MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

DECRETO DE ALCALDIA No. 019 -2008/MDV
ventanilla, 0 2 OCT, 2008

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA:

VISTO:

El Informe No. 366-2008/MDV-GAJ, de la Gerencia de Asesoria Juridica, ¢ Informe No.
273-2008-MDV-SG-SGTDA ; con relacién a la aprobacién del Manual de proceso del sistema
de gestién documentario de la Municipalidad Distrital de Ventanilla; v,

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1.4 del articulo IV del titulo preliminar de la Ley No. 27444- Ley del
Procedimiento Administrativo General, sefiala que las entidades deben brindar las condiciones
necesarias a todos los administrados para acceder a la informacion que adimuiictran acimismn el
numeral 1.9, indica que guienes participan en el procedimiento deben ajustar su actuacién de tal
modo que se dote al trdmite de la méxima dindmica posible, evitando actuaciones procesales
gue dificulten su desenvolvimiento,

Que, es necesario establecer el sistema de gestion documentaria municipal, con la finalidad de
agilizar y simplificar los tramites que corresponden a los diversos servicios administrativos que
presta y brinda una eficiente atencion al piblico, a cuyo efecto se ha elaborado el manual de
proceso del sistema de gestién documentaria, adecuado a las caracleristicas y estructura de esta
comuna, considerando incluso las sanciones que devendrian en caso de incumplimiento de las
actuaciones administrativas.

Que, el referido manual se constituye en un documento normativo vy de regulacitn de gestion
municipal que permitird cumplir con los lineamientos institucionales trazados por la actual
gestion, consistente en la agilizacion de los tramites para brindar un servicio eficaz y eficiente a
los usuarios cumpliendo metas que simplifiquen las actuacic: ad~inictrativa, siendo los
documentos de gestién, una normatividad que conlleva a alcanzar una correcta administracion
municipal, en concordancia con lo establecido en el articulo 42 de la Ley No. 27972- Ley
Orgénica de Municipalidades.

Que, las Municipalidades gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia, de conformidad con lo dispuesio en ¢l articulo 194 de la
Constitucién Politica del Estado, concordante con el articulo 11 del Liwiv Diclisaiznr de la Ley
No. 27972-Ley Orgénica de Municipalidades.

Que, el articulo 42 de la Ley No. 27972- Ley Orgénica de Municipalidades, sefiala que los
decretos de alcaldia establecen normas reglamentarias y de aplicacién de las ordenanzas,
sancionan los procedimientos necesanos pard la correcta v eficiente administracién municipal ¥
resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés para ¢l vecindario, que no s¢an
competencia del Concejo Municipal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley No, 27972- Ley
Orgdnica de Municipalidades;

SE DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de proceso del sistema de gestion

documentaria de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, cuyo documento es parte integrante
el presente Decreto.

'ARTICULO SEGUNDOQ: PRECISAR que la Subgerencia de Tramite Documentario y
Archivo, dependiente de Secretaria General, serd el 6rgano central del sistema, quedando
encargada de la conduccin, supervisidn y control permanente del sistema de gestidn
documentaria,

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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MANUAL DE PROCESO DEL SISTRMA DE GESTIGON DOCUMENTRRIA

PRESENTACION oy
00 " 0;\\{

El presente Manual de Procesos de la Sub Gerencia de Tramite Dacumentario y Archi
tiene por finalidad disponer de un documenio técnico que norme la funcionalidad Y=
uniformidad del Sisiema de Gestion Documentaria Municipal en la Municipalidad Distrital

de Venianilla.

“:’;{ i
R TED

El Sistema de Gestion Documentaria Municipal lograra agilizar y simplificar el tramite do
la documentacion de la Municipalidad Distrital de Ventanilla; impulsando de esta manera
la modernizacion de la gestién administrativa de los servicios municipales.

El presente manual describe la finalidad del Sistema, la base legal que lo ampara, ios
alcances, los drganos responsables para su administracion, 1os elementos que requieren
para su funcionamiento y los términos utilizados en el Sistema de Gestién Documentaria
Municipal.

El éxito para la operatividad del Sistema, dependera sustanciaimente del apoyo del
personal directivo, de la voluntad y esfuerzo del personal que participa directamente en la
gjecucion de las acciones y de todo los trabajadores de la Municipalidad Distrital de
Wentanilla.
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MANIZL DE PROCESO [EL SISTEMA DE GESTICH DOCUIMENTARIA

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA MUNICIPAL

MANUAL DE PROCESO

I GENERALIDADES

1.1.  Finalidad
Establecer las normas y procedimientos de operacion de las areas de
trabajo que estan comprometidas con el trdmite documentario, orientados
a lograr los objetivos del sistema, el cual consiste en la agilizacion de los
tramites para brindar un servicio eficaz y eficiente a los usuarios de los
servicios que brinda la Municipalidad Distrital de Ventanilla,

1.2. Base Legal
+ Ley N227444 Ley de Procedimiento Administrativo General gggﬁﬁg
s Ley No 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estadgis”
¢ Ordenanza N¢ 023-2007/MDV que aprueba el Texto Unico 'g iy
Procedimientos Administrativos de la Municipalidad Distritai ""éfe :
Ventanilla. ,}{1 = S
« Ley N® 25323 del Sistema Nacional de Archivos. =
« Ley N2 19414 Ley de defensa e Incremento del Patrimonio Documental
de la Nacion.

1.3.  Alcance
¢ El ambito de aplicacién del presente Manual de Proceso comprende a
todos los 6rganos de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

L. ORGANIZACION DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA MUNICIPAL

2.1, Estructura Organica

El sistema de Gestion Documentaria Municipal funciona basandose en un
conjunto  de unidades y elementos orgénicos interrelacionados
funcionalmente generando una dindmica integral. Se considera como
Organo Central del Sistema en mencion, la Sub Gerencia de Tramite
Dccumentario y Archivo, el cual, depende de la Secretaria General, y;
como o6rganos radiales, a todas las dependencias gque integran la
Municipalidad Distrital de Ventanilla, involucradas en el Proceso de Gestion
Documentaria, que se identifican como “Areas de Transformacion
Documentaria”.

Finalmente, para formalizar la responsabilidad compartida, en los
diferentes niveles de accién, se fija una estructura de organizacion
funcional para asegurar el funcionamiento del Sistema de Gestion
Documentario Municipal, asi como; las acciones de coordinacion gue
. A SECRETARIA GENEfghenpexistir entre los Grganos t&cnico-iuncionales, componentes del
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MAMURL DE PROCESO DEL SISTRMA DE GESTION COCIMENTRETR

2.2

222,

Ventaniliz...

Funciones de los Organos Responsables

2.2.1. De la Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo

De acuerdo al Ant. 24 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla, La Sub.- Gerencia de Tramite
Documentario y Archivo, es la Unidad encargada del procesamiento de la
documentacidn que ingresa, se genera y se conserva en el Archivo de la
Municipalidad. En tal sentido, como 6rgano central del Sistema de Gestion
Documentaria Municipal, deberd cumplir, entre otras funciones, con las
siguientes:

a.

h.

Administrar los procesos relativos al sistema de Tramite Documentario
y de Archivos de la Municipalidad, en concordancia con la normatividad
vigente.
Ejecutar, supervisar y controlar el proceso de recepcion, registpb
clasificacion, distribucion, control, seguimiento, informacion y sequrid?
de los expedientes gue ingresan a la Municipalidad D:strltaI!%
Ventanilla, a traves de una Mesa de Partes Central, y Mesas de Parrés;
Periféricas.

Registrar en f{orma correlativa y con numeracion Unica, toda
documentacion que ingrese a la Municipalidad Distrital de Ventanilla,
inclusive la que ingrese a través de las Mesas de Parte Periféricas.
Informar y orientar al plblico usuario sobre los servicios y tramites que
brinda la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

Coordinar, supervisar, controlar y hacer el seguimiento de las acciones
de tramile documentario que realizan las Mesas de Parte Periléricas
autorizadas.

Emitir reportes periodicos correspondientes al Sistema de Gestidn
Documentaria Municipal y aquellos que sean solicitados por la
superioridad.

Controlar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos
para el Sistema de Gestion Documentaria Municipal, ejerciendo la
supervision correspondiente,

Atender las consultas e informar las modificaciones que se ejecuten en
el Sistema de Gestién Documentaria Municipal.

Remision periddica de reportes estadisticos a cada Unidad Organica
con los procedimientos y totales de la documentacion recepcionada a
través de la Subgerencia de Tramite Documentario y derivada a las
diversas dependencias de esta Coorporacion.

De las Mesas de Partes Periféricas

Las Mesas de Parle Periféricas, son unidades desconcentradas del
A SECRETARIA GEnoistemarlg Gestion Documentaria Municipal.
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VENIAL DE FROCESS DEL SISTEMA DE GESTION DOCIMENTARIA

Para efecto de la distribucién, se contard con los siguientes servicios de
mensajeria.

a. Mensajeria interna:
Constituida por los encargados de la distribucién de expedientes dentro de los
locales de la sede principal de la Municipalidad.

b. Mensajeria externa:
Encargada de la distribucion de documentos a Organismos 0 Instituciones
Externas.

3.6. TRANSFORMACION
Las acciones que se realizan en ésta etapa, se desarrollan en las diversas

dependencias de la Municipalidad Distrital de que, para efectos del Sistema de
Gestion Documentaria Municipal, se denomina Areas de Transformacion _—.

Documentaria. f{éé\fﬁwﬁi T
T
o i
3.7. SEGUIMIENTO Y CONTROL i %

Es la accion por medio del cual, se ejerce un control continuo sobre el movimiento®%_— >~
del documento, de tal forma que permita conocer su ubicacién, tiempo de
permanencia en las Areas de Transformacion y desviacion en las lineas de

proceso de tramite.

Dicha accién permite asimismo, que la orientacion e informacion de la Sub
Gerencia de Tramite Documentario y Archivo y Mesas de partes periféricas,
proporcionen informacion actualizada a los administrados sobre la situacion de
sus documentos en tramite.

3.8. ENTREGA DE RESULTADOS

El proceso de tramite documentario concluye para el usuario, cuando se hace
entrega de los resultados derivados del servicio solicitado, pudiendo ser:
autorizaciones, cerificados, resoluciones, etc. segun sea el caso.

NORMAS GENERALES DEL PROCESO

41. La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo, es el 6rgano central
del Sistema de Gestion Documentaria Municipal de la Municipalidad distrital
de Ventanilla, encargada de la organizacion, supervision, control Yy
seguimiento permanente de los expedientes desde su recepcion  hasta la
culminacién del proceso, a fin de brindar al administrado una informacion

: ; .
A SECRETARIA GEEE'&?\E oBgrEuna del estado de sus expedientes.
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MANIAL DE PROCESO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTRARIA

4.2. Todos los Grganos y dependencias que procesan expedientes y se
constituyen en Areas de Transformacién Documentaria son respensables de
la atencion oportuna de los mismos dentro de los plazos sefialados en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos, ley de Normas Generales de
Procedimientos Administrativos y demés disposiciones legales vigenles sobre
la materia.

4.3. Las Mesas de Pares periféricas para efectos del Sistema de Gestion
Documentaria Municipal se constituyen en érganos desconcentrados de la
Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo dependiendo
funcionalmente de dicho 6rgano.

4.4, Los recepcionistas de las Areas de Transformacion (Unidades Qrgénicas),
seran responsables del registro y derivacion de los expedientes en dichos
arganos.

V. NORMAS ESPECIFICAS e

1. De la Orientacion e Informacion de Tramites:

a. La orientacion, es la etapa previa a la recepcion del expedienie. La M "ia,e,, LS
de Partes Central de la Sub Gerencia de Tramite Documentario y == =
Archivo y las Mesas de Partes Periféricas, informaran a los interesados
sobre los requisitos para la presentaciéon del expediente, tiempo de
duracion y costo de derecho del tramite establecidos en el TUPA,
lugares de pago, a fin de asegurar que los expedientes ingresen al
sistema correctamente.

b. La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo, elaborara Cartillas
de Orientacion para los usuarios, de los principales servicios que brinda
la Municipalidad.

c. El personal brindara servicios de orientacion e informacion al publico
usuario que converge a la Oficina de Tramite Documentario, guiandolo al
lugar de atencion correspondiente.

5.2, De la Recepcion de Expedientes:

a. El ingreso de Expedientes a la Municipalidad, se hard unica y
exclusivamente por la Mesa de Partes Central y por las Mesas de
Partes Periféricas.

b. La Mesa de Partes Central, a fin de dar facilidades al usuario, podra
recibir los expedientes que correspondan a las mesas de Partes
A SECRETARIA GENERaTeriléricas sefaladas en el numeral anterior, siempre y cuando no
CONCEJO DISTRITAL DE VENGQUIgSPondan a tramites automaticos.
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MANUAL DE PROCESO DEL SISTEMA DE GESTION DCCIMENTRARIA

5.3 De la Foliacién, Proteccion y Seguridad del Expediente

a.

Proceso de Foliacion:
El objetivo es uniformizar los procesos de foliacion, otorgandole fa
intangibilidad y seguridad a los expedientes en la Gestion Documentaria
Municipal, conllevando al mejor control en la tramitacidn de los mismos.

Esta aplicacion es para todas las Unidades Orgénicas de la Municipalidad
de Ventanilla.

Es obligatoria la foliacion de los expedientes administrativos con nimeros
y letras, en cada uno de los documentos que la integran.
Del Sello de Foliacién

Toda Unidad responsable de atencién, confeccionara un selio de foliacipi
indicando ademas sus unidades jerdrquicas superiores.

Modelo

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA Folio N2;
(Denominacion de la Gerencia) S
{Dencminacion de la Sub Gerencia, de ser el caso) ! (En letras)

'4 8cm. x 2om. >|

De! Inicio de la Foliacion

Se define como expediente todo documento o conjunto de documentos
ordenados cronolégicamente y foliados, sobre un determinado asunto que
genera un procesc de tramite, para la obtencidén de un determinado
servicio y/o peticion que formula el administrado ante las dependencias de
fa Municipalidad de Ventanilla.

La foliacién de cualquier expediente se inicia a partir de ia presentacion
del primer escrito en la Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
y las Mesas de Partes Periféricas, continuando en las demas unidades de
la Municipalidad; de tal manera que el funcionario que agregue
documentos al expediente inicial, deberd continuar obligatoriamente |a
foliacion en forma correlativa en numeros y letras.

¢ SECKETARIA GENERAL Di:
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MANITAL DE PROCESO DEL SISTEMA DE GESTION DOCIMENTARIA

La foliacion se realizard en el angulo superior derecho del anverso de
cada hoja del documento, cuidande de no foliar el reverso de la hoja.

g. De los Folios No Numerables

Mo se foliaran los documentos, en los siguientes casos:

Cuando se presenten en duplicado o triplicado para un procedimiento
administrativo, debiendo escribirse en el angulo superior derecho de
la palabra “COPIA".

En las hojas de los expedientes insertos en la documentacion, que no
cuenten con ninguna infarmacion.

- Asimismo, por ningun concepto se foliaran los provecltos de
resolucion, memorandum, oficios, u otros. Es decir sdlo se foliardn los ==

documentos oficiales. Fao

A Q ]

h. Del Orden Correlativo: i g
vl Py

.;}:.;,O Jﬁ#

Los informes técnicos, legales, memorandum, y otros, gue se originen ent»?;:_ =) g

el Expediente, producio de la alencion del mismo, se irdn agregando al
ultimo documenio, debiendo de esta manera, mantener un orden
cronoldgico descendente, hasta su Resolucion final respectiva.

i. Dela Acumulacidn de Procedimientos:

En caso de acumulacion de procedimientos, la autoridad responsable de
la instruccidn, por propia iniciativa o a instancia de los administrados,
deberd disponer mediante Resolucién irrecurrible, la acumulacion de los
procedimientos que guarden conexién, los documentos acumulados se
foliaran cronoldgicamente, La Resolucion de acumulacion serd insertada
al final del escrito con las indicaciones pertinentes.

Cada Expediente acumulado mantendra su nGmero de registro y, para
identificar al conjunto de expedientes, se considerard el numero del
documento principal con el que se inicio el ramite.

j. De la Resolucion de Acumulacién

Cada expediente acumulado mantiene inalterable su numeracion, siendo
obligacién de la oficina que efectda la acumulacién, indicar en la
resolucién de acumulacion |a relacion de los documentos acumulados al
principal. ver anexo 1 '

Los folios que se agreguen a un expediente en acumulacién, segun
corresponda deberan guardar el orden cronologico, continuando la
A SECRETARIA GENERfdaélén correspondiente.
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MANIZL DE PRCCESO DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTRRIA

K. De la Desacumulacién

La desacumulacion de documentos se efectuara a través de la
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo Central a solicitud del
Area, justificando dicha desacumulacién; siendo obligacién del Area
realizar la desacumulacion de aguella documentacion que haya sido mal
anexada y/o no corresponda al expediente acumulado, debiéndose dejar
copias simples y la constancia respectiva.

I. De la Refoliacion

La refoliacion de expedientes administrativos se basa en el principio de
intangibilidad, por tanto; en su foliacion, no podra introducirse
enmendadura, alteraciones, entrelineados, ni anadiduras de ninguan tipo,
de ser necesaria una refoliacion debera dejarse una constancia expresa y
detallada en las modificaciones que se hubiere producide, la misma que
debe ser firmada por el funcionario responsable de la unidad donde se
encuentra el documento refoliado. Ver anexo N2 02.

De existir irregularidades, se devolvera al organo remitente ca orde
conocimignto del superior jerarquico para las acciones pertinentes. J,:; : ,.c.,, o

l

Es necesario precisar, que cuando no se ubique determinado folio en ‘1#,,-,‘, ﬂ;{;
documentacion que liene cierta antigliedad, se deje una constancia de e g
inexistencia de folio a fin de salvar cualquier responsabilidad  debiendo
establecerse expresamente la fecha con que se toma conocimiento de la
desaparicion del mismo. Ver anexo 3.

IIl. De los Documentos de otras Reparticiones

Los expedientes remitidos a la Municipalidad Distrital de Ventanilla, por
otra reparticion publica para el desarrollo de su tramite, se adecuaran alo
establecido por el presente Reglamento,

La Secretaria General es responsable de los documentos que se framiten
a otras municipalidades o dependencias publicas, éstos deberan estar
debidamente foliados expresando en el documento de remision, el
numero de folios que lo contengan.

5.4, intangibilidad y Seguridad
a. De la Intangibilidad

LS El contenido del expediente es intangible, no pudiendo introducirse
enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los
documentos, una vez que hayan sido firmados por la autoridad
E‘i\ﬁl NN.Fnte De ser necesario, deberd dejarse constancia expresa y

A SECRETARIA GE de las modificaciones introducidas,
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MANUAL DE PROCESS DEL SISTEMA [E GESTION DOCIMENTRRIA

No se podra desglosar ni sustituir pagina alguna, ni alterar la foliacién
salvo autorizacion por escrito de la autoridad competente y de acuerdo la
normatividad correspondiente.

b. De la Seguridad

A efectos de evitar posibles pérdidas de documentos, ninglin expediente
debera quedar sobre los escritorios, fuera del horario de trabajo bajo
responsabilidad del funcionario y personal que estuviera a cargo del
misma.

Los expedientes y/o documentos simples y codificados, deberan
manienerse en un lugar que presie las condiciones minimas de
seguridad, siendo responsable aquel a quien le fue derivado el documento
en tramite.

Para tal efecto, debera solicitarse el mobiliarioc necesario, el que sera
proporcionado bajo responsabilidad, con conocimiento  del Organo de
Control Interno.

¢. Los administrados y/o sus representantes legales, tienen derechd
acceso al expediente, en cualquier momento de su tramite,

El pedido de acceso podré realizarse verbalmente, y se debera conce
de inmediato, sin necesidad de resolucion expresa, en la oficina en que se
encuentre el expediente. Para tal efecto, deberé dejarse la constancia
respectiva. Ver anexo N2 04,

5.5. Reconstruccion del Expediente

En caso de pérdida o extravio de un expediente en algunas de las Areas de la
Corporacion Municipal, el funcionario responsable deberd ordenar una
investigacion sumaria luego de la cual y seglin sea el caso, solicitard la
reconstruccion del expediente administrativo, a la Secretaria General del
Concejo.

El Secretario(a) General del Concejo, evaluara el informe remitido por el
funcionario y dispondra se notifique al administrado, a fin de que cumpla con
entregar copias de los escritos vy resoluciones que obren en su poder, dentro
de los tres dias habiles siguientes de la recepcion de la documentacion,
asimismo; se solicitard en el mismo plazo, a las areas de transformacién
documentaria copia de los memorandums, informes y otros documenios que
tengan relacién con el expediente. Vencido el Plazo, el funcionario elevara la
documentacion recabada al Despacho del Secretario General para gue, por su
intermedio, la Alcaldia emita Resolucién en donde se declare recompuesto al
expediente.

LA SECRETARIA GENER G stribucid
SONCEJO DISTRITAL BiE UEQ%%%%E{macmnyD@ r!buc:o_n

ERTIFICA. Que la presente es copia fiel
i onginal que obra en los archivos de esta \ = = pégina 14 de 19
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ANEXO N1

RESOLUCION SUB GERENCIAL N° -2008- MDV

EXPEDIENTE N° 2002952008, Doc. N® 1012832008 y Doc. N° 2018672008
Ventanilla,

VISTO:

El Exp. N? 00002008 sobre el Recurso de Apelacion interpuesto por Don XOOXXXXX y otros
contra la YO0000CK  expedida para XOOOOOOXKX ubicado en XOOOOOUGOOFX  y los
Documentos N¥ 000012008 de XXXXOOOXX y N¢ 000022008 sobre YOO, consistente
en HOOOCOOCGO0G v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Expediente 00002008 sobre el Recurso de Apelacion interpuesto por
Y0000 v otros  contra fa XCOCORONX expedida por WOOOOONK  para la X
ubicado en XOOCOOCCOOONCO,

Que, el Articulo 149° de la Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General que “a
autonigad responsable da la instruceion, por propia iniciativa o a instancia e fos administrados,
dispone mediante resolucion irrecurrible la acumulacién de los procedimientos en tramite que
guarden conexién" es decir que cuando exista procedimientos con igual identidad sustancial,
mediante una resolucién se debe ordenar la acumulacion de dos o mas expedientes
administratives por parte del funcionario que tenga a su cargo el tratamiento de los
expedientes;

Que, el articulo 116.2 de la Ley amba indicada senala que “pueden acumularse en un solo
escrito mas de una peticion siempre que se trate de asuntos Conexos gue permitan tramitarse
y resolverse conjuntamente.......";

Que, en ejercicio de las competencias que atibuye el articulo precedente, corresponde
scumular a los Documentos N2 000012008 y N° 000022008 al Expediente N 0000 2008;

De conformidad & lo dispuesto por el Articulo 757 numeral 6) de la Ley No. 27444 Ley del
Procedimients  Administrative General y la Ordenanza 032-2007/MDV cue Modifica la
Estructura Organica y Mocifica el Reglamento de Organizacion y Funciones:

RESUELVE:

ARTICULO UNICO .- Acurriular los Docurnentos N¢ 00001 2008 y N° 000022008 2l
Expediente N2 0000 2008, al guardar intima conexion.

- REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

A SECRETARIA GENERAL DEL
SONCEJO DISTRITAL DE VENTANILLA _—
SERTIFICA. Que la presente es copia ﬁé‘(
al onginal que obra en los archivos de esia~_
amuna

w B DISTRITAL DEAENTANILED
"'_ e~ b

o i A i e e

Pagina 16 de 19



ANEXO N2 2

CONSTANCIA

El suscrito deja CONSTANCIA de conformidad con los Articulos N®152 Y N° 153 de la
Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Ley N? 27444, que se
procedio a:

FOLIACION REFOLIACION
MR v GONEENIBNEG o o5 0. TOHDS, al
N s ceveeeeseeneCONtENdiENdO. i TOROE DO s S

para la prosecucion de su tramite, de acuerdo a ley.

Ventaniiia,

Firma y Sello del Funcionaric Responsable

.A SECRETARIA GENERAL DEL
CONCEJO DISTRITAL DE VENTANILLA
CERTIFICA Que la presente es copia fiel
ngt onginal que obra en 195 archivos de esta

A 0 20cT. 2008

Variznilis
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ANEXO N2 3

CONSTANCIA DE INEXISTENCIA DE FOLIO

El suscrito deja CONSTANCIA que la revision del Documento /Expediente N?
R e RGO DO R R R R , 5e ha detectado la falta del
{108) fOlIO(S) N&...oriiiiiisreeeeeisieieeeecenen ey 10 QUE S€ pone de conocimiento para los fines
pertinentes.

Ventanilla,

Firma y Sello del Funcienario Responsable

4 SECRETARIA GENERAL DEL
:ONGCEJO DISTRITAL DE VENTANILLA
'ERTIFICA. Que la presente es copia fiel
ol onginal que obra &n los archivos de esta

GMUNG Dra. HD%A MARIA V. CASTAREDA ZEGARRA

ECRETARIA GENERAL

0 20CT. 2008

Ventanilia,.....

Pagina 18 de 19



MAMUIAL OF PROCESD DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA

ANEXO N2 4

CONSTANCIA DE REVISION DE EXPEDIENTE

Par la presente se deja constancia que, el Sr.(a):
sssmsshsssTnanaaasidentiicado: con DI M iy 80 &1
(or="Ta == o [ s [ R ha procedido a revisar el
Expediente Mt nisi s promovido por............

de conformidad con los dispuesto en los Articulos N® 55 y 160, inciso 32 y 1¢
respectivamente, de la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Se deja CONSTANCIA para los fines pertinentes.

Ventanilla,

Revisor Responsable

A SECRETARIA GENERAL DEL
JONCEJO DISTRITAL DE VENTAMLLP‘
SERTIFICA. Que la presente 05 copia fiel

s archivos de esta \ : T
ael onginal que obra en los archi Ora. ADSA WIARIA V. CASTANEDA ZEGARRA
omuna. SECRETARIA GENERAL

Ventanilla,.... .. St
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