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RESOLUCION DE GERENCIA N° 0784-2011/MPL-GM-GAJ.
Lambayeque, setiembre 22 de 2011.

VISTO:

El Informe  N°  023/2011-MPL-GPP-SGR,

remitido por la
Subgerencia de Racionalizacion, v;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194 de la Ley Organica de Municipalidades N©
27972, las Municipalidades son organos de Gobierno local y que gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que, de igual manera, el segqundo parrafo del articulo II del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, sefala la
autonomia que la Constitucion establece para las Municipalidades, radica en la

facultad de ejercer actos de Gobierno, administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico.

RECIBID0 2 g SEP AN

Que, mediante Decreto Ley NO 19414, se declaro de utilidad publica

la defensa, conservacion e incremento el patrimonio documental existente en el
pais, que el Estado obligado a proteger,

Que, asi mismo la Resolucion Jefatural N© 375-2008-AGN-J, se
aprobé la Directiva N°  005-2008-AGN/DNDAAI, denominada “Foliacion de

-documentos archivisticos en los archivos integrantes del Sistema Nacional de
Archivos”,

Que, mediante Ley N° 29060, Ley que regula el Silencio
Administrativo Positivo, se modifica los supuestos de los procedimientos sujetos al
procedimiento administrativo positivo, reduciendo el ambito de aplicacion del
silencio administrativo negativo, a fin de ofrecer una mejor atencion de los
procedimientos y no obstaculizar el ejercicio de los derechos de los ciudadanos,
asimismo establece que en caso que se venza el plazo para que opere el silencio

/ administrativo positivo, los administrados podran presentar una declaracion jurada

ante la propiedad Entidad y que dicho documento configura prueba suficiente de
la resolucion aprobatoria ficta de la solicitud o tramite iniciado.

Que, la actual administracion Municipal tiene como finalidad
propender a una gestion eficiente en la administracion del manejo documentario.

s}

SANINIG

Que, en tal sentido es necesario contar con una Directiva que
regularice los procedimientos para la correcta tramitacion de la documentacion que
ingresa a la Municipalidad, a fin de asegurar que corresponda a los principios

establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General y a la Ley del
Silencio Administrativo Ley N© 29060.
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Que, en concordancia con lo antes expuesto, Secretaria General a
través de su equipo funcional de Administracion Documentaria y Archivo, en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, a través de la
Subgerencia de Racionalizacion, ha elaborado la Directiva “"DIRECTIVA DE
PROCEDIMIENTOS SOBRE TRAMITE DOCUMENTARIO, ESTABLECIENDO
RESPONSABILIDADES A LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQUE POR EL INCUMPLIMIENTO DE LA
NORMATIVIDAD SOBRE SILENCIO ADMINISTRATIVO”,

De conformidad con la Ley Organica de Municipalidades N° 27972 y

con las atribuciones que otorga la Resolucion de Alcaldia N° 295-2003/MPL-DM-
AL.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR |a DIRECTIVA “"DIRECTIVA
DE PROCEDIMIENTOS SOBRE TRAMITE DOCUMENTARIO,
ESTABLECIENDO RESPONSABILIDADES A LOS FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQUE
POR EL INCUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD SOBRE SILENCIO
ADMINISTRATIVO”, que forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a Secretaria General e
Imagen Institucional, Equipo Funcional de Administracion Documentaria y Archivo,
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto y a la Subgerencia de Racionalizacion, el
seguimiento y cumplimiento de las medidas establecidas en la presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, que Secretaria General e
ImagenInstitucional, en coordinacion con el Area de Sistemas y Pagina Web,
publique la presente Resolucion en la pagina web de la Municipalidad.

ARTICULO CUARTO.- La presenta Directiva entrara en vigencia a
partir del dia siguiente de su aprobacién.

REGISTRESE, COMUNIQUE!

DISTRIBUCION: ¢ el |
Publicacion o )
Ger, Mumicipal

OCI - GPP

Secretana General
Departamento de Sistemas
Gerencia de Asesoria Juridica
Archivo (02)
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DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS SOBRE TRAMITE DOCHMENTARID, ESTABLECIENDD
RESPONSABILIDADES A LOS FUNCIONARIDS ¥ SERVIDORES DE (A MANICIFALIDAD
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La Municipalidad Provincial de Lambayeque es un drgano de gobierno local a nivel provincial,
con personeria juridica de derecho publico, con autonomia econdémica y administrativa en los
asuntos de su competencia, y se encuentra sujeta a las leyes y disposiciones que regulan las
actividades y funcionamiento del sector publico.

Documento archivistico, es aquel que contiene una informaciéon de cualquier fecha, forma y
soporte, producido o recibido por persona natural o juridica, institucidon publica o privada en el
ejercicio de sus actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolégico.
Los procedimientos sobre foliacion de documentos archivistitos, es un requisito establecido
con pautas a seguir para una foliacién uniforme y sistematica de los documentos generados en
las instituciones que formen parte del sistema nacional de archivos.

El procedimiento administrativo es el mecanismo a través del cual el Estado se relaciona con el
ciudadano para la produccion de efectos juridicos concretos, tales como la obtencién de una
autorizacion, permiso o licencia. Frente al derecho de los administrados a iniciar un
procedimiento para obtener una habilitacién legal para ejercer determinados derechos u
obtener prestaciones por parte de la Administracidn, existe un deber de la Administracién
Publica de tramitarlo y resolverlo en un determinado plazo. La Ley del Silencio Administrativo
es una norma legal establecida a favor del administrado, para que frente a la inactividad de la
Administracion de resolver en el plazo previsto una peticion, en el marco de un procedimiento
administrativo, pueda:

- Entender; otorgado el derecho o concedido el pedido, segin se trate de silencio administrativo
positivo.

- Accionar los medios impugnativos correspondientes, segun se trate de silencio administrativo
negativo.

La presente Directiva tiene por finalidad
1. Brindar orientacidn e informes al vecino respecto de los tramites administrativos que

deseen iniciar o que tengan iniciados, ante la Municipalidad Provincial de
Lambayeque, con celeridad y eficiencia.

2. Organizar la Documentacién en la Municipalidad Provincial de Lambayeque de
manera integral, e indicar las pautas especificas para el registro, foliacion y
seguimiento de expedientes y/o documentos administrativos.

3. Contar con la informacién total en el Sistema Informatico, respecto al seguimiento del
expediente u otro documento ingresado, documentos generados por las diferentes
unidades organicas, la ruta y destino de cada documento, facilitando de esta forma el
acceso a la informacién de los mismos, su estado y la atencién que se le ha dado.

4. Establecer criterios uniformes en las diferentes unidades organicas respecto a la
gestion y seguimiento de todo documento que ingrese a la municipalidad Provincial
de Lambayeque.

5. Determinar las responsabilidades en que incurrirdn los funcionarios y servidores de
la Municipalidad Provincial de Lambayeque en caso incumplan la normatividad
vigente sobre silencio administrativo; asi como precisar las correspondientes
sanciones a imponer.
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1. OBIETIVOS

1. Establecer las normas y procedimientos para la correcta gestién documental, tant
la que se crea como de la que ingresa a la entidad; asi como su seguimiento en las
diversas unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Lambayeque.

2. Facilitar la orientacion e informacion al administrado, respecto a la tramitacién de los
expedientes y/o documentos iniciados ante la Municipalidad Provincial de
Lambayeque.

3. Establecer las obligaciones que tienen todos los funcionarios y servidores de la
Municipalidad Provincial de Lambayeque en actuar con sujecién a las normas que
regulan el silencio administrativo en la tramitacion de los procedimientos
administrativos.

4. Promover la aplicacién y respeto de los principios que inspiran la funcién publica, asi
como de los deberes, funciones y derechos de los servidores y funcionarios de la
Municipalidad Provincial de Lambayeque, sancionando las conductas indebidas.

M. BASE LEGAL

1. Ley Organica de Municipalidades, Ley N2 27972.

2. Leydel Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444,

3. Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental, Decreto Ley
N2 19414 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 022-75-ED.

4. Codigo Penal, Articulo 372¢.

5. Reglamento de Organizacion y Funciones ( R.0.F-MPL) Vigente.

6. Texto Unico de Procedimientos Administrativos (T.U.P.A-MPL) Vigente.

7. Directiva “Foliacién de Documentos Archivisticos en los Archivos Integrantes del
Sistema nacional de Archivos”, Resolucion Jefatural N2 375-2008-AGN-].

8. Reglamento de aplicacidn de sanciones administrativas por infracciones en contra del
patrimonio documental archivistico y cultural de la nacidn, resolucién jefatural N2
076-2008-AGN-].

9. Ley N229060 - Ley del Silencio Administrativo.

10. Decreto Legislativo N2 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

11. Decreto Legislativo N2 1029, que modificé la Ley del Procedimiento Administrativo
General y la Ley del Silencio Administrativo.

12. Decreto Supremo N2 005-90-PCM - Reglamento de la Carrera Administrativa.

13. Decreto Supremo N2 079-2007-PCM, que aprobd los lineamientos para la elaboracién

y aprobacién del TUPA y establecié disposiciones para el cumplimiento de la Ley del
Silencio Administrativo.
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ALCANCE

La presente Directiva serd de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Lambayeque donde se reciban, gestionen (Tramiten) y trasladen
documentos y/o expedientes administrativos, los mismos que se efectuaran a través del
Sistema de Tramite Documentario - Municipalidad Provincial de Lambayeque (STD-MPL), asi
como a los Servidores Publicos comprendidos en la Carrera Administrativa, al amparo del
Decreto Legislativo N2 276 y el Decreto Supremo N2 005-90-PCM; y los Servidores sujetos al
Decreto Legislativo N2 1057 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-
PCM.

1. NORHAS CENERALES

5.1.

5.2.

Tipos de procedimiento por iniciativa de parte.
En los procedimientos iniciados a pedido de parte, la Ley del Procedimiento Administrativo
General ha establecido dos modalidades:

5.1.1. Procedimiento de Aprobaciéon Automatica.
La solicitud es considerada aprobada desde el mismo momento de su presentacién ante la

mesa de partes con sello de recepcién de la entidad competente para conocerla, siempre
que cumpla con los requisitos y entregue la documentacién completa, exigidos en el TUPA
de la entidad. En este procedimiento, las entidades no emiten ningiin pronunciamiento
expreso confirmatorio de la aprobacién automatica, debiendo sélo realizar la fiscalizacién
posterior.

5.1.2. Procedimiento de Evaluacidn Previa.

a) La Administracion debe efectuar un analisis detallado, de contenido juridico y
técnico de la solicitud del administrado a fin de verificar si es que ésta: Cumple
con los requisitos legales y técnicos establecidos en las normas, asi como si
afecta o no el interés publico.

b) La Administracién tiene un plazo especifico determinado en el TUPA, para
tramitar el procedimiento de evaluacién previa, este plazo puede estar
establecido en una norma especial o en su defecto, se sujeta al plazo genérico
de 30 dias habiles de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

c) Laregla general para los procedimientos de evaluacion previa es la aplicacion
del Silencio Administrativo Positivo y excepcionalmente, para casos
debidamente justificados, la aplicacion del Silencio Administrativo Negativo.

El Silencio Administrativo Positivo.

Habra silencio administrativo positivo cuando se trate de solicitudes para continuar
ejerciendo derechos ya reconocidos anteriormente por la Entidad o para el desarrollo de
actividades econémicas que requieran autorizacién previa del Estado, y siempre que no se
encuentren consideradas expresamente como sujetas al silencio administrativo negativo
regulado por la Ley. Asimismo, cuando se presenten recursos para cuestionar la
desestimacion de una solicitud.

El silencio administrativo positivo es aplicable, a los procedimientos en los cuales la
trascendencia de la decisién final no pueda repercutir directamente en administrados
distintos del peticionario, mediante la limitacién, perjuicio o afectacién a sus intereses o
derechos.

Tales procedimientos se consideraran automaticamente aprobados si, vencido el plazo
establecido o maximo, la entidad no hubiera emitido el pronunciamiento
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correspondiente. Para hacer efectivo su derecho de considerar que lo solicitado le ha-s

concedido, no es necesario que se expida un pronunciamiento o documento alguno. Mas
aun, hay responsabilidad administrativa en el funcionario o servidor publico que requiera
tal tipo de documento cuando efectie la fiscalizacion posterior de los documentos,
declaraciones e informacion presentada por el administrado.

En todo caso, queda a criterio del administrado presentar una Declaracion Jurada con la
finalidad de hacer valer el derecho conferido ante la misma o terceras entidades de la
administracién, constituyendo el cargo de recepcion de dicho documento, prueba
suficiente de que su solicitud o tramite ha sido aprobado. Si la administracién se niegue a
recibir la Declaracion Jurada, el administrado podra remitirla por conducto notarial,
surtiendo los mismos efectos.

El Silencio Administrativo Positivo implica lo siguiente:

- Se produce de forma automatica, por voluntad expresa de la Ley. Los procedimientos
administrativos quedaran automaticamente aprobados en los términos en que fueron
solicitados si transcurrido el plazo establecido o maximo, la entidad no hubiera
comunicado al administrado el pronunciamiento.

- La Administracién, una vez producido el silencio administrativo positivo pierde la
obligacion de resolver, puesto que el silencio pone fin al procedimiento.

- Genera un acto administrativo, pero de caracter presunto o tacito, en sentido favorable
al administrado. El silencio administrativo tiene para todos los efectos el caracter de
resoluciéon que pone fin al procedimiento, sin perjuicio de la potestad de nulidad de
oficio.

Las condiciones para la produccién del silencio administrativo positivo son:

- Una peticidn validamente admitida a tramite.

- La aplicacion del silencio administrativo positivo debe estar sefialada expresamente en
el TUPA (o en una norma expresa).

- El petitorio del administrado debe ser juridicamente posible.

- El transcurso del término preciso para aprobar y notificar la resolucién administrativa.

- Laactuacién de buena fe del administrado.

5.3. El Silencio Administrativo Negativo.

a) El silencio administrativo negativo sera aplicable, excepcionalmente, en
aquellos casos en los que se afecte significativamente el interés publico,
incidiendo en la salud, el medio ambiente, los recursos naturales, la seguridad
ciudadana, y el patrimonio histérico cultural de la Nacidn.

b) Opera por mera decision del particular. Es un derecho potestativo que surge a
favor del particular: O espera que la Administracién se pronuncie o decide
impugnar la inactividad administrativa ante una instancia administrativa
superior, o ante el Poder Judicial, mediante un proceso contencioso-
administrativo. No opera automaticamente.

c) Es una ficcion de efectos procesales y tiene por efecto habilitar al
administrado la interposicion de los recursos administrativos y acciones
judiciales pertinentes.
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d) Aun cuando opere el silencio administrativo negativo, la Administracion
mantiene la obligaciéon de resolver, bajo responsabilidad, hasta que se le
notifique que el asunto ha sido sometido a conocimiento de una autoridad
jurisdiccional o el administrado haya hecho uso de los recursos
administrativos respectivos.

V. MECANICA OPERATIVA

CAPITULD - DEL AREA DE TRANITE DOCUMENTARID

11. El Area de Tramite Documentario de la Municipalidad Provincial de Lambayeque
(A.T.D), es el Sistema de Tramite Documentario - Municipalidad Provincial de
Lambayeque (STD-MPL), medio oficial y tnico de identificacién de la Documentacion
que ingresa a la Municipalidad Provincial de Lambayeque, siendo esta una medida de
seguridad para la documentacién que ingrese a la Municipalidad. Estara conformada
por una numeracioén progresiva e invariable para los documentos, el mismo que se
conservara durante todo el tiempo que dure el procedimiento seguido por el
administrado.

1.2. Todo documento dirigido a la Municipalidad Provincial de Lambayeque, sera
presentado e ingresado por la Mesa de Partes, a través del Sistema de Tramite
Documentario - Municipalidad Provincial de Lambayeque (STD-MPL). Se encuentra
prohibido el uso por parte de las unidades organicas de la Municipalidad de cualquier
Sistema paralelo, bajo responsabilidad.

1.3. Para determinar si un documento cumple con los requisitos exigidos por el Texto
Unico de Procedimientos - T.U.P.A el documento sera revisado por el personal
encargado de esta labor de orientacién al recurrente y de la pre-calificacién. Sin
perjuicio de ello, sera leido en su totalidad por el Operador de la Mesa de Partes antes
del ingreso de todo documento, debiendo exigir el cumplimiento de todos los
requisitos establecidos en el T.U.P.A vigente.

1.4. Todo documento ingresado a la Municipalidad Provincial de Lambayeque debe estar
registrado en STD-MPL y tener impreso el sello de recepcion, el cual contendra los
datos del administrado, seguido del Numero de Registro del Sistema de Tramite
Documentario de la Municipalidad Provincial de Lambayeque para agilizar su lectura.
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AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

A‘ MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE LAMBAYEQUE
. i °  SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUGIONAL

EXPEDIENTE[ | CARTA[ | SOLICITUD |:|N-—|3

CN' REG. 5.T.D-MPL

SOLICITANTE:
ASUNTO:
FOLIOS:
OBSERVAGIONES:
REGISTRADO POR:

FECHA HORA:

A= Escudo de la Municipalidad Provincial de Lambayeque y denominacién de la Unidad Organica
jerarquicamente superior a la que ejerce la funcién, Secretaria General e Imagen Institucional-Area de
Tramite Documentario.

B= Numero de Expediente, Carta Externa o Solicitud que ingresa a la M.P.L.

C= N2 de Registro que asigna el S.T.D - M.P.L al expediente, carta externa o solicitud, para su Tramite en las
unidades organicas, Este nimero es esencial para que el administrado siga el tramite en linea de su
expediente, carta externa o solicitud a través de la siguiente direccién electrénica:

http://www.munilambayeque.gob.pe/INTRANETRAM /index1.php

D= Nombre del Solicitante, asunto codificado segiin la materia, numero de folios que ingresa, observaciones,
identificacion del receptor, fecha y hora de recepcion y unidad organica competente de la administraciéon
documentaria y archivo.

1.5. EI S.T.D - M.P.L, generara un numero de expediente y/o documento correlativo tinico,
que quedara registrado en el Sistema para el seguimiento y ubicacién del expediente
y/o documento administrativo, dentro de las unidades organicas de la Municipalidad
(articulo N2 157 de la Ley N2 27444)

1.6. En caso de error en el ingreso al S.T.D-M.P.L, ya sea que debid ingresar como
expediente y se ingreso como Carta o como Solicitud, estos documentos no podran ser
variados una vez que se retire el administrado o recurrente.

1.7. Todos los Expedientes contaran con una caratula (Anexo N2 1), conteniendo los datos
generales del administrado.

1.8. Se exceptua del ingreso en el S.T.D -M.P.L, aquellos documentos que por su naturaleza
no deban ser registrados, siendo estos:
v’ Tarjetas de saludo por fiestas.
Revistas.
Diarios.
Sobre cerrados, con calidad de confidencial
Estado de Cuenta
Y otros de naturaleza semejante.

AR NENEN

1.9. Estos documentos seran derivados a través del cuaderno de Cargo respectivo, sea el
de Alcaldia o el del A.T.D, dependiendo cual sea su destino.
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DEL PERSONAL

P
1.10.La Mesa de Partes del A.T.D - M.P.L, estard a cargo de personal capacitado y con

experiencia en el manejo del proceso de tramite documentario y conocimiento de las
normas pertinentes; debiendo estar familiarizados con el trato al publico y tener
experiencia de digitacion.

1.11.La Mesa de Partes del AT.D - M.P.L, deberd contar con un personal adicional
debidamente capacitado para contingencias, por cualquier eventualidad.

1.12.La Capacitaciéon de los operarios de la Mesa de parte del AT.D - M.P.L sera
permanente. La Capacitaciéon no solo debera estar relacionada en su especialidad, sino
también en todos los procedimientos contenidos en el TUPA y en las normas
municipales vigentes, a fin de brindar la orientaciéon debida al administrado, sobre
cualquier otro procedimiento.

1.13.Los Servidores de la Mesa de Partes del A.T.D - M.P.L tienen la obligacién de revisar y
tomar conocimiento de las normas internas y externas que se encuentren colgadas en
la pagina Web de la Municipalidad, y que sean ttiles para las labores que ejerce.

1.14.El Servidores de la Mesa de Partes del A.T.D - M.P.L, antes del ingreso del documento
debera exigir el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en el T.U.P.A. en
caso que existan observaciones al documento, este sera recibido con un sello de
incumplimiento de requisitos y se le dara un plazo de dos dias habiles para que el
administrado subsane, de lo contrario sera considerado como no presentado y se
devolvera el documento cuando el administrado se apersone a recogerlo (Articulo
1252 de la Ley 27444, Ley del Procedimientos Administrativo General).

(Anexo N2 02)

1.15.Los Servidores de Mesas de Partes del A.T.D - M.P.L, deberan revisar y solicitar que la
direccién consignada para las notificaciones se encuentren localizadas en el &mbito de
la Provincia de Lambayeque, de lo contrario el Administrado debera consignar,
obligatoriamente, una cuenta de correo electrénico, debiendo autorizar se le notifique
a través de dicho correo (Articulo 202 de la Ley N2 274444).
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DE A DERIVACION

1.16.Los documentos deberan ser derivados en el dia por la Mesa de partes del
M.P.L, a las unidades organicas competentes, teniendo como unicas excepciones los
casos en que se requiera su transporte a otros locales o cuando sean presentados
dentro de las dos ultimas horas del horario de atencién de las mismas.

1.17.Todas las Unidades Organicas deberan designar a sus usuarios del Sistema de Tramite
Documentario (S.T.D - M.P.L), entre aquellos que tienen a su cargo los documentos y
que deben efectuar el descargo del flujo documental en el citado Sistema, dentro de
las 24 horas de recibida la documentacion.

1.18.En el caso de documentos de caracter URGENTE, los operarios de la Mesa de Partes
deberan consignar un sello de Urgente, y coordinar que su remision sea en el dia.

APITULD - DE (A FOLIACION

4.1. La foliacion consiste en la numeracion correlativa de cada una de las hojas, fojas o
folios, en nimeros de todo documento o unidad documental que forma parte de un
expediente y que ingresa por la mesa de partes del A.T.D. - MPL, siendo la foliacion
obligatoria y bajo responsabilidad (Articulo 1522 de la Ley N2 27444)

4.2. Los operadores de la Mesa de Partes del A.T.D - M.P.L iniciara la foliacion del
expediente, con el primer escrito que ingrese el administrado.

43. Bajo responsabilidad de funcionario competente se podrd organizar de oficio un
expediente administrativo, para tal efecto debera solicitarlo por escrito, iniciAndose la
foliacién con el documento mediante el cual se solicita.

4.4. Para uniformizar la foliacidon, se utilizara un sello estandarizado, en la parte superior
derecha de la cara recta de cada folio en el mismo sentido del texto del documento.

El sello sera de las siguientes caracteristicas:

(A)
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE (8)

LAMBAYEQUE Folio N2

(Unidad Organica que Folea)

Casillero (A):
v" Nombre de la dependencia donde se ingresa el documento y efecttia la foliacion,

Casillero (B):
v Contiene el numero correlativo del folio escrito en ntimeros ardbigos, consecutivos, es decir sin omitir
ni repetir nimeros.

Las medidas del sello seran las aprobadas por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

45. Una vez remitido el expediente al area competente para su atencién, esta area
continuara con la foliacién del mismo, segtn los folios que se anexen en dicha area,
colocandole de igual manera un sello en cada uno de los folios incorporados, sello que
tendra las caracteristicas sefialadas en el numeral 4.4.
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4.6. Para foliar un documento que forma parte de un expediente, se debera consid

como folio siguiente:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

Toda documentacién en soporte papel, que contengan escritos, dibujos u otro tipo
de informacién.

Hojas de cargo del S.T.D-M.P.L, que contengan disposiciones debidamente firmados
por los funcionarios competentes.

Proyectos de resoluciones u otros, que obren como antecedentes, siempre que
estén visados.

Formularios, formatos, asi como copias de los mismos, recibos, titulos y todos los
documentos, que son requisitos y se adjuntan para dar inicio al procedimiento
administrativo.

La documentacién que se crea en cada unidad organica como parte del
procedimiento o gestién (ejemplo: Informes técnicos, Legales, resoluciones; asi
como documentos externos o internos)

En el caso de documentos de formato pequefio, por ejemplo: fotografias,
documentos contables- como recibos de pago, facturas, vouchers-, etc.,, que se
encuentren en una hoja, a esta le correspondera su respectivo numero de folio.

La documentacién presentada por duplicado (ejemplo: Facturas y/o Recibos),
deberan considerarse uno solo de ellos, como un folio.

Los talonarios, revistas, libros o impresos que forman parte de un expediente
seran considerados como un solo folio, independientemente de las hojas con que
cuenten este tipo de documentacion. Si se considera pertinente no incluirlos en la
foliacidn por cuanto sus caracteristicas internas como externas implican un trato
especial, se podra optar por separar este material, numerandose en un solo flolio
y dejandose constancia con la Hoja de Testigo o Referencia Cruzada de su
existencia, dentro de la Unidad Documental a la que pertenece, de esta manera,
podra realizar la correspondiente referencia cruzada, en el caso de que se opte por
separar este material (Anexo N2 03).

La foliacién de un expediente deberd realizarse en forma cronolégica, obviando las
tapas de los expedientes, se realizar de adelante hacia el final, el numero asignado

a cada folio debera escribirse de manera legible, sin enmendaduras, sobre un
espacio en blanco sin alterar textos, membretes, sellos originales, etc.

Las unidades documentales, como es el caso de los expedientes, no deberan
exceder de doscientos folios, siempre y cuando el volumen documental lo permita,
en caso contrario, podra dividirse en funcién de la cantidad de folios, pero siempre
formando un solo texto, por lo que se aperturara un nuevo tomo del expediente
cada vez que supere los 200 folios o asi se requiera.
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4.7. No se foliaran

no debiendo retirarse en caso que cumplan estas una funcién de preservacion
y conservacion, como proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros.

b)Las unidades documentales que se generan empastados, foliadas y/o
paginadas de fabrica, en estos casos, se respetara su foliaciéon original,
anotandose el detalle de la cantidad de folios que contenga en el instrumento
de descripcion.

c) No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas.
d) Caratula y los expedientes o fotocopias de las mismas.

e) Las Resoluciones, convenios, dictimenes, contratos y otros en original que
sean remitidos a la Municipalidad o alguna de sus unidades organicas, para la
respectiva firma del Alcalde o funcionario competente.

f) Cartas fianzas, cheques, pagares u otro titulo valor.

g)No se deberda foliar documentos en soportes distintos al papel o
documentacidn no convencional como discos digitales -CD-, disquetes, videos,
audios, etc. En estos casos se procedera a foliar mediante la hoja de Testigo o
Referencia Cruzada.

RECTIFICACION DE (A FOLIACION

4.8. Si se detecta error en la foliacién se procedera a la rectificacion. Estos errores podran

ser por:

e Omisién.

e Repeticion de folios.

e Trasgresiéon de la norma y/o alo indicado en la presente directiva.
La rectificacion procedera a efectuarla la unidad organica que detecto el error, para tal
efecto, debera elaborar la Constancia de Rectificacién correspondiente, lo que sera
firmada por el funcionario responsable del area.
Esta constancia sera foliada. (Anexo N2 04).

49. La rectificacion del numero del folio se hard tachando la anterior con dos lineas

oblicuas cruzadas (X) sobre el numero escrito y se anotara el nuevo numero de folio

en forma numérica, ademas de colocar el termino “Vale”. Para realizar la accién de
rectificar la filiaciéon de un expediente NO se utilizara borradores de ningun tipo, ni
corrector, debiendo quedar visible la foliacién anterior.
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410 ACUMMALION. - Constituye la manifestacion practica del principio de celeridag

aquellos casos en que los expedientes guarden conexién por el administrado part
o por la materia pretendida, y se formaliza mediante la emisién de una resolucién
irrecurrible por parte de la autoridad que tiene a su cargo la instruccién

De conformidad con la normativa vigente, el expediente a ser acumulado pasara a
ingresarse como un documento mas, que se anexara tanto fisicamente como por
sistema, conservando este su caratula y la cantidad de fojas que contiene y se adjunta
como un folio principal, respetando la fecha de la resolucién de acumulacién y el
estado del expediente (Anexo N2 05)

Este proceso debera efectuarlo la unidad organica que resuelve la acumulacion.

CAPITULO (- DEL SEGHIMIENTD DOCAMENTARID

3.1 El seguimiento de toda la documentacién sea de origen externo o interno, se llevara a
cabo a través del Sistema Tramite Documentario - M.P.L.
Cada Unidad Organica debera autorizar y registrar a los usuarios responsables del uso
del S.T.D - M.P.L, precisando las facultades y opciones con las cuales deberan contar
para el cumplimiento de sus funciones, ante el Area de Sistemas y Pagina Web, los
mismos que seran capacitadas para tal fin, de manera conjunta con el A.T.D. Todas las
unidades organicas deberan prever que exista personal capacitado para las
contingencias, a fin de no paralizar su gestion.

3.2 Los documentos internos que se generen en las unidades organicas, sean estas
Gerencias, Sub Gerencias y Areas, deberan ser creados en el S.T.D. - M.P.L, con el fin
que exista un registro del mismo, bajo responsabilidad.

La derivacién de toda documentacién se llevara a cabo a través del mencionado
Sistema, asi como también su recepcién, de manera obligatoria. En caso que no sea
factible revisar la documentacidén en el acto de entrega fisica, debera colocar en la Hoja
de cargo un sello que precise “Recibido por Verificar’, de manera que se pueda
acreditar que si lo entrego.

Los Documentos que guarden relacién con un expediente seran anexados a este para
su tramitacion como solicitud, y serd derivada a la Gerencia, Sub Gerencia, Oficina o
Area, donde se encuentre el expediente. Tratindose de Carta Externa, esta ira
referenciada a la carta externa que tenga como antecedente, de ser el caso.

3.3 Si el funcionario responsable de la Unidad Organica considera pertinente, debera
solicitar a través de un memorando o correo electrénico dirigido al A.T.D - M.P.L, que
las solicitudes referidas a procedimientos de su competencia, sean derivadas a su area
independiente de la ubicaciéon del expediente del S.T.D. - M.P.L.

3.4 La documentacioén que se anexe a un expediente, sea de origen interno o externo, se le
debera incluir el folio de ubicacién que le corresponde dentro del expediente, con el
fin que se refleje en la hoja de cargo al momento de su remisién y verificacion.

3.5 A las cartas Externas, se le deberan anexar la documentacién que genere su atencidn,
debiendo culminar con la respuesta. El original de la carta externa debera archivarse

con el documento que le dio respuesta.

3.6 Si por alguna razén un documento ingreso como carta Externa, esta puede ser
referenciada a un expediente.
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CAPITULO V. DE (A INTANGIBILIDAD DE LOS EXPEDIENTES ¥ DOCAMENTDS

LEAED
4.1 Es responsabilidad de la unidad organica que tiene en tramite o en custodia en

documento y/o expediente, conservar la integridad e intangibilidad del material de
los actuados. Los registros y archivos sin variacion de la foliacion.

42 Si hubiera alguna enmendadura o alteracion de la numeraciéon de folios, se hara
constar expresamente (articulos 1512, 1522 y 1539 de la Ley 27444), dichas
constancias serdn insertas en el expediente, conforme a lo establecido en la presente
directiva.

43 Desglose.- Los pedidos de desglose de documentos deben ser atendidos bajo
responsabilidad, por el area que se pronuncia sobre el procedimiento principal. Se
efectia a solicitud del administrado, emitiéndose la Constancia de Desglose
correspondiente, que se anexara y foliara en el expediente, la misma que sera
suscrita por dicho funcionario y quien solicita la documentacién o quien actia en su
representacion, debiendo adjuntarse poder simple, en este ultimo caso (Articulo
1532 de La Ley N2 27444). Asimismo, deberda dejarse copia autenticada de la
documentacidn, en su lugar con la foliacién que le correspondia (Anexo N° 06)

4.4 No sera factible el desglosamiento:

- Cuando el documento o los documentos solicitados sean indispensables o de gran
importancia para el tramite posterior del expediente u acto administrativo, podra
solicitar copia certificada de los mismos.

- Cuando el documento o expediente tengan una calificacion de reservado o que
comprometa la gestion institucional y que tengan que ver con los intereses de la
Nacién, en este caso se otorgara copia autenticada del mismo, siempre y cuando sea
autorizado por Secretaria General e Imagen Institucional.

45 Desacumulacion.- Para desacumular expedientes y al haber emitido resolucién
para la acumulacién, de conformidad con el articulo 1492 de la Ley N9 27444,
deberad emitirse una resolucién de igual nivel de la que dispuso la acumulacién,
debiendo efectuar este procedimiento la unidad organica que resuelve la
desacumulacion.

4.6 Reconstruccidon.- Si un expediente o documento se extravia, de conformidad al
numeral 153.4 del articulo 1532 de la Ley N2 27444, la Municipalidad tiene la
obligacion bajo responsabilidad, de reconstruir el mismo, independientemente de la
solicitud del interesado, para lo cual la Unidad Organica que detecte el extravié
comunicard el hecho al AT.D - M.P.L, solicitindole que proceda al tramite de
reconstruccion.

El responsable del A.T.D - M.P.L solicitara al administrado que facilite los cargos
originales de sus escritos, a fin de reproducir y autenticar las copias, devolviéndole
los originales al interesado, Asi mismo, solicitara a las unidades organicas que
efectuaron alguna actuaciéon sobre el expediente o documento, remitan copias
autenticados de los mismos, dentro del tercer dia de solicitado.

Vencido el plazo y con las copias de los actuados que se han recaudado se pondra de

manifiesto en el Area de tramite Documentario por el plazo de dos dias, luego
mediante Resolucién de Gerencia se declara recompuesto el expediente.
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Finalmente, culminado este tramite con la mayor cantidad de copias autenticadas, e
responsable del A.T.D emitird un informe sobre el proceso de reconstruccién
efectuado y remitird al 4rea pertinente para que continde con el tramite
correspondiente.

47 Si en el transcurso de la tramitaciéon el expediente apareciera, sera agregado al
rehecho.

CAPITULD V- PROCEDIMIENTDS QUE REQUIEREN APERTURAR EXPEDIENTES

51 Todos aquellos procedimientos que se encuentren en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad y que seran resueltos mediante
acto administrativo resolutivo, deberan ser materia de apertura de expediente.

52  En caso se omita la apertura de expediente al ingresar la documentacién a la entidad
o si se requiere de la organizacién de un expediente de oficio por considerarlo
pertinente, la unidad organica a cargo del procedimiento debera solicitarlo mediante
documento al A.T.D, sefialando en asunto y nombre del solicitante y se procedera a la
organizacion del mismo, conforme a las disposiciones de la presente directiva.

CAPITULD VI DE LAS NOTTFICACIONES

La Notificacién es un acto administrativo a cargo de la unidad organica que emite el acto de
notificar. Las notificaciones se llevaran a cabo de acuerdo a las formalidades establecidas por
la Ley N2 27444 y sus modificatorias.

Independientemente de lo sefalado en el parrafo precedente, las unidades organicas pueden
optar por remitir al AT.D la documentacién a notificar, a fin de que se efectué dicha
notificacién, a través del servicio de mensajeria contratado por la entidad.

6.1 Los actos administrativos que se remitan fisicamente a A.T.D, para su notificacion,
seran enviados a su vez por el S.T.D-M.P.L, debidamente referenciados al expediente
o documento que los origina. La notificacién se efectuara dentro de los cinco dias
siguientes de recibo el documento. Asimismo, dentro de dicho plazo se computara la
segunda vista, en el supuesto de no encontrar al administrado u otra persona en el
domicilio sefialado

6.2  El area que remite la documentacion, sera responsable de precisar correctamente el
nombre y la direccién del administrado a quien va a ser dirigida la notificacién o
comunicacidn.

6.3 El area que remite la documentacion, debera indicar bajo responsabilidad, si es

URGENTE realizar la notificacién (con el sello correspondiente), a fin de efectuarla
dentro de las 24 horas de recibido por el A.T.D (Tramite Documentario)
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64 Los cargos de notificacion estaran sujetos a la devolucidén que efectué el s
mensajeria.

6.5 La autoridad no tiene la obligacién de notificar al administrado los actos que hayan
sido emitidos en su presencia, siempre que exista acta de esta actuacion
procedimental donde conste la asistencia del administrado. Asi también, si el
administrado toma conocimiento del acto administrativo a través del acceso al
expediente, recabado una copia del acto y dejando constancia de esta situacion en el
expediente, se dispensa a la Municipalidad la obligacién de notificar.

6.6  En caso que el administrado no haya sefialado domicilio, o que este sea inexistente, la
unidad organica competente deberan efectuar la notificacidn en la direcciéon que se
sefiala en su Documento Nacional de Identidad. En el caso que no pudiese efectuar la
notificacién en dicho domicilio, ya sea porque el administrado no domicilia en dicho
lugar, el administrado haya desaparecido o se encuentre en el extranjero sin haber
dejado representante legal, se debera proceder a la notificacion mediante
publicacién.

6.7 El régimen de Publicacién de actos administrativos, se efectuara conforme a lo
establecido en al articulo 232 de la Ley 27444 y lo dispuesto en la presente directiva.

6.8 Toda notificacion debera practicarse a mas tardar dentro del plazo de cinco (05) dias,
a partir de la expedicién del acto que se notifique, salvo disposicién distinta de
alguna norma.
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ALCANCES EN EL SITEMA DE TRANITE DOCHMENTARID STOMP.,

Numeradores
o Unico numerador para expedientes.
«  Unico numerador para documentos varios, que ingresan a la municipalidad, a cargo de
la Secretaria General, a través del Area de Tramite Documentario (A.T.D.).
e Seleconcederd a cada unidad orgénica, un cargo de usuario de la plataforma de A.T.D
que lo identificara.

Acceso a los Usuarios.
Se controlara el acceso de los usuarios de la Plataforma Descentralizada o Especializada para
la creacidon de documentos, ya sean expedientes, cartas externas o solicitudes, de ser el caso.

Control Estadistico de documentos creados por plataforma.
A través del programa descentralizado, se obtendra el control estadistico do los documentos

que ingresan por cada usuario.

Sellos

Se requerira contar con los siguientes sellos: TRAMITADO (sellos para recibos); INGRESOS -
CARTAS (para Cartas Externas); PROCESADO Y DESPACHADO (para expedientes y
solicitudes); FOLIACION; NOTIFICACION de 48 horas para subsanar, de conformidad con los
articulos 1252y 1262 de la Ley 27444.

El material que se requiera, debera ser asumido por cada unidad orgénica a cargo de su

plataforma descentralizada, lo que estara previsto en su presupuesto, de ser el caso.
Ademas, se deberd contar con mobiliario adecuado para la atencién y/o recepciéon de
documentos.

De la recepcién de documentos:

El manejo de la documentacién que se ingrese y derive estara sujeto a la supervisién de A.T.D.
Entrara en operatividad una vez que se cuente con los requisitos previos, a fin de dar optima
atencién al administrado.

La mesa principal del A.T.D. no dejara de recibir documentacién de las areas que cuenten con
estas Plataformas, a fin de no crear malestar al administrado.

La Gerencia, Sub Gerencia o A.T.D, a cargo de la Mesa de partes, sera la responsable de recibir
la documentacién con la totalidad de los requisitos establecidos en el TUPA o la Ley en
materia.
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CONSIDERACIONES A SER TOMADOS EN CHENTA EN EL SISTEMA DE TRAMITE DOCAMENTARID,

Este procedimiento sera llevado a cabo en coordinacién con el Area de Sistemas.

Perfiles: Definir un perfil con las opciones correspondientes. Ejemplo:
Perfil Plataforma Descentralizada - Sub Gerencia de Sociedades de Beneficencia Publica.
Opciones: Bandeja, Documentos - Plataformas.

Acceso _a Usuarios por Perfil: Asociar a los Usuarios definidos, el perfil de plataforma
Descentralizada o Especializadas
Asociar a los usuarios con los accesos correspondientes a las opciones.

Cargos: Ingresar al STD-MPL, la descripcion de los cargos funcionales, tantos como usuarios se
tengan.

V. RESPONSABILIDADES

a) Son situaciones en las que funcionarios y servidores publicos seran considerados con
responsabilidad administrativa, ademas de las responsabilidades civiles y penales que
correspondan:

- Cuando se nieguen a reconocer la eficacia del derecho conferido al administrado al
haber operado a su favor el silencio administrativo positivo de un procedimiento
que se sigue ante la misma entidad.

- Cuando se nieguen injustificadamente a recibir o cumplir la resolucién aprobatoria
ficta derivada de la Declaracién Jurada.

- Cuando dejen operar el silencio administrativo.

- Cuando habiendo operado el silencio administrativo negativo, mantengan el
procedimiento sin resolver, salvo que el administrado haya hecho uso de los
recursos administrativos o se tome conocimiento que el asunto a sido derivado a
la via jurisdiccional.

b) En tales casos se comunicard la falta administrativa a la Comisién Permanente o Especial
de Procesos Administrativos Disciplinarios, segin se trate de un servidor o funcionario
respectivamente. Ambas Comisiones en caso de determinar la existencia de
responsabilidad administrativa, luego del procedimiento disciplinario, impondran la
sancién que estimen pertinente, atendiendo a la situacién que se presente en cada caso
concreto, asi como la reincidencia del servidor o funcionario publico.

c) Los administrados podran interponer, individualmente o en conjunto, el recurso de queja
ante el superior jerarquico de la autoridad que tramita el procedimiento, citindose el
deber infringido y la Ley del Silencio Administrativo.

d) También podra presentar el administrado una denuncia al OCI. En este caso el
administrado debera identificarse convenientemente con sus datos personales y
domiciliarios, efectuando una exposicién de los hechos e individualizar al infractor.

e) Las denuncias ante el OCI que se presenten contra los funcionarios o servidores publicos
que incumplan lo establecido en la Ley del Silencio Administrativo, seran puestas en
conocimiento del publico en general a través de la pagina web de la entidad o publicadas
por otro medio cuando la resolucién que pone fin al procedimiento disciplinario quede
consentida.

f) La presentacion del recurso de queja o la denuncia ante el OCI se efecttia sin perjuicio de
las acciones civiles y penales a que hubiera lugar.
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comportamiento del funcionario a cargo de la tramitacién de su solicitud, conforme aNa¥ ...~
regulacién del Articulo 19692 del Cédigo Civil, sobre indemnizacién por dafio y perjuicios.
h) Ademas, el administrado tiene derecho a accionar la justicia penal contra el funcionario
que incumpla los plazos de ley, pues su comportamiento podria constituir delito de abuso
de autoridad si se determina la arbitrariedad en el accionar del servidor o funcionario.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- La presente directiva sera de obligatorio cumplimiento por el personal dé
Municipalidad de Lambayeque, y sera publicado en la pagina web de la Municipalidad.
SEGUNDA.-E1 computo de los plazos se efectia a partir del dia siguiente de recibida la
documentacién por mesa de partes, de conformidad con lo establecido en el Capitulo IV de la
Ley del Procedimiento Administrativo General.

TERCERA.- Las consecuencias del uso indebido de la Declaracion Jurada bajo los alcances de la
Ley del Silencio Administrativo por parte del administrado, declarando informacion falsa o
errénea, seran las siguientes: Nulidad del acto administrativo, denuncia penal o multa.
CUARTA.- En caso de comprobar fraude o falsedad en la declaracién, informacién o en la
documentacién presentada por el administrado, la entidad considerara no satisfecha la
exigencia respectiva para todos sus efectos, procediendo a comunicar el hecho a la Gerencia
Municipal para que declare la nulidad del acto administrativo sustentado en dicha declaracion,
informacién o documento.

QUINTA.- En los tres siguientes supuestos, la conducta ilicita del administrado debera ser
comunicada al Ministerio Publico para que interponga la accidn penal correspondiente:

a)Falsificacion de documentos, lo que implica la confeccién en todo o en parte de un
documento falso o la adulteracién de uno verdadero, asi como el uso que se haga del
mismo como si fuese legitimo.

b) Falsedad ideoldgica, que consiste en inserta o hacer insertar, en
instrumento publico, declaraciones falsas concernientes a hechos que deban
probarse con el documento, con el objeto de emplearlo como si la declaracién fuera
conforme a la verdad, asi como el uso del documento como si el contenido fuera
exacto.

¢)Omision de consignar declaraciones en documentos con el fin de dar origen a un
hecho u obligacion.

SEXTA.- Los conceptos de servidores y funcionarios publicos, asi como las sanciones a imponer
se encuentran determinados por el Decreto Legislativo N2 276 y la Ley N2 27815, asi como por
sus respectivos Reglamentos y los Servidores sujetos al Decreto Legislativo N2 1057 y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM.

SEPTIMA.- En caso la inobservancia de la Ley del Silencio Administrativo provenga de un ex
servidor o ex funcionario de la Municipalidad Provincial de Lambayeque, la sancién a imponer
sera la de multa, teniendo en cuenta lo dispuesto por el Decreto Supremo N2 005-90-PCM y la
Ley N2 27815.

OCTAVA.- E1 OCI supervisara el cumplimiento de los plazos, a fin de que sean tramitados
conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA correspondiente.
Asimismo, esta en la obligacion de elevar al Alcalde un informe mensual sobre el estado de los
procedimientos administrativos iniciados, asi como sobre las responsabilidades en que
hubieran incurrido los funcionarios o servidores publicos que incumplan con las normas de la
Ley del Silencio Administrativo y aquellos que hayan sido quejados y/o denunciados por los
administrados.

NOVENA.-En todo lo no previsto expresamente en la presente Directiva, sera de la aplicacién la
normativa legal sefialada en el numeral III de la misma y/o dispositivo legales aplicables.
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ANEXO Nz 07
MODELD DE CARATULA DE EXPEDIE

g MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQUE

o~
| NOTA DE ENVIO N© | |

DOCUMENTO: RECIBIDO:
SILENCIO ADMINSTRATIVO:

REMITIDO POR: DIAS
FECHA:

ASUNTO

FOLIOS:

DE: PARA | INDICA Ne FIRMA FECHA

INDICACIONES (ACCIONES)

1.-URGENTE 9.-ENTREVISTA 17.- INFORMARSE

2.- FIRMA 10.-CORREGIR 18.- SEGUN SOLICITUD

3.- PREPARAR RESPUESTA 11.-ACCION NECESARIA 19.- REMITIR

4.- CITAR A REUNION 12.-CONTESTAR 20.-ENTREVISTA

5.-COORDINAR 13.-VERIFICAR 21.-ARCH. (G. GENERAL).

6.- TRANSCRIBIR 14.-ACOMPANAR ANTEC. 22.- AUTORIZA

7.-REVISAR 15.- DEVOLVER

8.-SU COMENTARIO 16.- SU OPINION

MAYORES DETALLES:
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ANEXD N2 02
SELLD DE INCAMPLIMIENTD DE PERQUISITOS

.

&% MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LABAYEQUE
- SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
AREA TRAMITE DOCUMENTARIO

De acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N2 27444, el administrado
Ha omitido los siguientes requisitos.

oo woN e

Los Mismos que serdn subsanados dentro de las 48 horas de recibido el cargo, de lo contrario
Se dara por no presentada su solicitud.

Firma
Fecha:

Firma del Receptor:

D.N.I
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ANEXD N 03

(A) (B)
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LAMBAYEQUE Folio
(Unidad Organica que Folea) Ne

HOUA DE TESTIZD O REFERENCIHA CRUZADA

Descripcion del documento que contiene: Tamaio, Colores, Titulo, Asunto y otros
datos relevantes.

Sello y Firma.
Del Funcionario Responsable del Area.
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ANEXD e 04

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LABAYEQUE

GERENCTA DE.......... . (D
Sub. Gerencia, Area (2)

(3) Expediente N°:...........

CONTANCIA DE RECTIFICACION

Habiéndose procedido a rectificar en su totalidad, el expediente (3) N°... , por
haberse encontrado con borrones, enmendaduras, afiadiduras y/o desglose, de conformidad
con los articulos 52° y 153° de la Ley de Procedimientos General, 27444,

Detectdndose error en la foliacién de......... al....... , contando a la fecha con..........

Se suscribe la presente constancia.

Lambayeque,...................20........
DNI del trabajador y rubrica Firma del empleado de confianza
Del responsable de la refoliacion y/o funcionario responsable

(1) Gerencia de la que depende, el area que emite la Constancia
(2) Sub. Gerencia, Area que emite la Constancia.
(3) Numero de expediente en el que se ha dado su foja o se ha efectuado la modificacion.
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ANEXO Nz 05

SELLO DE FOLIACION

EXPEDIENTE ACUMULADO

Referencia: Resolucién de Acumulacion Ne....................

Cantidad de Folios Acumulados

Firma y Sello del Funcionario
Que ordena la Acumulacién
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ANEXD N2 06

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LABAYEQUE
GERENCTA DE.......... . (D
Sub. Gerencia, Area (2)

CONTANCIA DE DESGLOSE
N5 S ~201...-...= . /MPL

Expediente N°..............ccocoee..

En la fecha, el que suscribe deja constancia que se ha desglosado el expediente (o cualquier
otro documento, debe especificarse) N°........., que consta de................folios, los mismos que
corrian de fs....a fs......... del presente expediente.

De conformidad con lo solicitado mediante (especificar el Documento) N°......................, con
MOTIVO de...cereeeeeee e , los mismos que se han quedado en copia aufen‘hcada
en virtud de lo dlspues'ro en el arhculo 153° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General.

Lambayeque,.....................de........20......

Sello y firma del funcionario responsable,

Firma del Solicitante:
DNI N®: ..
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