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RESOLUCION DE ALCALDIA Ni} B "i -2019-MDS

surquitio, 24y JUN. 2019

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO

VISTO; el Informe N°098-2019-MDS/SG-SADA de fecha 04 de abril de 2019 emitido por la
Subgerencia de Administraciéon Documentaria y Archivo; el Informe N°065-2019-GPPCI/MDS
de fecha 03 de mayo de 2019 emitido por la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto vy
Cooperacién Internacional; el Informe N° 172-2019-GAJ-MDS de fecha 28 de mayo de 2019
emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; v, -

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad es un érgano de gobierno local con autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia de conformidad con el articulo 194° de la
Constitucion Politica del Estado, y en concordancia con la Ley N°27972, Ley Orgdnica de
Municipalidades;

Que, a través del Informe N°098-2019-MDS/SG-SADA de fecha 04 de abril de 2019, la
Subgerencia de Administracién Documentaria y Archivo, remite el proyecto de Directiva que
Aprueba el Régimen de Notificacién de Actos Administrativos y otras comunicaciones
emitidas en los Procedimientos Administrativos a cargo de las Unidades Orgdnicas de la
Municipalidad Distrital de Surquillo;

Que, el acotado proyecto tiene como objetivo establecer los procedimientos y formatos para
mejorar el procedimiento de notificacién de los actos administrativos v otras comunicaciones
emitidas por las unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Surquillo en el marco de
los procedimientos administrativos a su cargo, de acuerdo a la normativa vigente;

Que, en atencién a los considerandos expuestos previamente y a fin garantizar que la
notificacion de las actuaciones y los actos administrativos dispuestos o emitidos en el
ejercicio de las funciones asignadas a los 6rganos de la Municipalidad Distrital de Surquillo,
se realice en forma eficaz y oportuna, asegurando el debido procedimiento, como también
uniformizar criterios en el trdmite de remisién de la documentacién v actos administrativos;

Que, mediante el Informe N°172-2019-GAJ-MDS de fecha 28 de mayo de 2019, la Gerencia de
Asesoria Juridica, emite opinion favorable respecto a la aprobacién de la acotada directiva;

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades;

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°001-201 9-MDS-ALC, Directiva que Aprueba el
Régimen de Notificacién de Actos Administrativos y otras comunicaciones emitidas en los
Procedimientos Administrativos a cargo de las Unidades Orgdnicas de la Municipalidad
Distrital de Surquillo, la misma que forma parte integra de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolucién a todas las
dreas orgdnicas de la Municipalidad Distrital de Surquillo.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER la publicacién de la presente Resolucién en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de Surquillo.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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REGIMEN DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y OTRAS COMUNICACIONES
EMITIDAS EN LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS A CARGO DE LAS UNIDADES

ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO.

OBJETIVO:

Establecer los procedimientos y formatos para mejorar el procedimiento de notificacion
de los actos administrativos y otras comunicaciones emitidos por las unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Surquilio en el marco de los procedimienios
administrativos a su cargo, de acuerdo a la normativa vigente.

FINALIDAD:

a) La presente Directiva tiene como finalidad garantizar que la notificaciéon de las
actuaciones y los actos administrativos dispuestos o emitidos en el ejercicio de
las funciones asignadas a los 6rganos de la Municipalidad Distrital de Surquillo, se
realice en forma eficaz y oportuna, asegurando el debido procedimiento.

b) Uniformizar criterios en el tramite de remisién de la documentacién y actos
administrativos, otorgando celeridad, transparencia v legalidad a estos.

ALCANCE:

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios y
unidades organizacionales de Ia Municipalidad Distrital de Surquillo respecto de los
actos administrativos que emitan y notifiquen. Ademas de ello, resulta obligatorio su
cumplimiento para las personas naturales o juridicas que por encargo de Ia
Municipalidad Distrital de Surquillo realicen la  notificacién  de  los actos
administrativos.

La presente directiva regula el procedimiento de notificacién de actos administrativos y
otras comunicaciones expedidos o elaborados en la tramitacion de procedimientos
ante los drganos funcionales de Ia Municipalidad Distrital de Surquillo. No estan
comprendidos aquellos actos no vinculados a la tramitacion de procedimientos, como
cartas u oficios dirigidos a entidades publicas o privadas o personas naturales Yy que
tienen como fin brindar informacion o absolver consultas.

BASE LEGAL.:

~ La Constitucién Politica del Peru.

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 27444, | ey de Procedimiento Administrativo General.

- Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

~ Ordenanza N° 237-MDS vy sus modificatorias, Reglamento de Organizacién v
Funciones.



V. DEFINICIONES:

51. Administrado.- Es la persona natural o juridica que cualquiera sea su
calificaciébn o situacién  procedimentsl participa en el procedimiento
administrativo. Cuando una entidad interviene en un procedimiento como
administrado se somete a las normas que o disciplinan en igualdad de
facultades y deberes que los demas administrados.

5.2 Actos administratives.- Para los efecios de la presente Directiva, los actos
administrativos son las declaraciones y decisiones emitidas por los 6rganos a
cargo del procedimiento administrativo, en ejercicio de las facultades que
tienen atribuidas, que producen efectos juridicos individuales o individualizables,
sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro de una
situacion concreta.

5.3. Acta de Notificacién Personal.- Es aquella acta, contenida en el cargo de
notificacién, que es levantada por quien realiza esta diligencia como constancia de
que se procede a notificar los documentos ¢ actos adminisirativos de forma
personal al administrado, su representante legal o la persona capaz que se
encuentra en el domicilio.

Acta de Primera Visita.- Es el documento, contenido en el cargo de notificacién,
mediante el cual la persona encargada de realizar esta diligencia, deja constancia
de la imposibilidad de efectuar la misma por no encontrarse el administrade,
representante legal u otra persona capaz en el domicilic sefialade para tal efecto,
precisando una nueva fecha de visita para la notificacién.

Acta de Notificacion en Segunda Visita.- Es aquella acta, conienida en el cargo
de notificacion, que es levantada por quien realiza esta diligencia, como constancia
de que se procede a dejar bajo puerta la documentacion acto administrativo que
corresponde ser notificado al no hallarse al administrado, su representante legal o
persona capaz en el domicilio durante la segunda visita.

Actuacién Administrativa.- Son las declaraciones, actividades o diligencias
efectuadas por los érganos del procedimiento sancionador para el impulsc de éste
0 para el gjercicio de las funciones a su cargo, que tienen relevancia juridica
para los administrados, pero gue no constituyen actos administrativos.

Cargo de Notificacion.- Es el documento que acompafia a la documentacién o

acto administrativo materia de notificacién, mediante el cual se acredita la efectiva
notificacién al administrado.

Notificacidn.- La noiificacién consiste en la puesta en conocimiento o traslado
formal al administrado de una actuacién o acto administrativo dispuesto ¢ emitido
en el marco de un procedimiento administrativo. El conocimiento directo de la
actuacion o acto administrativo, por parte del administrado ¢ su representante.

Procedimiento de Notificacién.- El procedimiento de notificacién comprende el
conjunto de actividades que tienen como propédsito hacer de conocimiento del




administrado los actos administrativos emitidos o las actuaciones dispuestas por
los érganos de Ia Municipalidad Distrital de Surquilio.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. La notificacién de los actos administrativos y/o comunicaciones emitidas por las
Unidades Organicas de Ia Municipalidad Distrital de Surquillo, seré practicada de

oficio’ Yy su debido diligenciamiento sera competencia de la unidad organica que la
dictd.

6.2. La notificacion de los actos administrativos y de otras comunicaciones emitidas por
las unidades organicas de Ia Municipalidad Distrital de Surquillo, debera realizarse
dentro del plazo establecido en la ley especial a aplicable a sus competencias. De

- no existir dicha disposicion, Ia notificacion debera realizarse a mas tardar dentro
del plazo de 5 (cinco) dias hébiles, contados a partir de la expedicién del acto.

6.3. Las Unidades Organicas, quedan dispensadas de notificar® formalmente los actos
administrativos y/o las comunicaciones emitidas a los adminisirados en los
siguientes supuesto:

a) Cuando estos hayan sido emitidos en presencia del administrado, siempre que
exista acta de esta actuacién procedimental en la que conste su asistencia.

b) Cuando el administrado tomara conocimiento del acto respectivo mediante su
acceso directo y espontaneo al expediente, recabando su copia, dejando
constancia de esta situacién en gl expediente.

- MODALIDADES DE NOTIFICACION:
005;;%\
&y / Las notificaciones que efectia la Municipalidad Distrital de Surguitlo en el marco

=) del procedimiento administrativo, se realizan a través de las siguientes

modalidades, en orden de prelacion:

a) Notificacién personal en el domicilio del administrado, interesado o afectado por
- la actuacion o acto administrativo. Si el administrado hubiera, adicionalmente,
sefialado unz direccién de correo electronico, podra ser notificado a través de
ese medio siempre que lo haya autorizado expresamente. La notificacién por

' Articulo 18.1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General - Decreto Supremo N° 004-2019-JUS
La notificacién del acto es practicada de oficio v su debido diligenciamiento es competencia de la entidad
Xue lo dictd. La notificacién debe realizarse en dia y hora habil, salvo regulacién especial diferente o
dturaleza continuada de la actividad.
prticulo 19° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General
yDecreto Supremo N° 004-2019-JUS.
18.1 La autoridad queda dispensada de notificar formalmente a los administrados cualquier acto gue haya
\ sido emitido en su presencia, siempre que exista acta de esta actuacion procedimental donde conste |z
asistencia del administrado.
18.2 También queda dispensada de notificar si el administrado tomara conocimiento del acto respeactivo
mediante su acceso directo Y espontdneo al expediente, recabando su copia, dejando constancia de esta
situacién en el expediente.



correo electrénico se efectuara conforme a lo establecido en el numeral 7.9 de
la presente Directiva.

b) Mediante el empleo de medios de comunicacion a distancia tales como correo

<)

8.5.

6.6.

J

6.6.

6.8.

6.9.

certificado, telefax; o cualquier otro medio que permita comprobar
fehacientemente su acuse de recibo Yy quien lo recibe, siempre que el empleo
de cualquiera de estos medios hubiese sido solicitado expresamente por el
administrado.

Mediante publicacién en el Diario Oficial "El Peruano” y en uno de los diarios
de mayor circulacion en el territorio nacional, salvo disposicién distinta de Ia ley.

No se podra suplir alguna modalidad con ofra, bajo sancion de nulidad de la
notificacién, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 20.2 de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

El administrado que hubiera sefialado en el expediente alguna direccién
electrénica, podra ser notificado a ésta, siempre que se haya dado autorizacion
expresa para ello y que esté implementado el sistema de notificaciones
electrénicas en la entidad. Para este caso no es de aplicacion el orden de
prelacién dispuesto anteriormente.

CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION O ACTOS
ADMINISTRATIVOS A NOTIFICAR:

La atencién prioritaria en Ia notificacion de la documentacién o actos
administrativos es clasificada como “URGENTE” por las unidades orgénicas, a
través del sello respectivo.

Sclo se clasificarda como ‘URGENTE”, bajo responsabilidad, aguella
documentacion o actos administrativos que tengan carécter prioritario por estar

Por tratarse de procedimientos que estan préximos a prescribir.

Cuando estén relacionados a Ia imposicién o levantamienio de medidas
preventivas.

Por tratarse de procedimientos que estén sujetos a la aplicacion de Silencio
Administrative.

Cuando se trate de requerimiento de reuniones o audiencias a los
administrados o citacion a los mismos, que cuenten con fechas y horas
programadas por la autoridad.

Otras que disponga expresamente la unidad organica.

PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION POR PARTE DEL
NOTIFICADOR:

Corresponde al personal éncargado de realizar las notificaciones, verificar la
documentacion, asi como sus cargos de notificacion, en el mismo momento que
se recepciona dicha documentacién, bajo responsabilidad.

La citada verificacion comprende examinar que los documentos a notificar y sus
cargos de notificacion le sean remitidos de forma completa; y, revisar que en la



documentacién, asi como en sus cargos de notificacion, se consigne la misma
informacién en torno a los datos relacionados al destinatario ¥ su domicilio a
efectos de proceder con Ia diligencia de notificacion.

6.10. Solo en el supuesto que se verifique que no se remite de forma completa todos
los documentos, conjuntamente con sus respectivos cargos de notificacién, se
rechazard la recepcién de los mismos.

El personal encargado de realizar las notificaciones, no debera por ninguna
circunstancia y bajo responsabilidad, revisar o evaluar el contenido de la
documentacion materia de notificacion y/o dar el tratamiento de “URGENTE”,
para la notificacién prioritaria de los mismos, cuando no se haya otorgad tal
calificacion por parte del 6rgano emisor de la Municipalidad Distrital de Surquillo.

El personal encargado de realizar las notificaciones debera, bajo responsabilidad,
realizar la diligencia de notificacion de la documentacién, dentro de los cuatro
(04) dias siguientes a su recepcion.

Corresponde que el personal encargado de realizar las notificaciones, proceda a
la devolucion de la documentacién cuando:

a) Cuando en el procedimiento de verificacién de la documentacién y cargos de
notificacién, se detecta inconsistencias en los datos del destinatario, entre otras,
como la ausencia o error en el nombre del administrado y/o su domicilio,
inexactitud de estos datos en la documentacion respecto a sus cargos de
notificacién, correspondera al personal encargado de notificar realizar Ia
devolucién de dicha documentacién a la unidad organica que Ia emitié, a
efectos de que ésta realice las acciones pertinentes.

Corresponde que el personal encargado de realizar las notificaciones, realice Ia
respectiva devolucién de la documentacion dentro del término del dia siguiente
habil de recepcionada Ia misma, mediante un informe de devolucién dirigido a I
unidad organica que emite la documentacion, detallando las razones en cada
~ casoe.

VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION PERSONAL

71. El personal encargado de la notificacién debera realizar dicha diligencia dnica y
exciusivamenie en aquel domicilio que conste en el Cargo de Notificacién. En el
desarrolio de ia misma se pueden presentar las siguientes situaciones.

a) Que se identifique el domicilio consignado en el cargo de notificacion.

b) Que no sea posible ubicar el domicilio consignado en el cargo de notificacion
por ser inexistente o que no se identifique con exactitud el domicilic del
destinatario.

¢) Que se realice la notificacion personal directamente en las oficinas de Iz Unidad
Orgénica que emite el acto administrativo.




7.2 Supuestos en la diligencia de notificacién personal.

a) Cuando el personal encargado de la notificacion, identifique el domicilio
consignado en el cargo de notificacién.,

CASO 1: Notificacién efectuada al administrado, su representante legal o a persona

Capaz, que acepte identificarse, Recepcionar la documentacion o acto administrativo a
notificar y firmar el cargo de notificacion.

— Esaquella notificacion personal, en la que el administrado, su representante legal o
la persona capaz® que se encuenira en el domicilic del administrado, recibe Ia
documentacién o el acto administrativo notificado. Para tal efecto, se debera
sefialar en el cargo de notificacion (constancia de notificacion) la fecha y hora en
que es efectuada la misma, recabando el nombre y apellidos, documento de
identidad, firma vy la relacién con el administrado.

~ En el supuesto Que durante el tramite de esta notificacion personal, el
administrado, su representante legal o la persona Capaz con la que se entiende Iz
notificacion decida no cumplir con proporcionar de forma completa con todos los
datos sefialados en el numeral precedente (nombre, documento de identidad, firma
Y su relacién con el administrado), corresponderz al personal encargado de esta
diligencia proceder a notificar mediante el procedimiento establecido en la presente
directiva.

- En el expediente deberé constar necesariamente el cargo de notificacion de la
documentacion o acto administrativo notificado. Para tal efecto, el encargado de
realizar la notificacién deberd remitir éste a la Unidad Orgénica que emitio el
documento notificado, dentro del término del dia habil siguiente de efectuarse la

e diligencia, bajo responsabilidad.

oGASO 2: Notificacion efectuada al administrado, su representante legal o a persong
.é‘gpaz, que se niegue a firmar el cargo de notificacion y/o a identificarse y/o a
fcepcionar la documentacidn o acto administrativo a notificar.

"~ Es aquella en la que el administrado, su representante legal o, en su defecto, la
persona capaz que se encuenire en el domicilio, se niega a recibir Iz
documentacion a notificar y/o a firmar el cargo de notificacién y/c a proporcichar
datos referidos a sy nombre, documento de identidad Yy su relacién con el
administrado.

~ En estos supuesto se tendra por bien notificado, debiendo de levaniar el Acta de
Negativa de Notificacion (formato 01) en la que se dejara constancia de tal hecho,
indicando la fecha y hora de la misma y las caracteristicas del lugar donde se ha
realizado la notificacion, tales como color de fachada, numeroc de pisos,
caracteristicas de las puertas, numero de suministro de luz o de agua, enire otros
detalles.

? Cédigo Civil. '
Articulo 42°- Tienen plena capacidad de ejercicio de sus derechos civiles las personas gue hayan cumplido
dieciocho arios de edad, salvo lo dispuesto en los Articulos 43° y44°



En el expediente deberd constar necesariamente el carge de notificacién de la
documentacion o acto administrativo notificado. Para tal efecto, el encargado de
realizar la notificacion debera remitir éste a la Unidad Organica que emitio el
documento notificado, dentro del t&rmino del dia habil siguiente de efectuarse Ia
diligencia, bajo responsabilidad.

CASO 3. Notificacién en caso de no encontrarse el administrado, representante legal
O persona capaz en el domicilio.

Es aquella notificacién que se efectia cuando en esta diligencia, no se encuentra
en el domicilio al administrado, representante legal o alguna persona capaz con fa
que se entienda la notificacion.

En el caso que no se encuentre al administrado, representante legal o persona
Capaz en el domicilio sefialado en el cargo de notificacion, se levantaré el Acta de
Primera Visita (formato 02) como constancia, dejando bajo puerta ef cargo de
notificacion que contiene dicha acta, indicando de forma clarza o siguiente:

El dia y hora de la visita.

El destinatario de la notificacion.

La direccién domiciliaria a la que se dirige la notificacién.
El acto materia de notificacion.

El motivo de la imposibilidad de entrega de la notificacion.
La nueva fecha en que se hara efectiva Ia notificacion.

La identificacidn y firma del encargade de la notificacion.

NO oA ®N

En el supuesto que no se pudiera entregar directamente la notificacion en la nueva
fecha, se levantara el Acta de notificacién de segunda visita (formato 03), dejando
bajo puerta el documento o acto administrativo a notificar.

El Acta de notificaciéon en Segunda Visita deberd contener en forma clara lo
siguiente:

El dia y hora de la segunda visita.

El destinatario de la notificacion.

La direccién domiciliaria a Ia que se dirige la notificacién.

El motivo de la imposibilidad de entrega de la notificacion.

La constancia de que se procede a dejar el acto materia de notificacion y &l
cargo de notificacion.

La identificacion y firma del encargado de la notificacion.

ok

o

En el expediente debera constar necesariamente el cargo de notificacién de la
documentacion o acto administrativo notificado. Para tal efecto, el encargado de
realizar la notificacién debera remitir éste a la Unidad Orgénica que emitis el
documento notificade, dentro del término del dia habil siguiente de efectuarse la
diligencia, bajo responsabilidad.



b)

Cuandoc no sea posible ubicar el domicilio consignado en el cargo de
notificacidén por ser inexistente o no identificar con exactitud el domicilio
del destinatario.

En los casos en los que realizada la diligencia al domicilio consignado en el cargo
de notificacion, el personal a cargo de la misma advierta que éste no existe o que
no es posible identificarlo con exactitud, corresponderd al notificader levantar un
acta de notificacion infructuosa (formato 4), indicando el motivo de la misma, Ia
cual sera remitida, bajo responsabilidad, en el mismo dia a Ia Unidad Organica
responsable de la emision del acto adminisirativo, a fin de que efectie el
procedimiento establecidc en el numeral 7.3 Yy siguientes, de la presente directiva.

Para los supuestos en los que no se pueda identificar con exactitud el domicilio, el
acta de notificacién infructuosa deberad contener adicionalmente, la descripcién

detallada de la inexactitud y los datos que se requieren precisar para llevar a cabo
la misma.

Cuando la notificacién personal se realice directamente en las oficinas de la
Municipalidad Distrital de Surquillo.

Es aquella notificacién personal que se efectia directamente con el administrado o
Su representante legal a través del personal encargado de las unidades organicas.

Esta notificacion personal procedera a realizarse en las oficinas de la Municipalidad
Distrital de Surquillo, Gnica y exclusivamente mediante personai encargado de las
unidades orgénicas y solo respecto de aquella documentacién o acios
administrativos que no hayan sido previamente notificados por conducto regular
mediante el procedimiento sefialado en los numerales 7.1 y 7.2 de la presente
directiva bajo responsabilidad.

El personal encargado de las unidades organicas, deberd verificar bajo
responsabilidad, que la persona que recepcionara la documentacién o el acto
administrativo, sea el administrado o su representante legal. Para tal efecto, debera
recabar su nombre y firma en el cargo de notificacién, el cual indicaré que
documento fue notificado, asi como la fecha y hora de la diligencia.

En el expediente debera constar necesariamente el cargo de notificacion de la
documentacion o acto administrativo notificado. Para tal efecto, el encargado de
realizar la notificacion debera remitir éste a la Unidad Organica que emiti6 el
documento notificado, dentro del término del dia habil siguiente de efectuarse la
diligencia, bajo responsabilidad.

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION POR PUBLICACION:

7.3.La notificacion por publicacién procedera segln lo dispuesto en el articulo 23° del
Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo
General — Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, podra realizarse por via principal y
subsidiaria a otras modalidades.



7.4. La notificacion por publicacion en via principal, procedera en el caso de aquellos
actos administrativos que interesan a un nimero indeterminado de administrados
no aperscnados al procedimiento vy sin domicilio conocido.

7.5. La notificacién por publicaciéon en via subsidiaria a otras modalidades de
notificacion, resultarg aplicable cuando resulte impracticable otra modalidad de
notificacion preferente por ignorarse el domicilio del adminisirado, pese a la
indagacién rezlizada p haberse llevado a cabo la notificacion de forma
infructuosa.

7.6. La notificacién sera publicada por tnica vez en el Diario Oficial “El Peruano” v en

uno de los diarios de mayor circulacién en el territorio nacional, salvo disposicién
distinta de la Ley.

7.7. Los plazos establecidos en las publicaciones, de conformidad con lo dispuesto en
los articulos 25° y 133° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General — Decreto Supremo N° 004-201¢-JUS, se
computaran a partir dei dia habil siguiente de aquel en que se practique la Gliima
publicacién.

Para los efectos de la notificacion por publicacion de los actos administrativos y/o
documentacién respectiva, correspondera a cada Unidad Organica requerir la
asignacion del presupuesto correspondiente.

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION A TRAVES DE MEDIOS QUE PERMITAM
COMPROBAR EL ACUSE DE RECIBO Y EL RECEPTOR DE LA MISMA:

Los actos administrativos v ofras comunicaciones emitidas en un procedimignto
administrativo, podrén ser notificados, a través de medios que permitan
comprobar fehacientemente el acuse de recibo y quien los recibe, tales como fax,
casilla, correo electronico u otros medios, siempre que exista solicitud expresa de
parte del administrado.

Las Unidades Orgénicas de la Municipalidad Distrital de Surguillo, podran
denegar la solicitud del administrado cuando a través del medio elegido por este,
no se pueda comprobar fehacientemente el acuse de recibo de la notificacion v
quien lo recibe. En este supuesto se procedera a efectuar la notificacion a través
de notificacién personal, y de resultar infructuosa, via publicacién, de acuerdo a lo
establecido en la presente directiva.

7.11. Esta modalidad de notificacion se realizard bajo responsabilidad exclusiva del
administrado.

T.12. De conformidad a lo previsto por el articulo 26° d del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimientc Administrativo General — Decreto Supremo
N° 004-2019-JUJS, en caso que se demuestre que la notificacidn se ha realizado




7.13.

sin las formalidades o requisitos legales, la Unidad Organica ordenara gue se
rehaga, subsanando las omisiones que se hubieran presentado.

No obstante, la notificacion defectuosa surtird efectos legales en caso que:

a) El destinatario manifieste eXpresamente haberla recibido.

b) Consie en el expediente la realizacién de actuaciones procedimentales por
parte del destinatario que permitan suponer razonablemente que tuvo
conocimiento oportuno del contenido o alcance de la notificacién.

c) Interponga Cualquier recurso que proceda al respecto.

RESPONSABILIDADES:

Los funcionarios y trabajadores en general de Ia Municipalidad Distrital de
Surquillo, son los encargados de velar por el cumplimiento de la presente
directiva, asi como las personas que sean designadas por éstos para que
realicen la labor de notificacion.

Las unidades orgénicas deben de elaborar un registro especial a partir de los
informes de devolucién de Acta de Notificacion, en el que se inscriban a aguelios
administrados cuyo domicilio sean observados como inexistentes, informacion
que debe ser remitida a Ia Subgerencia de Administracion Documentaria y
Archivo, a fin de que se proceda a requerir de forma previa al tréamite que soliciten
realizar, la designacion o actualizacién de su domicilio legal.

ANEXOS:

a)

Anexo I: Formato de cargo de notificacién que contiene Io siguiente:

- Formato 01: Acta de notificacién por negativa.
— Formato 03: Acta de notificacion en segunda visita.
- Formato 04: Acta de notificacién infructuosa.

b} Anexc lI: Acta de primera visita (Formato N° 02)



SECRETARIA GENERAL
Subgerencia de Adhinistracién Documentaria y Archivo

ACTA DE PRIMERA VISITA

Siendo las horas del dia del afio 2019, se deja constancia

que el suscrito, en representacién de la Municipalidad Distrital de Surquillo, se

constituyé, POR PRIMERA VEZ, a la direccién:

’

... N¢ -201...-MDS-

con el propésito de notificar la Resolucién de..............

s ¥ @l DO encontrar persona alguna en la direccién sefialada, se procedié a
dejar bajo puerta la presente Acta, informandole que la Segunda Visita se realizarj el

dia entre las 08:30 a 16:00 horas, a fin de efectuar la notificacién del

/,
ired: ..
I~ 0
NSO

R YT YT T TN Setieerasssiiiitian s

Firma del notificador
Nombre:
DNI:

* Cabe indicar que de no encontrarse en la fecha fijada para la sequnda visita, procederemos
conforme lo dispuesto en el numeral 5) del articulo 21° del Texto Unico Ordenado de la Ley N@
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Férmato 02

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SURQUILLO
SECRETARIA GENERAL
Subgerencia de Administracién Documentaria y Archivo

ACTA DE PRIMERA VISITA

Siendo las horas del dia del afio 2018, se deja constancia

que el suscrito, en representacién de la Municipalidad Distrital de Surquillo, se

constituyd, POR PRIMERA VEZ, a la direccién:

’

con el propésito de notificar la Resolucién deininn. N2 -201...-MDS-

-; ¥ al no encontrar persona alguna en la direccién sefialada, se procedié a

dejar bajo puerta la presente Acta, informandole que la Segunda Visita se realizard el

dia entre las 08:30 a 16:00 horas, a fin de efectuar la notificacién del

documento ante mencionado*.

Caracteristicas del inmueble:

Pared: .......c.coene....
N2 pisos: .............
N2 SUMINISErO e
Puertas: ..
Observaciones:.......

D T PN L P

CHrraeetisiis i aaiieaene T D R P P

Firma del notificador
Nombre:
DNI:

* Cabe indicar que de no encontrarse en la fecha fijada para la sequnda visita, procederemos
conforme lo dispuesto en el numeral 5) del articulo 212 del Texto Unico Ordenado de la Ley N2
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Formato 02



CONSTANCIA DE NOTIFICACION N° XX -2019-MDS-SIGLAS DEL AREA

RESOLUCION DE
ADMINISTRADO
DOMICILIO

(De conformidad con lo establecido en la Ley N° 27444 y el D.S. N° 004-201 9-JUS)

sevvenneens NO L2201, -MIDS. ...

Fecha de Notificacion:

Hora: ... . REFERENCIAS DEL DOMICILIO

Recibi conforme B

Entrevistado :

Pared: ......

N° pisos: ...........

N° Suministro

Puertas:

Observaciones:..

]
O
|

3.- Empleado

2.- Familiar 4.- Representante

5.- Otros

Firma:

ACTA DE NOTIFICACION POR NEGATIVA {(Formato 01)

Siendo las .......horas del dia..........J.
que:

A.-_m_umao:momummncmmomzoo::om:m_ Qo:iom__o,im 3 2da mﬁv
se nego a recibir el documento
2.- La persona capaz que se encontré en el domicilio,

cvewend ... 8@ deja constancia

se nego a identificarse I —
3.- La persona capaz que se encontré en el domicilio,
se nego6 a firmar el cargo (I —

por lo que, se procede a dejar el acto administrativo / documento:

L] Directamente a la persona
O  Bajo puerta

Nombre del notificador :

v

SUNDA VISITA {Formaio 43)

..... horas del dia....../.......l.......me constitui en el domicilio del administrado,
gnformidad con lo establecido en el Articulo 21° de la Ley N° 27444 - cuyos datos figuran
Nhstancia - con el proposito de realizar Ia SEGUNDA VISITA de acuerdo a lo establecido
allD) del articulo 21° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
el Administrativo General — Decreto Supremo N° 004-2019-JUS: con Ia finalidad de
mmw pFacion del acto administrativo que se indica en dicho cargo, dejando constancia que:

(] hzm se encontré a persona capaz, procediendo a dejar bajo puerta el acto administrativo /

ACTA DE NOTIFICACION INFRUCTUOSA {Formato 04)

Siendo las ....... horas del dia.......... Lo, {........me constitui en el
domicilio del administrado, con el proposito de notificar el(los)
documento(s) que se indican en la presente constancia de
notificacion; sin embargo, debido a que:

I El domicilio no existe.

O No es posible ubicar con exactitud el domicilio

Motivo por el cual no se pudo efectuar la notificacion; por lo que, se
levanta la presente Acta de Notificacion Infructuosa.

documento
o e domicilio se encuentra cerrado, procediendo a Qo._m:, Umbo puerta el acto administrativo / ODSeIVACIONeS: ...
documento
NOMBIE del NOHGAOr & .o Nombre def nofificador : Trrrrrerreseeeee e e :
DNEr e ST . Firma:
[BINI T e e Firma: . ...
(*) Se dejé constancia que el documento se dara por bien notificado ¢ ‘

{**%) Qo dAeiA acka da canondn




BJISIA epunGas ap epe ofsp o5 ()
OpedYIIoU UdIq Jod paep 3s ojuawndop j anb BRURISUOD 0f0p 95 (4)

e NG

§I0pEDRoU jap Biquiop]

‘sauoeAIeSqQ

"ESOMONLU| UOEIYION Op ey ejussald e ejuens)

oAjefsiuiwpe o1oe jo eusnd ofeq Je
@s ‘anb o] Jod ‘uopedyRou g tenoage opnd s ou jeno s Jod OAOWN [ronmeastuipe 0308 1o ey #d

[ OAReSIuWIPE 0)ae Jo pend ofeq tefep e opuslpaocid ‘OpESY BIUSNOUS 8

fop e opuaipesoad ‘zedes puossad e 43U

TRTTIrntereseaes e Jopesyiou vp SUGIHON

GUEHENTS
oNIDIIOp |7 []
o3uBWNIOp
o3Ud 8s ON [

LI
. e M
OIIDILIOP & pnjioexe 1092 1BoIqn yqisod se on [ ‘onb epue)suoo opuefep ‘ofies oyolp ts ealpu) as anb OMIEASIUILIPE 0198 [9p Uopeoljou e te7ifS, o
onb & 0pigop www_wwnmwmﬂ__.m_ﬁm_w %EW: P peplieuy e uod 'SNr-6L0Z-400 N owaldng 0ja198(] — |elouUss) OAlJENSIUIWLPY OJUBIWIPS M z
. H . : H i =z
9p euesuoo esseld B us ueopul s enb (s)oyuswinoop op A7 ‘w1 N her] ®l 9P OPEUSDIO 00U O}X3. [ obZ oMol 9p (g essunu | s
(sopie Jeomtou op oysodoid o Uoo ‘opENSIUIUPE Jop  oolwop opl3|qelss o] e oplende 8p y1ISIA YANNDIS ) Jezjeal p oyisodoid Ja uod - epUE)SUD sjussald k) ‘e)b A
o appyeeseees e e o fy e ens o o uenby sojep soAno - yyiz ,N Ao B) op 212 O3V o U8 OploB|ge)se o] U0 PEPILLIoIUD ap opeubisuo g
[o us nsuod aw / / IR |9p seloy Sg| opusig ‘OPENSIUIWPE 9D ONIDIUOP @ UD IMISUOD QU™ e eree et prrrimeragyry e o 009
OpelsiulWpe Jop ofpIUop @ Us IMSUOD Sl / / Blp [9p seloy se| opualg ff
et o
(p0 @1eUnay)  YEONLOMIANT NOIDYIAILON 30 V1L9Y {£0 oreuuog) VLISIA VANNDIES NI NOIDYOIILON 30 vioy o5 )
s cima [ || T et 5 2
.................................................................. . . \\\« "y
I IDPEOYNOU [8p SiguioN ! 1opeotnou jop m_co mzwa o ,,A%.
epend ofeg [ o
euosiad gl e sjuaweloaNq [ || e | e U O SO0 -G
. ajuejuasaldey -y ] leyiwe -z
*OJUBWINJ0P / OABSIUILIPE 01Dk |9 tefop e opacoid os ‘onb 0| dod 1 opesjdw -'¢ (| feig -y
o - obieo o Jewiy e obsu os OOVHLSININGY 13 NOOD NOIOY 13
' OIOILIOP [0 UB ORUCOUS 55 BN ey BUOSIOA B —p || T s ‘se)en
11 . @sJeaynuapl e gbau os
‘oljRIWop 8 Us 9NUOdUS 8s anb zedes euosiod R A | A osmding N 4 IN
IS ﬂ ojuswinoop jo uiqpel e 9bsu s ff e, — NG
() BPZ () B ‘ONI0IWIOp jo LD Q4uodus as anb zedeo euosiad g - | -S0SId 0N
o || poley
m_o—\_mwm:oo mﬁm—u ew ........... \ ..... e teeaanaa Q_U _WU mmoho: ....... wm_ Oncm_w
OIMIDINOA 130 SYIDNINI TN
0 OIUNOA] VALLYVOEN UOd NOIDYOILILON 30 % LoV e
{10 o1RUbOg)  YALLYSEN 10d MOIDVOLILON H0 v 10V 6102 / / UDIDBOION 8p BLoo-]
, ‘ - a : oroINoa
4 OavaLsINimay

._.._......mﬂs_u:w@Nu.:5:.. o] Trrrrreeeeees ‘
(SNr-6102-400 N 'S°Q 18 A pib 2z N 497 €] Us opjosjqelss o} uoo Pepiwiojuoo aq)

VIV 130 SVI19IS-SAIN-610Z- XX oN NOIOVIIJILON 30 VIDNVISNOD

/

/7

34 NOIoNT0S3Y




Z0 O1eULIO

Trisepang
e SUIING 5N
e isosid gN
s 0

OS] [9p SEoNsIPIIeIe)

B TR PP

xOPBUOIIUBW d)uk 0JUBWINIOP

[3p uoldedyNoU ey JenaYe ap uly e ‘seloy 00:91 e Og:80 Se] asus ejp
|2 Blezijeau as eysiA epungas e) anb 3jopueuriofu; ‘e30y sjuasald e) eyiand ofeq Jefop

B 0Ipad0.d 35 ‘epejeyas uodallp B UD BuUN3je euossad IeuUOIUS OU o Al

-SAN-""T0Z- SN TTTTTTTTtap uglonjosay ey Jeaynou ap olsodoud |2 uoa

.

-UDIOd3MIP B & ‘ZIA VUAIAIY HOd ‘0AniSu0D

as ‘oj|inbing ap [eansiqg pepiedpiunin e ap uopejussaides uo ‘03NS |8 anb

BIOUBISUOD efop 35 ‘RTOZ Oye |op eJp [ap sedoy se| opualsg

VLISIA VI 30 VIOV

t\\k&\tﬁﬁ P PuRY wwﬁswttw\.rv

)

1D13U39 0AIDNSIUNUPY 0JUNUIPIOIy 19P A37 ‘bppsz
aN A27 o) ap opouapip OoIUN 01X 3P 5TZ 0NN |3p (6 |p1awinu /2 Ua o)sandsip oj auriofuoa
solaiapado.d ‘visin punbas oj pand Bpofif by2a[ B) S 3SILIUEIU OU ap anb unopus agny "

R T T T T YT TR U N R R Py PN

e L e s e e ey ”mmnzmjhm
................OLHWMC_EDW @.Z
rerevercerntenaaes terreresiscieeas “mom_Q A|u._/_

s o
DIgENWIU 15 SE5NIs]Ia198IE

"xOpeuopuaw ajue Oluawmnoop

I3p uoedIou e) Jenoaje ap uy e ‘SelOY 00:9T e O£:80 Se| aud T ep
[9 BJezljeal os eysIA epungag e] anb ajopugwiojul ‘e1oy ajuasadd el epiand ofeq sefap

€ 0Ipadold o5 ‘epejeyss Uo13allp ef us eundje euosiad Jenuoous ou jg A Lo

-SAN-""10Z- sN "'9p Ugnjosay ey Jeaynou ap oysodoud |8 uos

‘

~UQI20IP B B ‘ZIA VYINIYG HOd ‘9ANYIISUOD

3s ‘ojjinbing ap |eiLIsIg pepledpiuniy €] ap ugpejussaidal us ‘01149sns |9 anb

BIOUB)SUOD Bfop 35 ‘G707 Oye |op BJp |9p sesoy se| opuajg

VLISIA VYINIYEd 30 VIOV

c\\\:\\t o 9P \E\\GNX\.N:\Q s




