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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
“Alma Mater del Magisterio Nacional”

Glpmian,

RECTORADO.

RESOLUCION N°1337-2017-R-UNE

Chosica, 24 de mayo del 2017

VISTO el Oficio N° 121-2017-DCPyDI-UNE, del 28 de abril de! 2017, de la Direccién de
Planiticacién y Desarrollo Institucional de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

CONSIDERANDO:

~ Que mediante el Oficio N° 734-2016-SG-UNE del 14 de octubre del 2016, el Secretario General de la
UNE, eleva a la Direccién de Planificacion y Desarrollo Institucional, el Oficio N° 311-2016-UTD, de la
Unidad de Tramite Documentario, conteniendo el proyecto del Reglamento Interno de Fedatarios para la
Autenticacién de Documentos de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle, para que se

efectivice lo que correspondiente; :

Que con Oficic N° 210-2017-00yP/OCPyDI-UNE, del 28 de abril del 2017, el Jefe de la Oficina de
Organizacion y Procesos, en virtud a la Hoja de Envio N° 964-2016-OCPyDI, envia al Director de la Oficina
Central de Planificacién y Desarrollo Institucional el proyecto del Reglamento Interno de Fedatarios para la
Autenticacién de Documentos de la Universidad Nacional de Educacién Enrique Guzmén y Valle, a fin que se

tramite lo conveniente;

Que el referido reglamento interno tiene como objetive orientar y uniformizar el accionar de los
fedatarios en los procesos de autenticacién de documentos con la finalidad que los administrados puedan

viabilizar sus tramites en la UNE;

Que mediante el documento del viste, el Director de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo
Institucional envia al Rector (e) el expediente en mencién que ha sido evaluado en su oportunidad, para su

aprobacion coirespondiente;
Estando a lo dispuesto por la autoridad universitaria; y,

En uso de las atribuciones conferidas por los articulos 59° y 60° de la Ley N° 30220 - Ley
Universitaria, concordante con los articulos 19°, 20° y 23° del Estatuto de la UNE y los alcances de las
Resoluciones N° 1518-2016-R-UNE y N® 1136-2017-R-UNE, con cargo a dar cuenta ai Consejo Universitario;

SE RESUELVE:

ARTiCpLO 1°.- APROBAR el REGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS PARA LA
AUTENTICACION DE DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE, el mismo que se detalla en ¢l anexo que consta de quince (15) folios.

ARTICULO 2°- DISPONER que las dependencias correspondientes se encarguen de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la presente resolucién.

Registrese, comuniguese y cimplase.

pofiffdo Emiliq Rojas 54
N Btretario General
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~ REGLAMENTO INTERNO DE FEDATARIOS PARA LA
AUTENTICACION DE DOCUMENTOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
ENRIQUE GUZMAN Y VALLE

PRESENTACION

La Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General, Deéreto Legislativo 1246, ha
determinado dar continuidad a la actuacion de la figura juridica del fedatario con el propésito de agilizar
los diversos servicios y tramites que brinda la administracion plblica en beneficio directo del piblico

usuario.

La Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle, a través de las areas correspondientes, ha
proyectado el reglamento de fedatarios para la Autenticacion de Documentos, con la finalidad de hacer mas
expeditiva la gestion piblica, disminuir los costos al usuario y estrechar cada vez més la relacion Estado

Sociedad.

En cumplimiento de uno de los principios de la Ley del Procedimiento Administrativo General, denominado
Presuncién de Veracidad, especificamente en cumplimiento de su articulo 127°, las entidades publicas
estan facultadas para designar Fedatarios, cuya funcion fundamental es autenticar copias simples, previo
cotejo con eI origlnal que presenten los interesados para los tramites administrativos.

En este contexto el Rectorado corsidera oportuno hacer de conommlento al plblico usuario el presente
reglamento, que contiene las disposiciones basicas para orientar y uniformar el accionar de los

Fedatarios de nuestra institucion.

TiITULO PRIMERO
GENERALIDADES

CAPITULO|
DEL OBJETIVO, FINALIDAD, ALCANCE Y BASE LEGAL

Articulo 1. Objetivo

Orientar y uniformar el accionar de los fedatarios en los procesos de autenticacion de documentos,
para que los administrados puedan viabilizar sus tramites en la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzmén y Valle.

Articulo 2. Finalidad ]

Establecer normas, mecanismos y procedimientos en la designacion de los fedatarios, asignacion de sus
funciones, limitaciones y obligaciones en el proceso de autenticacion de documentos en la Universidad

Nacional de Educacién Enrique Guzman y Valle.
Articulo 3. Base Legal

a) Constitucién politica del Pert

b) Ley N° 30220, Ley Universitaria.

c) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
d) Ley N°27815, Ley de Cédigo de Etlca de la Funcién Publicg.
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e) Ley N° 25035, Ley de Simplificacién Administrativa.

f) Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 del Procedimiento Administrativo General.

g) Resolucion N° 009-2016-AU-UNE, Aprueba las modificaciones del Estatuto de la
Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Valle.

h) Resolucién N° 2663-2016-R-UNE, Reglamento General de la Unlversrdad Nacional de

Educacion Enrique Guzmén y Valle.
i) Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de

simplificacion administrativa.

Articulo 4. Alcance

La aplicacion del presente reglamento es de obligatorio cumplimiento de los Fedatarios, asi como de
todas las dependencias administrativas de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle
de aceptar los documentos autenticados para los tramites correspondientes,

CAPITULO II
DEFINICION DE TERMINOS

Articulo 5. Fedatario |

Es el funcionario o servidor ptblico, quien da fe de los documentos internos que genera la administracion
publica para su funcionamiento o dirigido a sus administrados. Sus-funciones se circunscriben dentro del
ambito de la administracion plblica y, por tanto, se sujetan a las directivas de cada institucion.

Articulo 6. Autenticacion

La autenticacién es un acto de administracion realizado personalmente por el servidor o funcionario
publico designado como Fedatario que en el ejercicio de la atribucion conferida reviste de ciertas formas
y solemnidades para mayor firmeza y validez de los documentos a tramitarse en la institucion, previa
comprobacién y cotejo, si el contenido de- la copia o copias del documento corresponden al original o -
copia certificada que se presenta, luego de lo cual estampa un sello y firma. _

TITULO SEGUNDO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 7 . Designacion de Fedatarios

a) La designacion de los fedatarios se formaliza mediante Resolucion Rectoral, a propuesta de la
Secretaria General.

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

c¢) También pueden considerarse a los servidores contratados, en el marco del Articulo 4° del
Cadigo de Etica de la Funcit- Publica, cuyo inciso 4.1 dice: inciso”.1 A efectos del presente codigo
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se considera como servidor o empleado de las entidades de la Administracion Publica, en cualquiera
de los niveles jerarquicos sea este nombrado o contratado, designado de confianza o electo que
desempefie actividades o funciones en nombre o al servicio del Estado.

d) La designacion, asi como su ubicacion al interior de la Universidad Nacional de Educacion Enrique
Guzméan y Valle, sera difundida y hecha de conocimiento plblico en lugar visible y en la pagina web
de la institucion, '

~ Articulo 8 . Requisitos para ser Fedatario

a) Mostrar probada honestidad, disciplina y eficiencia en el desempefio de los cargos asignados, asi
como conducirse en su vida pablica y privada con honorabilidad y dignidad. '

b) Ser funcionario o servidor puablico nombrado o contratado de la Universidad Nacnonal de Educacion

Enrique Guzman y Valle,

) Tener vocacién de servicio y espiritu de colaboracion.

) Contar con reconocida capacidad, idoneidad y honradez.

) No haber sido sancionado por delito doloso y/o falta disciplinaria.

e) Estarlaborando como minimo un (01) afio.

c
d
d

Articulo 9. Periodo de ejercicio de la funcion del Fedatario:

El fedatario sera deéignado para desempefiar dicha funcién por la autoridad com'petente mediante
resolucion, por un periodo de tres (3) afos y ratificado por otro periodo igual.

El fedatario designado podra 'renunciar por casos fortuitos debidamente justificados. La renuncia debera
ser dirigida a la autoridad que lo designé.

Articulo 10. Nl’lmero de Fedatarios

A fin de satlsfacer la demanda existente y nz saturar las funciones propias, se deeugnara fedatarios de la
SIgwente manera:- , .

e Sede Central de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzman y Val!e cinco (05)

fedatarios.
e Facultad de Ciencias Empre\anales (sede leac) dos (02) fedatarlos

e Escuela de Posgrado (sede La Molina): dos (02) fedatarios.

CAPITULO I
DE LAS FUNCIONES, DERECHOSY CESE DEFEDATARIOS

Articulo 11. Funciones de Fedatario

a) Cotejar, certificar y/o autenticar la copia de un documento original.

b)  Aceptar para la autenticacion, copias fotalmente legibles, sin borrones ni enmendaduras.

¢) Elaborar y mantener actualizado el Registro Diario de Autenticaciones.

d) Gozarde autonomia en la realizacion de sus funciones.

e) Los documentos autenticados p or los fedatarios solamente tendran validez para ser utilizados Unica

y exclusivamente por los interesados er los procedimlentos que se tramiten en la entidad a la cual
pertenece el fedatario. ,
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Articulo 12.Derechos delFedatario

a) Gozar de todos los derechos como servidor del Estado.
b) En el caso de vacaciones o licencia, debe ser reemplazado por otro fedatario.

¢) Negarse a autenticar documentos:

Contrarios a la Ley.

= Contrarios a la moral.

= (Contrarios a las buenas costumbres.

= Cuando cause agravio personal o profesional.

Articulo 13. Cese de funciones del Fedatario

a) Porfallecimiento
b) Por renuncia, desde que es aceptada, especificamente por casos fortuitos, ocuando haya

cumplido el periodo designado como fedatario.

) Por apertura de proceso disciplinario.

d) Ser sancionado por falta disciplinaria.

) Por abandono de cargo. '

) Por ineficacia o ineptitud comprobada para el desempefio de lafuncion.
g) Porincapacidad permanente fisica o mental. '

h)  Por traslado del servidor a otra entidad y/o ciudad.

CAF’ITULO I :
DE LAS OBLIGACIONES, PROHIBICIONES E IMPEDIMENTOS DEL FEDATARIO

Articulo 14 Obligaciones del Fedatario

a) Cumplir con el horario normal de labores y con su horario de atencion como fedatario,
salvo (comision temporal) tenga que cumplir fuera de su centro de trabajo. ,

b) En caso de ausencia, debera comunicar a su Jefe inmediato para su reemplazo por el fedatano
suplente u otro titular.

c) Contar con un Libro de Registro y/o registro electrénico de documentos autenticados.

d) Conocer exhaustivamente la funcion y capacitarse para su mE‘JOF desempeno en beneficio
institucional.

e) Observar buen trato y lealtad hacia los usuarios en general.

f) - Informar a la superioridad de presuntos actos licitos o de inmoralidad observada en el ejel’CICIO de la
funcion.

g) Retener la documentacion que manifiestamente acredite su falsedad, debiendo levantarse un Acta
con |as formalidades de Ley, dandofe de los hechos (Art. 20°).

h)  Prestarel servicio en forma gratuita.

) Colocar en un lugar visible de su oficina el rotulo que lo identifique como tal.

i) Hacer entrega de cargo al sucesor y presentar un informe de lo efectuado ante el Secretario

General.
k) Salvaguardar los intereses Institucionales.
)  Guardar reservaen los asuntos que asi lo requieran.




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1337-2017-R-UNE

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

b) Autenticar o certificar firmas en las que él, su conyuge, ascendientes, descendientes y parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, tengan intereses creados.

c¢) Autenticar o certificar documentas ajenos a los tramites institucionales.

d) - Percibir retribuciones de terceros para realizar actos irregulares. -

e) Emitir opinion en los medios de comunicacion social, salvo autorizacion expresa de la autoridad

competente.

f)  Permitir que su sello sea utilizado por ofras personas.

g) Tramitar el documento o expediente que ha certificado.

h)  Colocar su sello y firma en papeles en blanco.

i) - Ejercerla funcion fuera de los limites de su oficina. :

i)  Los fedatarios no deben autenticar documentos (copias) anteriormente autenticados para otros actos

administrativos yfo por otros fedatarios, ya que se incurriré en falsedad de la verdad; solamente se

autenticara documentos con originales a la vista.
k) Autenticar documentos que obran en los archivos de la mst;tuclon los cuales, por simplificacion

administrativa seran presentados en copia simple para uso interno.
Articulo 16. Impedimentos para ser Fedatario

'No pueden ser designados fedatarios:

a) Los funcionarios de la Universidad Nacional de Educacion Enrique Guzmén y Valle que intervienen
directamente en tramites posteriores a la recepcion o en la resolucion de expedientes.

b) Los servidores que por la naturaleza de su cargo desempefian funciones fuera de la sede
administrativa o dependencia desconcentrada o que frecuentemente estan obligados a ausentarse del
centro de labores.

~¢) Los funcionarios o servidores que tienen como funcion diaria el manejo de dinero (cajero, tesorero,

" efc.) debido a la delicada responsabilidad que ejercen como funcién principal.

d) Los servidores del Organo de Control Institucional y Asesoria Legal.

e) Los funcionarios o servidores que contir:ziamente son encomendados en comisiones de servicio fuera

~ de su institucién.
f) Los serwdores que se encuentren comprendldos enun proceso administrativo dlsmpllnano

| CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS PARA AUTENTICAR DOCUMENTOS

Articulo 17. Autenticaciones péra usuarios INTERNOS:

a) Por usuario interno se entiende a los servidores o dependencias de la Universidad Nacional de
Educacién Enrique Guzmén y Valle, los que deberén adjuntar obligatoriamente los documentos
originales y las correspondientes copias legibles.

b) El fedatario debera verificar personalmente la autenticidad de los documentos para su empleo en
los procedimientos de la entidad.

c) Los sellos deben estamparse en los espacios en blanco del documento, evitando hacerlo junto a la
firma del remitente o de las autoridades que suscribieron el documento. En el supuesto de no existir
espacio suficiente, debera efectuarse al reverso.

d) Cuando son expedientes, estos deben presentarse obligatoriamente foliados.

e) Registrar los documentos autenticados en el libro: el nombre completo y apellidos e identificacion de
la persona que realiza el tramite y el nGrrero de f0|IOS eI tlpo de documento, t amlte a realizar y recibi
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conforme. {Anexo N° 3)

fy  El documento autenticado contendra el ndmero de registro correlativo que debe coincidir con el
consignado en el propio libro.

g) Siendo que el usuario es interno, los expedientes deben ser dejados para ser autenticados; por tal
razon, se le otorgara una constancia por los documentos entregados.

Articulo 18. Autenticaciones para usuarios EXTERNOS:

a) El administrado externo debe adjuntar obligatoriamente a los documentos originales las copias
legibles de los mismos, ademas su documento de identidad (DNI).

b) El Fedatario verificara personalmente la aufenticidad de los documentos para su empleo en los
procedimientos de la entidad.

¢) Al momento de estampar el selio debera tener cuidado de no sellar sobre el escrito del documento a
fin de no invalidarlo; en el supuesto de no existir espacio suficiente, debera efectuarse al reverso.

d) Proceder a registrar los documentos autenticados en el libro; asimismo, se registrara el nombre
completo e identificacion de la persona que realiza el tramite. EI documento autenticado debe
contener, ademas del sello del fedatario, el nimero de registro correlativo que debe coincidir con
el consignado en el propio libro.

e) El documento autenticado debe ser entregado de preferencia en el acto, salvo complejidad
derivada del cumulo o de la naturaleza del documento a autenticar; en tal caso, se expedira una

constancia por los documentos originales entregados.
Articulo 19. Técnicas de autenticacion de expedientes

a) El expediente debe estar obligatoriamente foliado; en caso contrario, debera devolverse al usuario
para la subsanacion.

b) Debe tenerse presente que si en el expediente obran documentos en fotocopia simple, verificara
-personalmente la autenticidad de estos para su empleo en los procedimientos de la entidad.

c¢) El fedatario debe estampar el sello que contiene su nombre, en la primera y en la (ltima pagina del
expediente, el mismo que debe contener su firma, la fecha y el nimero de registro del libro
correspondiente; también debera consignarse la cantidad de folios que contiene el expediente.

d)  Enlos folios internos que contiene el expediente debe o puede utilizarse el sello redondo del fedatario,
pudiendo suscribir cada folio con su media firma; todo ello a fin de facilitar la labor del fedatano dentro
de las seguridades administrativas de la funcion.

e) Posteriormente seguir los pasos y las diligencias preestablecidas para autenticar documentos.

Articulo 20. Retencion excepcional de documentos

Cuando el fedatario constate que el documento original o copia presentado por el usuario es un
documento adulterado, més alin cuando haya sido expedido por la Universidad Nacional de Educacion
Enrique Guzmén y Valle, tiene la obligacion de retenerlo, tanto el original como las copias, e
inmediatamente poner en conocimiento de la autoridad administrativa competente. La retencion
debera efectuarse mediante acta, conforme lo sefialado en las normas vigentes.

Articulo 21. Obligacion de foliacion de documentos
El expediente administrativo empezara con el primer escrito del interesado o con la orden del funcionario
competente, y se seguirn agregando al expediente, por estricto orden cronologico, los documentos,

escritos y demas actuados, debidamente foliados, cuidando de formar con todos ellos un solo cuerpo.

Lafoliacién se realiza de arriba hacia abajo y la numeracion tiene que estar en la parte superior derecha de
la hoja, el faster se coloca hacia abajo para adjuntar mas documentos. Cada expediente llevara una
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caratula con los datos inherentes al procedimiento.
Articulo 22, Expediente unificado en un solo cuerpo

Todo expediente recibido por el fedatario para su autenticacion debe estar formado por un solo cuerpo
correlativo, debidamente foliado que no debera exceder de 200 folios; salvo cuando tal limite obligue a
dividir escritos o documentos que constituyen un solo texto, en cuyo caso se mantendra su unidad.

Articulo 23. Legibilidad de las copias

Los fedatarios tienen la obligacion de solicitar que el administrado adjunte copias legibles de sus
documentos originales presentados para su autenticacion, toda vez que la finalidad del acto es comprobar

su exactitud con el original.
Articulo 24. Cuidado de no invalidar documentos autenticados

Todo fedatario debe actuar con diligencia evitando que al momento de consignar los sellos no se invalide
_parte del documento, impidiendo la visibilidad de su lectura y perjudicando la celeridad del procedimiento al

interior de la entidad.
Articulo 25, Documentos en reduccién o ampliacion

Las copias de documentos que seran autenticados o para certificar firmas no deben estar fotocopiados en
reduccion o ampliacion, y deberan ser legibles, toda vez que es obligacion del fedatario cotejar y comprobar
la absoluta conformidad con el original es decir, de las cuales caracteristicas y ‘tamario del original; caso

contrario, se estarfa falseando la veracidad.

Art_|culo 26. Clases de firmas de una mlsmé persona

En las instituciones administrativas un mismo servidor debido a los mlitiples actos de funcion u obligacion,
utiliza en muchas oportunidades hasta tres tipos de firmas, [as cuales constltuyen actos valldos y se

- denominan firmas paralelas.

e Completa
e Mediafirma
e Ribrica
Visto Bueno (V°B°)

Para el caso de los fedatarios, estos al inicio de su labor deben registrar su firma, la cual ser4 utilizada en
todos sus actos de autenticacion de documentos; todo ello, como medio de seguridad para posteriores
reconocimientos de ser necesario.
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El Registro de firnas se hara en un libro de actas, consignando el siguiente texto para el inicio de sus
funciones:

a) :
1. Con fecha..................... , se-registran las firmas del
fedatario don ...........cceeeinn, , designado mediante
Resolucion N°....ovvveeveeeeec v de fecha............ ,

las cuales que seran utilizadas en el ejercicio de su
funcion de fedatario institucional:

FIRMA COMPLETA SEGUNDA FIRMA O MEDIA FIRMA

2. Con fecha............... ..., se registran las firmas del
-fedatario don ............... e , designado mediante
Resolucion N°........ooooviiii defecha............ ,

las cuales que seran utilizadas en el ejercicio de su
funcion de fedatario institucional:

" FIRMA COMPLETA  SEGUNDA FIRMA O MEDIA FIRMA

b) Al finalizar su labor se consignara en el mismo Libro de Registro de Firmas de Fedatarios lo siguiente:

1. Con fecha..........c..o...... se registran las firmas del

fedatario- don . ,  designado
mediante  Resolucion  N®.....ocooviiiiiiiiini, de
fecha............ , las cuales seran utilizados en ejercicio de

su funcion de fedatario institucional:

FIRMA COMPLETA = SEGUNDA FIRMA O MEDIA FIRMA -

Can: fecha cvmam , se registran las firmas del
fedatario don e e , designado
mediante Resolucion 1 de
fecha..enn, s€ dio término a la funcién de

fedatario de don ..

2. Con fecha..........c....ou.. , se registran las firmas del
fedatarin don s , designado mediante
Resoliucion N ey de fecha............ ’

las cuales seran utilizadas en el ejercicio de su funcion de
fedatario institucional:

FIRMA COMPLETA SEGUNDA FIRMA O MEDIA FIRMA




ANEXO DE LA RESOLUCION N° 1337-2817-R-UNE

CAPITULO VI ,
HERRAMIENTAS PARA LOS PROCESOS DE AUTENTICACION DE DOCUMENTOS

Articulo 27. Herramientas minimas de trabajo

Sello de Autentificacion de Documentos.
) Sello de Copia Fiel del Original.
) Libro de Registro.
) © Tampon Azul y Rojo.
Lapiceros de tinta liquida.

) Resolucion de designacion.
)

Articulo 28. Herramientas adicionales como medio de seguridad

a) Sello redondo con nombre del fedatario y logo institucional.

b)  Sello rectangular PAGINA EN BLANCO.

¢) Sello rectangular NO AUTENTIFICADO POR NO ADJUNTARSE ORIGINAL.
d) Tipo o calidad de lapicero. '

e) Lupa.

Articulo 29. Modelo de sellos para autenticacion de documentos

Modelo y Med}ida‘s del sello para Autenticacion de Documentos

(|"  UNIVERSIDAD NACIONAL DE
: _ EDUCACION

Enrique Guzmén y Valle
2,50 cm ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL VALIDO
{ SOLO PARA EL TRAMITE INTERNO

Nombre y Apellido
Fedatario

Reg. N°............ Fecha.............

7,00 cm

Modelo y Medidas del sello Redondo

2,5¢cm
Diametro
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Modelo y Medidas del sello de Copia Fiel del Original

0,80 cm COPIA FIEL DEL ORIGINAL
7,00 cm
Modelo y Medidas del sello Pagina-en Blanco
1,00 cm PAGINA EN BLANCO
10,00 cm

- Modelo y Medidas del selio No autenticado por no adjuntarse el original

0,80 cm

NO AUTENTICADO POR NO ADJUNTARSE

10,50 cm

TITULO TERCERO

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

Primera. La Secretaria General proporcionara los recursos y medios que requieran los fedatarios para el
desempeiio normal de sus funciones. S

Segunda. La designacion de fedatarios y el desempefio cabal de las funciones inherentes al cargo de
carrera o de designacion se considerara como mérito en el proceso de evaluacion del personal.

Tercera. El fedatario no es responsable de la autenticidad de los documentos originales, por cuanto su
actuacion se dirige a comprobar y/o verificar si la copia presentada por el administrado es
exacta al original.

Cuarta. La labor del fedatario es auténoma y no tiene relacion con las funciones del cargo que tiene
asignado en la entidad.

Quinta.  Dependiendo de la demanda, podra establecerse un cronograma de atencion de los fedatarios,
salvo que exista necesidad urgente de atencion de todos los fedatarios designados para cada

dependencia.

El presente reglamento entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion Rectoral.
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. ANEXO N° 1
UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzméan y Valle
~ Alma Mater del Magisterio Nacional
HOJA DE ATENCION AUTENTICADO TRAMITE EXTERNO
FECHA: | RECIBO N°
A NOMBRES Y APELLIDOS ; ‘
DEL USUARIO
DOCUMENTO PARA o
B AUTENTICAR TITULD BACHILLER CERTIFICADO OTRQOS
C- | ESTADO DEL ORIGINAL BUENO DETERIORADO MANCHADO ARRUGADQ
D | OBSERVACIONES ; - _
E_| CANTIDAD DE COPIAS ° . CARGO DE ENTREGA - CONFORMIDAD
: , FIRMA DEL USUARIO
FIRMA DEL USUARIO RESPONSABLE DE LA ATENCION .
: _ DNI N°
FECHA:
EL PLA_ZO DEL TRAMITE ES DE_48 HORAS DESDE EL DIA SIGUIENTE DEL INICIO DE LA GESTION
VOBO: sivivnnnmnsissmmiysives e ‘
CARGO :
FECHA DE ENTREGA DEL ORIGINAL: RECIBO N°
A NOMBRES Y APELLIDOS '
- | DEL USUARIO
DOCUMENTO PARA i '
B A_UTENTICAR | TITULO { BACHILLER CERTIFICADO /QTRO
C | ESTADO DEL ORIGINAL RUENO DETERIORADO - MANCHADO ARRUGADO
REQUISITOS PARA RECOGER:
D QANTIDAD DE COPIAS TITULAR PRESENTAR:
DNI ORIGINAL
HORARIO DE ATENCION CARGO ENTREGADO
LUNES A VIERES DISTINTO AL TITUL.AR PRESENTAR;
FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA | o T e s, escero
ATENCION TELEFONENCEEXNOTEL 3133700 RGO ENTREGATD

EL PLAZO DEL TRAMITE ES DE 48 HORAS DESDE EL DIA SIGUIENTE DE INICIADA LA GESTION
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE EDUCACION
Enrique Guzman y Valle
Alma Mater del Magisterio Nacional

HOJA DE ATENCION AUTENTICADO TRAMITE INTERNO
FEGHA: " RECIBON®

NOMBRES Y APELLIDOS
DEL USUARIO

DOCUMENTO PARA
AUTENTICAR

FIRMA DEL USUARIO RESPONSABLE DE LA ATENCION

CARGO

FECHA DE ENTREGA DEL ORIGINAL: RECIBO N°

A | NOMBRESY APELLIDOS
DEL USUARIO

DOCUMENTO PARA
AUTENTICAR

HORARIQ DE ATENCION
LUNES A VIERNES
DE 8:30A 12:15 Y DE 13:30 A 15:30

FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA

ATENCION TELEFONQ CENTRAL 3133700
ANEXO 164

REQL/i8ITOS PARA RECOGER:

TITULAR PRESENTAR:
DN{ ORIGINAL
CARGO ENTREGADO

DISTINTO AL TITULAR PRESENTAR:
CARTA PODER SIMPLE
COPIA DEL DNI DEL TITULAR Y DEL TERCERO

CARGO ENTREGADO
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ANEXO N°2

Formato de Registro de Documentos Autenticados. Se recomienda que los libros de registro
de documentos contengan como minimo los siguientes rubros:

1.- Apertura del Libro de Registro de Documentos.

Antes de la utilizacion del libro de Registro de documentos el fedatario debera dar apertura al libro -
correspondiente. Para ello, en la primera pagina del mismo se consignara lo siguiente:

O

En la sede central de la Universidad Nacional de
" Educacion Enrique Guzmén y Valle, La Cantuta -
Chosica ~ Lima, alos ...... dias del mes de ...........,
doy fe de la apertura del presente libro denominado
Libro de Registro de Documentos . Autenticados

correspondiente a

El libro consta de ........ folio (s); estampo en cada
uno de ellos mi sello de fedatario, quedando
tegistrado bajo el N°.......... en el libro cronologico

del presente afo.

Fedatario ' ' ' Q

o CETLR R ol

En la sede de la Escuela de Posgrado de la En la sede de la Facultad de Ciencias Empresariales
Universidad Nacional de Educacion Enrigue Guzman de la Universidad Nacional de Educacion Enrique
y Valle, distrito de La Molina - Lima, alos ...... dias Guzman y Valle, distrito de El Rimac, Limaalos ......
del mes de .......... , doy fe de la apertura del dias del mes de ........... , doy fe de la apertura del
presente libro denominado Libro de Registro de presente libro denominado Libro de Registro de
Documentos Autenticados correspondiente a Documentos Autenticados correspondiente a

El libro consta de ........ folio (s), estampo en cada El libro consta de ........ folio (s), estampo en cada
uno de ellos mi sello de fedatario, quedando uno de ellos mi sello de fedatario, quedando
registrado bajo el N°.......... en el libro cronolégico registrado bajo el N°.......... en el libro cronoldgico
del presente afio. del presente afio.

Fedatario Fedatario




\“l/

¥

2.- Partes de un Libro de Registro de Autenticaciones

Se recomienda que los libros de registro de documentos autenticados contengan los siguientes

rubros:

1.- Numero de Registro.
2.- Fecha.
- 3.- Folio (s).
4.- Denominacion del documento.
5.- Nombre del solicitante.
6.- Tramite a realizar.
7.- Recibi conforme (Observaciones).
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REGISTRO NOMBRE DEL | FOLIOS
N° | FECHA| SOLICITANTE : N°
(DNI)

RECIBO
N°

DOCUMENTOS
AUTENTICADOS

TRAMITE
A

REALIZAR |

FIRMA

001

002

003

004

005

14




