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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 006-2018-GM-MDJLBYR

J. L. Bustamante y Rivero, 31 de encro de 2018
VISTO:

El Informe N® 01-2017 de fecha 28/12/2017 de la Eco. Claudia Ysabel Campos Beltran - Ascsora

Externa de la Gerencia Municipal, y;
CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades en su condicién de Gobierno Local gozan de autonomia politica
ccondmica v administrativa de conformidad con lo sefialado c¢n ¢l Articulo 194¢ de la
Constitucion Politica del Estado, concordante con el Articulo II del Titulo Preliminar de la Ley

Organica de Municipalidades Ley N© 27972

Que, dentro del Plan Operativo Institucional de la Gerencia Municipal ticne como objctivo ¢l

mejoramicnto de la gestion municipal con la finalidad de contar con nstrumentos técnicos que
AL
£ 8 \

—

&

sirvan con una eficiente gestion puiblica
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00 g i Que la Directiva denominada “Procedimiento de Notificacion de Actos Administrativos de la
Voge ¢
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“oamwe®” Municipalidad Distrital de Jos¢ Luis Bustamante y Rivero”, tienc como objetivo instruir cl
procedimicnto de notificacion de actos administrativos cxpedidos o claborados por todas las
unidades funcionales de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamantc y Rivero con la

—_finalidad de que los actos administrativos en la tramitacion de procedimientos en las unidades

organicas sc realicen con eticiencia y eficacia ;

\

< Quie la indicada Directiva s de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas de la

o 5 ) 3 % - « , . . »
V¢ &” Manicipalidad Distrital de Jos¢ Luis Bustamante y Rivero. incluyecndo los organos de
ascsoramicnto, de apoyo y de linea que tengan competencia para conducir un procedimiento

administrativo que culmine con la emision de la Resolucion que corresponda,
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Por estas consideracion y en uso de las facultades otorgadas a cste despacho mediante Resolucion
de Alcaldia NY 031-2016-MDJLBYR vy sus modificatorias Resolucion de Alcaldia N® 353-2016-

MDJLBYR y Resolucion de Alcaldia N* 148-2017-MDJLBYR;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Dircctiva N° 003-20 18-GM/MDJLBYR sobre “Procedimiento
de Notificacion de Actos Administrativos de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y

Rivero”, la misma quc consta de 1 [ Acapites

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la presente Directiva cs de aplicacion obligatoria de todas
las Unidades Organicas dc la Municipalidad Distrital de Jose Luis Bustamantc y Rivero, bajo

responsabilidad.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la publicacion de la presente Directiva en la pagina web dc la

Municipalidad, asi como la distribucién a todas las unidades organicas

RESGISTRESE COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

DIRECTIVA N° 003-2018-GM/MD]JLBYR

“PROCEDIMIENTOS DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO”

I. OBJETIVO
Instruir ¢l procedimicnto de notificacion de actos administrativos expedidos o elaborados por

todas las unidades funcionales de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

[I. FINALIDAD
La presente Directiva tiene por finalidad normar el procedimiento de notificacién de actos
administrativos en la tramitacion de Procedimientos de los érganos furncionales de la

Municipalidad Distrital de Jos¢ Luis Bustamante y Rivero

III. BASE LEGAL
- Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Jos¢ Luis

P

g Bustamantc y Rivero.
cf!. Fangyi Hetlng
BB

3 o - Ley el Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444
U
- Cobdigo Procesal Civil — aprobado por Decreto Legislativo N° 768.

- Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva — Ley N° 26979

- Reglamento de la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva — Decreto Supremo N° 069~

2003- EF y Decreto Supremo N° 036-2001-EF.
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: & - Decreto Legislativo N° 1029, ley que modifica la Ley de Procedimiento Administrativo
2 Yy q Yy

General- Ley N° 27444 y la Ley del Silencio Administrativo, Ley N© 29060.

IV. ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades organicas de
asesoramiento, apoyo y linea de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero y
que cuenten con competencia para conducir un procedimiento administrativo que culmine
con la emisiéon de una resolucion, asi como para las personas que por encargo de dichos

Organos practiquen las nofificaciones de los actos administrativos.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE: LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

Vs RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de las unidades organicas de Asesoramiento, Apoyo y Linca de la

Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero
V1. DEFICINICIONES Y/O CONCEPTOS
6.1. Acto Administrativo

6.1.1  Un acio administrativo s foda manifesticion o declaracion do un poder ptiblico en
el cjercicio de potestades administiativas, mediante ¢l que impone su voluntad sobre los
derechos, libertades o intereses de otros sujetos pablicos o privados y que queda bajo el control

de L jurisdicelon contencioso - administritiva.

VII. VIGENCIA
La presente Directiva tiene vigencia a partir de la fecha de su aprobacion mediante Resolucion

de Gerencia.

VIII. DISPOSICIONES GENERALES

8.1. Ambito de aplicacion
8.1.1 La presente directiva regula el procedimicnto de notificacion de actos
administrativos expedidos o claborados en la tramitacion de procedimientos
ante organos de asesoramicnto, apoyo y de lineca de la Municipalidad Distrital
de Jos¢ Luis Bustamante y Rivero, tales como citatorios, emplazamicntos,
requerimientos de informacién o documentacion, resoluciones administrativas

u otros actos administrativos analogos.

812 No estan comprendidos aquellos actos no vinculados a la tramitacion de
procedimientos, como cartas u oficios dirigidos a entidades publicas o privadas
0 personas naturales y que tienen como fin brindar informacién o absolver

consultas.

8.2 Modalidades de notificacion
Los organos de asesoramicnto, apoyo y linca de la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y
Rivero mediante la dad  de Tramu gobvo ocnnontane solamente  podran  efectuar

notificaciones a través de las siguientes modalidades y de acucrdo al siguicnte orden de prelacion

a. Notificacion  Personal, cn c¢l  domicilio del  administrado.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE: LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

Excepcionalmente, los administrados podran solicitar expresamente «
los oOrganos de asesoramicnto, apoyo y linca de la Municipalidad
Distrital de Jos¢ Luis Bustamante y Rivero que se les notifique a través de
medios que permitan comprobar fehacientemente el acuse del recibo y
el receptor del mismo, tales como telegrama, correo certificado, telefax y
correo electrénico otros siempre que haya sido solicitado expresamente
por el administrado. Podra scr efectuada a través de la propia entidad,
por servicios de mensajeria especialmente contratados para el efecto y
en caso de zonas alejadas podra disponerse se practique por intermedio
de las autoridades politicas del ambito local del administrado.

b. Notificacion por Publicacion, a través de publicacion en el Diario oficial

Fl Peruano y en un diario de circulacion nacional.

8.1 Notificacién Personal
8.1.1 La notificacion  personal se realiza en el domicilio sefalado por el
administrado en ¢l respectivo  procedimiento y ante el organo de
asesoramiento, apoyo o linea correspondiente.
8.1.2  lLa notificacién se cntendera con el propio administrado o con la persona
capaz que se encuentre en el domicilio sefialado, recabando su nombre, D.N.IL,

firma y sefialando su relacion con cl administrado, de ser el caso.

—

DB S08e/
SN i .
] 8.1.3  Supuesto cn cl que la persona que se encucentra en el domicilio se niega a

Ic//g@

recibir la notificacion. En caso la persona apta para recibir la notificacion, que

=

cncontrandose en ¢l domicilio proporcionado por el administrado, se negara a
recibir o firmar la copia cl acto notificado, sc hara constar asi cn el acta,
teniéndose por Dbicn mnotificado. En dicha acta se debera consignarse la
negativa a recibir la notificacion, la dircccidon domiciliaria a la que se
apersono cl notificador, la hora y fecha en que se realizo la diligencia, nombre,
firma y D.N.L del notificador, las caracteristicas del lugar donde se ha
notificado y la indicacién de que se dejé bajo puerta.

814  Supuesto en el que la persona que se encuentra cn el domicilio se nicga a

recibir una notificacion que contiene una obligacion susceptible de cjecucion

forzosa. Si cl acto administrativo que se notifica contiene una obligacion
susceptible de cjecucion forzosa y la persona acta para recibir la notificacion
se negara a vecibir la notificacion, a sefialar su nombre, su D.N.I o a firmar el
cargo de notificacion, cn el acta, adicionalmente a consignarse lo establecido
cn el numeral 6.3.3, debera sefialar estos hechos y, ademas, debera ser firmada

por dos testigos, los cuales indicaran su nombre y D.N.I. El acta,
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DL JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

conjuntamente con la notificacion, sc dejara bajo puerta.

Supuesto en el que 1o sc enconfrara cl thrlilﬂig?;‘qg{q 0 persona capaz para
recibir la notificacion. En caso no se encontrara administrado o persona capaz
en el domicilio sefialado en el procedimiento, se debera dejar constancia de
ello en el acta y colocar un aviso en dicho domicilio indicando la nueva fecha
en que se hara efectiva la siguiente notificacion. Si tampoco pudicra entregar
directamente la notificacion en la nueva fecha, se dejara debajo de la puerta
un acta conjuntamente con la notificacién, copias de las cuales seran
incorporados en el expediente. En dicha acta debera consignarse que 1o se
cncontro a administrado o persona capaz cen cl domicilio y los datos
adicionales sefialados en ol numeral 6.3.3.

Supuesto en el que no se encontrara a persona alguna o capaz para recibir

Si, en el supuesto mencionado cn el numeral anterior, el acto administrativo
(que sc notifica contiene una obligacion susceptible de ser materia de cjecucion
forzosa y no sc puede entregar dircctamente la notificacion en la segunda
visita, el acta, adicionalmente a los datos cstablecidos en el numeral 6.3.3,
deberéa scfialar estos hechos y, ademas, debera ser firmada por dos testigos, los
cuales indicaran su nombre y documento de identidad. El acta, conjuntamente
con la notificacion, se dejara bajo la pucrta.

En los casos de los numerales 6.3.3, 6.3.4, 6.3.5 y 6.3.6 la copia de dicha acta
sera incorporada al respectivo expediente y se entendera que el administrado
ha sido bien notificado.

Si el administrado no ha sefialado domicilio, ¢l érgano funcional debera
notificar en ¢l ultimo domicilio sefialado ante el misno 6rgano de asesoramicnto,
apoyo o de linea en otro procedimicnto dentro del ultimo afio. Si no se tuviera
dicha informacion, el 6rgano de asesoramicento, apoyo o de linca debera ecmplear
el domicilio sefialado cn el Documento Nacional de Identidad del administrado
que podra obtenerlo recurriendo a fuentes de informacion gratuitas. De
cncontrarse un domicilio en estas fuentes, procedera a notificarlo con las
formalidades previstas en el numeral 6.3.9. De no encontrarse dicha informacion
cn las fuentes mencionadas, los érganos funcionales levantaran un acta en la que
se consignara cuales fucron las fuentes a las que se recurrio en busca de dicha
informacién y ¢l hecho de no haber encontrado domicilio cn el cual notificar, sc
debera proceder a la notificacion mediante publicacion

Cuando deba notificarse en domicilios proporcionados por personas distintas

a aquéllas a las que se les va a notificar, sc procedera conforme a los
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MUNICIPALIDAID DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVEERO

numerales 6.3.1 y 6.3.2, salvo que ¢l domicilio no existicse o no se dé razoén
del destinatario en el domicilio proporcionado; en este caso sc¢ requerira un
nuevo domicilio a la persona que lo proporciond originalmente. Si
nuevamente no puede hacerse efectiva la notificacion o la persona que
proporciond el primer domicilio manifesto, bajo declaracion jurada, que no

conoce otro, se notiticara el acto administrativo por publicacion.

8.2 Notificacion a través de medios que permitan comprobar ¢l acuse de recibo y el
receptor de la misma

82.1  El administrado pucde solicitar expresamente que los actos administrativos
expedidos en un procedimiento del cual es parte le scan notificados a través de
medios que permitan comprobar fehacientemente el acuse de recibo y quién
lo recibe, tales como telegrama, correo certificado, telefax, correco electronico
u otros medios.

8.2.2  FEsta modalidad de notificacion se realizara bajo responsabilidad exclusiva del
administrado.

8.2.3  Los organos de asesoramiento, apoyo y de linea de la Municipalidad Distrital
de Jos¢ Luis Bustamante y Rivero podran denegar esta solicitud y procederan a
efectuar la notificacion a través de una modalidad que garantice de forma
fchaciente la recepcion de la notificacion.

824  Sin perjuicio de la solicitud efectuada por los administrados con ¢l fin de que
se les notifique mediante esta modalidad, éstos siempre deberan proporcionar
a los organos funcionales un domicilio para la eventual notificacion a través

de la modalidad de notificaciéon personal.

8.3 Notificacion por Publicacion
8.3.1  Esta modalidad de notificacion sélo procedera cn via subsidiaria cuando la ley
lo exija o cuando se presenten los supucstos establecidos en los numerales
6.3.8 y 6.3.9 de la Disposicion General 6.3 de la presente Directiva.

83.2  FEl 6rgano funcional entregara al administrado intercsado, de ser el caso, ¢l

2

texto del aviso correspondiente a efectos de que se proceda a publicarlo, por

una sola vez en el Diario Oficial “El Peruano” y en otro diario de circulacion

nacional.

,
G
g9
o

Las publicaciones deberan realizarse preferentemente de forma simultanea en
cada diario o, de no ser ello posible, mediando entre cada publicacion como
maximo de fres

(3) dias calendario. I administrado debera cumplir con cfectuar ambas
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

publicaciones dentro de los dicz (10) dias habiles siguientes a la entrega del
texto del aviso. En caso alguna de las publicaciones no se efectuara dentro
de dicho plazo, ¢l administrado interesado debera solicitar al organo
tuncional correspondiente la entrega de un nuevo aviso, no siendo validas
las publicaciones realizadas después de los dicz (10) dias habiles
mencionados.

8.34  Los plazos cstablecidos en las publicaciones, de conformidad con lo dispucsto
en el articulo 133 de la Ley del Procedimiento Administrativo General, se
computaran a partir del dia habil siguiente de aquel en que se practique la
ultima publicacion.

835  Los plazos establecidos en las publicaciones, de conformidad con lo dispuesto
en cl articulo 133 de la Ley del Procedimiento Administrativo General, se
computaran a partir del dia habil siguiente de aquel en que se practique la
tltima publicacion.

8.3.6 Kl costo de la publicacion sera a cargo del administrado.

8.4 Contenido de las cédulas de notificacion y de las publicaciones
84.1  Las notificaciones deben contener, de conformidad con lo dispuesto en ¢l
articulo 24 de la Ley del Procedimicnto Administrativo General, por 1o menos

lo siguicnte.

NEIOSE - e
g;f\\s\““ EU'“A.’//, 84.1.1.1 Fecha v lugar de emision de la notificacion.
§
8.4.1.1.2 El niimero de expediente de procedimiento y el niimero del acto

administrativo notificado.

84.1.1.3 El texto del acto administrativo notificado. En cl caso de
notificaciones por publicacion, ¢l texto del aviso sera el
proporcionado por los 6rganos funcionales y debera contener un
extracto del acto administrativo que se notifica.

84.1.14 El nombre del érgano funcional que expidio ¢l acto administrativo y
su direccion.

84.1.1.5 El nombre, ¢l cargo y firma que suscribe la notificacion

84.1.1.6 La fecha desde la cual surte efectos el acto administrativo. En el

caso cl caso de las resoluciones que expide la Alcaldia, la
mencidn de que las resoluciones finales que expiden agotan la
via administrativa.

84.1.1.

~1

Los documentos adjuntos a la notificacion, de ser el caso. o la
indicacion del lugar donde se encuentren dichos documentos a
disposicion de los administrados, cn caso sc notifique a través de

medios que permiten verificar el acuse de recibo o por
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FAUNICIP ALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

publicacion.
84.1.1.8 La indicacion de los recursos que proceden contra el acto
administrativo notificado, el organo ante el cual se presentan, cl
plazo para interponerlos y la tasa administrativa, de ser el caso.
84.1.19 En aquellos casos cn los que ¢l domicilio al cual se dirige la
notificacion haya sido conocido por los drganos funcionales a
través de un proceso de busqueda, en la notificacion debera

indicarse, ademas, la fuente de la cual se obtuvo dicho domicilio.

IX. DISPOCISIONES ESPECIFICAS

9.1 Responsables de la claboracién de las notificaciones

Las cédulas de notificacion seran claboradas por la U7 it o ot vrehive
Tt ooy o conforme a lo establecido por la presente Directiva, quien podra
coordinar con los Gerentes y Jefes de Oficina responsables de la tramitacion de los
procedimientos la informacion necesaria para la claboracion de las cédulas de

notificacion.

9.2 Responsables de la verificacion del cumplimiento de la directiva
Los Gerentes y Jefes de Oficina son los responsables de verificar el cumplimiento de
las disposiciones ecstablecidas en la presente directiva en cada uno de los
procedimientos que tramitan.
Asimismo, la Unilog o oo Arclive Document; es la responsable de
verificar que la notificacion salga a los administrados con todos los requisitos

cstablecidos en la presente Directiva.

9.3 Municipalidad podra ejecutar las notificaciones a través de servicios de terceros y

Courier contratados de acucrdo a Ley.

X. SANCIONES

10.1 Fl incumplimiento a lo dispuesto en la presente Directiva dara lugar a sancion

administrativa, civil y/o penal segun la falta cometida.
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