MUNICPALIDAD DISTRITAL DE

LA VILLA DE CAYMA

CREADA EL 12 DE NOVIEMBRE DE 1873

PLAZA PRINCIPAL 404 -
TELF. 254648

Resolucicn do Hoaldsan ¥° 225 -2011-MmDe

Cayma, f 3 MAY 281

VISTO
El Informe N2 00000219-2011-MDC-OPP de fecha 27 de abril del 2011 de

la Oficina de Planeamiento y Presupuesto por la que propone que se aprueba la Directiva “Medidas de
Simplificacion, Racionalidad y Mecanizacidn de los Procedimientos Administrativos”.

preceptia:

CONSIDERANDO
Que, el Articulo 262 de la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades

“La administracién municipal odopta una estructura gerencial sustentdndose en principios de
programacion, direccidn, ejecucién, supervision, control concurrente y posterior. Se rige por
los principios de legalidad, economia, transparencia, simplicided, eficacia, _eficiencia,
participacion y seguridad ciudadana, y por los contenidos en la Ley N© 27444.” (el subrayado
es nuestro).

Que, el Articulo VII del Titulo Preliminar de la Ley N2 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General establece que:

“1. Las autoridades superiores pueden dirigir u orientar con cardcter general la actividad de
los subordinados a ellas mediante circulares, instrucciones y otros andlogos, los que sin
embargo, no pueden crear obligaciones nuevas a los administrados.

2. Dichas disposiciones deben ser suficientemente difundidas, colocadas en Jugar visible de la
entidad si su alcance fuera meramente institucional, o publicarse si fuera de indole externa.

3. Los administrados pueden invocar a su favor estas disposiciones, en cuanto establezcan
obligaciones a los érganos administrativos en su relacion con los administrados.”

Que mediante Acuerdo Municipal N2 03-2011-MDC se declaré en

proceso de reestructuracion a la Municipalidad Distrital de Cayma, por cuyo motivo se ha emitido la
Ordenanza Municipal N2 085-MDC.

Que para contribuir a una mejor implementacién del nuevo Reglamento

de Organizacion y Funciones y simplificar los procedimientos administrativos y los actos de administracién

interna que se vienen llevando a cabo, es necesario que se emita la Directiva “Medidas de Simplificacién,
Racionalidad y Mecanizacion de los Procedimientos Administrativos”.

Por las consideraciones expuestas y en atribucién a las facultades

~ prescritas en la Ley N2 27972 Ley Organica Municipalidades, y la Ley N2 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General;

SE RESUELVE
Articulo Primero.- APROBAR la Directiva “Medidas de Simplificacién,

Racionalidad y Mecanizacion de los Procedimientos Administrativos”, la misma que consta de VI Titulos,
tres Disposiciones Complementarias Finales y ocho Anexos que forman parte integrante de la presente.

Articulo Segundo.- DISPONER que la Unidad de Recursos Humanos

proceda a hacer entrega a cada uno de los servidores de la Municipalidad la Directiva antes mencionada,
para su estricto y pleno cumplimiento.
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DIRECTIVA N° 01-2011-MDC/A

MEDIDAS DE SIMPLIFICACION, RACIONALIDAD Y MECANIZAC  ION DE LOS
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

I OBJETIVO

Disponer de un documento técnico normativo conbgtto de que todos los procedimientos
administrativos que se siguen en la Municipalidgadpbserven los principios de legalidad, del
debido procedimiento, de celeridad y el de eficasiablecidos por ley.

Il FINALIDAD

Lograr que todos los funcionarios y servidores aiBtiativos al momento de instruir o
intervenir en cualquiera de los procedimientos adstrativos que se tramitan ante cualquier
instancia de la Municipalidad Distrital de la Villdermosa de de Cayma lo hagan observando
los principios de legalidad, del debido procedirtoenle celeridad y el de eficacia establecidos
en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Admiratitro General, asi como las normas para el
uso adecuado del Sistema Integrado de Administradidnicipal SIAMSOFT .

.  AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente dieestbn de aplicacién y cumplimiento por
todos los funcionarios y servidores, que prestédes bajo cualquier modalidad contractual en
la Municipalidad Distrital de la Villa Hermosa deyna.

IV. BASE LEGAL

4.1. Ley N° 2972 Ley Orgéanica de Municipalidades;

4.2. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativer@ral;

4.3. Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo;

4.4. Decreto Supremo N° 096-2007-PCM, que regula laafizacion posterior aleatoria de
los procedimientos administrativos por parte dehés;

4.5. Decreto Supremo N° 135-99-EF, Texto Unico OrdertCaddigo Tributario;

4.6. Ley N° 28976, Ley Marco de Licencias de Funcionauaie

4.7. Decreto Supremo N° 018-2008-JUS, Texto Unico Orderte la Ley N° 26979, Ley de
Procedimiento de Ejecucion Coactiva;

4.8. Ley N° 29022, Ley de Expansion de Infraestructurd@ecomunicaciones;

4.9. Decreto Legislativo N° 1014, Decreto Legislativeegstablece medidas para propiciar la
inversién en materia de servicios publicos y olpi#slicas de infraestructura;

4.10. Decreto Legislativo N° 1017, Ley de ContrataciotelsEstado;

4.11. Decreto Supremo N° 184-2008-EF, Reglamento deyaleeContrataciones del Estado;

4.12. Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, Aprueba la Metugial de Simplificacion
Administrativa y Establece Disposiciones para splémentacién, para la Mejora de los
Procedimientos Administrativos y Servicios Prestagio Exclusividad;

4.13. Sentencias del Tribunal Constitucional recaidaslosnExpedientes N° 00047-2004-
AAITC, N° 03741-2004-AA/TC, N° 00010-2001-Al/TC yYN1042-2002-PI/TC.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Entodos los procedimientos administrativos emgles actie la administracion municipal
se observaran plenamente los principios de leghlidel debido procedimiento, de
celeridad, el de eficacia, asi como las demas slisipnoes establecidas basicamente en la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrati@eneral.

5.2. En la tramitacion de todos los procedimientos adstativos y actuaciones
administrativas, sin excepcion alguna, obligatogate se usara el Sistema Integrado de
Administracion Municipal SIAMSOFT.
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Las disposiciones contenidas en la presente sonpleamntarias a las normas
establecidas en la Ley N° 27444, Ley del Proceditoiddministrativo General.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Sobre la orientacion al ciudadano

Secretaria General en coordinacién con la GeredeiaAdministracion Tributaria
implementaran dos o mas ventanillas de orientagi&iudadano, de las cuales, por lo
menos una sera especializada en asuntos tributarios

El personal de las ventanillas de orientacion adaiflano atendera las consultas y
sugerencias que realice cualquier ciudadano stmci&n alguna, en forma verbal y
directa, sin que sea necesario presentar ninguticiopepor escrito o pago de tasa
alguna, respetando el orden de llegada de los aundes.

Para prestar la orientacién al ciudadano, el petsta las ventanillas lo hara con vista
del Texto Unico de Procedimientos Administrativd$PiA y el Texto Unico de Servicios
No Exclusivos TUSNE de la Municipalidad y tomandn euenta la legislacion
municipal vigente.

Es responsabilidad del personal de las ventandlasorientacion, llenar con los
ciudadanos los formularios que se requieran parardhite de sus peticiones
administrativas, caso de ser necesario.

Excepcionalmente, cuando la consulta verse sobesunto de especialidad complejo y
que el(la) orientador(a) no pueda atender o absobalicitara la intervencion de
Asesoria Legal de la Gerencia de Administraciérbiteria, o Asesoria Legal de la
Municipalidad segun corresponda.

El uso de las ventanillas de orientacién al ciat@des opcional para los administrados
y no tiene caracter obligatorio.

De la admision de las peticiones

Toda peticion que formulen los administrados serésgntada obligatoriamente y
admitida a tramite en las ventanillas de Tramitecoentario. Ninguna otra
dependencia de la Municipalidad se encuentra aafai para recibir documentacion
externa.

El personal de las ventanillas de Tramite Documentacibira cualquier peticion que
formulen los ciudadanos, sin calificar su contenmdaterial, sélo verificando que se
adjunten todos los requisitos establecidos en ettoTéJnico de Procedimientos
Administrativos TUPA, o Texto Unico de Servicios NExclusivos TUSNE de la
Municipalidad y/o el(los) Anexo(s) que se refiedeém el documento que se presenta.
También se debera verificar que se adjunten losasguobatorios 0 anexos que ofrece
voluntariamente el mismo administrado. En el casgue se advierta que no se cumpla
con ello, se debera instruir verbalmente al peiaim acerca de esa omision y en el acto,
emitira y suscribira la Esquela de Observacioneguis el Anexo N° 01, la misma que
sera notificada obligatoriamente también en el miswcto al administrado, por la que se
le concede un plazo de dos(02) dias para subsés)ecdiaision(es) advertida(s), bajo
apercibimiento de tenerse por no presentado elndecto y disponerse su devolucion.

El ingreso de toda documentacién que se presemtefosnalizara registrandose
obligatoriamente en el Sistema Integrado de Admmaggdn Municipal SIAMSOFT,

identificando de manera correcta el procedimiemtministrativo de acuerdo al Texto
Unico de Procedimientos Administrativos TUPA, afendo y consignando la
informacion que alli se requiere y de ser el cesnsignando cualquier observacion.

Cuando la peticion formulada sea presentada cungaiecon todas los requisitos

establecidos en el Texto Unico de ProcedimientosniAitrativos TUPA de la

Municipalidad y/o se adjunte(n) el(los) Anexo(sjera&o(s) en el mismo documento

presentado, el personal de las ventanillas de Tedb@cumentario procedera a:

a) Ordenar y foliar la documentacion presentada;

b) Le colocard una caréatula, segin modelo del Anex@2\adjunto y consignara los
datos alli requeridos. Las caratulas para los pliogentos que se inician a impulso
de oficio, tendran un color diferente;

c) Procedera a registrarlo en el Sistema IntegradoAdministracion Municipal
SIAMSOFT, sin ninguna observacion y elaborar el ienelectrénico de los
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documentos utilizando la Guia de Entrega y Recepd@®Documentos segin Anexo
N° 03;y

d) Remitird directamente a la Sub-Gerencia o Unidad deba conocer del asunto,
registrando también este acto en el Sistema Irdegide Administracién Municipal
SIAMSOFT .
La remisién de expedientes al despacho de Alcaldlta procedera cuando se traten
de los siguientes asuntos: i) Comunicaciones dis @ntidades publicas; ii) Quejas
administrativas contra los Gerentes, Jefes de r@aficiy Secretaria General; iii)
Denuncias administrativas; iv) Invitaciones y coineaniones de representacion
institucional; v) Propuestas de Convenios; vi) Enéscion de proyectos de inversion;
vii) Peticiones de donaciones; viii) Informes de IGerentes, Jefes de Oficinas y
Secretaria General; ix) Comunicaciones de los Reggil x) Solicitudes de Audiencia
y xi) Memoriales.

Cuando la peticion presentada, haya merecido ¢tdo&@rvacion(es) sefialada en el parte
final del numeral 6.2.2. de la presente, se regdtren el Sistema Integrado de
Administracion Municipal SIAMSOFT en esos términpero no se remitira a ninguna
dependencia de la Municipalidad, reservandose $ananien los archivos de la ventanilla
de Tramite Documentario por el término de dos (68)s, dentro del cual, si el
peticionario subsana las observaciones satisfacterite se actuara conforme lo dispone
el numeral 6.2.4. del presente; pero, en el casoquk no se presente ninguna
subsanacion de las observaciones, procedera acfapy® Oficio de comunicacion al
interesado acerca del archivo del expediente, semidelo que va como Anexo N° 04
para que sea suscrito por el Secretario General.

Cuando la solicitud presentada sea la continuidad uta peticion formulada
anteriormente, el personal de Tramite Documentegiificara en el Sistema Integrado
de Administracién Municipal SIAMSOFT el nimero d@istro del expediente original,
consultando al administrado este hecho y lo coas#gan la parte superior de la solicitud
presentada (en el caso de que no se haya consigisgdalato) y lo remitird a la
dependencia en la que se encuentre el expedidgieabpara que lo agregue al mismo y
resuelva lo que corresponda segun su naturalestagice En este caso, no se agregara
caratula alguna.

El personal de Tramite Documentario hara entreyjaabrvo documentario que recibe y
admite dos veces al dia. La primera alrededor deeldia jornada y la segunda, minutos
antes de finalizar la jornada laboral.

Los Gerentes de los érganos de linea y los Jeféssd@&rganos de apoyo y de asesoria
tienen la obligacion de adoptar medidas de cod&dbs documentos que son entregados
a las Sub-Gerencias y Unidades y ademas paraitdoenacion de los temas relevantes,
para ello deberd ingresar diariamente al Sisterregiado de Administracion Municipal
SIAMSOFT para realizar dicha verificacion, o sostemeuniones diarias con los
responsables o servidores de su dependencia paaa ¢onocimiento de ello.

En la instruccion de los procedimientos

La Sub-gerencia, Unidad o Secretaria General tidaeabligacion de consignar la
recepcion del expediente en el Sistema IntegradoAdministracion Municipal
SIAMSOFT vy de suscribir el cargo de recepcién goete dicho sistema. Se encuentra
prohibido el uso personal de libros, cuadernosasejeltas o cualquier otro documento
que sirva para el registro de cargos de cualgipiey $in admitir excepcién alguna.

Toda actuaciéon de instruccion, como son el requenia de informes, inspecciones,
declaraciones, asi como la remisién y recepciéinftemacion o documentacion, se
realizara obligatoria y exclusivamente via el Smelntegrado de Administracion
Municipal SIAMSOFT, para lo cual se emitira y siisita los cargos de recepcion que
emite dicho sistema.

Todas las actuaciones de instruccion deberan ageegm la parte posterior final del
expediente, en estricta correlacidon cronolégicaepidamente foliado. El foliado se
realizard en la parte superior derecha usando rm&naeabicos y en letras. No se admitira
el uso de engrapados en la parte anterior del exedy debe ser organizado mediante
el uso de “fastener”.
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6.3.4. Se encuentra prohibido duplicar los expedientescumientos y actuaciones
administrativas. Para la realizaciéon de todas letsiagiones de comunicacion, de
instruccién y de resolucion del caso, asi comadn procedimiento recursake deberé
adjuntar obligatoriamente el Unico expediente ea gilos acompafiados, de ser el caso.
Cualquier deficiencia al respecto, debera corregiies oficio por parte de quien tenga a
su cargo el expediente. El uso de un expedienisolm es impedimento para que se
obtengan tantas copias del mismo como sean nex®sari

6.3.5. Conforme lo dispone el articulo 159° de la Ley N4 Ley del Procedimiento
Administrativo General, esta prohibido realizar coactos de instruccion la solicitud
rutinaria de informes previos o confirmatorios ddra® dependencias de la
Municipalidad, requerimientos de visaciones o cuigigotro acto que no aporte valor
objetivo a lo actuado en el caso concreto, segimasualeza.

6.3.6. La solicitud de informes o de actividades de ottegendencias de la Municipalidad se
realizar4d mediante Proveidos, indicando obligategiste con precision y claridad, cuales
son las cuestiones concretas sobre las que estg®sario su pronunciamiento y el
objeto del mismo. No se admitiran aquellas soli®gique culminen con la muletilla
“para los fines consiguientes”en cuyo caso se devolvera el expediente a qaien |
remitid para que precise el objeto de la remision.

6.3.7. Conforme lo dispone el numeral 172.2 del articul@ He la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General, la solicitdé informes legales es reservada
exclusivamente para asuntos en que: i) el fundampmidico de la pretension sea
razonablemente discutible; ii) o los hechos searrawertidos juridicamente vy iii)) que
tal situaciéon no pueda ser dilucidada por el prapstructor. No se admitird consultas
referidas al paso administrativo siguiente queedgechdoptar o para que se indique cual
es la norma legal aplicable al caso ( porque esrdid todo servidor publico conocer la
legislacion vigente ).

6.3.8. Los informes que en general emitan los servidonasicipales, deberan contener por lo
menos los siguientes puntos: i) Antecedentes; nlisis y iii) Conclusiones. En el
acapite de los antecedentes se debera consigmatabm de las principales actuaciones
administrativas. En la parte de andlisis se delmrdluar y valorar técnica y/o
juridicamente los principales hechos relevantes) observancia del principio de
presuncion de veracidad, legalidad, de verdad raatgrde predictibilidad. En las
conclusiones, se debera insertar las apreciacaefastivas que se tenga sobre el asunto
con observancia del principio de razonabilidad ¥ tfacomendaciones acerca de las
decisiones que debera adoptar el superior, dd sase.

6.3.9. La logica que debe guiar al instructor es la eficie y seguridad en el procedimiento, asi
como la de acortar tiempos, por lo que se encueatrdién prohibido de realizar o
provocar actividades innecesarias, y/o redundalgegra anterior o de una subsiguiente.

6.3.10A los administrados, s6lo se les solicitara mediddficio informacion adicional a los
requisitos establecidos en el Texto Unico de Priotedtos Administrativos TUPA
cuando permita obtener informacién de valor paraptit con el objetivo del
procedimiento administrativo, o permitir un confrgue no fue aportada por otro
requisito, o que la Municipalidad no tiene. Se fehsolicitar a los administrados
informacion respecto de la cual, la Municipalidahé¢ la obligacién de tenerla en sus
archivos.

6.3.11Las o6rdenes o disposiciones de los superiores @nfesores se realizarAn mediante
Memorandums. Las comunicaciones de los inferiordesasuperiores se efectuaran
mediante Informes. Las comunicaciones entre 6rgdada misma jerarquia se realizara
mediante Proveidos. Las comunicaciones a los astmsidos se realizard mediante
Oficios. Todos ellos conforme a las plantillas basique genera el Sistema SIAMSOFT
respectivamente. Cualquier otro medio de comuricacjue se oponga a los ya
sefialados se encuentra prohibido.

6.3.12Las diligencias de declaraciones de testigos agseiinspecciones oculares, audiencias o
la presentacion verbal del parecer del serviddruo®r, se consignaran en Actas segun
el Anexo N° 05.

! Procedimiento relativo a los recursos de reconsiiién y de apelacion.
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6.3.13El registro y generacion de los documentos intereesan ejecutadas desde el Software

SIAMSOFT, el mismo que genera la plantilla basicaie sistema procesador de textos,
donde cada servidor municipal podran enriquecéoriaa y el contenido. Se encuentra
prohibida el uso de cualquier comunicacion distmgdlas. A los documentos internos no
se les agregard caratula alguna.

6.3.14Culminada las labores de instruccion, el servidomicipal que tenga a su cargo el

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.5.

6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

expediente administrativo, emitird su Informe Fipalaborara el proyecto de resolucion
administrativa que debiera suscribir el Gerenteddghno de linea correspondiente para
poner fin al procedimiento administrativo.

De las notificaciones a los administrados

Para la notificacidn de los actos administrativadedos Oficios a los administrados, se
debera observar estrictamente las disposiciongemidas en el Capitulo 11l del Titulo |
de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administ@General.

Para efectos de dar cumplimiento a lo dispuestel @agimen de notificacion personal
establecido en el articulo 21° de la Ley N° 2744debera hacer uso de los Formularios
gue van como Anexos N° 06, 07 y 08.

Las notificaciones en materia tributaria se rigesr fas disposiciones del Codigo
Tributario y la Ley de Tributacién Municipal.

Responsabilidades

Son responsabilidades permanentes del Encargada @dicina de Informatica, sin
perjuicio de las funciones y responsabilidad queregen del Reglamento de
Organizacion y Funciones, las siguientes:

a) Sacar las copias de seguridad en forma diaria, lbemdo con los planes de
contingencia informatica de la institucion.

b) Velar por el correcto funcionamiento del Sistem&NSOFT SOFT Modulo de
Tramite Documentario en todas la institucion;

c) Debera ser una practica obligatoria inmediata Iatalacion del Software
SIAMSOFT, modulo de tramite documentario en cadkieeador de la Municipalidad
(equipos nuevos y cada vez que se formatee el addenmantenimiento y/o acto
similar).

d) Creacion de usuarios correctamente configuradosceala uno de los servidores
municipales.

e) Llevar el registro y control de estadisticas dedecias con respecto a errores
cometidos por los usuarios.

Son responsabilidades permanentes mensuales gehsable de la Oficina de Mesa de
Partes, sin perjuicio de las funciones y respotidabi que aparecen del Reglamento de
Organizacion y Funciones, las siguientes:

a) Emitir el Reporte Estadistico de Documentos Reoibiden el periodo
correspondiente, en la que se consignara: i) Gahtitk Documentos recibidos por
Tipo de Documento; ii) Cantidad de Documentos Hyattes por Oficina de Destino
y Servidor Municipal de Destino; y iii) Cantidad Becumentos recaidos en silencio
administrativo;

b) Emitir el listado de Documentos recibidos.

Son responsabilidades permanentes diarias de todm@r municipal, sin perjuicio de
las funciones y responsabilidad que aparecen dglaRento de Organizacion y
Funciones, las siguientes:

a) Conservar la privacidad de la Clave de Usuariosidemando un mecanismo que
garantice el caracter de SECRETO del mismo, pa#b efectuara el cambio del
PASSWORD en forma permanente, por lo menos cad@zjoseses.

b) Recibir y entregar todo tipo de documentos eleatednente via el sistema
SIAMSOFT, este acto deberd ser sincronizada de nmatdigatoria y responsable en
cada acto de recepcion. Siendo esto responsabéidddsiva de quien ENTREGA el
documento.



VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Cuando por cualquier circunstancia, se tenga qeerha entrega de cargo y del
acervo documentario, este se realizara via elnsist8IAMSOFT, momento en el que también
debera ser cambiada la configuracion del servidaricipal en la Oficina de Informatica.

SEGUNDA.- Las situaciones no previstas en la presente Dieegticualquier interpretacion que se
requiera hacer de la misma seré resuelta por einBeMunicipal.

TERCERA.- EI cumplimiento de lo establecido en la presentectiva, en la parte pertinente, es
responsabilidad de todos los servidores de la Npadicsin excepcién alguna; por lo que su
incumplimiento seré considerado como falta discipfia grave.



Anexo N° 01

MUNICIPALIDAD DISTRITAL Fecha, -17/03/2011
De la Villa Hermosa de Cayma N°Pag..-001 / 001
Flaza Pancipal 405
20121103754

ESQUELA DE OBSERVACIONES N°00000001-...

Sefiorz).: : CCAPATAIPE ROSITA
Direccion
Referencia.: @ Expediente Administrativa N° 00004298 de fecha 170372011
Fecha.: : Cayma, 17 de March del 2011

Tengo a bendingirme a usted{es), paracomunicars{s) gue visto 2
expedente de la referencia, esta administracion ke invita a subsanar enel plaro de 02 dizs

habiles, bajo apercibimientode ser considerada porno presentada su solicitud, de conformidad

alodispusstopor el Art. 12502 la Ley 27444, los siguientes documentos:

Atentamente,



CARATULA DE EXPEDIENTES

P 3 :
MUNICPALIDAD DISTRITAL DE

LA VILLA DE CAYMA
CREADA EL 12 DE NOVIEMBRE DE 1873
PLAZA PRINCIPAL 404 - TELF. 254648

EXPEDIENTE NO ...

ADICIONALES ... e e e

NOMBRE DEL ADMINISTRADO ....cii it e e et e e e et e e e e e e

PETICION et e e e e e,

FECHADE INGRESO .......cocciii i

DEPENDENCIA COMPETENTE ..ottt e et e e e e e e e

OBSERVACIONES ... e e e e e e e e e e e e

ANEXO N° 03



GUIA DE ENTREGA Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL Fecha. 1710312011
De la Villa Hermosa de Cayma NPag. -
Prezza Princicet 408 ag...001 / 002
20121103758

GUIADE ENTREGAY RECEPCION DE DOCUMENTOS

N°Guia 00000004 Fecha 10/03/2011  Elaborado por. CARREON ECHEGARAY REMATO

N°Desp. DOD/MM ELABORADO POR: DESTINADO A: Cant.Exp. 3
00000038 CARREON ECHEGARAY RENATOD RAMOS GONZALES RENEMARID 052 UNIDAD DE ABASTECIMIENTCS
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ANEXO N° 04



OFICIO DE COMUNICACION AL INTERESADO SOBRE EL ARCMIO DEL
EXPEDIENTE

Pans
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LA VILLA DE CAYMA
CREADA EL 12 DE NOVIEMBRE DE 1873
PLAZA PRINCIPAL 404 - TELF. 254648

Cayma, ....de ..........c..e.. de ...,

OficioN® ...viiieieieeeeaes

Sefior(a):

CIUDAD.-
De mi mayor consideracion

Por la presente tengo el agrado de saludarlo(a)ley ez comunicarle que con motivo de la

presentacion que Ud. hizo del Expediente N° .................. confecha .............c.ooonils
0] o] PR RS
mediante Esquela de Observaciones N° ..........c.ccoveiiiieiie i cee e, se le comunicé lo
£ 01 T=T 01 =

concediéndole el plazo de dos (02) dias para dusase dicha observacion.

Habiendo transcurrido el plazo concedido, sin guéhaya subsanado la observacion anotada y
haciendo efectivo el apercibimiento comunicado di@imente, de conformidad con lo dispuesto por
el articulo 125° de la Ley N° 27444 Ley del Progednto Administrativo General, es que por la
presente le comunico que el expediente aludidadmace®nsiderado como por no presentado, por lo
gue cuando Ud. lo considere conveniente puede &kar recogerlo.

Sin otro particular, me despido de Ud.

Atentamente



ANEXO N° 05

MODELO ACTA PARA DILIGENCIA ADMINISTRATIVA

En Arequipa, alos ............... diasdelmes ........ccccoee e diéb ... , siendo
las ....coooiennes horas, fUEroN PreSENtES €N ...t e et s e et e e e e e
del distrito de Cayma, los que abajo SUSCHbEeN ......cooeeiii i
CON A INTEIVENCION T ..ot e e e e e e e e e e et et e et e e e e
Lo ] 0 1= 1] o<1 (1o [
entendiéndonos en este estado CoN dON(IA) ..........veiieinn v immmmm s ee e e e e aeeaens
..................................................................... identificado con DocumemtNacional de
Identidad N ... ,ensucondicion de........ooveviiiiiiiiinne e,

Luego de que el servidor municipal responsablestie diligencia explicé las razones de la presente,
se procedi6 a constatar lo siguiente:

Observaciones y manifestaciones de las partes:nfinc@cion quienes intervienen en la presente
MANIfeStaron 10 SIGUIBNTE: ... ... e e e e e e e e e e e

No habiendo mas asuntos pendientes, se procedilininar el acto, firmando al pie los presentes,
consignando sus respectivos Documentos Nacional&dedtidad, siendo las .............. horas.



ANEXO N° 06

MODELO DE ACTA DE AVISO DE NOTIFICACION PERSONAL

ACTA DE AVISO DE NOTIFICACION PERSONAL

En Arequipa, alos ............... diasdelmes ..............oo e, ded ...l , siendo
las ....oooevnnnnn. horas, fue presente el servidor municigpze abajo suscribe, en el domicilio
8] o Tor=To [ = o L PP del gfiito
de Cayma, con el objeto de efectuar la notificapiérsonal de ...............ccooeeiii i,
................................................. defecha .......cocooiiiii i

No pudiendo realizarse la notificacion personabide a que el administrado, ni ninguna otra
persona capaz, se encontraba presente en el dorsédilalado en el procedimiento — Expediente N°
.................................. , por lo que de conformidad con el renal 21.5 del articulo 21° de la
Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativer@ral se procedié a colocar el Aviso de
Notificacion N° ..........cccooviiiiiiiiiiiineee, en el whicilio antes indicado, por el que se sefiala
como nueva fecha para la realizacién efectiva daotificacion, el dia ...................... a horas
............... en este mismo domicilio, caso contrario secpdera a dejarla "debajo la puerta” con
las formalidades reguladas por ley.

Se deja constancia de que las caracteristicagetiibpson las siguientes:
Suministrode SEAL .......cccoovviiiiieiinnnn.
Caracteristicas resaltantes del inmueble donde lededtuarse la notificacion:

Nombre y firma del notificador
DNL oo,



ANEXO N°07
MODELO DE AVISO DE NOTIFICACION PERSONAL

AVISO DE NOTIFICACION ADMINISTRATIVA N°......... -2011-MDC-TD
Y=t o] €= (=2 P
9T 2 31T PP
Siendo las ......... horas del dia .........ccoooiiiiiiii el \ddor municipal que
suscribe se hizo presente en el domicilio arrilthicado con el objeto de efectuar la notificacién
PEISONAl & ..vviiiiiiie et e e e e e e e de fecha .....................
no pudiendo realizarse debido a que el administraidninguna otra persona capaz, se encontraba
presente en el domicilio sefialado en el proceditmierExpediente N© .............c.ceivvvii v,

por lo que de conformidad con el numeral 21.5 dgtwdo 21° de la Ley N° 27444 Ley deI
Procedimiento Administrativo General se procedef@akr como nueva fecha para la realizacion
efectiva de la notificacion, el dia ...................... ahera............. en este mismo domicilio,
caso contrario se procedera a dejarla "debajodegucon las formalidades reguladas por ley.

Caracteristicas del Predio:
Suministrode SEAL ..........ccvvvvviinnnnn.
Caracteristicas resaltantes del inmueble donde lededtuarse la notificacion:

Identificacion del predio al costado derecho: ..........cover i e
Identificacion del predio al costado iZQUIErdO:. c.ee.vieiviie i e

Nombre y firma del notificador
3]



ANEXO N° 08

MODELO DE ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL

ACTA DE NOTIFICACION ADMINISTRATIVA PERSONAL

En Arequipa, alos ............... diasdelmes ..............oooennis ded ... , siendo
8] o] To= 1o [0 N =T o H PP del ddiito
de Cayma, con el objeto de efectuar la notificapiérsonal de ................ccooeeiii i,
................................................. defecha .............ccceeiiiecoadon(fa. .

en el mismo domicilio antes sefialado.

Como quiera que con fecha ..............ccccoeenn. no se puddizaala notificacion personal a

Lo o T T (2= ) debido

a que el administrado, ni ninguna otra persona zapa encontraba presente en el domicilio
sefialado mas arriba, en el procedimiento — Exptg?...............ccoee i, , por lo que

de conformidad con lo establecido por el numerab 2l articulo 21° de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento Administrativo General se procediéc@ocar el Aviso de Notificacion N°
...................................... en el mismo domiciliotas indicado, en el que expresamente se sefiald
como nueva fecha para la realizacion efectiva dmidicacion personal el dia de la fecha y a estas
horas. Pero como quiera que se ha presentado fisansisuacion antes descrita y haciendo efectivo
el apercibimiento ya advertido, es que se proceatiga la notificacion y copia de esta acta "debajo
la puerta" con las formalidades reguladas por ley.

Se deja constancia de que las caracteristicageattibpson las siguientes:
Suministrode SEAL ..........ccvvvvviinnnnn.
Caracteristicas resaltantes del inmueble donde lededtuarse la notificacion:

Nombre y firma del notificador
DNL o e,



