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cacién de la forma y sentido de los votos de todos los
participantes. El acuerdo resa claramente el
sentido de la decisién adoptada y su fundamento.
102.2E] acta es leida y sometida a la aprobacién de los
miembros del érgano colegiado al final de 1a misma
sesién o al inicio de la siguiente, pudiendo no

obstante el Secretario certificar los acuerdoes espe-

cificos ya aprobados, asi como el pleno autorizar la
ejecucion inmediata dé lo acordado.

102.3 Cada acta, luego de aprobada, es firmada por el
Secretario, el Presidente, por quienes hayan votado
singularmente y por quienes asi lo soliciten.

CAPITULO IIX
Iniciacién del procedimiento

Articulo 103°.- Formas de iniciacién del procedi-

miento

El procedimients administrativo es promovido de oficic

por el érgano competente o instancia del administrado,

salvo que por disposicién legal o por su finalidad corres-

gonda ser iniciado exclusivamente de oficio 0 a instancia
el inte:s§ado.

P
Articulo T04°.- Inicio de oficio

104.1 Para el inicio de aficio’de un procedimiento debe
existir disposicién de autoridad superior que la
damente en esd sentido;una motivacién basada
en el cumplimiento'de un‘deber legal o el mérito de

una denuncia, s

104.2El inicio de oficio del procedimiento es notifica-
do alos administrados determinados cuyos inte-
reses o derechos protegidos puedan ser afecta-
dos por los actos a ejectitar, salve en caso de
fiscalizacién posterior a selicitudes o a su docu-
mentacién, acogidos a Ia presuncién de veraci-
dad. La notificacién incluye la informacién so-
bre la naturaleza, alcance y de ser previsible, el
plazo estimade de su duracién, as{ como de sus
derechos y obligaciones en el curso de tal actua.
cién.

104.3 La notificacién es realizada inmediatamente luego
de emitida la decisién, salvo que la normativa
autorice que sea diferida por su naturaleza confi-
dencial basada en el interés piiblico.

Articulo 105°.- Derecko a formular denuncias

105.1 Todo administrado est4 facultado &gjra comunicara

la autoridad competente aquelles hechos que cono-
ciera contrafos al ordenarmiento, sin necesidad de
susten{aT Ig atéctacitn inmediata de algin derecho
o interés legitimo, ni que por esta actuacidn sea
considerado sujeto del procedimiento.

105.2La comunicacién debe exponer claramente la rela-

- ¢i6n de los hechos, las circunstancias de tiempo,
lugar y modo que permitan su constatacién, la
indicacién de sus presuntos autores, participes y
damnificados, el aporte de la evidencia o su descrip-
¢ién para que la administracién proceda a su ubica-
cién, asf como cualquier otro elemento que permita
su comprobaci6n.

105.3 Bu presentacién obliga a practicar las diligencias
preliminares necesarias y, una vez comprobada su
verogimilitud, a iniciar de oficio la respectiva fisca-
lizacién. El rechazo de una denuncia debe ser mo-
tivado y comunicado al denunciante, si estuviese
individualizado. '

Articule 106°- Derecho de peticién administrativa

106.1 Cualquier administrado, individual o colectivamen-
te, puede promever por escrito el inicio de un proce-
dimiento administrativo ante todas y cualesquiera

-de las entidades, ejerciendo el derecho de peticién
reconocido en el Articuio 2° inciso 20) de la Consti-
tucién Politica del Estado.

106.2 El derecho de peticién administrativa comprende
las facultades de presentar solicitudes en interés
particular del administrado, de realizar solicitudes
eninterés general de la colectividad, de contradecir

ractos administrativoes, las facultades de pedir infor-
maciones, de formular consultas y de presentar
solicitudes de gracia.

106.3 Este derecho implica la obligacién de dar a! intere-
: lsaélati una respuesta por.escrito dentro del plazo
egal.

Articulo 107°.- Solicitud en interés particular del
administrado

Cualquier administrado con capacidad juridica tiene de-
recho a presentarse personalmente o hacerse represen-
tar ante la autoridad administrativa, para solicitar por
escrito la satisfaccién de su interés legitimo, obtener la
declaracién, el reconocimiento u otorgamiento de un
dereche, la constancia de an hecho, ejercer una facultad
o formular legitima oposicién.

Arxticulo 108°.- Solicitud en interés general de la
colectividad

108.1Las personas naturales o juridicas pueden presen-
tar peticién o contradecir actos ante la autoridad
administrativa competente, aduciendo el interés
difuso de la sociedat{

108.2 Comprende esta facultad la posibilidad de comuni-
car y obtener respuesta sobre la existencia de Ppro-
blemas, trabas u obstdculos normativos o prove-
nientes de practicas administrativas que afecten el
acceso a lag entidades, la relacién con administra-
dos o el cumplimiento de los principios procedimen-
tales, asf como a presentar alguna sugerencia o
iniciativa dirigida a mejorar Ja calidad de los servi
cios, incrementar el rendimiento o cualquier otra
medida que suponga un mejor nivel de satisfaccion
de la sociedad respecio a los servicios piiblicos.

Articulo 109°- Facultad de contradiccidn adminis-
traiiva -

109.1Frente & un acto que supone que viola, afecta,
" desconoce o lesiona un derecho o un interés legiti-
mo, procede su contradiccién en la via administra-
tiva en Ja forma previstd en esta Ley, para que sea
revocado, modificado, anulads o sean ‘suspendidos

sus efectos. )
109.2 Para que el interés pueda Justificar la titularidad
del administrado, debe ser legitimo, personal, ac-
tual y probade. El interés puede ser material o

moral, .

109.8La recepcidén o atencién de una contradiccién no
puede ser condicionada al previo cumplimiento del
acto respectivo:

Axticulo 110°- Facultad de solicitar informacién

110.1EL derecho de peticién incluye el de solicitar la
&, informacién que oh -en poder de las entidades,
iguiendo el régi
la Ley. oy §
Lag pntidade_é;e,ﬁ;gib]ecen mecanismos de atencién
s pedidos’sibre informacién especifica y prevén
Suminigird de.oficio alog interesados, incluso via
efonica,déla Ynformacion general sobre los te-
Téciirrénte para la ciudadania.

W

: g.culfad Te formular consultas

I 4? .
1111E erecﬁ‘__d,g i¢ién incluye las consultas por
i estrito alas gutoridades administrativas, sobre las
* matbrids-a su cargo ¥ el sentido de la normativa
vigente que comprende su accionar, particular-
mente aquella emitida por la propia entidad.
111.2 Cada entidad atribuye a tna o m4és de sus unidades
competencia para absolver las consultas sobre la
l:»aseI lde los precedentes de interpretacién seguidos
en ella,

Articulo 112°,- Facultad de formular peticiones de
gracia i

»

112.1 Por la facultad de formular peticiones de gracia, el
administrade pdede solicitar al titular de la enti-
dad competente la emisién de un acto sujeto a su
discrecionalidad o a su libre apreciacidn, o presta-
¢ién de un serviéio cuando no cuenta con otro titulo
legal especifico que pgglmita‘exigirlo coma una peti-
cién en interés particular.

112.2Frente a esta peticién, la autoridad comunica al
administrado la cal%(i_iad graciable de lo solicitado y

e

revisto en la Constitucién y -
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es atendido directamente mediante la prestacién
efectiva delo pedido, salve disposicién exprésadela
ley que prevea una decisién formal para su acepta-
cién. - .

112.3 Este derecho se agota con su ejercicio en la via
administrativa, sin perjuicio del ejercicio de otros
derechos reconocidos por la Constitucién.

Articulo 113°%- Requisitos de los escritos’

. Todo escrite que se presente ante cualguier entidad debe

contener lo siguiente:

1.  Nombresy apellidos completos, domicilio y niimero
de Documento Nacional de Identidad o carné de
extranjeria del administrado, ¥ en su case, la cali-
dad de representante y de la persona a quien repre-
sente. .

La expresi6n concreta de lo pedido, los fundamen-
tos de hecho que lo apoye v, cuande le sea posible,
los de derecho.

o

o

saber firmar o estar impedido.

La indicacién del 6rgano, la entidad o la autoridad
a la cual es dirigida, entendiéndose por tal, en lo
posible, a la autoridad de grado més cercano al
usuario, segiin la jerarqufa, con competencia para
conocerlo y resolverlo. .

La direccién del lugar donde se desea recibir las
notificaciones del procedimients, cuando sea dife-
rente al domicilio real expuesto en virtud del nume-
ral 1. Este sefialamiento de domicilio surte sus
efectos desde su indicacidn y es presumido subsis-

o,

tente, mientras no sea comunicado expresamente

su cambio.
6.  Larelacién de los documentos y anexos que acom-
afia, indicados en el TUPA. -
7. identificacién del expediente de la materia,
tratdndose de procedimientos ya iniciados.

Articulo 114°- Copias de escritos

114.1 El escrito es presentado en papel simple acompafia-
do'de una copia conforme y legible, salve que fuere
necesario un nimere mayor para notificar a terce-
ros. La copia es devuelta al administrado con la
firma de la autoridad y el sello de recepcién que
indique fecha, hora y tugar de presentacitn.

114.2 El cargo asi expedido tiene el mismo valor legal que
el original.

Articulo 115°- Representacién del administrado

116.1 Para la tramitacién ordinaria de los procedimien- -
tos, es requerido poder general formalizado me-.

diante simple designacién de persona cierta en el
escrito, o acreditando una carta poder con firma del
administrado.

.115.2 Para el desistimiento de la pretensién o del proce-

dimiento, acogerse a las formas de terminacidn
-convencional del procedimiento o, para el cobro de
dinero, es requerido poder especial indicando ex-
presamente el o los actos para los cuales fue confe-
rido, El poder especial es formalizado a eleccién del
administrado, mediante documento privado con
firmas Jegalizadas ante notario o funcienario pibli-
co autorizado para el efecto, asi como mediante
declaracién en comparecenéia personal del admi-
.nistrado y representante ante la autoridad,
115.3El empleo de la representacién no impide la inter-
vencion del propio administrade cuando Io conside-
re pertinente, ni el cumplimiento por éste de las
obligaciones que exijan su comparecencia personal
seglin las normas de la presente Ley.

Articulo 116°%- Acumulacién de solicitudes

118.1 Encaso de ser varios los administrados interesados
en obtener un mismo acto administrativo sin inte-
reses incompatibles, pueden comparecer conjunta-
mente por medio de un solo escrito, conformande
un Unico expediente,

116.2 Pueden acumularse en un solo escrito més de una
peticidn siempre que se trate de asuntes conexos
que permitan tramitarse y resolverse conjunta-
mente, pero no planteamientos subsidiarios o alter-
nativos.

Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no |

116.35i -a criterio de la autoridad administrativa no
existiera conexién o existiera incompatibilidad en-
tre las peticiones planteadas en un escrito, se les
emplazard para que presente peticiones por sepa-
rado, bajo apercibimiento de proceder de oficio a
sustanciarlas individualmente si fueren separa-
bles, o en su defecto disponer el abandono del
procedimiento.

Articulo 117°.- Recepeién documental

117.1Cada entidad tiene su unidad general de recepcién
documental, tramite documentado o mesa de par-
tes, salvo cuando la entidad brinde servicios en
varios inmuebles ubicados en zonas distintas, en
cuy caso corresponde abrir en cada Iocal registros
auxiliares al principal, al cual reportan tode regis-
tro que realicen. ‘

117.2 Tales unidades estdn a cargo de llevar un regisiro
del ingreso de los escritos que sean presentados y la
salida de aquellos documentos emitidos porla enti-
dad dirigidos a otros érganos o administrados. Para
el efecto, expiden el cargo, practican los asientos
respectivos respetando su orden de ingresoe o sali-
da, indicando su mimero de ingreso, naturaleza,
fecha, remitente y destinatario. Concluido el regis-
tro, los eseritos o resoluciones deben ser cursados el
mismo dfa a sus destinatarios,

117.3 Dichas unidades tenderan a administrar su infor-
macién en soporte informdtico, cautelando su inte-

‘gracién a un sistema iinico de trémite documenta- .

0.

117.4También a través de dichas unidades los adminis-
trados realizan todas las gestiones pertinentes a
sus procedimientos y obtienen la informacién que
requieran con dicha finalidad.

Articulo 118°- Reglas para celeridad en la recep-
cidén

Las entidades adoptan las siguientes acciones para faci-
litar la recepcién personal de los escritos de los adminis-
trados y evitar su aglomeracién: ’

1. La puesta en vigencia de programas de raciona-
lizacién del tiempo de atencién por usuario y la
mayor provisién simultdnea de servidores dedi-
cados exclusivamente a la atencién de los usua-
rios.

2.  El servicio de asesoramiento a los usuarios para
completar formularios o modelo de documentos.

3.  Adecuar su régimen de horas hibiles para la aten-
cién al piiblico, a fin de adaptarlo a las formas

. previstas en el Artfeulo 137°

4.  Estudiar la estacionalidad de la demanda de sus
servicios y dictar las medidas preventivas para
evitarla.

5.  Instalar mecanismos de autoservicio que permita a
los usuarios suministrar directamente su informa-
cién, tendiendo al empleo de niveles avanzados de
digitalizacién.

Articulo 119°- Reglas generales para la recepeién
documental )

Los escritos que los administrados dirigen a las entidades
pueden ser presentados de modo personal o a través de
terceros, ante lag unidades de recepeion de:

1 :Zl.os érganos administrativos alos cuales van dirigi-
os.

Los 6rganos desconcentrados de la entidad.

Las autoridades polfticas del Ministerio del Inte-

rior en la circunscripeién correspondiente.

En las oficinas de correo, en la manera expresa-

mente prevista en esta Ley.

En las representaciones diplomdticas u oficinas

consulares en el extranjero, tratdndose de adminis-

trados residentes en el exterior, quienes derivan los

escritos a la entidad competente, con indicacién de

Ia fecha de su presentacién.

Articulo 120°.- Presentacién mediante correo cer-
tificado -

ook N

120.1 Los administrados pueden remitir sus escritos, con
recaudos completos, mediante correo certificado
con acuse de recibo a la entidad competente, la que
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consli:ina en 5u registro el niimero del certificado y

la fecha de recepcidn. .

120.2 El administrade exhibe al momento de sudespacho
el escrito en sobre abierto y cautela que el agente
postal imprima su sello fechador tanto ensu escrito
como en el gobre. . .

120.3 En caso de duda, debe estarse a la fecha del sello
estampado en el escrito, y, en su defecto, ala fecha
de recepcion por la entidad.

120.4 Esta modalidad no cabe para la presentacién de
fecur;los administratives ni en procedimientos tri-

aterales.

Articulo 121°.- Recepcién por medios altermativos

121.1 Los administrados gue residan fuera de la provin-
cia donde se ubica la unidad de recepcién de la
entidad competente pueden presentar los escritos
diripidos a otras dependencias de la entidad por
intermedio del érganc desconcentrade ubicado en
su lugar de domicilio. -

121.2Cuando las entidades no dispongan de servicios
desconcentrados en el drea de residencia del admi-
nistrado, los escritos pueden ser presentados en las
oficinas de las autoridades politicas del Ministerio
del Interior del lugar de su domicilio.

121.3Dentro de las veinticuatro horas inmediatas si-
guientes, dichas unidades remiten lo recibide & la
autoridad destinataria mediante cualquier medio
expeditivo a su alcance, indicando 1a fecha de su
presentacidn. -

Articulo 122%.- Presuncién comtin a los medios de

. recepeién alternativa

Para los efectos de vencimiento de plazos, se presume que
los escritos y comunicaciones presentados a través del
correo certificado, de los 6rganos desconcentrados y de
las autoridades de! Ministerio del Interior, haningresado
en la entidad destinataria en la fecha y hora en que
fueron entregados a cualquiera de las dependencias se-

" fialadas.

Articulo 123°.- Recepcién por transmisién de datos )

a distancia

123.1 Los administrados pueden solicitar que el envio de
informacién o documentacién que le corresponda
recibir dentro de un procedimiento sea realizado
por medios de transmisién a distancia, tales como
correo electrénice o facsfmil. :

- 123.2 Siempre que cuenten con sistemas de transmisién |
S de datos a distancia, las entidades facilitan su
: empleo para la recepcién de documentos o solicitu-

des y remisién de sus decisiones a los administra-
dos. : : '

- 123.3 Cuando se emplean medios de transmisién de datos

a distancia, debe pregentarse fisicamente dentro
del tercer dia el escrito o la resclucién respectiva,
con cuyo cumplimiento se le entenders recibido en
la fecha de envic del correo electrénico o-facsimil.

Articulo 124°.- Obligaciones de unidades de recep-
cién

124.1 Las unidades de recepcién documental orientan al
administrado en la presentacién de sus solicitudes
y formularios, quedando obligadas a recibirlos y
darles ingreso para iniciar o impulsar los procedi-
mientos, sin que en ningtin caso pueda calificar,
negar o diferir su admisién.

124.2 Quien recibe las solicitudes o formularios debe
anotar bajo su firma en el propio escrito, la hora,
fecha y Iugar en que lo reci%e, el nmimero de fojas

" que contenga, la mencién de los documentos acom-
pafiados y de la copia presentada. Como constancia
de recepcién, es entregada la copiz presentada
diligenciada con las anctaciones respectivas y re-
gistrada, sin perjuicio de otras modalidades adicio-
nales, que por razén del tramite sea conveniente
extender.

Articule 125°- Observacionesa documentacion pre-
sentada

125.1 Deben ser recibidos todos los formularios o escritos
presentados, no obstante incumplir los requisitos
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establecidos en la presente Ley, que-no egtén acom-
.paiiados de los recaudos correspondientes o se en-
cuentren afectados por otro defecto u omisién for-
mal prevista en el A, que amerite correccidi.
En un solo acto.y por tnica vez, la unidad de
recepcién al momento de su presentacién realiza
las observaciones por incumplhimiento de requisitos
que no puedan ser salvadas de oficio, invitando al
administrado a subsanarlas dentro de un plazo
méximo de dos dias hébiles. .

125.2 La observacién debe anotarse bajo firma del recep-
tor en Ia solicitud y en la copia que conservard el
administradoe, con las alegaciones respectivas silas
hubiere, indicande gue, si asf no lo hiciera, se
tendra por no presentada su peticién.

125.3 Mientras esté pendiente la subsanacién, son apli-
cables las siguientes reglas:

125.8.1 No progcede el oémtgglto de plazos para que
opere el silencio administrativo, ni para la
resentacién de la solicitud o el recurso.
o procede la aprobacién automética del
procedimiento administrative, de ser el

125.3.2

caso. - - .

125.3.3 La unidad no cursa la solicitud o el formu-
lario ala dependencia competente para sus
actuaciones en el procedimiento.

125.4 Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsana-
cién, la entidad considera como no presentada la
solicitud o formulario y la devuelve con sus recau-
dos cuando el interesado se apersone a reclamarles,
reembolsgindole el monto de los derechos de trami-
tacién que hubiese abonado. .

Ma Subsanacién documental
126_.1111 Baderl escrito o formulada la subsanacitn

debidamente, se considera recibido a partir del
documento inicial, salvo que el procedimiento con-
fiera prioridad registral o se trate de un procedi-
miento trilateral, en cuyo caso la presentacién
opera a partir de la subsanacién.

126.28i el administrado subsanara oportunamente las
omisiones o defectos indicados por la entidad, y el
escrito o formulario fuera objetado nuevamente
debido a presuntos nuevos defectos, o a omisiones
existentes desde el escrito inicial,. el solicitante
puede, alternativa o complementariamente, pre-
sentar queja ante el superior, o corregir sus docu-
mentos conforme a las nuevas indicaciones del
funcionario.

Articulo 127°.- Régimen de fedatarios
Cuando se establezcan requisitos de autenticacién de
documentos el administrado podrd acudir al régimen de

_fedatarios que se describe a continuacién:

1. Cada entidad desi
adscritos a sus unidades de recepcién documental,
en nimero proporcional a sus necesidades de aten-
cién, guienes, gin exclusién de sus labores ordina-
rias, brindan gratuitamente sus servicios a los
administrados.

‘2. El fedatario tiene eomo labor personalisima, com-
probar y autenticar; previo cotejo entre el orisinal

ue exhibe el administradoy la copia presentada, la
%delidad del contenido de esta dliima para su
emFIen en los procedimientos de la entidad, cuando
en la actuacién administrativa sea exigida la agre-
gacién de los documentos o el administrado desee
apregados como prueba. También pueden, a pedide
de los administrados, certificar firmas previa veri-
ficacién. de la identidad del suscripter, para las
actuaciones administrativas concretas en que sea
necesario.

‘3.  Encasode complejidad derivada del camulo o dela

" naturaleza de los documentos a autenticar, la ofici-
na de trémite documentario consulta al adminis-
trado la posibilidad de retener los originales, para
locual se expedird una constancia de retencién de
los documentos sl administrade, por el término

.méximo de dos dias hdbiles, para certificar las

correspondientes reproducciones. Cumplido éste,

gevuelve al administrado los originales menciona-
os.

a fedatarios institucionales’
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4. La entidad puede requerir en cualquier estado del
= procedimiento la exhibicién del original presentado
para la autenticacién por el fedatario.

Articulo 128°. Potestad administrativa para au-
tenticar actos propios -

Lafacultad para realizar autenticaciones atribuidas a los
fedatarios no afecta la potestad administrativa de las
autoridades para dar fe de la autenticidad de los docu-
mentos que ellos mismos hayan emitido. C

Articulo 129°.- Ratificacién de firma y del conteni-
do de escrito

129.1 En caso de duda sobre la autenticidad de la firma
del administrado o falta de claridad sobre los extre-
mos de su peticién, como primera actuacion, la
autoridad puede notificarlo para que dentro de un
plazo prudencial ratifique la firma o aclare el con-

* tenido del escrito, sin perjuicio de la continuacién
de! procedimiento.

128.2 La ratificacién puede hacerla el administrado por
escrito o apersondndose a la entidad, en Cuyo caso
se levantard el acta respectiva, que es agregada al
expediente,

129.3 Procede la mejora de la solicitud por parte del
administrado, en los casos a que se refiere este
articulo.

Articulo 130°- Preseniacién de escritos ante orga-
nismeos incompetentes ) .

130.1 Cuando sea ingresada una solicitud que se estima
competencia de otra entidad, la receptora debe
remitirla a aquella que considere competente, co-
municando dicha decisién al administrado.

130.28i la entidad aprecia su incompetencia pero no
retine certeza acerca de la entidad competente,
notificard dicha situacién al admpinistrado para que
adopte la decisién mds conveniente a su derecha.

CAPITULO IV -
Piazos y Términos
Art{culo 131°- Obligatoriedad de plazos y términos

131.1Los plazos y términos son entendidos como maxi-
mos, se computan independientemente de cual-
quier formalidad, y obligan por igual a la adminis-
tracién y a los administragos, sin necesidad de
apremio, en aquello que respectivamente les con-
clerna.

131.2Toda autoridad debe cumplir con los térmihos y
plazos a su carge, asf como supervisar que los
subalternos cumplan con los propies de su nivel.

131.3 Es derecho de los administrados exigir el cumpli-
miento de los plazos y términos establecidos para
cada actuacién o servicio. ’

Articulg 132°.. Plazos méximos para realizar actos
precedimentales

A falta de plazo establecido por ley expresa, las actuacio-
nes deben producirse dentro de los siguientes:

1. Para recepcién y derivatién de un escrito a la. .

unidad competente: dentro del mismo dia de su
presentacion.

2. Para actes de mero trémite y decidir peticiones de
ese cardcter: en tres dias.

3. Para emisi¢n dé dictdmenes, peritajes, informes ¥
similares: dentro de siete dias después de solicita-
dos; pudiendo ser prorrogado a tres dias mas si la

+ diligencia requiere el traslado fuera de su sede o la
asistencia de terceros.

4.  Para actos de cargo del administrado requeridos
por la autoridad, como entrega de informacién,
respuesta a las cuestiones sobre las cuales deban
pronunciarse: dentro de los diez dfas de solicitados.

Articulo 133°.- Inicio de cémputo

133.1El plazo expresado en dfas es contade a partir del
dia h4bil siguiente de aquel en que se practique la
notificacién o la publicacién del acto, salvo que éste
sefiale una fecha posterior, o que sea necesario

efectuar publicaciones sucesivas, en cnyo caso el
cémputo es iniciado a partir de la riltima,

133.2E! plazo expresado en meses o afios es contado a
‘partir de la notificacién o de la publicacién del
resgpectivo acto, salvo que éste disponga fecha pos-
terior.

Articulo 134°.- Transcurso del plazo

134.1 Cuando el plazo es sefialado por dias, se entenders
por hdbiles consecutivos, excluyendo del cémputo
aquellos no laborables del servicio, ylos feriados no
laborables de orden nacional o regional. )

134.2 Cuando el dltimo dia del plaze o 1a fecha determina-
da es inh#bil o por cualquier otra circunstancia la
atencién al piiblico ese dia no funcione durante el
horario normal, son entendidos prarrogados al pri-
mer dia h4bil siguiente. :

134.3Cuvando el plazo es fijado en meses o afios, es
contado de fecha a fecha, concluyende el dia igual al
del mes o afio gue inici6, comgletando el mimero de
meses 0 afios fijados para el lapso. Si en el mes de
vencimiento no hubiere dia igual a aguel en que
comenzé el cémputo, es entendido que el plazo
gxpgra el primer dia h4bil del siguiente mes calen-

ario. .

Artfculo 135°.- Término de la distancia

135.1 Al cémputo de los plazos establecidos en el procedi-
miento administrative, se agrega el términoe de la
distancia previsto entre el lugar de domicilio del
administrado dentro del territorio nacional y el
lugar de la unidad de recepeitn m4s cercana a aquél
facultado para llevara cabo la respectiva actuacién.

135.2El cuadro de términos de la distancia es aprobado
por la autoridad competente. -

M.- Plazos improrrogables

136.1 Los plazos fijados por norma expresa son improrro-
gablg.s, salve disposicion habilitante en contrario.

136.2 La'antoridad competente puede otorgar rﬁrroggi a
los plazos establecides para la actuacién de pruebas
o para la emisién dé informes o dictdmenes, cuando
asilo soliciten antes de su vencimiento los adminis-
trados o los funcionarios, respectivamente.

136.8La prérroga es concedida por vinica vez mediante
decisi6n expresa, siempre que el plazo no haya sido
perjudicado per causa imputable a quien la solicita
¥ siempre que aquella no afecte derechos de terce-
ros,

Articulo 187°.- Régimen para dias inhébiles

137.1El Poder Ejecutivo fija por decreto supremo, dentro
del dmbito geogréfico nacional u alguno particular,
los dfas inhdbiles, a efecto del cémputo de plazos
administrativos,

137.2Esta torma debe publicarse previamente ¥ difun-
dirse permanentemente en los ambientes de las
entidades, a fin de permitir su conocimiento gz los
administrados.

137.3 Las entidades no pueden unilateralmente inhabili-
tar dias, y, aun en caso de fuerza mayor que impida
el normal funcionamiento de sus servicios, debe

" garantizar el mantenimiento del servicio de su
unidad de recepcién documental,

Articulo 138°.- Régimen de las horas hébiles
Elhorario de atencién de las entidades para la realizacién
de cualquier actuacién se rige por las siguientes reglas;

1.  Son horas h4biles las correspondientes al horario
fijado para el funcionamiento de la entidad, sin que
en ningiin caso la atencién a los usuarios pueda ser
inferior a ocho horas diarias consecutivas.

2.  El horario de atencién diario es establecido por
cada entidad cumpliendo un periodo no coincidente
con la jornada laboral ordinaria, para favorecer el
cumplimiento de las obligaciones y actuaciones de
la ciudadania. Para el efecto, distribuye su personal

" en turnos, cumpliendo jornadas no mayores de ocho
horas diarias. .

3.  Elhorarie de atencién es continuado para brindar

sus servicios a todos los asuntos de su competencia,
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sin fraccionarle para aiender algunosen determi-
nados dias u horas, ni afectar su desarrollo por
razones personales.

4. El horatio de atencién concluye con la prestacién
del servicio a la tltima persona compareciente
dentro del horario héhbil.

5. Losactos de naturaleza continua iniciadas en hora
hiébil son concluidos sin afectar su validez después
del horario de atencién, salve que el administrado
consienta en diferirlos.

6. Encada servicio rige la hora seguida porla entidad;

- encasode duda o afalta de aquella, debe verificarse
en el acto, si fuere posible, la hora oficial, que
prevalecerd.

Articulo 139°.- Cémputo de dias calendario

139.1 Tratdndose del plazo para el cumplimiento de actos

chedimentales internos a cargo de las entidades,

a norma legal puede establecer que su cédmputo sea

en dias calendario, o que el término expire con la

conclusién deliltimo dia aun cuande fuera inhahil,

139.2 Cuando una ley sefiale que el cémputo del plazo

para un acto procedimental a cargo del administra-

do sea en dias calendario, esta eircunstancia le es
advertida expresamente en la notificacién.

Articulo 14»9°;- Efectos del vencimiento del plazo

140.1‘1%1 glazo vence ¢l 1ltimo momento del dfa hsbil
a

0, o anticipadamente, si antes de esa fecha son

cumplidas Ias actuaciones pata las que fuera esta-
blecido.
140.2A1 vencimiento de un plazo improrrogable para
realizar una actuacién o ejercer una facultad proce-
sal, previo apercibimienio, la entidad declara de-
- caido el dérecho al correspondiente acto, notifican-
do la decisién. .
140.3El vencimiento del plazo para cumplir un acto a
cargo de la Administracién, no exime de sug obliga-
ciones establecidas atendiendo al orden piiblico. La
actuacién administrativa fuera de término no que-
da afecta de nulidad, salvo que laley expresamente
alsi lo disponga por la naturaleza perentoria del
azo, .
140.4 Ea preclusién porel vencimiento de plazos adminis-
" trativoes opera en procedimientos trilaterales, con-
. currenciales, y en aquellos que por existir dos o més
administrados con intereses divergentes, deba
asegardrselas tratamiento paritario.

Articulo 141°.- Adelantamiento de plazos .

La guteridad a cargo de la instruccién del procedimiento
mediante decisién irrecurrible, prede redudir los plazos o
anticipar los términos, dirigidos a la administracién, aten-
diendo fazones de oportumidad o conveniencia del caso.

* Articulo 142°.- Plazo méximo del procedimiento

administrativo
No puede exceder de treinta dfas el plazo que transcurra
desde que es ini¢iado un procedimiento administrative de

"evaluacién previa hasta aguel en que sea dictada la

resolucién respectiva, salvo que la ley establezea trami-
tes cuyo cumplimiento requiera vna duracién mayor.

43".- Responsabilidad por incumplimiento

de plazos e .

143.1 El incumplimiento injustificado de los plazos pre-
vistos para las actuaciones de las entidades genera
responsabilidad disciplinaria para la autoridad obli-
gada, sin perjuicio de la responsabilidad civil por
g:us dafios y perjuicios que pudiera haber ocasiona-

o0,

143.2 También alcanza solidariamente la responsabili-
dad al superior jerérﬁo, por omisitn en la super-
visi6n, si el incumplimiento fuera reiterative o

sistemdtica,
CAPITULO V
Ordenacién del Procedimiento

Articulo 144°.- Unidad de vista
Los procedimientos administrativos se desarrollan de
oficio, de modo sencillo y eficaz sin reconocer formas

determinadas, fases procesales, momentos procedimen-
tales rigidos pars realizar determinadas actuaciones o
responder a precedencia entre ellas, salvo disposicién
expresa en contrario de Ia ley en procedimientos especia-
es.

Articulo 145°.- Impulso del procedimiento

La autoridad competente, aun sin pedido de parte, debe
prombover toda actuacién que fuese necesaria para su
tramitacién, superar cualquier obstéculo que se opongaa
regular tramitacién del procedimiento; determinar la
norma aplicable al caso aun cuande'ne haya sido invecada
o fuere errénea la cita legal; asi como evitar el entorpeci-
miento o demora a causa de diligencias innecesarias 0
meramente formales, adoptando las medidas oportunas
para eliminar cualquier irregularidad producida.

Articulo 146°.- Medidas cautelares

146.1 Iniciado el procedimiento, la autoridad competente

mediante decisisn motivada y con elementos de

* juicio suficientes puede adoptar, proviseriamente

8jo su responsabilidad, las medidas caufelares

establecidas en esta Ley u otras disposiciones juari-

_ dicas aplicables, mediante decisién fundamentada,

si hubiera posibilidad de que sin su"adopcién se
arriesga la eficacia de la resolucién a emitir,

146.2 Las medidas cautelares podrén ser modificadas o
levantadas duraante el curso del procedimiento, de
oficio o a instancia de parte, en virtud de circuns.
tancias sohrevenidas o que no pudieron ser conside-
radas en el momento de su adopcién.

146.3 Las medidas caducan de pleno derecho cuando se
emite la resolucidn que pone fin al procedimiento,
cuando haya transcurride el plazo fijado para su
gjecucion, o para la emisién de la resolucién que

one fin al procedimiento. .

146.4 No se podran dictar medidas que puedan causar

gerjuicio de imposible reparacion a los administra-
os. .

Articulo 147°.- Cuestiones distintas al asunto prin-
cipal . .

147.1 Las cuestiones que planteen los administrados du-
rante la tramitacién del procedimiento sobre extre-
mos distintos al asunto principal, no suspenden su
avance, debiendo ser resueltas en la resolucién
final de la instancia, salvo disposicién expresa en
contrario de la ley. : :

147.2Tales cuestiones, para que se sustancien conjunta-
mente con el prineipal, pueden plantearse y argu-
mentarse antes del alegato. Transcurrido este mo-
mento, se pueden hacer valer exclusivamente en el
recurso.

147.3Cuando la ley dispone una decisién anticipada
sobre las cuestiones, para efectos de su impugna-
cién, la resolucién dictada en estas condiciones se

. considera provisional en relacién con el acto final.

147.4 Serdn rechazados de plano los planteamientos dis-
tintos al asunto de fondo que a criterio del instruc-
tor no se vinculen a la validez de actos procedimen-
tales, al debido proceso o que no sean conexos a la
pretensidn, sin perjuicie de que el administrado
pueda plantear la cuestién al recurrir contra la
resolucién que concluya la instancia.

Articulo 148°.- Reglas para la celeridad
Para asegurar el camplimiento del rincipio de celeridad
de los procedimientos, se observan las siguientes reglas:

1. . Enelimpulsoy tramitacién de casos de una misma
naturaleza, se sigue rigurosamente el orden de
ingreso, y se resuelven conforme lo vaya permitien-
do su estado, dando cuenta al superior de los moti-
vos de demora en el cumplimiento de los plazos de
ley, que no puedan ser removidos de oficio.

2. Enuna sola decisién se dispondrd el cumplimiento
de todos los trémites necesarios que por su natura-
leza corresponda, siempre ¥ cuando no se encuen-
tren entre si sucesivamente subordinados en su
cumplimiento, y se concentrardn en un mismo acto
todaslas diligencias y actuaciones de:pruebas posi-
bles, procurando que el desarrollo del procedimien-
{.o se realice en el menor niimers de actos procesa-

es,
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Al solicitar trémites a ser efectuados por otras
autoridades o los administrados, debe consignarse
con fecha cierta el términe final para su cumpli-
miento, asi como el apercibimiento, de estar previs-
to en la normativa, :

4.  En ningin caso podrd afectarse la tramitacién de
los expedientes o la atencién del servicio por la
ausencia, ocasional ¢ no, de cualquier autoridad.
Las autoridades que por razones de licencia, vaca-
ciones u ofros motivos temporales o permanentes
se alejen de su centro de trabajo, entregardn a
quien lo sustituya o al superior jeridrquico, los
documentos y expedientes a su cargo, con conoci-
miento de los administrados.

5. Cuandoseaidéntica la motivacién de varias resolu-
ciones, se podrdn usar medios de produccién en
serie, siempre que no lesionelas garantiasjuridicas
de los administrados; sin embargo, se considerard
cada uno como acte independiente,

6. Laautoridad competente, para impulsar el procedi-
miento, puede encomendar a algiin subordinado
inmediato la realizacién de diligencias especificas
de impulso, o solicitar la colaboracién de otra auto-
ridad para su realizacién. En los érganos colegia-
gos, dicha accién debe recaer en uno de sus miem-

I'0S.

7.  Enningun caso la autoridad podrd alegar deficien-
cias del administrado no advertidas a la presenta-
cién de la solicitud, como fundamento para denegar
su pretensién.

Articulo 149°- Acumulacién de procedimientos
La autoridad responsable de la instruccién, por propia
iniciativa 0 a instancia de los administrados, dispone
mediante reselucién irrecurrible la acumulacidn de los
procedimientos en trdmite que guarden conexién.

Articulo 150°.- Regla de expediente tinico

150.1S6lo puede organizarse un expediente para la solu-
cién de un mismo caso, para mantener reunidas
todas las actuaciones para resolver.

150.2 Cuando se trate de solicitud referida a una sola
pretensidn, se tramitard un tnico expediente e
intervendrd y resolvers una autoridad, que recaba-
r4 de los 6rganos o demds autoridades los informes,
autorizaciones y acuerdos que sean necesarios, sin
prejuicio del derecho de los administrades a instar
por sf mismos los tramites pertinenies y a aportar
los documentos pertinentes. .

Articulo 151°.- Informacién documental

Los documentos, actas, formularios y expedientes admi-
nistrativos, se uniferman en su presentacién para que
cada especie o tipo de los mismos retinan caracteristicas
iguales.

Articulo 152°.- Presentacion externa de expedien-
tes

152.1Los expedientes son compaginados siguiendo el
orden regular de los documentos que lo integran,
formando cuerpos correlativos que no excedan de
doscientos folios, salvo cuando tal limite obligara a
dividir escritos o documentos gue constituyan un
solo texto, en cuyo caso se mantendra su unidad.

1562.2 Todas las actuaciones deben foliarse, manienién-
dose asi durante su framitacién. Los expedientes
gue se incorporan a otros no contindan su foliatura,
dejandose constancia de su agregacién y su canti-
dad de fojas.

Articulo 153°- Intangibilidad del expediente

153.1 El contenido del expediente es intangible, no pu-
diendo intreducirse enmendaduras, alteraciones,
entrelineados ni agregados en los documentos, una
vez que hayan sido firmados por la autoridad com-
petente. De ser necesarias, deberd dejarse constan-
cia expresa y detallada de 1as modificaciones intro-
ducidas.

153.2 Los desgloses pueden solicitarse verbalmente y son
otorgados bajo constancia del instructor y del soli-
citante, indicando Techa y folios, dejando una copia
autenticada en el lugar correspondiente, con la
foliatura respectiva.

153.3 Las entidades podrdn emplear tecnologia de micro-
formas y medios informdticos para el archivo y
tramitacién de expedientes, previendo las seguri-
dades, inalterabilidad e integridad de su contenido,
de conformidad con la normatividad de la materia.

153.4 Si un expediente se extraviara, la administracién
tienela olialigacién, bajo responsabilidad de recons-
truir el mismo, independientemente de la solicitud
del interesado, para tal efecte se aplicardn, en lo
que le fuera aplicable, las reglas contenidas en el
Axticulo 140° del Cédigo Procesal Civil.

Articulo 154°.- Empleo de formularios

154.1 Lasentidades disponen el empleo de formularios de
libre reproduccién y distribucién gratuita, median-
te los cuales los administrados, o algtin servidor a
su pedido, completando datos 0 marcando alterna-
tivas planteadas proporcionanlainformacién usual
que se estima suficiente, sin necesidad de otro
documento de presentacién. Particularmente se
emplea cuando los administrades deban suminis-
trar informacidn para cumplir exigencias legales y
en los procedimientos de aprobacién automdtica.,

154,2 También son utilizados cuando las autoridades
deben resolver una serie numerosa de expedientes
homogéneos, asi como para las actuaciones y reso-
luciones recurrentes, que sean autorizadas previa-
mente.

Articulo 155°.- Modelos de escritos recurrentes

155.1 A titulo informativo, las entidades ponen a disposi-

cién de los administrados modelos de los escritosde

empleo més recurrente en sus servicios.

155.2 En ninguin caso se considera obligatoria la sujecidn
a estos modelos, ni su empleo puede ocasionar
consecuencias adversas para quien los utilice.

Articulo 156°.- Elaboracién de actas

Las declaracienes de los administrados, testigos, peritos
y las inspecciones serdn documentadas en un acta, cuya
elaboracién seguird las siguientes reglas:

1.  Elactaindica el lugar, fecha, nombres de los parti-
cipes, objeto de la acinacién y otras circunstancias
relevantes, debiendo ser formulada, leida y firma-
dainmediatamente después de la actuacién, porlos

. declarantes, la autoridad administrativa y por los
participes que quisieran hacer constar su manifes-
tacién.

2.  Cuandolas declaraciones o actuaciones fueren gra-
badas, por consenso entre la autoridad y los admi-

- nistrados, el acta puede ser concluida dentro del
quinto dia del acto, o de ser el caso, antes de la
- decisién final.

Articule 157°.- Medidas de seguridad documental
Las entidades aplicardn las siguientes medidas de segu-
ridad documental:

1. Establecer un sistema tinico de identificacién de

todos los escritos y documentos ingresados a ella,

ue comprenda la numeracién progresiva y la fe-

cha, asf como guardard una numeracién invariable

para cada expediente, que serd conservada a través

de todas las actuaciohes sucesivas, cualquiera fue-

ran los érganos o autoridades del organismo que
interviene.

2. Guardar las constancias de nofificacién, publica-
¢ién o entrega de informacién sobre los actos, acuse
de recibo y todos los documentos necesarios para
acreditar la realizacién de las diligencias, con la
certificacidn del instractor sobre su debido cumpli-
miento.

3.  En la caritula debe consignarse el érgano y el
nombre de la autoridad, cen la responsabilidad
encargada del tramite y la fecha del término final
para la atencién del expediente.

4.  Enningtin caso se hard un doble o falso expediente.

Articulo 158°- Queja por defectos de tramitacién
158.1 En cualquier momento, los administrades pueden

formular queja contra los defectos de tramitacién y,
en especial, los que supongan paralizacidn, infrac-
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