% PERU Ministerio de _Centro Vacacional
Educacion Huampani

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DE DIRECTORIO N° 015-2020-CVH-P
Lima,25 de junio de 2020
VISTO:

El Informe N° 005-2020-CVH-OAL/TD, emitido por el drea de tramite documentario, el Informe
N°93-2020-CVH/OAL, emitido por la Oficina de Asesoria Legal, Informe N°065-2020-
CVH/OPEP, emitido por la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto, Informe N°109-
2020-CVH/OAF-UTIC, emitido por la Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicacion,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 036-95-ED del 24 de abril de 1995, se aprueba el Estatuto
del Centro Vacacional Huampani, a través del cual se le define como una institucién publica
descentralizada del Ministerio de Educacion, con personeria juridica de derecho publico con
autonomia técnica, administrativa, econémica y financiera, cuya finalidad es prestar servicios
hoteleros, de esparcimiento, recreacion y deporte; asi como apoyar la ejecucion de
convenciones, eventos culturales y otros servicios afines con capacidad para el desarrollo de
actividades y eventos deportivos;

Que, el articulo 128° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, establece que cada
entidad tiene su unidad general de recepcion documental, tramite documentado o mesa de
partes, salvo cuando la entidad brinde servicios en varios inmuebles ubicados en zonas distintas,
en cuyo caso corresponde abrir en cada local registros auxiliares al principal, al cual reportan
todo registro que realicen; tales unidades estan a cargo de llevar un registro del ingreso de los
escritos que sean presentados y l@ salida de aquellos documentos emitidos por la entidad
dirigidos a otros 6rganos o administrados. Para el efecto, expiden el cargo, practican los asientos
respectivos respetando su orden de ingreso o salida, indicando su nimero de ingreso,
naturaleza, fecha, remitente y destinatario. Concluido el registro, los escritos o resoluciones
deben ser cursados el mismo dia a 8us destinatarios; dichas unidades tenderan a administrar su
informacion en soporte informético, cautelando su integracién a un sistema Unico de tramite
documentado; también a través de dichas unidades los administrados realizan todas las
gestiones pertinentes a sus procédimientos y obtienen la informacion que requieran con dicha
finalidad;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, se dictan lineamientos para las
entidades del Poder Ejecutivo, 8 éfectos que adopten las medidas pertinentes para el desarrollo
de sus actividades y atencién dé la ciudadania, considerando los enfoques de género,
interculturalidad e interseccionalidad, salvaguardando las restricciones sanitarias y el
distanciamiento social, durante |a8 declaratoria de emergencia sanitaria producida por el COVID-
19 en el Peru, en el marco del Déereto Supremo N° 008-2020-SA, y siguiendo los Lineamientos
para la vigilancia de la salud dé los trabajadores con riesgo de exposicion a COVID-19,
aprobados por el Ministerio de 8alud:

Que, la citada Resolucion Ministerial dispone para la atencion a la ciudadania y funcionamiento
de las entidades: Evaluar e implementar, de manera progresiva, la digitalizaciéon de tramites a
través de ventanillas virtuales y promover la simplificacion administrativa, a fin de reducir el
traslado de la ciudadania a laé entidades publicas, con especial énfasis en las poblaciones
vulnerables y grupos de riesgo; y para el desarrollo de actividades y procedimientos internos:
Mantener operativas las mesas dé partes virtuales y optimizar su funcionamiento, a fin de
asegurar que las entidades del Poder Ejecutivo contintien funcionando de manera interconectada
y se mantenga una correcta administracion de la gestion documental. En caso de no contar con
una mesa de partes virtual habilitada, establecer un correo institucional para la recepcion de
documentos;
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Que, con Informe N° 005-2020-CVH-OAL/TD, el area de tramite documentario remite el proyecto
de Directiva “Procedimientos que regulan el funcionamiento de Tramite Documentario del Centro
Vacacional Huampani”, cuyo objétive es establecer el procedimiento para el procesamiento de
la documentacion en el Centro Vagacional Huampani, en cuanto a la recepcién y tramite de los
documentos, asi como la remisién de documentos, bajo criterios de oportunidad y condiciones
adecuadas;

Que, con Informe N°065-2020-CVH/OPEP, la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto,
sefala que habiendo revisado el proyecto de directiva “Procedimientos que regulan el
funcionamiento de Tramite Documentario del Centro Vacacional Huampani” y de acuerdo
a su objeto, concluye que la citada directa, se encuentra alineado a la Actividad Operativa;
“Gestion de Tramite Documentario” del Plan Operativo Institucional 2020 del Centro Vacacional
Huampani y se encuentra alineado al OEI 02: Fortalecer la Gestion Institucional y AEI 02.01
Sistema Administrativo integral para el Centro Vacacional Huampani, del Plan Estratégico
institucional ampliado 2019-2023 del Centro Vacacional Huampani.”

Que, en el Informe N°109-2020, la Unidad de Tecnologia de Informacién y Comunicacion,
concluye que, con el propodsito de implementar mecanismos idéneos y brindar apoyo técnico al
area de Tramite Documentario ha desarrollado la Plataforma Virtual de Mesa de Partes (MPV).

Que, con Informe N°100-2020-CVH/OAL, la Oficina de Asesoria considera procedente la
aprobacion del Proyecto de Directiva procedimientos que regulan el funcionamiento de tramite
documentario del Centro Vacacional Huampani, la cual tiene por objetivo establecer el
procedimiento para el procesamiénto de la documentacién en el Centro Vacacional Huampani,
en cuanto a la recepcion y tramite de los documentos, asi como la remisién de documentos, bajo
criterios de oportunidad y condiciones adecuadas, la cual se encuentra conforme con los
lineamientos sefalados en la normativa correspondiente;

Por lo expuesto, considerando gue él Centro Vacacional Huampani es una Institucion publica,
corresponde que el procedimiento de tramite documentario de la entidad cuente con un
documento que gestion que regulé su funcionamiento;

Con el visto de la Oficina de Ie_Gerencia General, la Oficina de Asesoria Legal, Oficina de
Administracion y Fianzas, y la Unidad de Tecnologia de Informacion y Comunicacion;

De conformidad con lo dispuésto en el TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, la Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM; y, en uso de las atribuciones
conferidas por el Reglamento d& Organizacién y Funciones y el Estatuto del Centro Vacacional
Huampani;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. - APROBAR la Directiva procedimientos que regulan el funcionamiento de tramite
documentario del Centro Vaeaeional Huampani, la misma que como Anexo forma parte
integrante de la presente resolugién.

ARTICULO 2°. - DISPONER |a publicacion de la presente Resolucion en el portal institucional
del Centro Vacacional Huampan!.

Registrese y comuniquese.
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. FINALIDAD

Alcanzar altos niveles de eficiencia y calidad en la gestion de los documentos en el Centro
Vacacional Huampani, estandarizando criterios.

Il. OBJETIVO
Establecer el procedimiento para el procesamiento de la documentacién en el Centro Vacacional
Huampani, en cuanto a la recepcion y tramite de los documentos, asi como la remision de

documentos, bajo criterios de oportunidad y condiciones adecuadas.

. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva seran de aplicacion obligatoria para todos los
érganos y/o unidades organicas del Centro Vacacional Huampani.

IV. VIGENCIA

El presente protocolo entrara en vigencia a partir de la publicacion de la resolucion que
lo aprueba.

V. BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

e Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Ley N° 19414, Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio Documental de la
Nacion.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucién de Presidencia de Directorio N° 028-2019-CVH-PD que aprueba “El Reglamento
de Organizacién y Funciones del Centro Vacacional Huampani”.

Resolucién Ministerial N° 103-2020-PCM, que aprueba los “Lineamientos para la atenciénala”
ciudadania y el funcionamiento de las entidades del Poder Ejecutivo, durante la vigencia de la
declaratoria de emergencia sanitaria producida por el Covid-19, en el marco del Decreto
Supremo N° 008-2020-SA”.

6.1 DEFINICIONES

ara efectos de la presente Directiva, se tendran en cuenta las siguientes definiciones:
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* Recepcion documental: Cada entidad tiene su unidad general de recepcion documental,
tramite documentario o mesa de partes. Tales unidades estan a cargo de llevar un registro
del ingreso de los escritos que sean presentados, administrando la informacion en soporte
informatico, cautelando su integracion a un sistema Gnico de tramite documentario. También
a través de dichas unidades los administrados realizan todas las gestiones pertinentes a sus
procedimientos y obtienen la informacién que requieran con dicha finalidad, de conformidad
con lo sefialado en el Articulo 163° del TUO de la Ley N° 27444.

e Mesa de Partes presencial: Unidad de recepcién documental ubicada en las instalaciones
del CVH.

e Mesa de Partes virtual: plataforma, servicio o herramienta informatica (correo
electronico institucional) establecido exclusivamente para la presentacién de documentos,
y también para el seguimiento de tramites iniciados ante la entidad.

* Recepcion de documentos: La recepcién de documentos es el acto de verificacién y
conformidad del ingreso de los expedientes y/o documentos presentados.

e Recepcion fisica de documentos: Los usuarios pueden presentar documentacion al
Centro Vacacional Huampani a través de la mesa de partes que se encuentra en las
instalaciones de la entidad.

e Recepcion virtual de documentos: Los usuarios pueden remitir documentacion al Centro
Vacacional Huampani a través de un procedimiento realizado por medios de transmisién a
distancia, a través de la plataforma, servicio o herramienta informatica que para tales
efectos habilite la entidad, de conformidad con lo sefialado en el articulo 134° del TUO de
la Ley N° 27444,

e Documentos: Conjunto de documentos debidamente foliados correspondiente a un asunto
que se tramita en cualquiera de los érganos y/o unidades organicas del CVH.

¢ N° de Expediente: Numero asignado correlativamente al documento ingresado por mesa
de partes.

e Tramite Documentario: Es el desplazamiento de documentos desde su ingreso a la
Entidad hasta su archivamiento final, pasando por diferentes etapas y oficinas. Tramite
Documentario esta encargada de administrar la documentacion oficial y asegurar su
oportuna distribucion. Tiene como principal objetivo lograr atender los requerimientos de los
usuarios superando sus expectativas en tiempo, costo y calidad de la informacién y tramite
que solicita, con el trato amable y cordial.

e Derivacion: Accion de trasladar la documentacion desde un érgano a otro para su
tramitacion. Esta se puede efectuar de forma fisica o virtual en atencion a la naturaleza del

documento.

e Digitalizacién: Proceso en el cual se genera una copia electronica del documento fisico
mediante un dispositivo digitalizador (escaner). Dicha copia es almacenada en una carpeta
para su visualizacién y consulta correspondiente.
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Reporte de derivacién: Documento emitido por Tramite Documentario, en el cual se
visualizan todas derivaciones de los expedientes ingresados sea de menara presencial o
virtual.

Correo electrénico institucional: Correo electronico que permitird la recepcion de
documentos en formato digital.

e Usuario: Publico usuario que presenta documentos a través de la Mesa de partes
presencial o virtual.

e Foliacion: es la accidon que consiste en numerar o enumerar correlativamente cada una de
las hojas, fojas o folios del documento o expediente, y de los que van integrando a ellos,
siempre que contengan informacion escrita o grafica. No debe foliarse las paginas en
blanco, de conformidad con lo sefialado en el Articulo 163° del TUO de la Ley N° 27444,

6.2 MODALIDADES

La mesa de Partes del Centro Vacacional Huampani funcionara bajo dos (2) modalidades:

6.2.1 PRESENCIAL

La Mesa de Partes presencial, contard con un espacio adecuado para atender a los
usuarios que acudan, donde se brinda orientacion para la presentacién de documentos, y
también para el seguimiento de tramites iniciados.

El horario de atencion al publico, asi como la recepcién de documentos en la Mesa de
Partes presencial se realizara conforme al siguiente detalle:

e De lunes a viernes
e En el horario de 09:00 a 17:00 horas.

Las condiciones establecidas se mantendran, salvo disposicién interna de la entidad que
modifique el horario establecido, lo cual sera publicado en la pagina web de la entidad y/o
en la puerta de ingreso de la institucién oportunamente para conocimiento de los usuarios.

6.2.2 VIRTUAL

La Mesa de Partes virtual, contara con una plataforma, servicio o herramienta
informatica (correo electronico institucional), establecido exclusivamente para la
presentacién de documentos, y también para el seguimiento de tramites iniciados, para tal
efecto, se debera ingresar a direccion URL
(http://www.huampani.qob.pe/portal/apps/MesaDePartesNirtuaI.th), la que
también se encuentra ubicada en la pagina WEB de la entidad.

El horario para la recepcién de documentos en la mesa de partes virtual se realizara conforme al
siguiente detalle:

e De lunes a viernes
e En el horario de 09:00 a 17:00 horas.
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Las condiciones establecidas se mantendran, salvo disposicion interna de la entidad que
modifique el horario establecido, lo cual sera publicado en la pagina web de la entidad y/o
en la puerta de ingreso de la institucién oportunamente para conocimiento de los usuarios.

Los documentos recibidos fuera de los horarios indicados o en dias feriados, se
consideraran presentados el primer dia habil siguiente.

ITERIOS GENERALES PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

6.3.1

6.3.2

6.3.3

La recepcion de documentos es el acto de verificacién y conformidad del ingreso de los
expedientes y/o documentos presentados.

Mesa de partes efectuara la verificacion de todos los documentos dirigidos al CVH,
comprobando el cumplimiento de los requisitos establecidos en la presente Directiva, para
su tramitacion, precisando que sdlo se efectuara la evaluacion formal de los documentos
presentados, no una evaluacion del fondo, ni la validacién del contenido de los mismos.

Los documentos que los usuarios dirigen al Centro Vacacional Huampani pueden ser
presentados de modo personal o a través de terceros.

6.3.4 La recepcién de documentos por parte del Centro Vacacional Huampani, no es sefal de

conformidad.

6.3.5 Se presume que todos documentos remitido al Centro Vacacional Huampani presentan

6.4 RE

La

informacidén/contenido veraz.

QUISITOS PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS:

recepcion es por Mesa de Partes (fisica y/o virtual), para tal efecto, en observaciéon de lo

establecido en el articulo 124° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, el personal de la Mesa de Partes debera verificar que los documentos
contengan, como minimo, los siguientes requisitos:

a) Nombres y apellidos completos, domicilio y nimero de documento nacional de
identidad o carnet de extranjeria del usuario y, en su caso, la calidad de representante
de la persona a quien represente, acompafiando del poder correspondiente. En caso
de tratarse de una persona juridica, se consignara el registro Unico de contribuyente
(RUC), nimero de teléfono.

b) Que el documento y sus anexos sean legibles.

c) La expresion concreta de lo solicitado, los fundamentos de hecho que lo apoyen v,
cuando les sea posible, los de derecho.

d) Lugar, fecha, firma o huella digital (en caso de no saber firmar o encontrarse impedido).

e) La indicacion de la unidad organica, la entidad o la autoridad de la cual es dirigida,
entendiéndose por tal, en lo posible, a la autoridad de grado mas cercano al usuario,
segun la jerarquia, con competencia para conocerlo y resolverlo.

f)  La relacién de los documentos y anexos adjuntos.

g) Documentacion visada (cuando la naturaleza del documento lo requiera).

h) Que todos los documentos se encuentren debidamente foliados, incluidos los anexos,
planos y.cualquier tipo de documentacion a presentarse®.
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5\ * La foliacién de los documentos es obligatoria, debiendo tenerse en consideracion lo
9\ siguiente:

o La foliacion se realizara del final hacia delante, de tal manera que la ultima hoja del
documento o expediente y demas hojas seran foliadas en forma ascendente y
correlativa, segiin se vayan integrando escritos y demas actuaciones.

e La foliacion se realizara en nimeros arabigos.
o La foliacion se efectuara sobre la parte superior derecha del anverso de cada hoja
en numeracién correlativa, con la finalidad de asegurar la conservacion de cada

pieza documental y la integridad del documento en si mismo.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION DE DOCUMENTOS:

7.1.1 Para la recepcién PRESENCIAL de los documentos:

e En el caso en que la documentacién cumpla con los requisitos establecidos en el
parrafo precedente, el personal de Mesa de Partes registrara la documentacion recibida
de forma presencial en la base de datos de Tramite Documentario, en donde se
consignara nombre del usuario, direccion, teléfono, modalidad de ingreso del
documento, nimero de folios, determinacion de la unidad organica al que va dirigido y
cualquier anotacién adicional pertinente.

e Una vezingresado en la base de datos, se asignara un numero de expediente unico al
documento recibido, quedando registrado en el sistema para el seguimiento y ubicacién
del mismo.

e Acto seguido, se procedera al sellado del original y del cargo en la parte superior
derecha, efectuandose la anotacion del nimero de expediente, asi como la fecha, hora
de la recepcién y cantidad de folios.

e Los sobres y/o valijas recepcionadas de forma presencial, que, por su naturaleza y
contenido, se clasifiquen como RESERVADA, SECRETA O CONFIDENCIAL, o estén
rotulados con estos términos, son INVIOLABLES, debiendo ser registradas en la base
de datos de Tramite Documentario y remitidas con cuadernos de cargo al destinatario
en las condiciones de seguridad en que son recibidos. En este caso, el documento sera
registrado como “sobre cerrado” y por lo tanto no se registrara el contenido, en ese
caso, la entidad no se hace responsable el contenido del sobre y/o valijas.

e Toda documentacién recibida por la Mesa de Partes presencial deberéa ser digitalizada
en formato PDF, para posteriormente almacenarlo y forme parte del acervo
documentario de Tramite Documentario. Se exceptia de este tratamiento a los_
supuestos de informacion secreta, confidencial o reservada que regula la normatividad
aplicable.

7.1.2 Para la recepcién VIRTUAL de los documentos:

e En el caso que la documentacion cumpla con los requisitos establecidos en el numeral
6.4 de la presente directiva y la naturaleza del documento lo permita, el personal de

6
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Mesa de Partes registrara la documentacion recibida de forma virtual en la base de
datos de Tramite Documentario, en donde se consignara nombre del usuario, direccion,
teléfono, modalidad de ingreso del documento, nimero de folios y determinacion de la
unidad organica al que va dirigido y cualquier anotacién adicional pertinente.

» Unavezingresado en la base de datos, se asignara un nimero de expediente Gnico al
documento recibido, quedando registrado en el sistema para el seguimiento y ubicacién
del mismo.

e Acto seguido, se procedera a remitir (de forma virtual) al correo del remitente la
Confirmacién de recepcién, la cual contiene, el cargo del documento recibido con
sellado virtual en la parte superior derecha, efectuandose la anotacién del niimero de
expediente, asi como la fecha y hora de la recepcion, cantidad de folios, y se indicara
adicionalmente que se estd efectuando la derivacién del expediente a la unidad
orgénica correspondiente.

e No se recibiran de forma virtual los documentos que por su naturaleza deban ser
remitidos de forma fisica a la entidad.

e En caso de procedimientos administrativos o requerimientos de los usuarios que,
conforme a la normativa en la materia, requieran la presentacién de documentacion
original que haya sido emitida en soporte fisico por terceros, como cartas fianzas,
cartas notariales, documentos contables, documentos emitidos por registros publicos,
entre otros, el usuario tomara las medidas respectivas para efectuar la presentacién
mediante mesa de partes presencial.

e En el caso de que el documento no cumpla los requisitos y/o la naturaleza del
documento no permita su recepcién de forma virtual, se remitira un correo al remitente
indicando el motivo por el que su documento no podréa ser atendido por este medio, el
mismo no se considerara como recepcionado.

EXCEPCIONES

7.2.1 Los documentos de indole personal NO se recibiran a través de mesa de partes.

7.2.2 Se exceptua la recepcion de documentos y sobres ilegibles y sin remitentes, asi como de
documentos que por la naturaleza de su presentacién muestren caracteristicas de peligro.
En tales casos, el hecho serd comunicado al personal de seguridad para que se adopten
las medidas correspondientes.

7.2.3 Se exceptla el ingreso en la base de datos de Tramite Documentario, aquellos documentos
que por su naturaleza no deben ser registrados, siendo estos: Tarjetas de saludos por
fiestas, Revistas, Diarios y otros de naturaleza semejante, los que seran derivados -de
corresponder- de forma fisica o virtual a las unidades organicas competentes.

PROCEDIMIENTO DE DERIVACION

7.3.1 Los documentos recibidos por mesa de partes (ingresados de manera presencial o virtual)
dentro del horario establecido en la presente directiva, seran remitidos durante el dia, a los
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correos institucionales de cada érgano y/o unidad organica del Centro Vacacional
Huampani, en formato digital, y se entendera que el expediente fue recibido mediante la
impresién del correo enviado a la unidad organica correspondiente.

Todo documento que ingrese de manera inmediata posterior al horario establecido en la
presente directiva, se dara como recibido con fecha del dia siguiente, considerandose este
supuesto sélo dias habiles.

7.3.3 No obstante, a lo indicado, se dara prioridad a los documentos con plazo, o que tengan el
caracter de urgente; los mismos que deberan ser remitidos a las unidades organicas
inmediatamente después de recibidos.

7.3.4 En el caso en que la documentacién por su naturaleza no pueda ser derivada en formato
digital, se efectuara la distribucién fisica el mismo dia de su recepcién y registro, con
cuaderno de cargo.

7.3.5 La comunicacion escrita que haya sido dirigida a un funcionario, que por razones diversas
ya no ocupa el cargo, debera ser derivada al funcionario que esta ejerciendo dicho cargo.

6—,\7'\ 74 DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE MESA DE PARTES

6.4.1 La Mesa de Partes, estara a cargo de personal capacitado y con experiencia en el manejo
del proceso de tramite documentario y conocimiento de las normas pertinentes.

6.4.2 El personal tiene la obligacion de revisar y tomar conocimiento de las normas internas y
externas que se encuentren publicadas en la pagina web de la institucion o remitidas
mediante documentacién interna y que sean Utiles para las labores que ejerce.

El personal remitira el Reporte de derivacion a las unidades organicas del CVH a través de
los correos electrénicos institucionales.

El personal de Mesa de Partes, debe brindar informacion a los usuarios respecto al tramite
de los documentos. De igual forma del funcionamiento eficiente y eficaz.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

fﬂﬂ-%@m La recepcion de la documentacion se realizara bajo criterios de celeridad, reserva y buena atencion

//1(2_\/ \u .
iy + al usuario.
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7

O _ L gy,
\.‘\K/ /8.2 Los modelos de sellos que se utilizaran en la recepcion y otros, estan indicados en los Anexos de
7 ~ . .
NUAMPES  la presente directiva.

IX. RESPONSABILIDADES

9.1 Es responsabilidad de la Gerencia General a través de Mesa de Partes, el drgano responsable de
velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

"7;77%.9.2 Los organos y/o unidades organicas, son responsables del cumplimiento y ejecucion de las
disposiciones emanadas de la presente Directiva, asi como de revisar durante el dia la bandeja de
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entrada de sus respectivos correos institucionales con la finalidad de dar tramite a los documentos
remitidos por Mesa de Partes.

X. ANEXOS

Anexo N°01: Modelo del sello

ANEXO 01:

SELLO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
MESA DE PARTES

XX DE .... 20XX (FECHA DE RECEPCION)

“La recepcion del presente documento no significa conformidad”
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