aSe'creteriaGOTOTil respecto de cuakiuter clreunstsnda que pudiese afectar el

cabal cumplimiento de sus funciones como Fedatario/a. ^ __ ̂  ^ _^^
^ruent^aderc a^7lwsaren'tafunclén_
y'efectuaria'dmohjcí6n del libro de registro de doc^ento^?"^aute^tic6 al8uce80f-

j) Conowr~y amípllrtes normas esta.bledda^ene4)rwentoRealamwto.^
'k) Brindar sus servidos como fedatario/a de '""1wautónoma' . xduslva e imparotai.
'¿ Í^^X^^^^?^^!^tí^^^^

y>1s"(^p!aque"presente-eru suario; asi como, de tos documentos que to cause agravio o

perjuldo personal o profesional;
n) Su's^bh-'ta'respectiw'Dedaracl6n Jurada, dedaiando en honor a la verdad: (ANEXO  

01)

b)

c)

d)

e)
f)

?>
h)

1)

10. PROHIBICIONES DEL FEDATARIO
Los/las Fedatarios/as tienen las siguientes prohibiciones:
a) Autenttear documentos sin la presentación de tos dowmenws originales.
b) Delegar a otras personas el ejerdcto de sus ftmdones.
Í 'S^^^^^ow^^^. ^^^'^^-^^^
e) ̂ ^[^^^^^^^^J^^a^^^

que'se¡n'so¡Í¿tedos y autorizados por te Sewetarta General, para otras entktodes púbNcas
o privados u otra dependencia de la UNHEVAL.

11.^ERECHOS DEL FEDATARIO
S ^^ci^s °noS^^^pi^°^^^^. °,,WJde^^

Ututar del i
General.

c) Negarse a autenticar en los siguientes documentos:
. Documentos contrarios a la ley.
. Documentos contrarios a la moral.

Documentos contrarios a las buenas cpshmbres.
Documentos que te causen agravio personal o profestonal al fedatario.



12.-DE LAS CAPACITACIONES PERIÓDICAS DEL FEDATARIO ADMINISTRATIVO
Estando que el ejercicfo de las fundones de tos fedatarios admlnlstiaUws, constituyen una
fundón asignada en adkáón a sus fundones principales, y cuya finalidad se encuentra
enmarcada denb-o el sistema de antlconupdón en la detección de documentos fraudulentos
que puedan agraviar los intereses públicos, por to que se hace necesarfo que a través de la
Ofldna de Secretaria General o las unkJades respecUvas se programe y se presupueste cursos
periódfcos de capacitación en materia de autenticaciones de documentos.

13.^)EL RECONOCIMIENTO DEL FEDATARIO ADMINISTRATIVO
En el Perú, se crea la figura jurídica del fedatario adminlstraUvo, un día once de junto del año
mil novecientos ochentainueve, mediante la Ley No 25035, "Ley de Simpliffcactón
Administrath/a", cu)^i imptomentación hasta la fecha es de cumplimiento obligatorio'en todas
las entidades dal Estado. Asi mismo dicha función es ejercida de manera adicional a las
fundones del personal designado como fedatario/a, se hace necesario como parte de los
estímulos laborales institucionales otorgar un reconocimiento por las funciones' que vienen
realizando, tales como un incentívo económico adlctonal a su remuneradón, de aujerck) a la
dteponibUidad presupuestal.

14.-DE LA DEFENSA LEGAL DEL FEDATARIO ADMINISTRATIVO EN LOS CASOS DE
DENUNCIA POR EL EJERCICIO DE LA FUNCIÓN
Los fedatarios administrativos por la naturaleza de su fundón de otorgar validez pública a los
documentos que autenttea, para ser utilizados en trámites internos de la institución, o para
trámites externos cuando la Oficina de Secretarla General lo solidte y autorice, detectando
documentos fraudulentos que Bndan con aspectos ilfdtos, pueden ser materia de denuncia por
tos administrados; en este sentido, de conformklad con el IHeral 1) del Att 35*, con la Ley  
30057 - «Ley del Servido Civil» gozan de su derecho indroldual como servktor público de
«Contar con la defensa y asesoría legal, asesoría contable, económica» con cargo a los
recursos de la entidad para su defensa en procesos judiciales, administrativos e
invesCgaciones politíales, ya sea por omisiones, actos o dedsionas adoptadas o ejecutadas en
el ejercicio de sus funciones, aun cuando al momento de iniciarse el proceso hubiese concluido
la vinculación con la entidad. Si al finalizar el proceso se demostrara responsabilidad, el
beneficiario debe reembolsar el costo del asesoramlento y de la defensa especializada, de
acuerdo al Reglamento Interno correspondiente.

15. - DE LA ADECUADA ATENCIÓN A LOS ADMINISTRADOS
Para la adecuada atención a los administrados, tos Fedatarios tendrón en cuenta to siguiente:

. Los Fedatarios de la insUtudón, contaron con sus sellos para la autenticación de
documentos, as( como de un Ubro de Registro de Autentícaciones, debklamente
autorizado, donde consignarán las autenticacfones que efectúen.

. En caso que los documentos y copias a autenticar contengan nombres y detalles que
por su extensión o complejidad requieran de una labor prolija, previa coordinación con
el Responsable y/o Coordinador de los fedatarios, el cotejo se efectuará entre dos o
más fedatarios, dejándose constancia de dicho hecho en el libro de registro.

. En caso de complejidad derivada del cúmulo o de la naturaleza de los documentos a
autenticar, el fedatario en coordinación con el Administrado, podrá retener los
originales por un máximo de dos (2) días hábiles.

. La labor de los fedatarios no afecta la potestad administrativa de que gozan las
autoridades para dar fe de la autentiddad de los documentos que elfos o sus
superiores jerárquicos emiten.



18. DE LOS UBROS DE REGISTRO DE AUTENTICACIÓN DE DOCUNE
PROTOCOLIZACIÓN

^B^^^^s^ ^ s1^^^^^^

b) ̂ ^.^^a^nte^oto. to^a^ad^
' ^u^o°rtlaT^¿^to¿^^atte'n^6n"dre"ninguna'naturateza. Tampoco ctobe tener hpfas arrancadas

c) aE?%^ap^MÍ ambiente donde se desarrollan tes acUvtdades cotidiana, del
1) Sd:Kr^IuprS^"to^ ^ <^ ree. p^do^^^^^"^dl ^^Ty ^adTErafed^ari^beB^^r^"^a^do8^^^

^'^d7cu'm"p'nmientode'sus actMdades, hasta la culminación de su designación.

1&2 PROTOCOLIZACIÓN Y ESTRUCTURA DEL UBRO DE REGISTRO DE
^^^^^^^^W^D^^^, w^t^ ̂ SSt^

Sr^b¡d^e^'°prrtocoi^o'(ap^do) P°^^t^ lN2tl'to. <denMr ":wt"ra<k>

^'r ̂ata'rto'deberte^arse^wnforine "to^btod*en^^n«x^3.^
bi ̂ '.u^^"R^^^'A¿ertic*c^te^lj^^ T^SSdcS>ntle^n^ l^%entes rubros'de Información, conlbrme se Ilustra en el Anuo 04:

Número corrdatívo del mglatro.

^^^n^el^me^Nro. y fecha dej Documento
^'"(te''Expedtentes;~sub'dlvk)Íéndose en total de folios que contiene el
expediente y foBos autenticados. .,_,__... ^^"^".
Documentos sueltos, dividiéndose en número de paginas auieniicaoos;

Sa^e^nKl mlento o trtmKe a realtor pa. él que ^IteltB te

autentfeadón.

^4^^^^^^^^^^-^s^N'adOTal"de"ÍdentÍdad 0'Óamet Unhwsftarto u otro documento de

" E, ^orR%la^A^^c>._^un^J^^^¡ 

^supuestítod^amantenegrBnpart^de^^^ w^^^lw^
Su°^""f«re'io'cua¡ previamente cerrará et término del año, utilizando para eUo una
'^ Sar registrando en etmtano Ubro ellntíodeu^ ""<^Jn°^l.OT^
¡ra to"rónza^do°ta~r>umeraci6ndel 001 y asi sucesivamente en forma correlativa hasta

d) l^^ndBde^^ ^istro^ '^^-ntend^n^n^c. ^^
1; 'es decln el primer libro swá oondgnado ̂ .el, "úm^""oiJ;.'aa"S

SS?^£SE5S-S=~'';;;"
17.DE LOS SELLOS COMO HERRAMIEOTA DE TRró^

17'Y^S^S^I¿8u^a'^U^^^r'lo8 fedatarios se encuentran consignados y
unificados en el Anuo 05, teniendo las siguientes denominaciones:
. selto de-E» copia fie) del Originar
. Seltode "Es copferfiel-del original reducida-
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. Selto de -Doy fe de la existencia de este documento no emitkto por ta UNHEVAL^Í
obra en tos expediente» administrativos tramitados en la UNHEVAL".

. Salto Redondo de Fedatario/a para autenticar expedientas, para ser utilizado conforme
al procedimiento seflalado;

. Salto de Carilla en blanco;

. Salto de No Autentlcacto por No Adjuntaree el Original.

. Sdto copla fiel del original. Este documento no ha shto emitido por to UNHEVAL

. Selk) de No Autenticado por no adjuntarse el original pero que obra en copia simple en
el expediente administrativo tramitados en la UNHEVAL.

18.PROCEDIMIENTO PARA LA AUTENTICACIÓN DE DOCUMENTOS SUELTOS
Para te autenticación de documentos sueltos, es dedr de uno o variwdocumentos aue no
constituyen un expediente, pudiendo pertenecer a una misma persona
en cuenta el siguiente procedimiento:

a. Correaponde al Admlnlatndo:

* S??-re?"flree ?1t? el fedatorio con el documento original y coplas legibles a legalizar.
F>ara^. l.cas° de las autenticaciones de documentos de las diferentes Ófidnardela
^?EY^!"-.s?r^.pr?vio °<!ci° diri9ido a Secretaria General y éste derivará'y
autorizará al fedatario con tos originales y copias legibles de los'documentos-a~ser
autentfcados.

. Postenormenta, cuando el fedatario te hace entrega de los documentos
autenticados al admlntetrado, éste consignara su nombre, y flnna en seftal de
corrformkiad del servido de autentícidad, el número de su documento de Identidad
e indteará el trámfte a realizar en el Ubro de Registro de Autentiwcton^"en~e¡
recuadro que le indique el fedatario. ~ ----.-..-,

b. Corresponde al Fedatario:

. Realizar la verificadón de la fidelidad del contenido entre el original y la copia.

. De comprobarse la fidelidad de tos documentos, procede a estampar su selto en e!
documento copia, la suscribe y consigna el respectívo número de registroVia fecha
conf°""e al diseño de su sello, cuyos datos deberé colnddir con tos~propiosque'se
consigna en el respectívo Ubro de Registro, debidamente aperturado.'

. Para la autenticación de copias da libros de actas o de contabUUad, el fedatario
?-eJ'_T,rá-orifica,1' q.ue éstos conte"9an la apertura del libro con to corrwpondíente
legalizadón, e induir estos datos en la desaripción del documento a autenticar."

. Hacer flmnar al administrado el Libro de registro respectívo, en señal de conformklad
del servido de autenticadún y hacer entrega de los documentos autenticados."

19.PROCEDIMIENTO PARA AUTENTICAR BCPEDIENTES

???-l?_, ^ent":ació" d8 exPedientes se tendrá en cuenta la regulación del siguiente
procedimiento:

a. Correspondo al Adminlrtrado:

. Apersonarse ante el fedatario, con el expediente original y copias legibles a
legalizar.
para-el. cas° d8 las autenticaciones de expedientes de las diferentes Oficinas de la
UNHEVAL será previo oficio dirigido a Secretarla General y éste derivará 'y
autorizaré al fedatario con el expediente original y copias legibles del expediente a
ser autenticado.

. El expediente deberá entregarse al fedatario debidamente foliado, a fin de
garantizar su unidad e intangibilidad, caso contrario le será devuelto. en
cumplimiento del Texto Único Ordenado de la Ley   27444.



. Posteriormente, cuando el fedatario le hace entrega del expediente debldamt
autenticado al administrativo, éste consignaré su nombre y firma en stítal de
conformidad del servictode autentlddad, el número de su documento de MenUdad e
Índirará eí'trómlte a realizar en el Libro de Registro de Autentteactones, en el
recuadro que te indique el fedatario.

b. Comapond» al Fedatario:
. Reanzar la vertficadón de la fidelklad del expediente entre el original y la copla.
. De verificarse que el expediente no se encuerrtra debidamente fotodo, swé

devuelto al administrado para que subsana dcha observación en cumpRmlento del
Texto Únteo Ordenado de ta Ley W 27444.

. De comprobarse la fidelidad de los documentos contenklos en tos faltos del
expediente, procede a efectuar tos slgulentm pasos: ^
-"'En el"primer y el último documento autendcable del expediente copta,

estamparé su sello rectangular de autentkación, la suscribe y consigna el
respectivo número de reglsfro y la fecha confonne al diseño de 8u .elto, cuyos
datos deberé coincidir con ka» propios que se consigna en Bl respecUvo Libro
de Registro, debidamente aperturado.
(Debe"preclsaree que el regfefro de un expediente, constituye un soto número,
a-"diferencia de tos doannentos sueltos, teniendo en cuenta que tos
expedientes constituyen un soto cuerpo y garantiza su unidad).

- ErTtos folios siguientes del segundo al penúltimo documento, se estampará en
uno de los laterales el sello redondo en cada documento apto para ser
autenttaabte y en el cual consignará su media flrma o rubrica en el centro del
sello a fin de otorgar la respecUva autenticación.

. Posteriormente hace firmar al administrado el Ubre de Registro respectívo en seftal
de"cottformk)ad del servicto de autenticación y hace entrega del expediente
autenticado.

20. DIFUSIÓN Y SOCIALIZACIÓN DEL INSTOUMENTO REOULADOR
La Entidad, a través de la Ofidna de Secretaffa Gmeral, es responsable de la dlhuión del
presente''regtamento en kis órganos y unidades orgénlcas de la entklad, asi como de brindar
aslstenda técntea y supervisar su cumpDmlerrto.

21. DE LAS FACIUDADES PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCIÓN Y DE LA EFICACIA DE
LAS AUTENTICACIONES DE DOCUMENTOS.
.- Los órganos y unidades orgéntoas de la Entkiad, terolfén en cuenta denbode^sus

procedfmientos administrativos, tes acciones corospondientes a tos Fe?aterios_deja
entidad y te autenticación de documentos, en lo que hiere pertinente; asi como prestar
todas faclUdades para el cumplimiento de ta (unción del fedatario.

. La copia del documento autenticado que ha skto mfficada por el fedatario de ta enfctod,
tiene valkjez y eficacia plena, exclusivamente en tos procedimientos admintetraUvos que
se desarroBan en te EntMad.

22. DEL RESPONSABI. E Y/0 COORDINADOR DEL PULL DE FEDATARIOS
"Como cañe de la estructura de organización de tos fedatarios, se debe dBslgnar a un
resDonsabto o coordinador, encargado del monHono. supervfstón y de la dotactón logística
de'ia8 herramientas de gestión que requiera 8l fedatario para el 8)eroicto efidante y Bficaz
de te fundón. EKa) Secretaria General será qühm designará al responsable y/o
coordinador de Fedatarios.

23. DISPOSICIÓN COMPLEMENTARIA
La*0fic¡na de Secretarla General, llevaré un Registro actualizado de tos fedatarios de la
Entidad, que precise el periodo en el que asumieron dldia responsabilidad, y las resoluctones
respectivas de designación y de término, el wglstro.de firmas d» los fedatarios. Anexo 8 y 7.



24. ANEXOS

. ANEXO 01: Declaración Jurada de no tener Impedimento para el desempeño como
Fedatario.

. ANEXO 02: Acta de Retención Provisfonal de Documentos por Presunción de
Irregularidad.

. ANEXO 03: Apertura del Ubro de Registro de Documentos Autenticados'.

. ANEXO 04: Diseños de los Rubros que debe contener el T-lbro de Registro de
Documento» Autenticadoa'.

. ANEXÓOS: Modelo y diseño de sellos.

. ANEXÓOS: Apertura del "Ubro de Registro de Firmas de tos Fedatarios Designados'.

. ANEXO 07: Estructura del registro de tos fedatarios designados en el Zlbro de Registro
de Pinnas de los Fedatarios".



A N EXO 01

Yo, ........................................................................ ktenüficado(a) con DNI N» .....................

con domkflto en ...............................................................................................................

dedaro bajo JuramentD, al amparo del numeral 47. 1.3., del artícuto 47° dd Tcdo Ortco

Ordenado de la Ley No 27444 - *Ley dd Prxedmiento Admlnte&aUw General *; que:

. No he sido sancionado por medtía disdpltnaria de suspensión s»n goce de
remuneractones..

. No he skk) condenado por la comisión de delhodotoso o culposo.

. No tengo Impedimento alguno para ser designado y desempefter el cargo de Fedatario
InsUtudonat.

En señal de oonfonnldad y declarando conocer las responsabntíades dvites, admhilstraUvas

y penales que correspondan, firmo y estampo mi Impresión dlgttal.

Huánuco................................................................................

Rrma Hudladlgltal



ANEXO 02

ACTA DE RETCNaÓW PROVISIONAL DE DOCUMENTOS POR
PRESUNOÓN DE IRREGUUUUBAD

En las hstalackmesde la Ofldna de............................................................. del.......................................................
ubkado en ...... +.................................................................. ^ siendo las .......................... horas dd día

de ............................. del año .............. se presentó ante el suscrito Fedatario, d (ta) sefloi(a)
.., klentlflcado con DNI N» ........................................ solicitando

la autenticación de fkicumentns, para realtor bámites en la institución.

Los documentos presentados son ka siguientes

De la revlsién de tos documentos antes detallados se presume que Uene Indüos de Irregulartdad, por to que se
procede a su retentídn provisional y que de determinaise su veraddad serón dewieltcs, remlUéKtose kB mismos
a la............................................... para d trámite oxTespondlente.

Rima
Seto dd Fedatario



ANEXO 03

DISEÑO PARA LA APERTURA DEL LBRO DE REGISTRO DE DOCUNENTOS
AUTENTICADOS DEL FEDATARIO

Al amparo del articulo 136- del Texto Onlco Ordenado
de la' Ley No 27444, se apertura el Ubro N* 1.
denominado:

1. fUbio da Registro de Docum®nfc>s
Autonttcados de te ...UNIVERSIDAD
NACIONAL HERMIUO VALDIZAN

2. Correspondiente al Fedatario:

El Libro consta de......... fotos, en cada uno de tos
cuales estampo mi selto redondo de Fedatario,
quedando registrado b^o el No............. en el libro
cronológico del presente afto.

Fedatario



í/y ^
(=i SECRETWtA

GEN£li*l

ANEXO 04

DISEÑO DE fcOS RUBROS DEL UBRO DE REGISTRO DE AUTENTICACIONES DE
DOCUMENTOS



ANEXO 05

MQOELO Y DISEftO DE SELLOS
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SECRETARÍA
'GEKffi^

l*Wlltt^¡
anin

.reoowxr

Dd)«conlin«: Nomliredelalnattudún
(parte aixrty); Fédatato (parta MBifai);
Mdal dd Nombre y dd apeido u)(i»leto
dd fadatato (pata úpala); «i d apeMo
dd (adalato fuere axten» se puede
consignar fuera dd draib de b parte
hferiortabajo)

saijooE
.ÜWUAfflBUWOO"

1¿0an. CARILLA EN BLANCO

«.OOcni

SELLO "NO
AUTENTICADO POR NO
ADJUNTARSE EL ORIGINAL"

1á0an
NO AUTENTICADO POR NO

ADJUNTARSE EL ORIGINAL

7¿0cm

SaiJO RARA

"AUIBfflMCIISNBEDOCUnm»'

(ccnlutaurihnui*^

4J»cm.l

......... (Nombn d* ta EntKtad) ..........
ES COPIA HB. DH. OMCnUU.

E»te documento no h» Ido unHido por la
UNHEVAL

Huániu»......................................

Nombn«yA|NUMo«
FEDATAMO/A
lto»N>..».,.

7J»m.

SELLO "NO
AUTENTICADO POR NO
ADJUNTARSE EL ORIGINAL"

líOcm
No Autenticado Por No Adjuntar- El Original pero
que obra «n copla «Impla «n .! .xpadtont»
administrativo tramitado «n la UNHEVAL

7^0cm
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AN E XO 08

DISEÑO PARA LA APERTURA DEL UBRODE WGISJRO DE LAS FIRNAS
DE-LOS FEDATARIOS OESIONAD08

Conforme al Reglamento Interno del Fedatario
mediante Resolución  

de fecha ........... se
apertura el Libro   1, denominado:

«Ubre do Registro cte Las F/nnas de /os
Fedatarios Das/gnados cte to
....... (nornbf de I» entidad) ..................

El Libro consta de......... folios, en cada uno de
¡os~ cuates estampo mi sello redondo de
Fedaterio, quedando registrado bajo el
Na............ erí el libro cronológico del presente
año.

Fedatario



ANEXO 07

ILUSTRACIÓN DE LA IMPLEMENTACIÓN Y LLENADO DEL "UBRO DE
REGISTRO DE FIRMAS DE LOS FEDATARIOS ADNIN18TRATOOS DE LA UNHEVAL"

1. Con fecha .................................. se regisban las finnas del fedatario Sr(aXta)
designado mediante Rwoludún  

., de focha ..................... tos mismos que serón utilizados en ejercfcfo de
su fundón de fedatario Institucional:

Registro de su lera. firma
completa

Registro de su 2da. madia
flroia o róbrica

Con fecha ...................... mediante Resolución N* ................................... se dio
término a la fundón del fedatario
Sr(aXta)..

2. Con fecha .................................. se registran las firmas del fedatario Sr(a)(ta)
designado mediante Resolución No

., de fecha ..................... k» mismos que serón utilizados en ejercicio de
su función de fedatario instítudonal:

Registro de su lera. firma
completa

Registro de su 2da. media
flnna o rúbrica

Con fecha
término

mediante Resolución  
fundón del fedatario

se dio
Sr<aXta)

3. Con fecha .................................. se registran las firmas del fedatario Sr<a)(ta)
designado mediante Resolucton  

., de fecha ..................... los mtemos que serón utilizados en e|erck;io de
su fundón de fedatario institucional:
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