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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA '
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA” _ .
LEY N° 24682.

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

DECRETO DE ALCALDIA N° 18- 2017-MPH/A

Ayacucho, 21 de abril de 2017

EL SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA:

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia, de conformidad a lo dispuesto en el
Articulo 1I del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,
concordante con el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, modificado por la
Ley N° 30305, de fecha 10 de marzo de 2015.

Que, el Articulo 127° de la Ley N° 22744 Ley del Procedimiento Administrativo
General, establece el Régimen de Fedatarios, en su numeral 1 "Cada entidad designa
fedatarios institucionales adscritos a sus unidades de recepcion documental, en numero
proporcional a sus necesidades de atencién, quienes, sin exclusion de sus labores
ordinarias, brindan gratuitamente sus Servicios a los administrados’, asi como en el
numeral 2 hace mencién que "El fedatario tiene como labor personalisima, comprobar y
autenticar, previo cotejo entre el original que exhibe el administrado y la copia presentada,
la fidelidad del Contenido... También pueden, a pedido de los administrados, certificar
firmas previa verificacion de la identidad del suscriptor. Para las actuaciones
administrativas concretas en que sea necesario". La Cuarta Disposicion Transitoria,
establece "Para efectos de lo dispuesto en el Articulo 127° de la presente Ley. Cada
entidad podra elaborar un reglamento interno en el cual se establecera los
requisitos. Atribuciones y demds normas relacionadas con el desempeiio de las
funciones de fedatario";

Que, el Articulo 42° de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades,
mengciona que "Los decretos de alcaldia establecen normas
reglamentarias y de aplicacion de las ordenanzas. Sancionan los procedimientos
necesarios para la correcta y eficiente administracién municipal y resuelven o regulan
asuntos de orden general y de interés para el vecindario. Que no sean de competencia
del concejo municipal'. Son de aplicacion de las normas legales en vigencia, para
una correcta y eficiente administracion municipal, regulan asuntos de nivel
administrativo general y de interés para el vecindario;

Que, mediante Oficio N° 0292-2016-MPH/OCI, del 20/06/16 el Organo de
Control Institucional, deriva al Despacho de Alcaldia el Informe de Orientacién N° 04-
%, 2016-0CI/MPH, el cual trata sobre las deficiencias y riesgos que padecen los fedatarios
\ de la MPH, respecto al cual hacen una serie de conclusiones y recomendaciones ;

Que, mediante el Informe N° 151-2016-MPH-SG-A, de 29/08/16 la Secretaria
General, deriva al despacho del Gerente General la implementacion de las
recomendaciones del OCI proponiendo, la Directiva que establece el Régimen de
Fedatarios de la MPH, hace mencion también que debe ser remitida a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, para su revision y validacién y posterior aprobacion.

"‘1; %‘4“3 Ag¢SHNR



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA '
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA” |0l ieidd
LEY N° 24682.

Y
Hiosense
N hoarmana,

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

TO:

En uso de sus atribuciones conferidas por el numeral 6 del Articulo 20° y
bajo el principio de subsidiariedad estipulado en el Segundo Parrafo del Articulo Quinto
del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972;

DECRETA:

ARTiCULO PRIMERO.- APROBAR la "Directiva Interna que Establece ¢l Régimen de
Fedatarios de la Municipalidad Provincial de Huamanga", conforme a los fundamentos expuestos.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, Secretaria General,
Organo de Control Interno, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Recursos
Humanos, la debida y oportuna difusién y publicacién del presente Decreto de Alcaldia a
través de los medios de comunicacion correspondientes en el &mbito de la jurisdiccion de
la Provincia de Huamanga.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Med. 5. Hugo Azdnﬁla)&
ALCALDE

SANCIAL pF,
P Q.\‘l\“u ¢ SN
A ;
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
DIRECTIVA N° o/ -2017-MPH/22

DIRECTIVA INTERNA QUE ESTABLECE |
REGIMEN DE FEDATARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

HUAMANGA

SECRETARIA GENERAL

Ayacucho, Abril de 2016

rectiva Interna que establece &l Régimen de Fedatarios de |a MPH



e i
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA e
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA"

LEY N2 24682,
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

DIRECTIVA N"Q[(ZZ(H 7-MPH/22

DIRECTIVA INTERNA QUE ESTABLECE EL RE

=GIMEN DE FEDATARIOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMAN

GA

Articulo 1°.- OBJETIVOS

a) Orientar a los fedatarios de

las obligaciones y funciones
brindar un adecuado servicio a |

que deben cumplir a fin de
0s administrados,

b) Contribuir a que los fedatarios p
y/o copias de documentos fehaci
puedan iniciar y/o continuar con

uedan dar veracidad, certificando y autenticando firmas
entes respectivamente, a fin de

que los administrados
Sus tramites respectivos.

c) Mantener el debido control y evitar Ia posibilidad de dar fe a documentos adulterados
Articulo 2°.- FINALIDAD

El presente reglamento tiene por finalidad establecer las

necesarias para que los FEDATARIOS designados por la Municipalidad Provincial de

Huamanga, conozcan las funciones, obligaciones, limitaciones y demas aspectos
inherentes a Ia responsabilidad que asuma aj desempefiar dicho cargo.

Articulo 3°.- BASE LEGAL

Pautas y orientaciones

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrado General
Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificado Digitales

Reglamento de Organizacién y Funciones de la Munici

palidad Provincial de Huamanga,
probado mediante Ordenanza Municipal N

°009-2016-MPH, publicado el 22 de mayo

autenticados.

Articulo 5°.- NORMAS GENERALES

5.1 DEL FEDATARIO MUNICIPAL.-
personalisima comprobar y autenticar,

® administrado vy Ia copia presentada, la fidelidad del contenido de esta Ultima para su
Directiva Interna que establece @l Reégimen de Fedatarios de |3 MPH
Y
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5.2 La facultad para realizar autenticaciones atribuidas a los fedatarios, no afecta Ia
potestad administrativa de las autoridades para dar fe y de |a autenticidad de |os
documentos que ellos mismo hayan emitido.

5.3 El fedatario no es responsable de [a

autenticidad de jos documentos originales que
presenta el interesado.

5.4 La labor del fedatario en el ejercicio de sus funciones, es auténoma

5.5 Las autenticaciones que realicen los fedatarios son completamente gratuitas.

56 Las OPDs de |a Municipalidad Provincial
necesariamente con un minimo de dos fedatarios: U
estaran vinculados a I unidad de recepcion docume
alterno actuara en casos de ausencia del titular (vacaci

de Huamanga, deberan contar
no titular y otro alterno, los cuales
ntal correspondiente. E| fedatario
ones, licencias y permisos).

5.7 La sede institucional

y las dependencias desconcentradas pueden tener mas de dos
fedatarios, dependiendo d

e la naturaleza Yy necesidades de la misma.

ciones que correspondan a procedimientos

que se tramiten en la entidad 3 |a cual pertenece el fedatario,

Articulo 6° -

DE LOS REQUISITOS PARA DESIGNACION COMO FEDATARIO

Ser funcionario o servidor de I3 Municipalidad Provincial de Huamanga

- Tener reconocida capacidad, idoneidad, honradez ¥ no haber sido sancionado por
falta disciplinaria, ni condenado por delito doloso.

Tener vinculo laboral con la Municipalidad Provincial de Huamanga

i Aticulo 7°.- DESIGNACION

’Lios fedatarios municipales serén designados mediante Resolucién de Alcaldia.

BYE| Fedatario Municipal sera designado por un

periodo de 01 afio, el mismo que podra
Ser prorrogado por la autoridad que lo designd.

¢) El nlimero de fedatarios sera determinad

0 de acuerdo 3 Ia necesidad de la institucion y
en particular un servidor en la oficina de tra

mite documentario.

Directiva Interna que establece el Régimen de Fedatarios de (a MPH
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d) Para la designacién de los fedatarios se debera t
que manejara el servidor para diferenciar y
y judicial.

e) La propuesta para la designacién del servidor
sera de parte de la Gerencia de Recursos Humano

Articulo 8°.- NO PUEDEN SER FEDATARIOS

Los funcionarios y/o servidores que
posteriores a la recepcion de expedientes.

Los funcionarios y/o servidores que ha
0 adulterado documentos.

Los funcionarios y/o servidores que hayan
administrativos disciplinarios ante Cualquier entidad.

De tratarse de impedimentos existentes al momento d
cargo, sin perjuicio de comunicarlo para su inmedia
impedimento, de igual manera, deben comunicarlo,
que se emita la resolucién correspondiente.

e la designacién no deben gjercer el
ta revocatoria, y st sobreviniese el
suspendiendo sus funciones hasta

En caso contrario, incurriran en res

ponsabilidad administrativa, sin perjuicio de cualquier
ofra accion que corresponda.

Articulo 9°.- DE LAS FUNCIONES DEL FEDATARIO

- Comprobar y autenticar, previo cotejo entre el ori
copia presentada, Ia fidelidad del contenido de
procedimientos de Ia entidad, cuando en |a act
agregacion de los documentos o e administrado de

ginal que exhibe el administrado vy Ia
esta Ultima para su empleo en los
uacion administrativa sea exigida la
See agregarlos como prueba.

- Certificar firmas, previa verificacién con el documento de |a identidad, Unica y
exclusivamente en tramites internos ante la Municipalidad.

="a) La certificacion de firmas y autenticida

d de documentos solo sera para tramites
administrativos internos de |a Municipalidad

b) En caso de duda sobre [a autenticidad de la firma del documento presentado por el

plazo de 72 horas ratifique Ia firma o aclare el contenido del escrito, siendo que, en caso
de levantar las observaciones el fedatario levantara el acta respectiva que sera agregada
al expediente, sin perjuicio de la continuacién del procedimiento.

Directiva Interna que establecs e Régimen de Fedatarios de Ia MPH
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ener en cuenta el criterio discrecional
n expediente administrativo de un contencioso

intervengan directamente en procedimientos
yan sido sancionados por haber falseado Ia verdad

sido sancionados o comprendidos en procesos

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA @'
AYACUCHO “
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- Elaborar y mantener actualizado el Re

gistro de Documentos autenticados y certificados
que realice, dicho libro de registro debe

estar debidamente legalizado por Notario Publico.
- Autenticar el contenido de Ia copia de documento original a solicitud de partes.

Las autenticaciones que efectien los
administrativas de que gozan los funcion
de los instrumentos que ellos o sus super

Fedatarios Municipales, no afectan la potestad
arios publicos para dar fe de las autenticaciones
fores jerarquicos emitan,

Atticulo 10°.- DE LAS OBLIGACIONES DEL FEDATARIO

- Guardar reserva del contenido de los documentos, que por razoén de funcién conozcan

- Denunciar actos inmorales e iregularidades

que pudieran detectar, o que se les
pretenda imponer en el ejercicio del cargo.

- Ejercer las funciones de Fedatario, sin dejar de cumplir sus deberes Y responsabilidades

permanentes que son inherentes al desempefio de su puesto de trabajo y/o sin limitar el
ejercicio de su funcién por necesidad de servicio.

- Cumplir la funcién en forma totalmente

gratuita y conforme a las pautas sefaladas en Ig
presente Directiva.

- Registrar en el Libro de Registros de Fedatarios,

todos los documentos, autenticados asj
como certificaciones de firmas.

- Culminada la designacién, hacer entrega del Libro de Registro de Fedatarios y los sellos
proporcionados, y presentar el informe respectivo ante Secretaria General

Articulo 11°.- DE LAS HERRAMIENTAS DE TRABAJO DE FEDATARIO

- Resolucién de designacion

Sello de autenticacién de documentos y certificacion de firmas
- Sello redondo

Fechador

Tampon azul

Libro de registro que debe contener los siguientes datos:
Numero correlativo (Ej. 001, 002)

Fecha de autenticacion del documentos a fedatear
Numero de copias

Tipo de documento (Ej. Resoluciones, escrituras, expediente, etc)
Contenido del documento

Nombre de la persona natural y/o juridica solicitante
Apellidos y nombres, DN y firma de quien recoge el documento fedateado

Articulo 12°.- PROHIBICIONES DEL FEDATARIO MUNICIPAL

VYVVVYVY

Directiva Interna que establece el Régimen de Fedatarios de la MPH
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b) Autenticar o certificar aquellos documentos ajenos a los tramites institucionales
¢) Percibir retribuciones de terceros para realizar actos irregulares,

d) Emitir opinién a través de los medios de comunicacion social,

salvo autorizacién
expresa de la autoridad competente.

e) Permitir, por cualquier motivo que su sello sea utilizado por otras personas.
f) Tramitar el documento o e| expediente que ha certificado

g) Colocar su sello y firma en papeles en blanco

h) Ejercer la funcion fuera de los limites de su oficina

i) Autenticar copias sin la presentacion de los documentos originales respectivos.
J) Aceptar certificar copias ilegibles con borrones y/o enmendaduras.

k) Autenticar copias de documentos que estén legalizados notarialmente

Articulo 13°.- DEL PROCEDIMIENTO PARA EL AUTENTICADO DE DOCUMENTOS Y
CERTIFICACION DE FIRMAS

- El administrado requiere del servicio de Fedatario puede solicitarlo directamente a
cualquiera de los fedatarios designados segtin Resolucién de Alcaldia que se encuentran
publicada en la Oficina de Atencién al Vecino, Tramite Documentario, Secretaria General,

en la pagina web institucional y en la puerta de cada local de |a Municipalidad Provincial
de Huamanga. -

- El fedatario recepciona los documentos originales

y las copias de los documentos
pRra certificar una firma.

- De ser factible, el Fedatario realiza el

servicio en forma inmediata en presencia del
solicitante.

- En forma excepcional y s6lo en el caso de complejidad derivada del cumulo o de la
naturaleza de los documentos a autenticar, el Fedatario puede retener los originales y las
copias a autenticar, expidiendo una constancia de retencion de los documentos al
administrado, por el término no mayor de dos (02) dias habiles, para autenticar las

Directiva Interna que establece e Reégimen de Fedatarios de la MPH
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copias. Cumplido este plazo el Fedatario devy

elve a los administrados los originales y las
copias autenticadas. (Anexo 3)

ratificacion de la firma. '

- El documento original que tenga informacion falsa o firma falsa, sera de total

responsabilidad del solicitante, su no autenticacion, reservandose Ia entidad la facultad de
interponer las acciones legales a que hubiera lugar.

Articulo 14°.- CESE DE FUNCIONES DEL FEDATARIO

a.- Renuncia, desde que es aceptada

b.- Por apertura de procesos disciplinarios

¢.- Por ser sancionado por falta de disciplina

d.- Abandono dej cargo

e.- Ineficacia o ineptitud comprobada para el desempefio de la funcién
f.- Incapacidad permanente fisico o mental

g.- Por traslado del servidor a otra entidad
h.- Por fallecimiento del trabajador
i.- Por cese del trabajador cualquiera sea el motivo

Articulo 15°.- RESPONSABILIDAD Y SANCIONES

$ principios establecidos en e articulo

%. la Ley N® 27444 Ley de Procedimientos Administrativos, la Ley del Servicio Civil N®

7 y su Reglamento D.S. N° 040-2014-PCM.

los actos de autenticacion y certificacién de
para el trAmite de los servicios que requieren los
de la Municipalidad de la Provincial de Huamanga,

firmas que les sean presentados,
administrados ante las dependencias

¢.- El incumplimiento de las disposiciones
pasible de sancién, de conformidad con lo establecido en el articulo 26° del Decreto

Legislativo N° 276- Ley de Bases de I3 Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico y en el Articulo 155° del Decreto Supremo N°005-90 — PCM.

contenidas en la presente Directiva sera

Directiva Interna que establece el Régimen de Fedatarios de |a MPH
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El Fedatario que en el gjercicio de sus funciones, r
incurrira en responsabilidad administrativa civil y p
funcion publica, sera sancionado con arreglo a las dis

ealice actos contrarios a |a verdad
enal y atente contra Ig etica de Ia
posiciones legales de |a materia.

Articulo 16°.- APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

)
CERTIFICION DE FIRMAS

Antes de la utilizacién del Libro de Registro de Documentos, el Secretario General dela
Municipalidad debera aperturar el libro, consignando en la primera pagina del mismo el
contenido del Anexo N°01 de la presente Directiva.

16.1 REQUISITOS DEL LIBRO DE REGIST

RO DE DOCUMENTOS Y CERTIFICACION
DE FIRMAS

a) El libro de registro de documentos

y Certificaciones sers aperturado en un Libro de
Acta.

b) Las caracteristicas del Libro seran rayado, de 200 hojas
¢)- Cada hoja del libro sera certificado por el Secretario General

16.2 PARTES DE UN LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

Véase Anexo 2 de la presente Directiva

Articulo 17°.- ACTOS PARA CONSIDERACION DEL FEDATARIO
a) Diferencia entre documentos autenticados y documento certificado

a.1. Documento Autenticado.- Copia de documento que sera utilizado
realizaciéon de algun tramite al interior de la institucio

original por el fedatario. El documento autenticado n
autenticaciones.

para la
n, debidamente cotejado con sy

0 podra ser utilizado para posteriores

) ,,‘Wz. Documento Certificado.- Copia de documento, verificado con Su original por Notario

“iblico o funcionario competente para tal fin, en ejercicio de sus funciones.
egalidad de las copias.- Los fedatarios tienen la obligacion de solicitar al
tados para su
on el original.

autenticacion, toda vez que la finalidad del acto €s comprobar su igualdad ¢

c) Cuidado de no invalidar documentos autenticados.-
con diligencia evitando que al momento de consignar los se
documento impidiendo Ia visibilidad de su lectura y perj
procedimiento al interior de Ia entidad.

Todo fedatario debe actuar
llos no se invalide parte del
udicando la celeridad del

d) Registro de la firma del Fedatario.- Los fedatarios registraran su firma, la misma que
sera utilizada en todos sus actos de autenticacion de documentos y certificaciones de

firmas, todo ello como medio de seguridad para posteriores reconocimientos de ser
Directiva Interna que establece el Régimen de Fedatarios de la MPH
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Articulo 18°.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- Los fedatarios desi
Directiva, continuaran en el ejer
con que cuentan, adecuando su

gnados con anterioridad a |a vigencia de Ia presente
cicio de sus funciones, manteniendo el Libro de Registro
§ actuaciones a lo establecido en el presente Reglamento.

SEGUNDA.- La Oficina de Secretaria General
Huamanga, aperturara y mantendra actualizado e|
municipales, precisando el periodo en que asumieron.

TERCERA - El hecho de ser desi
de las funciones implican respon
su buena actuacién sers consid

de la Municipalidad Provincial de
libro de registro de los fedatarios

gnado como Fedatario Municipal y el desempefio cabal
sabilidad administrativa directa del servidor, por lo tanto
erada como un mérito en su legajo personal.

CUARTA - La Oficina de Administracion y Finanzas proporcionaran los recursos logisticos
necesarios que requieren los fedatarios para el desempefio cabal de sus funciones.

QUINTA.- Los sellos que utilicen los fedatari
autenticar documentos contendran |a sigui
ORIGINAL”

0s Municipales de esta Municipalidad para
ente expresion: “ES COPIA FIEL DEL

SEXTA.- Respecto a Ia certificacion de firmas, contendra la siguiente expresion:
“CERTIFICO: QUE LA FIRMA QUE APARECE EN EL PRESENTE DOCUMENTO ES

#TIMA - Para ambos sellos se consignaran lo siguientes datos adicionales

- Apellido y Nombres del Fedatario
- N° de Resolucién de Designacion
- N° de Registro

Directiva Intema que establece el Régimen de Fedatarios de la MPH
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ANEXO N°01
APERTURA DEL LIBRO DE REGISTRO Y DOCUMENTO
En la ciudad de Ayacucho a los............. dias del mes o [T 7
L e e, S€CTetario General de |a Municipalidad Provincial
de Huamanga, doy fe de Ia apertura del presente Libro:
1. Denominado: “Libro de Registro de Documentos Autenticados y Certificacién de Firmas”,
2. Correspondiente al Fedatario s st s oy, 0€SIENAAO
mediante R.A N s saticssisinsivinerpsmeny
3. El mismo que consta de...................folios, en cada uno de los cuales estampo mi sello.
Este libro queda registrado bajo NUMEero.....ccvcvess, 0 Mi registro cronolégico
Eorrespondiente al presente afio.
ANEXO N°02
PARTES DE UN LIBRO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS
Nombre £ ;
Fecha | Folios Denominacién e Tra;“ e c;?‘glrt:rlle
del Documento | solicitante . :
DNI realizar (observaciones)

R —
| |

...... ._ o I

Directiva Interna que establece e Reégimen de Fedatarios de la MPH
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ANEXO N° 03

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS PARA SER AUTENTICADOS

CONSTANCIA DE RETENCION DE DOCUMENTOS j
Don (ﬁa)con DM N nesniscscnsisticiostonmpmnmennencid il
de que se efectie la certificacién de sus documentos, deja...................................originales e

igual nimero de copias por el plazo de dos dias hébiles, siendo el de

talle el siguiente:
(Articulo 127° 3, Ley 27444)

Ayacucho,
1 v By
2 6....
3 7
a R

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

CERTIFICO: Que el presente documento es COPIA FIEL de ORIGINAL que he tenido a la

vista, queda anotado con ntimero de registro --—-—--—-—-- del libro respectivo.

Ayacucho,..c.uoveieeeeeee e

Fedatario:
RAN® ——emmns MPH/A

Directiva Interna que establece el Régimen de Fadatarios de |a MPH
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AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”

LEY N2 24682.
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA Iﬂﬁ '

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA

CERTIFICO: Que la firma que aparece en el presente documento es la misma que

aparece en su DNI, el 5r

Identificado con DNL.
Registro N°
FXVE=Toll Lot Lo SN EEES

Fedatario:
RAN® —ommmmmmeeem s MPH/A

C) MODELO DE SELLO REDONDO

Directiva Interna gue establece el Régimen de Fedatarios de la MPH
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