s “Ano del Buen Servicio al Ciudadano

Municipalidad Metropolitana de Lima
Gerencia de Desarrollo Urbano

RESOLUCION DE GERENCIAN® | Y -2017-MML/GDU
Lima,

VISTOS, el Informe N° 178-2017-MML-GDU-AL de fecha 03 de octubre de 2017
del Area Legal de esta Gerencia, con el proyecto de Instructivo denominado
‘Lineamientos para la notificacion de actos administrativos emitidos por la
Gerencia de Desarrollo Urbano y Aprobacion del Formato Unico del Acta de
Notificacion y Aviso de Notificacién”; el Memorando N° 1339-2017-MML-GP de
fecha 13 de noviembre de 2017, que remite el Informe N° 2019-2017-MML-GP-SDI
de la Subgerencia de Desarrollo Institucional; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de La Constitucién Politica del Perd de 1993, sefiala que las
municipalidades provinciales y distritales son los organos de gobierno local, que
tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su
competencia;

Que, el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley
N° 27972, sefiala que la autonomia que la Constitucion Politica del Perti establece
para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno
administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico;

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, aprobado por la Ordenanza N° 812 y sus modificatorias
establece en el numeral 7 del articulo 89° que la Gerencia de Desarrollo Urbano
como organo de linea tiene como funcion y atribucién, entre otras, proponer
normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la Gerencia de
Desarrollo Urbano;

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 16° el Texto Unico Ordenado de Ia
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el acto administrativo
es eficaz a partir de que la notificacién legalmente realizada produce sus efectos,
conforme a lo dispuesto en el Capitulo Il de la referida norma:

Que, en ese sentido el Area Legal de esta Gerencia, mediante el Informe N° 178-
2017-MML-GDU-AL de fecha 03 de octubre de 2017, refiere que con la finalidad de
aunar criterios respecto a los procedimientos de notificacion de los documentos
emitidos por la Jefaturas, Subgerencias y la Gerencia de Desarrollo Urbano,
evitando futuras nulidades de estos actos administrativos, que dilatan los
procedimientos innecesariamente, se cuenta con la necesidad de aprobar un
instructivo  denominado  “Lineamientos para la notificacion de actos
administrativos emitidos por la Gerencia de Desarrollo Urbano, y Aprobacion del
Formato Unico del Acta de Notificacion y Aviso de Notificacion”

Que, el referido instructivo, sera de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todas
las areas dependientes de esta Gerencia, respecto a los documentos emitidos en
mérito a los procedimientos administrativos contemplados o no en el Texto Unico
de Procedimiento Administrativo de la Municipalidad Metropolitana de Lima:
herramienta legal que fortalece el desarrollo de una buena gestiéon en beneficio de
los administrados;
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Municipalidad Metropolitana de Lima
Gerencia de Desarrollo Urbano

Que, mediante Memorando N° 1339-2017-MML-GP de fecha 13 de noviembre de
2017, la Gerencia de Planificacion, remite el Informe N° 219-2017-MML-GP-SDI de
fecha 10 de noviembre de 2017, de la Subgerencia de Desarrollo Institucional, el
cual hace suyo en todos sus extremos, respecto de la opinién favorable contenido
en dicho informe, toda vez que la Gerencia de Desarrollo Urbano, es
funcionalmente competente para la elaboracion del instructivo referido, el cual se
encuentra de conformidad con lo establecido en la Directiva N° 001-2006-MML/GP-
SDI - “Estructura Basica de las Comunicaciones escritas y el Disefio y Empleo de
Sellos en la Municipalidad Metropolitana de Lima”, aprobada por Resolucion de
Alcaldia N° 405 de fecha 28 de mayo de 2006;

Estando a lo expuesto y de conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27972 - Ley
Organica de Municipalidades, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley
de Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 06-
2017-JUS y el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad
Metropolitana de Lima, aprobada por la Ordenanza N° 812-MML y sus
modificatorias;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el instructivo denominado “Lineamientos para la
notificacion de actos administrativos emitidos por la Gerencia de Desarrollo Urbano
y Aprobacién del Formato Unico del Acta de Notificacién y Aviso de Notificacion™
de acuerdo a los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la presente
resolucion;

ARTICULO 2°- Hacer de conocimiento de todas las unidades organicas de la
Gerencia de Desarrollo Urbano del presente Instructivo para su cumplimiento
obligatorio.

ARTICULO 3°.- La presente resolucién entrara en vigencia a partir del dia siguiente
a la fecha de su publicacion.

ARTICULO 4°.- Disponer la publicacion de la presente resolucién en la Pagina
Web Institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
INSTRUCTIVO: “LINEAMIENTOS PARA LA NOTIFICACION DE ACTOS
ADMINISTRATIVOS EMITIDOS POR LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
APROBACION DEL FORMATO UNICO DEL ACTA DE NOTIFICACION Y AVISO DE
NOTIFICACION”

1. OBJETIVO

En Base a las funciones y atribuciones que el Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Municipalidad Metropolitano de Lima, le atribuye a la Gerencia de Desarrollo Urbano, de proponer
normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de esta Gerencia, se emiten los
lineamientos para la notificacion de actos administrativos emitidos por la Gerencia de Desarrollo
Urbano y la aprobacién de los Formatos Unicos del Acta de Notificacion y Aviso de Notificacion a
fin de uniformizar el Procedimiento de Notificacion de todos los documentos emitidos por las
Jefaturas, Subgerencias y Gerencia de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Metropolitana de
Lima, garantizando su eficacia.

2. AMBITO DE APLICACION

f F L 'k

BV ’I"..if ﬁ ‘Los Lineamientos que se exponen en la presente, son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
{ todas las Jefaturas, Subgerencias y la Gerencia de Desarrollo Urbano respecto a los documentos

"o~ emitidos en mérito a los procedimientos administrativos contemplados o no en el Texto Unico de

" Procedimiento Administrativo de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

3. BASE LEGAL.

1. La Constitucion Politica del Pert.

2. Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 27972.

3. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS.

4. Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Metropolitana de Lima —
ROF de la MML, aprobado con la Ordenanza N° 812-MML y sus modificatorias:

5. Directiva N° 001-2006-MML/GP-SGDI aprueba la “Estructura Bésica de las
Comunicaciones Escritas y el Disefio y empleo de Sellos en la Municipalidad Metropolitana
de Lima”, aprobado por Resolucién de Alcaldia N° 405, de fecha 28 de mayo de 2006 y
modificatoria.

4. DEFINICIONES

l. Administrado.- Es la persona natural o juridica que cualquiera sea su calificacién o
situacion procedimental participa en el procedimiento administrativo. Cuando una entidad
interviene en un procedimiento como administrado se somete a las normas que lo
disciplinan en igualdad de facultades y deberes que los demés administrados.

Gerencia de Desarrollo Urbano.
Calle Cailloma N° 480-482, 4to piso, Cercado de Lima, Teléfono 6321507
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
2. Resolucion de Gerencia.-Es el Acto administrativo que firma el Gerente y resuelve los
casos de caréacter administrativo y de competencia de la Gerencia.

3. Resolucion de Subgerencia.- Es el Acto Administrativo que firma el Subgerente y resuelve
los casos de cardcter administrativo y de competencia de la Subgerencia.

4. Carta.- Documento mediante el cual se establece comunicacién con personas naturales o
Juridicas del sector privado nacional o internacional.

Oficio.- Documento de carécter externo y se emplea para comunicarse con otras entidades
de la administracién publica. Su finalidad es solicitar informacién, coordinar acciones,
contestar, remitir documentos, etc.

Dictamen.- Se utiliza para emitir un pronunciamiento, juicio u opinién debidamente
fundamentado en un asunto concreto, que sin dar una solucién definitiva aconseja la forma
mas conveniente

Domicilio Administrativo.- Es el domicilio que consta en el expediente administrativo o
que el administrado haya consignado ante el 6rgano administrativo

Domicilio del DNL.- Es la direccion que figura en el Documento Nacional de Identidad.
Acta de Notificacién.- Es el documento cuyo objeto es dar a conocer a la persona notificada

una informacién o decision plasmada en un documento, sirviendo como constancia de que
tomé conocimiento en una fecha determinada.

. Aviso de Notificacién.- es el documento que se deja bajo la puerta del predio donde se
pretende notificar algin documento, a fin de comunicar al administrado que al no haber
encontrado persona capaz que reciba la documentacién a notificar, se le informa una nueva
fecha en la que se hara efectiva la notificacion.

5. MODALIDADES DE NOTIFICACION.-

A. Notificacion personal.-

Es la notificacion realizada al administrado, interesado o afectado por el acto, en su
domicilio, la cual podra ser efectuada a través de la propia entidad o por servicios
de mensajerias especialmente contratadas para el efecto y en caso de zonas
alejadas, podra disponerse se practique por intermedio de las autoridades politicas
del &mbito local del administrado

Gerencia de Desarrollo Urbano.
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MUNICIPALIDAD METROPOLITANA DE LIMA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

Lugar de la Notificacion.-

Se debe notificar en el domicilio que conste en el expediente, o en el dltimo
domicilio que la persona a quien deba notificar haya sefialado ante el 6rgano
administrativo en otro procedimiento andlogo a la propia entidad dentro del ltimo
ano. En caso el administrado no haya consignado domicilio, o éste sea inexistente o
no se encuentre indicado, se debera notificar en el domicilio sefialado en el
Documento Nacional de Identidad del administrado, caso contrario se procedera
con la notificacion mediante la publicacién.

Formas de Notificacion.-

Personal.- se entiende con la persona a quien deba notificarse, entregandose copia
del acto notificado y sefialar la fecha, hora en que es efectuada, nombre completo y
firma de la persona con quien se entiende la diligencia.

Cuando se Niega a Firmar.- Si el administrado y/o representante se niegan a
firmar o recibir copia del acto notificado, se hara constar en el acta teniéndose por
bien notificado. En este caso la notificacion dejara constancia de las caracteristicas
del lugar donde se ha notificado.

Cuando no se encuentre presente, el administrado o su representante legal.- de
no hallarse presente cualquiera de los dos, en el momento de entregar la
notificacién, podra entenderse con la persona que se encuentre en dicho domicilio,
dejandose constancia de su nombre, documento de identidad y de su relacion con el
administrado;

Cuando no se encuentra presente, ninguna persona.- el notificador debera dejar
constancia en el acta, colocando un aviso en dicho domicilio, indicando la nueva
fecha en que se hara efectiva la notificacion.

Debajo de la puerta.- Si tampoco pudiera entregarse directamente la notificacién
en la nueva fecha, se dejard debajo de la puerta un acta conjuntamente con la
notificacion, copia de los cuales seran incorporados al expediente.

Mediante Telegrama, correo certificado, telefax, o 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 sido solicitado
expresamente por el administrado.

El administrado, interesado o afectado puede ser notificado a través de Correo
Electrénico, siempre que haya dado su autorizacién expresa, entendiéndose
validamente efectuada cuando la entidad reciba la respuesta de recepcion de la
direccién electronica sefialada por el administrado. La notificacion surte sus efectos
el dia en que conste haber sido recibida. Si al término de dos dias itiles no se
recibid la respuesta automatica, se procede a notificar por Acta.

Gerencia de Desarrollo Urbano.
Calle Cailloma N°® 480-482, 4to piso, Cercado de Lima, Teléfono 6321507
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GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

C. Por Publicacién en el Diario Oficial.-

En via Principal.- Solo disposiciones del alcance general o aquellos actos que
interesen a un namero indeterminado de administrados no apersonados al
procedimiento y sin domicilio conocido.

En via Subsidiaria a otras modalidades.- Para actos administrativos de cardcter
particular, cuando la ley asi lo exija o cuando las Jefaturas, Subgerencias y la propia
Gerencia no puedan practicar otra modalidad de notificacion por ignorar el
domicilio del administrado, pese a la indagacion realizada; o cuando se hubiese
practicado infructuosamente otra modalidad sea porque la persona a quien se deba
notificar haya desaparecido, sea equivocado el domicilio declarado por el
administrado o se encuentre en el extranjero sin haber dejado representante legal,
pese al requerimiento efectuado a través del Consulado respectivo.

6. PLAZOS PARA EFECTUAR LAS NOTIFICACIONES

Para los efectos del presente Lineamiento, toda notificacion deberé efectuarse dentro del plazo de

.- 105 dias habiles, a partir de la expedicion del acto que se notifique. El incumplimiento de dicho

plazo no invalida ni causa nulidad del acto administrativo que se pretende notificar.
/DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- EI contenido del Acta de Notificacion, incluye copia del documento materia de
notificacién, dispuesto por los numerales 24.1.1, 24.1.2 y 24.1.3 del Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo
N°006-2017-JUS.

SEGUNDA.- El Formato de Acta de Notificacion y Aviso de Notificacion debe ser de
cumplimiento obligatorio por todas las Jefaturas, Subgerencias y Gerencia de Desarrollo Urbano,
una vez aprobado el presente lineamiento.

Gerencia de Desarrollo Urbano.
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ACTA DE NOTIFICACION

En la ciudad de Lima, siendo las..........
diligencia:

«we... hOTas, del dia.......... Lssamss o se realizo la siguiente

NGtificacion el DOBUIMBITONNDS oot st rtke e e e e e et e e eeene

Expediente / DOCUMENTO SIMPIE N ......ovvuuueieeeersieeeee e eee s s eeeeeseee s esssee e seseeseee s eee oo eeseeeeeese e s

YRR T commnoesarcumesaonasionn aiios om0 e e S S S e R SRR
101715 [T RSP S

1 S

RO CEPDLON .ttt e e et bt et e et st ee e e es e e n e e e e et ee et s e e
Relacion con el adminiSTradon......oo.u.ueeeuer e e e

sssasssanissaas

En caso que el documento que se notifique sea una Resolucién de Subgerencia o Resolucion Gerencial, se podra interponer el Recurso de
Reconsideracion y/o Apelacion ante el drea que emitio el documento notificado, segiin corresponda, dentro del plazo de 15 (quince) dias habiles de
recepcionado el presente documento. En caso de no interponer los recursos administrativo citado se dara por Agotada la Via Administrativa. Las
notificaciones personales surtiran efectos el dia que hubieren sido realizadas. (Base Legal: Art. 24° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General).

Notificador Receptor

NOMBRE DN NC G000 s ssmempises

FIRMA
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AVISO DE NOTIFICACION

En la ciudad de Lima, siendo las................... horas, del dia.........[..cccc.../o........ €] suscrito, se
constituyé al inmueble ubicado N  ....oooveeiveeeeeee e,
diStrito de ..o sneeeenn). @ fiN de efectuar Ia notlflcacnon del
documento ................ e et e sssssssssssssas s v vy GIEENCIA
que no pudo Iievarse a cabo por no encontrar al admlmstrado ni a otra persona en dicho
domicilio.

srares sssrasssessan

" Por lo que de conformidad con lo establecido en el numeral 21.5° del articulo 25° del TUO de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Se suscribe la presente acta
sefialando nueva fecha para la notificacion del acto administrativo sefialado el
dideecceeeS ceveveeeS v HOT@

O DS IV ACTONES. cuveve e ertceaee e ee et ee e ee e st e s ee st e e e e
Datos del notificador.
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