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RESOLUCION DE ALCALDIA N° - 2024-MPCH/A

Chiclayo, 0 6 MAR. 2021*

VISTO;

MEMORANDUM N° 0961-2023-MPCH/GTIE, de fecha 22 de diciembre del 2023, presentado por el
Gerente de Tecnolegia de la Informacién y Estadistica, INFORME N° 049-2023-MPCH-CPPM-
SGPM/HMB de fecha 29 de diciembre del 2023, la Sub Gerencia de Planeamiento y
Modernizacion; MEMORANDUM N° 085-2024-MPCH/GTIE, de fecha 30 de enero del 2024, Ia
Gerencia de Tecnologia de la Informacién; INFORME N° 004-2024-MPCH-GPPM-SGPM/HMB e
INFORME N° 038-2024-MPCH-GPPM/SGPM de fecha 30 de enero del 2024, suscrito por la Sub
Gerencia de Planeamiento y Modemizacién, INFORME LEGAL N° 168-2024, MPCH/GAJ de fecha
14 de febrero del 2024, suscrito por la Gerencia de Asesoria Juridica sobre APROBACION DE
PROYECTO DE DIRECTIVA - “DIRECTIVA PARA EL USO DE CASILLA ELECTRONICA DE LA MPCH"; y

CONSIDERANDO

Los Gobiernos Locales gozan de Autonomia Politica, Econémica y Administrativa, en los
asuntos de su competencia, de conformidad con lo establecido en el Articulo 194° de lg
Constitucidn Politica del Perd, modificado porla Ley de Reforma Constitucional N° 30305, asimismo
concordante con la ley N° 27972 - Ley Orgdnica de Municipalidades, sefiala en el arficulo Il de su
Titulo Preliminar, que los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia, precisando la Glfima norma indica que Ia
autonomia gue la Constitucién Politica del Per( establece para las Municipalidades, radica en la
facultad de ejercer actos de gobiermno, actos administrativos y de administracién, con sujecion al
Ordenamiento Juridico;

Segun el articulo 195° de la Constitucion Politica del Perl, modificado por la Ley N° 30305;
expresa que: Los gobiernos locales promueven el desarrollo y la economia local, y la prestacién
de los servicios publicos de su responsabilidad, en armonia con las politicas y planes nacionales y
regionales de desarrollo.

Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972,
Ley Orgdnica de Municipalidades, indica que los Gobiernos Locales promueven la adecuada
prestacion de los servicios pUblicos locales, lo cual se complementa con la finalidad del proceso
de modernizacién de la gestién del Estado previsto en el articulo 4° de la Ley Marco de
Modernizacién de la Gestion del Estado - Ley 27658, que persigue la obtencidn de mayores niveles
de eficiencia del aparato estatal, para lograr una mejor atencién a la ciudadania, priorizando y
optimizando el uso los recursos publicos, procurando alcanzar esencialmente un Estado al servicio
de la ciudadania;

Que el Articulo 06 de la Ley Orgdnica de Municipalidades, Ley N° 27972, establece que la
alcaldia es el érgano ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante legal de la
Municipalidad y su méxima autoridad administrativa.

Que, siendo la Resolucién de Alcaldia, el instrumento administrativo para la ejecucién vy
cumplimiento de procedimiento administrativo que aprueben la regulacién, administracién y
supervision de los servicios pUblicos y las materias en las que la municipalidad tiene competencia
normativa conforme lo establecido en la Ley N° 27972 — Ley Orgdnica de Municipalidades;
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Mediante MEMORANDUM N° 0961-2023-MPCH/GTIE, de fecha 22 de diciembre del 2023,
el Gerente de Tecnologia de la Informacién y Estadistica Ing. CIP Roberto Celis Osores remite
proyecto de Directiva para el uso de la casilla electrénica de la MPCH.

Mediante INFORME N° 049-2023-MPCH-CPPM-SGPM/HMB de fecha 29 de diciembre del
2023, la Sub Gerencia de Planeamiento y Modemizacién de la evaluacién al expediente de la
propuesta de Directiva, se observa que no se ha tomado en cuenta lo indicado en el numeral 6.8-
7.1 sub numeral 7.1.2, 7.2.8 de la normativa técnica sefidlada en la Directiva N° 0012022-MPCH
“Llineamientos para la Formulacién, Tramitacién, Aprobacién y Actualizacion de Directivas
Internas de la MPCH"

Con MEMORANDUM N° 00081-2024-MPCH/GAJ, se devuelven los actuados a la Gerencia
de Tecnologia de la Informacion y Estadisiicas para que elabore informe técnico con el
levantamiento de las observaciones y lo derive a la Sub Gerencia de Planeamienio y
Modernizacién.

Con MEMORANDUM N° 083-2024-MPCH/GTIE de fecha 29 de enerc del 2024, la Gerencia
de Tecnologia de la Informacién y Estadistica deriva a la Gerencia de Secretaria General lo
actuado por ser de su competencia.

Mediante MEMORANDUM N° 085-2024-MPCH/GTIE, de fecha 30 de enero del 2024, la

Gerencia de Tecnologia de la Informacién brinda conformidad al informe técnico v provecto de
Resolucion de Alcaldia elaborado por la Secretaria General

Con INFORME N° 004-2024-MPCH-GPPM-SGPM/HMB e INFORME N° 038-2024-MPCH-
GPPM/SGPM de fecha 30 de enero del 2024, la Sub Gerencia de Planeamiento y Modernizacion,
brinda viabilidad al expediente v se continue con el procedimiento de aprobacidn.

Sobre el particular, es preciso sefialar que a partir de la dacién de la Cuarta Disposicién
Complementaria Final del Decreto Legislativo N° 1497, contempla gue las municipalidades del
pais en el marco de la emergencia sanitaria deberdn disponer las acciones dirigidas a evitar la
concenfracion de personas en las sedes institucionales.

Que, en el Arficulo 3° de la Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacién de mesas
de partes digitales y nofificaciones electrénicas, contempla que las enfidades de Ia
administracién piblica deberan implementar en un plazo no mayor de doce meses a partir de Ia
promulgacién de la citada ley, enfre ofro servicio, el de mesa de partes digital, el cual debe
~ respetar los principios, derechos y garantias del debido procedimiento, sin afectar el derecho a la

defensa y a la igualdad de las partes, asi como la prestacion de los servicios piblicos digitales
sefialados en el articule 18 del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley
del Gobierno Digital;

Que, ademds en el citado articulo se afiade que el servicio de mesa de partes digital se
implementa dentro del alcance de la sede digital establecida en el articulo 20 del Decreto
Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley del Gobierno Digital para cumplir con
la funcionalidad de recibir documentos v que la entidad puede optar por un enfoque progresive
de implementacion de los medios tecnoldgicos a su dispositivo;

Que, el arficulo 4° de la Ley N° 31170, preceptia que los usuarios inician su tramite
adminisirativo a través de la plataforma de la mesa de partes digital en la entidad pUblica
correspondiente y estas dan respuesta por la misma via, dentro de los plazos establecidos en el
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Generaly de los
procedimientos desarrollados en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de cada
enfidad;

En razén de los argumentos de hecho y de derecho antes expuesto, la Gerencia de
Asesoria Juridica, mediante INFORME LEGAL N° 168-2024, MPCH/GAJ de fecha 14 de febrero del
2024, opina que corresponde REMITIR el expediente al despache de Alcaldia a efectos que se
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emita acto resolutivo que APRUEBE, la “DIRECTIVA PARA EL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO", cuyo proyecto obra anexo en el expediente y se
encuenira acorde a lo establecido en la Directiva N° 0012022-MPCH "“Lineamientos para la
Formulacion, Tramitacién, Aprobocién y Actualizacion de Directivas Infernas de la MPCH" y a la
Ley N° 31734, Ley gue regula la notificacién administrativa mediante casilla electrénica.

Téngase presente que el servicio de mesa de partes digital se implementa deniro del
alcance de la sede digital establecida en el articulo 20° del Decreto Legislativo N° 1412, Decreto
Legislativo gue aprueba la Ley del Gobiemo Digital, para cumplir con la funcionalidad de recibir
documentos elecirdnicos y que la entidad puede optar por un enfoque progresive de
implementacién de los medios tecnologicos a su disposicion

En ese sentido, comesponde disponer que la Gerencia de Tecnologia, Infermacién y
Estadistica de la MPCH brinde estricto cumplimiento y seguimiento de las disposiciones de la
presente Directiva, asi como absolvery establecer ineamientos para la regulacion de los aspectos
no contemplados en la misma.

Que, estando a las consideraciones expuestas, y con la autonomia, competencia y
facultades previstas en el Arficulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 — Ley Orgdnica de
Municipalidades, y el Arficulo 20° incisos 1) y 6) de la misma Ley acotadg;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, del proyecfo de DIRECTIVA N° 02-2024-MPCH/A scbre
"DISPOSICIONES PARA EL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CHICLAYQ", la misma gque forma parte integrante de la presente Resolucidn al encontrarse
conforme a lo establecido en la Ley N° 31736, Ley que regula la notificaciéon administrafiva
mediante casilla electrdnica.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y Estadistica de
la MPCH, sea la instancia encargada del estricto cumplimienio y seguimiento de las disposiciones
de la presente Directiva, asi como absolver y establecer lineamientos para la regulacién de los
aspectos no contemplados en la Directiva "DISPOSICIONES PARA EL USO DE LA CASILLA
ELECTRONICA DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO".

ARTICULO TERCERO: DISPONER, la publicacidon de la presente Resolucién de Alcaldia a fravés de
la Gerencia de Tecnologia de la Informacidn y Estadistica en el portal de la instifucidn.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE:
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DIRECTIVA N° -2024-MPCH/A

“DIRECTIVA PARA EL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CHICLAYO"”

OBJETIVO

La presente directiva establece las disposiciones y condiciones para regular la notificacion via casilla
electronica de los actos administrativos y las actuaciones administrativas emitidas por la
Municipalidad Provincial de Chiclayo sujetas al ambito de aplicacion del Texto Unico Ordenado de
la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo
004-2019-1US, y de aquellos previstos en los textos Unicos de procedimientos administrativos
(TUPA) de la Municipalidad Provincial de Chiclayo.

FINALIDAD

La presente tiene por finalidad poner a disposicidn de los administrados “La Casilla Electrénica”
aplicable para que la actuacion de la administracién plblica esté orientada a la proteccidn del
interés general, garantizando el derecho a la debida notificacidn implicito al debido procedimiento
administrativo, de tal manera gue se asegure el correcto desenvolvimiento del procedimiento
administrativo.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modemizacion de la Gestidn del Estado y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3.3 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.4 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

3.5 Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica y sus modificatorias.

3.6 Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana: NTP-ISO/IEC 27001;2014 EDI Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad.
Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion.

3.7 Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica y la implementacion progresiva de la firma digital
en el Sector Plblico v Privado.

3.8 Ley N°© 31736, Ley que regula la notificacion administrativa mediante casilla electrdnica.

ALCANCE
La presente directiva es aplicable a:
4.1 El Personal de la Municipalidad Provincial de Chiclayo que participa en el despacho de las
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notificaciones a través de la Casilla Electrdnica.

El Administrado que solicita y brinda su consentimiento expreso para acceder a la "Casilla
Electrénica” de la Municipalidad Provincial de Chiclayo, a fin de contar con mecanismos para
las notificaciones electrénicas efectuadas través de servicios digitales, realizados ante Ia
Municipalidad Provincial de Chiclayo.

DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva, considérese las siguientes definiciones:

5.1

5.2

5.3

5.4

55

5.6

5.7

Notificacién electrénica. Es la forma de comunicacidn a través de la cual las distintas
entldades administrativas plblicas ponen en conocimiento del administrado interesado los
distintos actos administrativos del trdmite que le corresponde realizar haciendo uso de la
casilla electrénica del destinatario. Tiene la misma validez y eficacia juridica que las
notificaciones realizadas por medios fisicos.

Sistema de Notificacién Electrénica. Sistema informatico que permite la transmision y
almacenamiento de la informacién de notificaciones via casillas electronicas, garantizando la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de las notificaciones diligenciadas
electronicamente al administrado interesado.

Casilla electrénica. Es el buzdn electrénico asignado al administrado, creado en el Sistema
de Notificacion Electrénica, cuyo propésito es el trémite seguro y confiable de las notificaciones
en el marco de los actos administrativos y las actuaciones administrativas realizados por las
entidades de la administracién plblica. La casilla electrénica se constituye en un domicilio
digital obligatorio. El otorgamiento y el uso de las casillas electrénicas son gratuitos. Solo
existe una casilla electrénica por persona natural o por persona juridica.

Bandeja electrénica. Es el menU que permite visualizar los registros y documentos emitidos
y recibidos por el administrador de |a casilla electrénica. Este men(i puede ser exportado en
un archivo de lectura de forma diaria, semanal o mensual. (Si se refiere a los perfiles
administrativos solo deberia decir mensajes emitidos, si es en caso del ciudadano solo deberia
decir mensajes recibidos)

Clave de acceso. Texto conformado por caracteres alfanuméricos, de conocimiento exclusivo
del administrado, que asociado al nombre de usuario otorga identificacién y privacidad en el
acceso a la casilla electronica.

Correo electrénico personal. Es aquel consignado por el administrado, habilitado para
recibir mensajes a efectos de activar la cuenta creada en el Sistema de Notificacidn Electrdnica.
(También sirve para avisarle que ya le llegé un mensaje a su casilla)

Nombre de usuario. Texto conformado por caracteres que, en forma conjunta con la clave
de acceso, permite identificar al administrado para acceder a la casilla electrénica a través del
Sistema de Notificacién Electronica. (En caso del ciudadano es su dni no un “nombre” como
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tal, en caso de los perfiles administrativos es un nombre de usuario)

5.8 Usuario. Es el administrado destinatario de los actos administrativos y actuaciones
administrativas de las entidades de la administracion publica sujetos a la presente ley, a quien
se le otorga una casilla electronica asignada en el Sistema de Notificacién Electrénica, a la cual
accede a través de un cddigo de usuario y clave de acceso.

5.9 Actos administrativos o actuaciones administrativas. Son aguellos emitidos en el marco
de lo previsto en el Texto Unico Ordenado de Ila Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo 004-2019-JUS, y de aquellos
previstos en los textos (nicos de procedimientos administrativos (TUPA) de las diferentes
entidades de la administracién publica.

5.10 Acuse de recibo. Procedimiento que registra la recepcién y validacién de la notificacion
electrénica personal recibida en la casilla electrénica, de modo tal que se impide rechazar el
envio y da certeza al remitente de que el envio y la recepcidn han tenido lugar en una fecha
y hora determinada a través del sello de tiempo electrdnico.

TITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

6. Acceso y procedimiento del Sistema de Notificacion Electrdénica

6.1. El administrado que inicie procedimientos administrativos u otras actuaciones administrativas

emplea el Sistema de Notificacion Electrdnica registrandose en el sistema de casillas

electrénicas, para lo cual debe consignar los datos requeridos tanto si es persona natural como

persona juridica. Acto seguido, manifestar su conformidad sobre los términos y condiciones
de uso. Los datos requeridos contienen como minimo lo siguiente:

6.1.1 En caso de personas naturales, el nombre completo, nimero de documento nacional
de identidad (DNI) o cané de extranjeria, nimero de teléfono celular y correo
electronico. (Numero de documento, correo principal, celular, departamento,
provincia, distrito, tipo de via, tipo de urbanizacidn, contrasefia y la confirmacion de
la misma, domicilio).

6.1.2 En caso de personas juridicas, razén social, asiento y partida donde conste la
inscripcion registral, nimero de registro Unico de contribuyentes (RUC) y correo
electrénico, asi como el niimero de teléfono celular del representante legal y asiento
donde conste inscrito cualquier poder vigente. (Nimero de documento, correo
principal, primer apellido del gerente, segundo apellido del gerente, nombres del
gerente, teléfono institucional, celular, documento autoritativo, departamento,
provincia, distrito, unidad organizativa, tipo de via, tipo de urbanizacion, contrasefia y
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la confirmacion de la misma, domicilio)

6.2. El drea de Tramite documentario de la municipalidad provincial de Chiclayo asigna una casilla
electrénica al administrado que lo solicite. A partir de ese momento, el administrado puede
acceder a dicha casilla, la que constituye un domicilio digital obligatorio, a través del cual se
realizan las notificaciones a las que hubiere lugar, respetando todos los principios, derechos y
garantias del debido procedimiento previstos en la ley.

6.3. Cuando se notifica via casilla electrénica, el Sistema de Notificacion Electrdnica envia al
administrado un mensaje de alerta referido a la llegada de la notificacidn a su correo
electrénico, el que se constituye en requisito de validez de la notificacién del acto
administrativo o actuacién administrativa.

6.4, Adicionalmente, cuando se notifica via casllla electrdnica, el Sistema de Notificacién Electrdnica
envia al administrado un mensaje de alerta referido a la llegada de la notificacidn al teléfono
celular registrado por el administrado. (No se envian mensajes de texto al celular como
notificacion, solo al correo electrénico personal)

7. Procedimientos de validez y eficacla de la notificacién mediante casilla electrénica

7.1 La notificacién obligatoria via casilla electrénica rige a partir de la primera notificacidn personal
que se realiza al adminlistrado por la que se le comunica la creacién de dicha casilla electrdnica,
o cuando por alguna actuacion administrativa de su parte se concluye en que accedid a esta.
7.2 Las notificaciones se realizan solo de lunes a viernes durante el horario de atencién al piblico
de 8:00 am a 15: pm, y los plazos correspondientes transcurren solamente desde fechas

coincidentes con dichos dias. Si la notificacion se efectda fuera de dicho horario, se considera
notificado para sus efectos en el dia habil siguiente a primera hora.

7.3 El computo de los plazos expresados en dias se inicia el dia en que la notificacién via casilla
electrénica adquiere eficacia, salvo que en el acto administrativo o la actuacién administrativa
notificada se sefiale una fecha posterior

7.4 Para cada acto de notificacidn, el Sistema de Notificacidn Electrdnica remite un mensaje de
alerta informativa al correo electrénico y al teléfono celular registrado para tal fin por el
administrado (No se emiten mensajes al celular del administrado), por los que se indica que
se ha depositado una notificacion en la casilla electrdnica, los mismos que constituyen
requisitos de validez de la notificacion.

7.5 El Sistema de Notificacion Electrénica también garantiza acreditar la fecha y hora del depdsito
de la notificacién administrativa. La notificacién efectuada en la casilla electrénica del
administrado contiene el acto administrativo, actuacion administrativa o comunicacidn, la
constancia de notificacion electrénica y el acuse de recibo de la notificacién.

7.6 El procedimiento de notificacién mediante casilla electrénica se inicia con el depdsito del acto
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administrativo o actuacion administrativa en la casilla electrénica del administrado por parte
de la Municipalidad Provincial de Chiclayo automaticamente, genera la constancia de
notificacion electrdnica y el acuse de recibo que contendra la confirmacién de recepcion de la
notificacion por parte del administrado; asimismo, se envia la comunicacién al correo
electrdnico y al teléfono celular del administrado con los datos de la notificacion validamente
efectuada (Solo se envia al correo electrénico). El administrado debe efectuar la confirmacién
de la recepcion mediante el acuse de recibo durante los 5 primeros dias hébiles siguientes a
la notificacion vélidamente efectuada. (Los mensajes se siguen guardando en casilla luego de
5 dias, la diferencia es que en un reporte la semaforizacion cambia de color a rojo)

7.7 La notificacion realizada via casilla electrdnica se entiende vélidamente efectuada siempre y
cuando se haya observado el procedimiento establecido en el parrafo 7.6. La entidad de la
administracién publica no puede suplir alguno de los procedimientos ni modificar el orden de
prelacién establecido en el parrafo 7.6, bajo sancién de nulidad de la notificacién; sin embargo,
puede acudir complementariamente a otros procedimientos si asi lo estima conveniente, para

mejorar las posibilidades de participacién del administrado.

TITULO II
CASILLA ELECTRONICA

Contenido de la notificacién via casilla electrénica
La notificacién via casllla electrénica contiene, segln lo dispuesto en el parrafo 24.1 del artfculo 24
del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por el Decreto Supremo 004-2019-JUS, lo siguiente:

a) Eltexto integro del acto administrativo o la actuacidn administrativa, incluyendo su motivacidn.

b) La identificacidn del procedimiento dentro del cual ha sido dispuesta.

¢) La Municipalidad provincial de Chiclayo de la administracién pUblica de la cual procede el acto
administrativo o actuacion administrativa y su direccidn.

d) La fecha de vigencia del acto administrativo o actuacién administrativa notificado y la mencién
de que se agota la vla administrativa, en caso de que se conflgure este supuesto.,

e) Cuando se trate de una notificacion dirigida a terceros, se agrega, ademas, cualquier otra
informacién que pueda ser importante para proteger los intereses y derechos de este.

f) La expresion de los recursos que proceden, el érgano ante el cual deben presentarse los
recursos y el plazo para interponerlos.

9. Excepciones al uso de la notificacién via casilla electrénica

9.1 Cuando las circunstancias lo ameriten o cuando exista la imposibilidad de efectuar la
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notificacion via casilla electrénica a través del Sistema de Notificacion Electrdnica, se pueden
usar otras modalidades de notificacién previstas en el articulo 20 del Texto Unico Ordenado
de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto
Supremo 004- 2019-JUS, o norma que lo modifique o sustituya.

9.2 Si se interrumpe el funcionamiento del Sistema de Notificacidn Electrénica, la oficina de
tecnologias de la informacién, debe publicar un comunicado en el portal web institucional
precisando la fecha, hora y duracidn de la falla en el sistema que imposibilite a la Municipalidad
Provincial de Chiclayo la administracién plblica efectuar notificaciones electrénicas utilizando
el referido sistema. En ese caso, se pueden usar otras modalidades de notificacién conforme
a lo sefialado en el péarrafo 9.1.

CAPITULO III
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - Confidencialidad de la informacién

La Gerencia de tecnologias de la informacion y estadistica de la Municipalidad Provincial de Chiclayo,
cautela la confidencialidad de la informacién remitida a través de la casilla electrénica al Usuario
Receptor.

SEGUNDA. - Soporte y seguridad de la infraestructura tecnoldgica

La Gerencia de Tecnologias de la Informacién y estadistica de la Municipalidad Provincial de Chiclayo,
es responsable de la implementacion y capacitacion en el uso del Sistema Casilla; asi como, en el soporte
tecnoldgico y seguridad de la infraestructura del Sistema Casilla.

TERCERA. - Supervisién y organizacion del proceso de notificaciones electrénicas

El 4rea de Gestion Documentaria o la que haga sus veces, es la unidad organica propietaria del proceso
de notificaciones electrénicas responsable de supervisar y organizar la informacion generada en el
sistema Casilla; asf como, de gestionar la actualizacién y mejoras necesarias al referido sistema, y de

orientar a los usuarios en la aplicacién de la presente Directiva y demds normativa complementaria.
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERA. - Procedimientos administrativos en curso

Para los procedimientos administrativos en curso a la fecha de entrada en vigencia de la presente
Directiva la creacion y activacidn de la casilla electrdnica para los servidores comprendidos en dichos
procesos y procedimientos, se realiza conforme a lo descrito en el presente documento normativo en lo
gue les corresponda.

SEGUNDA. - Adecuaciones al Sistema Casillas Electrénica
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La Gerencia de Tecnologias de la Informacion de la Municipalidad Provincial de Chiclayo realiza las

adecuaciones al Sistema Casillas Electrénica en un plazo de treinta (30) dias habiles contados a partir

de la publicacién de la Resolucion de la Municipalidad Provincial de Chiclayo que apruebe la presente

Directiva.

TITULO VI
RESPONSABILIDADES

10. Obligaciones del usuario de la administracién piblica respecto al uso de la casilla
electrénica

10.1. Son obligaciones del usuario de la casilla electrénica las siguientes:

a)

b)

c)

5

Cumplir los términos y condiciones de uso de la casilla electrdnica establecidos en la
presente directiva.

Revisar periddicamente la casilla electrénica asignada a efectos de tomar conocimiento
de los actos administrativos, actuaciones administrativas o comunicaciones que se le
notifique y prestar atencion a las alertas sobre el depésito de la notificacion, estando
pendiente tanto de su teléfono celular como (no se envian mensajes de texto al celular)
de su correo electrénico registrado ante la entidad de la administracién publica.
Mantener la confidencialidad y adoptar las medidas de seguridad respecto del uso de
su hombre de usuario y clave de acceso a su casilla electrénica.

fﬁ 11. Obligaciones de la Municipalidad Provincial de Chiclayo de la administracién piblica
respecto al uso de la casilla electrénica

11.1. Son obligaciones de la Municipalidad Provincial de Chiclayo de la administracién plblica las

siguientes:

2)

b)
c)

d)

Crear y asignar la casilla electrdnica para el administrado. (Los ciudadanos también
pueden crear su casilla electrdnica, en caso de que se registren ellos solo se deben
acercar a la municipalidad para activar su casilla)

Brindar asistencia técnica necesaria.

Atender las consultas del administrado relacionadas a la creacion y uso de la casilla
electrénica.

Mantener operativo el Sistema de Notificacion Electrénica.

Comunicar en tiempo real al administrado sobre cualquier contingencia respecto del

Sistema de Notificacion Electronica.
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12. ANEXOS

Anexo NO° 1: Formato de autorizacién para crear la casilla electrénica

FORMATO DE AUTORIZACION DEL SERVICIO DE NOTIFICACION ELECTRONICA
MEDIANTE EL USO DE LA CASILLA ELECTRONICA AL ADMINISTRADO

YO, Giisiiiestenmenmmmerssmesemsnsnsnesn samsesgssesssans identificado con DNI, Carné de Extranjeria o RUC N°
...................................... y nimero telefénico celular .......eoooeevecceceee. COMTE0  electronico
con direccién domiciliaria
con telefonico fijo ..ocoeoreeeecceeas y

conforme al numeral 20.4 del articulo 20 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 "Ley del
Procedimiento Administrativo General," aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS, AUTORIZO a la
Municipalidad Provincial de Chiclayo, para que me Notifique Electrénicamente, mediante la asignacion
de una Casllla Electrdnica, los Actos Administrativos que se emitan a consecuencla de los procedimientos

administrativos que haya iniciado mi persona.

En caso excepcional, sea materialmente imposible notificarme por via electrénica, se me notificard a
través de las modalidades de notificacidn sefialadas en el articulo 20 del T.U.O. de la Ley NO 27444,
"Ley del Procedimiento Administrativo General," aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Asimismo, declaro tener conocimiento del "Manual del Receptor," para hacer uso del sistema, el cual se
encuentra publicado en la web oficial de la Municipalidad Provincial de Chiclayo.

Suscribo la presente autorizacion en sefial de conformidad.

Chiclayo, ............ (o= S —— de 20......

FIRMA HUELLA DIGITAL



