MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
Gerencia Municipal | H

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 010 -2012-MDV/t

Ventanilla, 16 de abril de 2012

LA GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
VISTO:

El Proyecto de “DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA" propuesto por la Subgerencia de Registros Civiles y
Tramite Documentario y que cuenta con las opiniones favorables de I Gerencia de Planificacion Local y
Presupuesto y la Gerencia Legal y Secretaria Municipal; y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 010-2011-MDV/GM de fecha 20 de abril del 2011 se

aprueba la Directiva “Lineamientos para la formulacion de Directivas de la Municipalidad de Ventanilla", que tiene

por objetivo normar y orientar el proceso de formulacion y actualizacion de las directivas que expida la
w1~ Municipalidad Distrital de Ventanilla;

. ." Que, el proyecto de “Directiva que regula el procedimiento de notificaciones administrativas de la Municipalidad
GECYA isuita! de Ventanilla" presentado por la Subgerencia de Registros Civiles y Tramite Documentario mediante
AT Informe  N° 50-2012/MDV-GLYSM-SGRCTD, tiene por objetivo establecer las definiciones, instrucciones,
procedimientos, y formatos para la notificacion de actos administrativos que permitan la uniformidad de criterios

~~"por parte de las distintas unidades organicas de la Entidad:

Que, mediante el Memorando N° 074-2012/MDV-GPLP de fecha 16 de febrero del 2012, la Gerencia de
Planificacion Local y Presupuesto emite opinion técnica favorable respecto al proyecto de directiva sefialando
. que se encuentra enmarcada a los lineamientos de la Directiva aprobada mediante Resolucién de Gerencia

A

. 7*Municipal N° 010-2011-MDV/GM;

. R

fff'-:_v-:;:ﬁ:g_gg,;con Informe N° 071-2012/MDV-GLySM de fecha 11 de abril del 2012, la Gerencia Legal y Secretaria
Il  Municipal opina por la viabilidad legal de su aprobacion, a fin que se establezca una estructura uniforme que
permita una correcta regulacion interna por parte de los servidores a cargo de su ejecucion:

Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de la Gerencia de Planificacion Local y Presupuesto,
Gerencia Legal y Secretaria Municipal; y en uso de las atribuciones que confiere el articulo 39° de la Ley
Organica de Municipalidades N° 27972, y de las facultades delegadas mediante Directiva 001-2007-MDV/ALC
‘Directiva que norma la Delegacién de la Facultad Resolutiva a los Organos Administrativos de |a Municipalidad

Distrital de Ventanilla, aprobada por Resolucién de Alcaldia N° 158-2007/MDV-ALC, de fecha 19 de marzo del
2007 y sus modificaciones:

SE RESUELVE:
...
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
Gerencia Municipal

/... continua RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 010 -2012-MDV/GM

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “Directiva que regula el procedimiento de notificaciones administrativas
de la Municipalidad Distrital de Ventanilla”, la cual forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La presente resolucién es de observancia y de cumplimiento obligatorio, de Ia
Subgerencia de Registros Civiles y Tramite Documentario y de todas las unidades organicas de la Municipalidad

que de acuerdo a sus funciones y competencias emitan resoluciones y ofros documentos que deban ser
“ notificados a los administrados.

A
[ -l_l r'{

ZQRTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones

el _5;_;{3 publicacion del integro de la directiva en el portal Institucional y, a la Gerencia Legal y Secretaria Municipal la
.+ comunicacion de la presente resolucion mediante correo institucional a todas las unidades organicas de la

Municipalidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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DE FECHA
“DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE
NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD
VERTANILLA DISTRITAL DE VENTANILLA”. 16/04/2012

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACIONES
ADMINISTRATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

l.- OBJETIVO
Establecer las definiciones, instrucciones, procedimientos, y formatos para la:
notificacion de actos administrativos que permitan la uniformidad de criterios

por parte de las distintas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla.

. FINALIDAD |
Normar el procedimiento de notificacion de actos administrativos, en la

tramitacién de procedimientos de los organos funcionales de la Municipalidad
Distrital de Ventanilla.

1. BASE LEGAL

= Ley N°27972; Ley Organica de Municipalidades.

= Ley N° 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.

= Ley N°29060; Ley del Silencio Administrativo.

» Ley N°27815; Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

= Decreto Legislativo N° 1029 que modifica la Ley del Procedimiento
Administrativo General y la Ley del Silencio Administrativo.

* QOrdenanza N° 032-2010/MDV  que aprueba el Reglamento de
Organizaciéon y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla.

* Ordenanza N° 001-2012/MDV que aprueba la Modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP) de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

V. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para las dependencias
comprendidas en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la
Municipalidad cuyo ambito de competencia concluya con la emision de
resoluciones u otros (cartas, oficios, esquelas de observaciones), asi como

para las personas que por encargo de dichos érganos realicen la entrega de
notificaciones como resultado de un acto administrativo.
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V. RESPONSABILIDAD

Los Gerentes y Sub Gerentes de las unidades mencionadas en el acapite
anterior, tienen el encargo de velar por el cumplimiento de lo establecido en la
presente directiva.

VI. NORMAS GENERALES
. MODALIDADES DE NOTIFICACION

Las notificaciones seran efectuadas a través de las siguientes modalidades.
segun este respectivo orden de prelacion:

. Notificacién personal al administrado interesado o afectado por el acto,
en su domicilio.

. Mediante telegrama, correo certificado, telefax y cualquier otro medio
que permita comprobar fehacientemente su acuse de recibo y quien lo
recibe, siempre que el empleo de cualquiera de estos medios hubiese

L sido solicitado expresamente por el administrado. Por publicacion en el

1747 % Diario Oficial y en uno de los diarios de mayor circulacién, salvo

disposicion distinta de la ley.

iii. La autoridad no podra suplir alguna modalidad con otra, bajo sancién de
nulidad de la notificaciéon. Podra acudir complementariamente a aquellas
u otras, si asi lo estimare conveniente para mejorar las posibilidades de
participacion de los administrados.

lv.  Tratamiento igual al previsto en este capitulo corresponde a los
citatorios, los emplazamientos, los requerimientos de documentos o de
otros actos administrativos analogos.

De acuerdo al Articulo 1° del Decreto Legislativo N° 1029 que modifica, entre
otros, el numeral 20.4 de la Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley
N® 27444, ya no se aplica el orden de prelacion en el caso especifico de que el
administrado haya autorizado de manera expresa la notificacién por correo
electrénico.

Cuando algin o6rgano administrativo interno deba tener conocimiento de la
comunicacion de notificacion se le enviara copia de dicho acto.
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1. FORMAS DE NOTIFICACION

a. Notificacién a pluralidad de interesados:

Cuando sean varios sus destinatarios, el acto sera notificado personalmente a
todos, salvo si actUan unidos bajo una misma representacion o si han .
designado un domicilio comun para notificaciones, en Cuyo caso éstas se haran
en dicha direccién Unica. Si debiera notificarse a mas de diez personas que han
planteado una sola solicitud con derecho comun, la notificacién se hara con

quien encabeza el escrito inicial, indicandole que trasmita la decisién a sus
cointeresados.

ll.  PLAZO Y CONTENIDO DE LAS NOTIFICACIONES

Toda notificacién debera practicarse a mas tardar dentro del plazo de cinco
(05) dias, a partir de |a fecha de expedicion del acto que se notifique, debiendo
remitir su documentacion las unidades organicas necesariamente con la fecha

del dia es que es entregada a Ia Subgerencia de Registros Civiles y Tramite
., Documentario, y debera contener:

a) La identificacion del destinatario: para las autoridades encargadas de
elaborar la notificacion, reviste singular importancia en caso de tratarse
de representantes o de personas con varios roles O calidades, es
Importante distinguir en que calidad o faceta social se identifica, por

cuanto ello conllevara a precisar el 6rgano al cual debera dar cuenta el
destinatario del acto.

b) Texto integro del acto administrativo; la notificacion debe de contener
el texto integro del acto materia de transmisién. Es asi como para la
notificacion se debe de cumplir con poner en conocimiento del
administrado  tanto la motivaciéon como la decision emitida con la

claridad vy expresividad suficiente sin adicionar, cor regir o subsanar
ningun otro aspecto.

Identificacion del procedimiento:

* La identificacién del procedimiento dentro del cual haya sido dictado.

= La autoridad e institucién de la cual procede el acto y su direccion.

= La fecha de vigencia del acto notificado, y con la mencién de si
agotare la via administrativa.

* Cuando se trate de una publicacién dirigida a terceros, se agregara
ademas cualquier otra informacion que pueda ser importante para
proteger sus intereses y derechos.
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= La expresién de los recursos que proceden. el organo ante el cual
deben presentarse |os recursos y el plazo para interponerios.

= Sl en base a informacién errénea, contenida en |a notificacién, el
administrado practica algiin acto procedimental que sea rechazado
por la entidad, el tiempo transcurrido no sera tomado en cuenta para
determinar el vencimiento de los plazos que correspondan.

IV. VIGENCIA DE LAS NOTIFICACIONES

Las notificaciones surtiran efectos conforme a las siguientes reglas:

1. Las notificaciones personales: a partir del dia siguiente habil en que
hubieren sido realizadas.

2. Las cursadas mediante correo certificado. oficio, correo electrénico vy
analogo: a partir del dia que conste haber sido recibidas.

3. Las notificaciones por publicaciones: a partir del dia de la Ultima
publicacion en el Diario Oficial.

4. Cuando por disposicion legal expresa, un acto administrativo deba ser a
la vez notificado personalmente al administrado y publicado para
resguardar derechos o intereses legitimos de terceros no apersonados o
Indeterminados, el acto producira efectos 2 partir de la Ultima
notificaciéon.

. Para efectos de computar el inicio de los plazos se deberan seguir las
normas establecidas en el articulo 133° de |3 Ley N° 27444; toda vez
que el computo es iniciado a partir del dia habil siguiente de haberse
hecho efectiva la notificacién o publicacién del acto administrativo
respectivo y no a partir del mismo dia inicial.

6. Las entidades no pueden fijar plazos a computarse en horas (por

ejemplo, ordenar una subsanacién y otorgar 3 horas para hacerlo).

Independientemente de cualquier formalidad documental o circunstancia.

el computo es iniciado a partir del dia habil siguiente de la notificacién o

publicacién del acto administrativo respectivo y no a partir del mismo dia
inicial.
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V. INICIO DE COMPUTO

o El plazo expresado en dias es contado a partir del dia habil siguiente de
aquel en que se practique la notificacion o la publicacién del acto, salvo
que este sefiale una fecha posterior, o que sea necesario efectuar
publicaciones sucesivas, en cuyo caso el computo es iniciado a partir
de la ultima.

e El plazo expresado en meses o afios es contado 2 partir de la
notificacion o de la publicacion del respectivo acto, salvo que éste
disponga fecha posterior.

VI. PROCEDIMIENTOS PARA LAS UNIDADES ORGANICAS
T ENTUS FARA LAS UNIDADES ORGANICAS

1. Las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla que
emiten en forma directa las notificaciones dirigidas a personas Naturales
O Juridicas e Instituciones publicas, son las Unicas responsables de

proveer la documentacion necesaria al equipo de notificadores para su
debido diligenciamiento.

T T 2. Dichas unidades, se responsabilizaran del contenido de |a
documentacién toda vez que antes de ser remitida a esta Area,
S verificaran que no le falten anexos, u otros detalles al escrito.

3. Nuestra labor se centra en verificar los datos del destinatario mas no del
contenido del escrito.

4. Para la entrega de notificaciones cada unidad organica debera anexar,

bajo responsabilidad. |as copias necesarias, a cada uno de los
documentos a notificar, a fin de agllizar la entrega de documentos.

S. El documento a notificar debera contener expresamente:

v" Nombres y Apellidos de la persona o autoridad a quien va dirigido el
documento.

v Direccién completa y precisa donde se va a llevar a cabo Ia
notificacion.

v" Indicar de forma detallada que documentos adjuntos se estan
remitiendo.

v' Todos los documentos que sean remitidos al servicio de
notificaciones deberan adjuntar el cargo de recepcién sefialado
colocando el numero de folios. datos de referencia del predio e
Indicar de forma detallada qué documentos anexos se estan

remitiendo. Asimismo debera llevar e sello de URGENTE a los
documentos que el caso amerite.
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VIL. SERVICIO DE NOTIFICADORES

La Subgerencia de Registros Civiles y Tramite Documentario (SGRCTD) es
responsable de verificar que las notificaciones lleguen a los administrados
con todos los requisitos establecidos en la presente directiva.

v" El personal de recepcion de las notificaciones, revisara el contenido
de los mismos para asegurar la debida distribucion de Ia
documentacion remitida por cada una de las unidades organicas.

v" La documentacién considerada como urgente de notificar sera
recepcionada hasta las 9:30 a.m. hora en que el equipo de
notificadores comienza su labor de distribucidn en los diferentes
puntos geograficos asignados. Solo se recibiran notificaciones en el
horario establecido de (8:15 am a 5:00 pm).

Se debe de tomar en cuenta lo siguiente:

v Las notificaciones de remision URGENTE seran reportadas al area
indicando la hora que fueron recibidas por la institucién y/0
administrado. Dichas notificaciones serdn derivadas de inmediato
retornando el cargo en el dia para ser devuelta al area destino.

v De tratarse de documentos sin prioridad en los plazos y sin
problemas en el acto mismo, seran remitidos al dia siguiente de su
notificacion.

v" El equipo de notificadores es responsable de la integridad de los
documentos asi como de la entrega efectiva a los administrados.

v Una vez notificado el acto se realizara la verificacién correspondiente
de la cedula de notificacion en los datos consignados (DNI,
suministro, caracteristicas del domicilio, entre otros).

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

v La autoridad queda dispensada de notificar formalmente a los
administrados cualquier acto que haya sido emitido en su presencia,
siempre que exista acta de esta actuacién procedimental donde
conste la asistencia del administrado.

v También queda dispensada de notificar si el administrado tomara
conocimiento del acto respectivo mediante su acceso directo y

a espontaneo al expediente, recabando su copia, dejando constancia
“\ de esta situacion en el expediente.
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PERFIL DEL NOTIFICADOR
v Los notificadores deben de actuar con respeto, adecuando su

conducta hacia los administrados, garantizando que en todas las
fases del proceso de notificacion se respete el procedimiento.

Actuar con rectitud, honradez y honestidad, procurando satisfacer el
interés general y desechando todo provecho o ventaja personal.

Desempenarse con lealtad, obediencia, fidelidad y solidaridad hacia
todos los miembros de su institucién, cumpliendo las disposiciones
impartidas por el superior jerarquico competente, en la medida que
reunan las formalidades del caso y tengan por objeto la realizacién
de actos de servicio que se vinculen con las funciones a su cargo.

Actuar con absoluta imparcialidad politica, econémica o de cualquier
otra indole en el desempefio de sus funciones demostrando

Independencia a sus vinculaciones con personas, partidos politicos o
instituciones.
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DIRECTIVA N2....
MUNICIPALIDAD
N2 010-2012/MDV-GM
DISTRITAL
DE | | FECHA
“DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO DE
NOTIFICACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA MUNICIPALIDAD +
VENVANILLA DISTRITAL DE VENTANILLA", 16/04/2012
Municipalidad de Ventanilla PECHA ciivsiiciion
Sub Gerencia de Registros Civiles IO covsiinisssisisipsiciiins
y Tramite Documentario
CARGO DE NOTIFICACION
L 2, e
DOMICILIO: ... et e e e e e e e
ACTO ADMINISTRATIVO: ..o e EXP...eeeeeeeeeeerninnn,
A. EN CASO DE RECEPCION DE PERSONA CAPAZ
NOmMbres y APellidos: ..............couueeuoeee oot
Documento de Identidad:. ...................oeueeoesooeeoe
Relacion con el Administrado: . .................ovmoeeoeooooeeeoo Firma

B. EN CASO DE NEGATIVA DE RECEPCION
SE NEGO A FIRMAR: ....... ( ) SENEGOARECBIR: ......( )

C. ENCASO DE DOMICILIO CERRADQO O AUSENCIA DE PERSONA CAPAZ

Se deja constancia que a pesar de haberse dejado un aviso el dia....../...../.........en el domicilio antes
mencionado, en la cual se sefialaba que la notificacién de iba a practicar el dia de hoy..../...../........ no se ha

ubicado en dicho domicilio a ninguna persona capaz con el que se pueda efectuar el acto de notificacion, por lo
que se procedio a dejar BAJO PUERTA el documento objeto de la notificacién

D. MOTIVO DE DEVOLUCION:

Direccion inexistente /errada: ............. { ) Fecha:..../....../..........
Se mudé / Persona desconocida: ........ ( ) FOENEE. .ol vl visneis

ACTA DE PRIMERA VISITA

SOMOM(B)(BS).....ccaveeivcee e , mediante el presente, la
Municipalidad Distrital de Ventanilla, deja constancia que BOY. cosdcsisiiviviy B 188 oiviviionsn... me
presenté en su domicilio sito en n N SRR D S BN a En s R SRS S TS T et m e mr e A e e e v er e evesas scs
fin de notificarle el acto administrativo
diligencia que no pudo ser cumplida debido a que: ( ) el domicilio se encuentra cerrado, ( ) en el
domicilio no se encuentra una persona capaz.

En consecuencia, le comunicamos que el dia...... O SN, Se procedera a la notificacién de los
documentos mencionados.

En caso contrario, le sugerimos acercarse a la Sub Gerencia de Registros Civiles y Trémite

. Documentario sito en Av. Pedro Beltran S/N (entre las calles 11 y 14), Urb. Satélite, Ventanilla -

Callao, donde podra recabar su documento previa presentacion de esta Acta y de su DNI, de Lunes
a Viernes, de 8:15 a 16:00 h.

DATOS DEL NOTIFICADOR PARA TODOS LOS CASOS: CARACTERISTICAS DEL INMUEBLE:
Nombres y Apellidos..................ccccueeeeeeeeeeiiereomeeesni Color de fachada:..............ooovvvveeo

Colorde puerta: ...........cccoovvvvivinin.n
R R L O R I I U . T Wd.ﬁpisar-*-..".."...‘...I*.i'.l...‘_“‘--”*
N® de SUMERISEIO:, ... ovv e enseinsinn,

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
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