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RESOLUCION DE CONSEJO UNIVERSITARIO N° 631-2025-UNIA-CU
Puerto Callao, 01 de setiembre de 2025

EL CONSEJO UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL
DE LA AMAZONIA. -

VISTO: La Carta N° 482-2025-UNIA-R/DSG de fecha 13 de agosto de 2025,
recibidos mediante registro N° 2362;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucién Politica del Perl, establece que las
Universidades tienen autonomia en su régimen normativo de gobierno, académico,
administrativo y economico, concordancia que se expresa taxativamente en la Ley N°
30220, Ley Universitaria que en su articulo 8° establece: “La Autonomia Universitaria es
inherente a las universidades, se ejerce de conformidad con lo establecido en la
Constitucion, y demas normativas aplicables. Esta autonomia se manifiesta en los
siguientes regimenes: 8.1) Normativo, 8.2) de Gobierno, 8.3) Académico, 8.4)
Administrativo y 8.5) Econémico”;

Que, mediante Carta N° 445-2025-UNIA-R/DSG de fecha 22 de julio de 2025,
suscrita por el Dr. Miguel Edinson Mego Bardales en su condicién de Secretario General,
solicita opinién legal del Reglamento para el Fedateo de Documentos;

Que, mediante Carta N° 456-2025-UNIA-OAJ de fecha 11 de agosto de 2025,
suscrita por el Dr. Eudosio Paucar Rojas en su condicion de Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica, remite el Informe N° 293-2025-UNIA-OAJ-CTCG de fecha 11 de agosto de 2025,
que recomienda aprobar el Reglamento para Fedateo de Documentos;
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Que, mediante Carta N° 482-2025-UNIA-R/DSG de fecha 13 de agosto de 2025,
suscrita por el Dr. Miguel Edinson Mego Bardales en su condicién de Secretario General,
remite al Sr. Rector — Dr. Juan Lépez Ruiz el Reglamento para Fedateo de Documentos
para que sea aprobado en Consejo Universitario;
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Que, en Sesion Ordinaria de Consejo Universitario N° 08-2025-UNIA-CU de fecha
27 de agosto, continuada el 01 de setiembre de 2025, el Consejo Universitario luego del
desarrollo del debate correspondiente acordé6 POR UNANIMIDAD, APROBAR el
Reglamento para Fedateo de Documentos de |la Universidad Nacional Intercultural de la
Amazonia;

Que, estando a lo expuesto y en uso de las facultades y atribuciones conferidas
por la Ley N° 30220 - Ley Universitaria y, el estatuto de la Universidad Nacional Intercultural
de la Amazonia, al Dr. Juan Lépez Ruiz, proclamado Rector de la Universidad Nacional
Intercultural de la Amazonia, con RESOLUCION N°014-2023-UNIA-CEU de fecha
29.09.2023, a partir de 05.0CT.2023 hasta el 04.0CT.2028;

SE RESUELVE:

PRIMERO. — APROBAR el Reglamento para Fedateo de Documentos de la
Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia, el mismo que como anexo forma parte
integrante e insustituible de la presente resolucion.

SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion publicar
la presente resolucion en la pagina institucional de la Universidad Nacional Intercultural de

la Amazonia.
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TERCERO. - ENCARGAR al Secretario General notificar la presente Resolucién
a las partes interesadas y demas dependencias pertinentes de la Universidad Nacional

Intercultural de la Amazonia.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

go Barddales
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REGLAMENTO PARA FEDATEO DE DOCUMENTOS
TiTULO |

DISPOSICIONES GENERALES
DEL OBJETO, BASE LEGAL, ALCANCE Y DEFINICIONES

1. OBJETO

El presente Reglamento tiene como objetivo establecer el perfil, obligaciones,
prohibiciones, responsabilidades y demas disposiciones para el desempefio de las
funciones de los Fedatarios, asi como establecer las normas y procedimiento de
autenticacion de documentos en la Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia.

2. BASE LEGAL

» LaLey N° 30220 - Ley Universitaria

» LaLey N° 27250 — Ley de Creacion de la Universidad Nacional Intercultural de
la Amazonia.

» Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, modificada por el
Texto Unico Ordenado, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

» Decreto Legislativo N° 1246 (Decreto que aprueba las diversas medidas de
simplificacién administrativa). )

> Ley N° 27815 Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

> Decreto Supremo N° 033-2005-PCM Aprueban Reglamento de la Ley del
Codigo de Etica de la Funcion Publica.

» Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil".

» Estatuto de la Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia, aprobado con
Resolucién N° 461-2018-UNIA-CO el 20-07-2018..

> Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Universidad Nacional
Intercultural de la Amazonia Aprobado con Resolucion N° 109-2021-UNIA-CO
(05-03-2021).

3. ALCANCE

El presente Reglamento es de obligatorio cumplimiento para el Secretario General
como Fedatario de la UNIA y los demés fedatarios que se designe, y para las Oficinas
y Unidades organicas de la UNIA, y por extensién, para los usuarios que realizan
tramites administrativos en la Institucion.

4, DEFINICIONES
Para la aplicacién del presente Reglamento, debe tenerse en cuenta las siguientes

definiciones:

4.1. Autenticacion de documentos. - Es el acto mediante el cual el Fedatario
comprueba, previo cotejo entre el documento original que exhibe el usuario y la
copia presentada, la fidelidad del contenido de esta Gltima para su empleo en los
tramites en la UNIA, y da validez publica de la veracidad y legalidad de un
documento mediante su firma.

4.2. Fedatario. - Es el funcionario o servidor publico sujeto a cualquier régimen
laboral, que sin exclusién de sus labores ordinarias, tiene como labor
personalisima, previo cotejo, comprobar y autenticar el contenido de la copia dei
documento original que exhibe el usuario, a efecto de su utilizacion en los
procedimientos internos seguidos en la UNIA.

4.3. Formato de “Legalizacién de Documentos por el Fedatario de la Universidad
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Nacional Intercultural de la Amazonia”. - Es un formato de solicitud en fisico, el
cual el Administrado tendré que llenar en dos momentos: cuando deje los
documentos solicitando el fedateado y luego cuando recoja los documentos
fedateados.

4.4, Usuario. - Es cualquier administrado o servidor publico de la UNIA que solicita el
servicio de autenticacién de documentos para las actuaciones administrativas
gue sean necesarias en la UNIA.

4.5. Documentos en copia simple. - Son reproducciones de originales que no
garantizan la exactitud de las mismas si no se cuenta con el original.

4.6. Documento original. - Es todo documento donde se consigna por primera vez y
de forma definitiva la voluntad del autor y que da fe de esa voluntad. Es un
documento perfecto, con todas las correspondientes marcas de validacion y
dotado de todas las condiciones de autenticidad.

DE LOS REQUISITOS, DESIGNACION Y REMOCION DEL FEDATARIO
INSTITUCIONAL

5. REQUISITOS DEL FEDATARIO
Los requisitos para ser designado como Fedatario de la Universidad Nacional

Wiy, Intercultural de la Amazonia son:

a) Ser servidor o funcionario de la UNIA, cualquiera sea su régimen laboral,
nombrado o contratado.

b) Contar con estudios superiores o técnicos.

c) Estar laborando como minimo un (01) afio en la UNIA.

d) No registrar sancion disciplinaria de suspension sin goce de remuneraciones,
ni contar con antecedentes penales y/o policiales.

6. DESIGNACION DEL FEDATARIO
La designacién de los servidores o funcionarios como Fedatarios de la UNIA sera de
la siguiente manera:

a) Debera ser aprobada mediante Resolucién de Consejo Universitario.

b) La Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia contara con dos (2) o mas
Fedatarios. De acuerdo con las necesidades y cantidad de documentos para
su atencion presentados por los usuarios, se podra designar un niumero mayor
de Fedatarios, quienes, sin exclusion de sus labores ordinarias, brindaran
gratuitamente sus servicios a los administrados.

c) Cuando se cuente con tres (3) o mas Fedatarios, el Secretario General podra
designar un coordinador de Fedatarios.

7. REMOCION DEL FEDATARIO
Los Fedatarios seran removidos cuando se dé por lo menos alguna de las siguientes
situaciones, y seran removidos mediante Resoluciéon Rectoral:
a) Por fallecimiento.
b) Por término del vinculo laboral o contractual.
c) Porincapacidad permanente, fisica o mental.
d) Por haber sido condenado por delito doloso o culposo.
e) Por rotacion del servidor/ a otra Oficina, Unidad, o Unidad organica en la UNIA.
f) A solicitud del interesado, debidamente motivada.
g) A propuesta del Secretario General.
h) Por pérdida de alguno de los requisitos previstos en el acapite 5.
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REGLAMENTO PARA FEDATEO DE DOCUMENTOS

El ejercicio del cargo de Fedatario es de caracter permanente, siempre que no
incurra en algunas de las causales de remocién mencionada en este acapite.

DE LAS FUNCIONES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL FEDATARIO
INSTITUCIONAL

8. FUNCIONES DEL FEDATARIO
Los Fedatarios tienen las siguientes funciones:

a) Fedatear documentos generados por las Facultades, Oficinas o Unidades de
la Universidad Nacional Intercultural de la Amazonia, previa verificacion y
cotejo entre el documento original con su copia teniendo que ser idénticas, no
responsabilizandose por el contenido integral del documento.

b) Fedatear los documentos no emitidos por la Universidad Nacional Intercultural
de la Amazonia para ser tramitados o presentados en los procedimientos
administrativos de esta Universidad, no responsabilizandose por el contenido
de estas.

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

d) Llevar el Registro de documentos autenticados.

e) Autenticar documentos solicitados por el Organo de Control Institucional, la
Contraloria General de la Republica, otras dependencias u organismos
pliblicos o privados, previa solicitud y autorizacion del Secretario General.

9. OBLIGACIONES DEL FEDATARIO
/T;*:;\,\?QA Los Fedatarios tienen las siguientes obligaciones:
f" Ve ’-’%(; a) Cumplir personal y diligentemente con las funciones encomendadas.
l(;; s;ﬁ% % b) Ejercer las funciones de Fedatario sin dejar de cumplir sus deberes y
\Z GENERAL & responsabilidades inherentes al desempefio de su puesto de trabajo.
\ fc"“ ,1,5’" c) Guardar confidencialidad y reserva, no pudiendo revelar cualquier informacién
a la que pueda tener acceso, como consecuencia a la funcion asignada.

d) Retener la documentacion que manifiestamente sea falsa, informando y
remitiendo la misma a la Secretaria General y/o Asesoria Legal para las
acciones correspondientes.

e) Autenticar copias totalmente legibles, sin borrones y/o enmendaduras.

f) Llevar un Registro de Autenticaciones, a traves del escaneo de los formatos de
“Legalizacién de Documentos por el Fedatario de la UNIA”, Registro que debe
estar disponible para efectos de fiscalizacion.

g) Custodiar y administrar diligentemente las hojas “Legalizacion de Documentos
por el Fedatario de la UNIA”.

h) Informar al Secretario General respecto de cualquier circunstancia que pudiera
afectar el cabal cumplimiento de sus funciones como Fedatario.

i) Hacer entrega del cargo al cesar la funcién, presentar un informe de la gestion
realizada y efectuar la devolucion de las hojas “Legalizacion de Documentos
por el Fedatario de la UNIA".

j) Conocer y cumplir las normas establecidas en el presente Reglamento.

k) Brindar sus servicios como Fedatario de manera auténoma e imparcial.

) Atender respetando los horarios coordinados y asignados.

m) Rechazar el pedido de autenticaciones en caso de discrepancia entre el
documento original y la copia que presente el usuario; asi como en el caso de
documentos que causen agravio o perjuicio personal o profesional;

n) Suscribir la respectiva Declaracién Jurada, declarando en honor a la verdad:
(Anexo N°01).

£
Y.
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o) Custodiar adecuadamente sus sellos de Fedatario.

10. PROHIBICIONES DEL FEDATARIO
Los Fedatarios tienen las siguientes prohibiciones:

a) Autenticar documentos sin la presentacion de los documentos originales.

b) Delegar a otras personas el gjercicio de sus funciones.

c) Colocar sus sellos o firma en papeles en blanco.

d) Autenticar copias de documentos originales en mal estado de conservacion,
ilegibles, con borrones, enmendaduras o pegados.

e) Autenticar documentos ajenos a los tramites interno de la UNIA, con excepcion
de los que sean solicitados y autorizados por |la Secretaria General para otras
entidades publicas, privadas u otras dependencias de la UNIA.

f) Autenticar documentos cuyas copias fueron realizadas en papel reciclado.

11. DERECHOS DEL FEDATARIO
a) Gozar de todos los derechos como servidor del Estado.
b) En vacaciones o licencias, ser reemplazado por otros Fedatarios o servidor
designado por el titular del pliego por el tiempo que dure la licencia o

«_m vacaciones, a solicitud de la Secretaria General.
Cg VRZo c) Negarse a autenticar los siguientes documentos:
(g ) ¢ Documentos contrarios a la ley.

% Documentos contrarios a la moral.

L
e Documentos contrarios a las buenas costumbres.
o Documentos que causen agravio personal o profesional al Fedatario.

12. DE LA DEFENSA LEGAL DEL FEDATARIO ADMINISTRATIVO EN LOS CASOS
DE DENUNCIA POR EL EJERCICIO DE LA FUNCION

Los Fedatarios administrativos, por la naturaleza de su funcién de otorgar validez
publica a los documentos que autentican para ser utilizados en tramites internos de la
institucién, o para tramites externos cuando la Direccién de Secretaria General lo
solicite y autorice, detectando documentos fraudulentos que linden con aspectos
ilicitos - pueden ser materia de denuncia por parte de los administrados. En este
sentido, de conformidad con el Literal 1) del Articulo 35° de la Ley 30057 - «Ley del
Servicio Civil», gozan de su derecho individual como servidores publicos de «Contar
con la defensa y asesoria legal, asesoria contable, econémica» con cargo a los
recursos de la Entidad para su defensa en procesos judiciales, administrativos o
investigaciones policiales, ya sea por omisiones, actos o decisiones adoptadas o
ejecutadas en el ejercicio de sus funciones, aun cuando al momento de iniciarse el
proceso hubiese concluido la vinculacién con la Entidad.

Si al finalizar el proceso se demostrara responsabilidad, el Fedatario beneficiario
debera reembolsar a la Entidad el costo del asesoramiento y de la defensa
especializada.

13. - DE LA ADECUADA ATENCION A LOS ADMINISTRADOS
Para la adecuada atencién a los administrados, los Fedatarios tendran en cuenta lo
siguiente:
» Los Fedatarios de la Institucion contaran con sus sellos debidamente
autorizados para emplearlos en la autenticacién de documentos.
> En caso de que los documentos y copias a autenticar contengan nombres y
detalles que por su extension o complejidad requieran de una labor prolija,
previa coordinacién con el responsable y/o con el Coordinador de los
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Fedatarios, el cotejo se efectuard entre dos o mas Fedatarios, dejandose
constancia de dicho hecho en la Hoja de Fedateo de Documentos - UNIA.

» La labor de los Fedatarios no afectara la potestad administrativa de que gozan
las autoridades para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos ©
sus superiores jerarquicos emitan.

14. DE LAS HOJAS DE REGISTRO DE AUTENTICACIONES DE DOCUMENTOS
PROTOCOLIZADOS Y REGISTRO DE AUTENTICACION.
a) Cada Fedatario seré responsable del adecuado llenado de la Hoja de Fedateo
de Documentos - UNIA.
b) La Hoja de Fedateo de Documentos — UNIA no debe contener correcciones,
borrones, ni alteraciones de ninguna naturaleza.
c¢) El Fedatario debera conservar las Hojas de Fedateo de Documentos - UNIA
que fueron atendidos, con fines de poder asegurar el cumplimiento de sus
actividades hasta la culminacién de su designacion.

15. DE LOS SELLOS COMO HERRAMIENTAS DE TRABAJO

15.1. CLASES DE SELLOS A UTILIZAR EN LA FUNCION

Los sellos a ser utilizados por los Fedatarios tendran las siguientes denominaciones:
> Sello de “Es copia fiel del Original’. :
» Sello de “Solo para uso interno”.
» Sello de “Carilla en blanco”.

16. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTENTICACION DE DOCUMENTOS SUELTOS
Para la autenticacion de documentos sueltos; es decir, de uno o varios documentos
que no constituyen un expediente, pudiendo pertenecer a una misma persona o a
varias, se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:

a. Ingreso de los documentos a fedatear

» Paso 1: El Administrado se apersonara a Mesa de Partes de la Direccion de
Secretaria General con los documentos en original y copias legibles, en el
horario establecido para la atencion. El Administrado podra ser el titular del
documento u otra persona encargada.

% Paso 2: El Fedatario tendra que verificar y cotejar el documento original con su
copia presentada sean exacta, no responsabilizandose por el contenido integral
del documento.

» Paso 3: Solo los documentos verificados y cotejados seran fedateados con el
respectivo sello y firma del Fedatario.

> Paso 4: Se entrega al administrado los documentos fedateados y este firma el
libro de registro de fedateo — UNIA precisando el numero de folios fedatados.

» Paso 5: Encaso de advertir cualquier irregularidad se retendra los documentos
originales y copias para realizar las consultas pertinentes, consignando en la
parte de Observacién de la Hoja de Fedateo de Documentos — UNIA; en
coordinacién con el responsable y/o con el Coordinador de los Fedatarios se
determinara el procedimiento a seguir.

17. PROCEDIMIENTO PARA AUTENTICAR EXPEDIENTES
Para la autenticacion de expedientes se tendra en cuenta la regulacion del siguiente
procedimiento:
a. Corresponde al Administrado:
» Las autenticaciones de expediente de las diferentes Oficinas de la UNIA sera
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previa comunicacién formal con la Secretaria General, quién derivard y
autorizara al Fedatario con el expediente original y copia legible del expediente
a ser autenticado.

» El expediente debera entregarse debidamente foliado al Fedatario, a fin de
garantizar su unidad e intangibilidad. En caso contrario, le sera devuelto en
cumplimiento del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

b. Corresponde al Fedatario:

» Realizar la verificacion de |a fidelidad del expediente entre el original y la copia.

> De verificarse que el expediente no se encuentra debidamente foliado, sera
devuelto al administrado para que subsane dicha observacion en cumplimiento
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

» De comprobarse la fidelidad de los documentos contenidos en los folios del
expediente, procederd a estampar su sello de autenticacién y la fecha,
conforme al disefio de su sello.

18. ANEXO

Anexo 01: Declaracion Jurada de no tener Impedimento para el desempefio como
Fedatario.

Anexo 02: Sellos
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ANEXO 01
DECL&RACIC'JN JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA EL DESEMPEﬂO
COMO FEDATARIO
VO, oo s siass s 5uh mmesina s wnmmmss semmmmins s enangnn i SEUREETIRSESFES He8wovy identificado(a)
con DNI N° con domicilio en

declaro
bajo juramento, al amparo del Numeral 47.1.3, del Articulo 47° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444- “Ley del Procedimiento Administrativo General’, que:
o No he sido sancionado por medida disciplinaria de suspension sin goce de
remuneraciones.
e No he sido condenado por delitos dolosos o culposos.

« No tengo impedimento alguno para ser designado y desempefiar el cargo de
Fedatario Institucional.

En sefial de conformidad, y declarando conocer las responsabilidades civiles,
administrativas y penales que correspondan, firmo y estampo mi huella digital.

Pusrto Callan, «.i:sasssvarisvims oo svsmss sasasans s

Firma Huella digital
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ANEXO 02

SELLOS

EL SECRETARIO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD NACIONAL INTERCULTURAL
DE LA AMAZONIA - UNIA. que Suscribe:
CERTIFICA

Que, la presente copia folostatica es identica al
documento original que eh tenido a la vista el que
me remilo y devuelvo al archivo de esta inslitucidn

Puerto Callao:

Migual Edinson Mego Bardales
SECRETARIO GENERAL

UNIVERSIDAD NACIONAL
INTERCULTURAL DE LA AMAZONIA
ES COPIA FIEL DE SU ORIGINAL VALIDO
SOLO PARA EL TRAMITE INTERNO
que Suscribe:

CERTIFICA

Puerto Callao*

Miguel Edinson Mego Bardaies
14 5 J, N SECRETARIO GENERAL
< 4 );‘} Reg. N*

s I
P

Carilla

en blanco
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