RESOLUCION GERENCIAL
MN° 096-2008-MPA/GGM

MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL Arequipa, 30 de enero de 2008
DE AREQUIPA

VISTO: El Informe N° 023-MPA/SG, de Secretaria General, y eI lnforme

N 008-2008-MPA/GPPR/SGR, de la Sub Gerencia de Racionalizacién, que propone la aprobacion de Directiva N° 001-
2008-MPA/GPPR/SGR “Emision y Notificacién de Normas Municipales en fa Municipalidad Provincial de Arequipa”, y;

CONSIDERANDO:

Que, las Municipalidades de acuerdo a lo dispuesto en el Titulo Preliminar
de ia Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, son Organos de Gobierno, promotores del desarrolio local, tienen
personeria Juridica de Derecho Publico y plena Capacidad para el cumplimiento de sus fines, gozan de autonomia politica,
econormca y administrativa en los asuntos de su competencia.

Que ¢l Art. 27° de 1a Ley Organica de Municipalidad, dispone que la
administracion, esta bajo la direccién y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas funciones especificas se encuentran
establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Arequipa, aprobado por Decreto
De Alcaldia N°-004 2005-MPA, de fecha 29 de Septiembre del 2005;

Que, la Municipalidad debe contar con un Instrumento Normativo, que
perrita uniformizar la emision, formato y contenido de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones de Alcaldia; asi
como de las Resoluciones Gerenciales y/o Sub Gerenciales en los asuntos de caracter general, de gestion y de aspectos
administrativos.

Que, el acto administrativo tiene validez a partir de que la notificacion
legalmente realizada surte sus efectos, cuando otorga un beneficio al administrativo y es eficaz desde la fecha de su
emision, por lo que debe de procederse a que la Notificacion redna todos los requisitos establecidos en la Ley del
Procedimiento Administrativo General Ley N° 27444, y no se incurra en causales de Nulidad que atentan tanto a la
institucion como a los mismo administrados, por lo que el Anexo de Notificacion que forma parte integrante de la Directiva
debe ser aprobado, declarando la Nulidad del Sello que se viene utilizando en la actualidad.

Que, la Sub Gerencia de Racionalizacién, ha elaborado la Directiva N°
001-2008-MPA/GPPR/SGR “EMISION Y NOTIFICACION DE NORMAS ADMINISTRATIVAS EN LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AREQUIPA", que establece las facultades y responsabilidades de los funcionarios, empleados de
confianza y servidores municipales que intervienen en el proceso de emision y tramitacion de Normas Municipales de
caracter general, de gestion y que estén relacionadas con aspectos del quehacer administrativo — laboral de la
Municipalidad.

Que, estando a lo dispuesto en el articulo 1°, inc. 15) de la Resolucion de
Alcaldia N°210-2007-MPA, se delega expresamente a la Gerencia Municipal la facultad de emitir resoluciones para la
" formalizacion de los actos de caracter administrativo.

SE RESUELVE:

ARTICULO  PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 001-2008-MPA-
GPPR/SGR sobre “EMISION Y NOTIFICACION DE NORMAS ADMINISTRATIVAS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE AREQUIPA”,

ARTICULO SEGUNDO.- Declarar la nulidad del sello que se viene
utilizando para las Notificaciones de los diferentes documentos emitidos

ARTICULO TERCERO,-.Encomendar a la Secretaria General Municipal
adopte las acciones necesarias para su reproduccion y distribu ;G(de copias de la presente Directiva a todos los
funcionarios y servidores de la Administracion Municipal, para su cpnommlento y cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- Dlsponer que la Gerencia de Administracion
Financiera, debera proveer los recursos necesarios para su estricto cumphmlento

Registrese,/comuniquese, y/climplase.
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SION Y NOTIFICACION DE NORMAS

ADMINISTRATIVAS ENLA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE AREQUIPA*

DIRECTTVA N° 001-2008-MPA/GPPR/SGR

FOEMULADO POR LA SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION

L FIXALID AL,

ecer dispesivionss generdes y sspecificas que orienten B emisidn, elaboracién v
fleacién de Ordensnzas, Acuerdos, Decretos y Rescluciones de Alcaldia asi como
slciones Geranciales y/e Sub Gerenciales en los asuntos de carécter generdl, de gestién
o~ ¥ dewpacios aduunistrativey, eu la Munieip alidad Provincial de Arsquipa

Faraht

3

GRIETIVO,
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Uniformizar la amision, formato y contenido de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos v
Resohiciona: de Alculdia, asi como delss Resoluciones Gerenciales y/o Sub Gerenciales. )
- Establzeer Ins fucultades y responsabiidades de los funcionarios, empleados de confianza
v oservidorzs piblicos en el proceso de emisidn de Normas Municipales de caricter
general, de gestidn v las que estn relacionadas con los aspectos del quehacer
sidnuinistrativo -laboral de la Municipalidad.
Comunic:w a fravés de la Nofificacion a los administrados los actos realizados en ¢l curso
de un procedimiento administrativo, cumpliendo con todas ks formalidades de Ley, para
que surta Jos efectos v consecuencias derivadas de su naturaleza.

TE BASE LEGAL

Constitucion Folitica del Pert.

Ley N° 27972, Ley Orzénica de Municipalid ad ¢s.

Ley NP 27444, Ley del Procedimiento A dininistrative General,

D.S. N° 13599-EF, que aprucba el Texto Unico Ordenade del Cé digo Tributario.

- Ordenanza Municipal N° 319-2005, que aprucba ¢ Reglamento de Organizacién y
Funciones delaMP.A. ROF.

Ordenanza Municipal N°522-2007, que sprucba ¢f Texto Unico de Procedimicntos
Administratives (TUPA).

- Rosohicion Gersneid N° 160-2007-MPA/GGM, que aprueba la Directiva N° 010-2007-
MPA/GPPR/SGR “Nomnas para la Tramitacién de Procedimientos Administrativos en la
Muracipabdad Provincisl de Arequipa™

IV.ALCANCE

Las disposicionzs estabkeidss ¢n la presents Directiva son de obligatorio cumplimiento por
todos los fincionarios, emplados de confianza y servidores de las Unidades Orgénicas que
intervienen en la emision y notficacion de Ordenanzas, Acuerdos, Decretos y Resoluciones
d= Alcaldia; asf como Resolucionss Gerenciales y/o Sub Gerenciales.
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Ordenanzas: son las normas municipales de cardcter generd y de mayor jerarquia en la
esticiura nomumtiva municipal mediants lss cuales se ejeresn funciones de gobicmo
por medie de la cual se aprucba la orgonizacién interna, regulacién, administracién y
supervisién de los servicios nblicos y materas en ks que la municipalidad ticne
compeiencia nommatva

Acuerdos; son decisiones que toma < Pleno del Concgjo referidas a asuntos especificos
de interds piblico, vecing o institucional, qu2 expresan kb voluntad del drgano de
gobiztio parg practicar un determinado acto o suptaree a una conducts o norma
instituc ional. o

Tesrotns de Alcaldin; establzcen normag complementaiss y de aplicacidn de Iag
ordenanzas, sancionan’ los procedimisntes necssarios para la comecta y eficiente
administracién municipal y resuelven o regulan ssuntos dz orden general v de nterds
para ¢l vecindario, que no ssan de competencia del gobieme municipal.

2 4 TasResoluciones de Alcaldia, Gerenciales y/o Sub Gerenciales; sonlas disp osiciones

s

municipales de cardcter administrative, mediante las cuales ol Akalde y los cmpleados
de confianza del Primer, Segundo y Tercer Nivel Organizacional segiin comesponds,
resuchven asuntos de caricter administrative y ejercen sus facultades atrtbuciones
orientadas hacia la consecucién de plangs, programas, objstivos y metas institucionales.

La Ordenanza, ¢l Acuerdo y Decreto Municipad son las nomas emmentemente de
gobiano municipal, las mismas que son susc ritas por el Alcalde y, resuclven asuntos de
cardcter general conforme a los Articulos 40°, 41° y 42° de la Ley N° 27972 Ley
Orghnica de¢ Municip alidades; para ser firmadas por ¢l Alcalde deben contener entre
otros documentos : ¢l expediente que le dio origen, los mformes téenicos y dictamen
legal cotrespondients que sustmntan s emisidn, conforme a la naturaleza del asunto de
gobierno municipel.

La Resolucién de Alcaldia cs suscrita por ¢l Alcalde, resuclve asuntos de Gestion
Institucional y Procedimientos de Servicios Administrtivos en Segunda Instancia
Administrativa v, Ja Resolucién Gerencial y/o Sub Gerencial ¢s suscrita por ¢l Gerente
y/o Sub Gerents; resuclve los procedimicntos de servicies administratives en Primera
Instancia Administraiva y otras que delegue ¢l Alealde conforme al inciso 20) Art. 20°
delaLey N° 27972 Ley Orgénica de Municipalidades.

La Ordenanza Acuerdo, Decreto y Resolucién de Alcaldia; asi como las Resoluciones
Gerenciales y/o Sub  Gerenciales, para ser firmadas, dc<ben contener enfre otros
documentos: ¢l expadient: que k da otigen, los informes téenicos yo dictamen
cotresp ondiente que la sustentan conforme ala naturaleza del asunto a resolverse.

Los asctuados del expediente administrative que origina la emisién de la Ordenmza,
Acuerdo, Decreto, Resohicidn de Alcaldia v/o Resolucidn Gerencial y/o Sub Gerencial,
deberin organizarse cronolégicamente y fofiarse cada uno de los documentos qué
contiene la misma, ¢ onforme a la Directiva vigente.
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f.os Funcionaries y Emplsados de Confanza del Prmer y Sezunde  Nivel
Organizacional que intervienen en I resolucién de procedimientos del gebizmeo
municipal, visando o suscribizndo Ordenanzas, Acuerdos o Decrstos de Alca}dia, $on
zsponsables de la verificacién de los fundamentos de¢ hecho v de derecho; asi como de

3.?_ documentacién countznida ¢n ¢l expedienis rc.s.px,ci::- a informes, dictdmenss v oiros
que 3 ustentan o emisién de las mismas.
Los funcionaios v empkados de confianza del rimer, Serundo y Tercer Nivel

Orzanizacional que inferviencn en la resolucion de proccdimicntos adminisiratives,
visando o suscrbiendo Resolucionss de Alealdia o Resohicidn Gerencial y/o Sub
Gerencial, son responsables de la venficacién de los fundamentos de hecho y derscho;
asi como de b documentacion {expedisnte, infermes, dictdmenes y otros) que sustentan
la emnisié n de las mismas.

f.a smisidn de Resolicionss de Determinacidn vy de Mulia en materia tibutaria, se rigen
nor ks nonmas tibutaiss establecidas en el Cédige Trbutwio vigente, teniendo en
consideracion a la vez el Reglamento de OIgng’leOﬂ y Funciones ROF y Manual de
Organizacién v Funciones MOF vigentes.

@) Pam el proceso de nefificacidn de las Resoliciones de Determinacidn o Multa se
deberd tener en cuenta b dispuesto en el articulo 6.2.2 del presente y a su vez o
cstablecido =n o Cddigo Trbutaie y/o Dirsctiva interma que regule dicho
procediniento de notificacién de resolucionss de naturaleza tributaria,

Netificacion; es o medio 2 travds del cual se pone en conocimiento los actos realizados
¢n ¢l curso de un procedimiento administrative, surtiendo de éste modo los efectos v
consecuencias derivadas de su naturaleza

Acts Administrative; son las declaraciones de las enfidades quz en ¢l marco de nomnas
¢ derecho estin destinadas a producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones
o derechos delos administrados dentro de una situacién correcta.

Eficacia de los Actos Administratives; el acto admmistrativo tiene validez y es eficaz
a partir de que la notificacién legalmente realizada sute sus efectos, cuando otorza un
bencheio o administrado, ¢s cficaz desde la fecha ds su emisién,

La Municipalidad en cumplimiento d¢ las notificaciones implementara las acciones
necesaras incorporando en todo tipo de documentacidn esciita, do cumentos de gestién,
planes estratégicos y otros documentos que estdn encargados de elaborar todas las
unidades orgdnicas administrativas, s¢ utilice el ANEXO que forma pate de la presente
directiva

La nofificacién decl acto serd practicada de oficio y su debido diligenciamicnto serd
competencia de Trémite Documentario y Archive, que garantiza ¢l cumplimiento de la
nonnatividad kgal vigents reuniendo las formalidades de lay.

Parg ¢l cumplimicnto y desarrollo de las notificaciones la Secretania Gerteral tisne la
responsabilidad de conducir, monitorear y asesorar dicho proceso.

v1 DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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TOTHRA DE ORDENANZAS, ACUL RPOS YDECRETOS

Tods Nonma de Gobkimo Local debe contenar lae pates siguientes:

511 EXCAREZAMIENTO:

£¢ la partc inicil de wna Ordenanza que identifica la clase de Documsento que

pusde ser Ordenanza, Acucrdo o Decreto, sspnida de una numeracién cormlativa,

ato (dos ultimos digitos del ailo que commsp onde) v la sigh (cédige sezin
dirse fiva vigents) que identifica a la Unidad Orgénica que la emite. Serd eserito ¢n '

la pa@is superior contre declahoja, en negritay mayiisculas tamafio delefraN® 14.

LUGAR Y FECTHA: o |

[N
[
b

. escrbivd en o signiente renglén: lugar, dis, mes y afio, tamafio de leira N° 12,
ln misraa que debe coincidir exactamente con la facha real de emisién de I
Ordenanza, Atusrdo o Decreto segln comesponda —

§.13 VISTOS:

Es la pate mtroductoria de una Ordenanzi, Acuerdo o Decreto, en lu que
prevements sc menciona <f ntmero de cxpedients y/o soficitud (solo para cicrtos
casos especificos), dictamen legal, informe, contenido y procedencia del
documento o documentos que ha generado su emision.

514 CONSIDERANDOS:

Es lapate dela fundamentacién de una Ordenanza, Acuerdo o Decreto, en la que
se consizna clhramente los fundamentos de hecho y derecho que sustentan dichos
documentos normativos, basados fundamentalmente en los informes ticnicos y
dicthmenes legalks, ete. emitidos por los funcionatios yfo servidores resp onsables;
los mismos que deben tener la @probacién del Pkno del Concejo Municipal con
excepeidn del Decreto, por lo que debe ser redactado cuidad osamente.

615 PARTE QUE ORDENA,ACUERDA Y DE CRETA: | N

Es la pate refirida 2 la decision de Gobicrno Municipdl propiamente dicha,
constituye ¢rdenes o mandatos de cumplimicnto obligatorio a nivel de la
organizacién intema, regulacién, administracién, supervisién de los'servicios
publicos y materias en las que la Municipdidad tisne competencia normativa ¢n
aspectos de Administracién de Gobieno Municipal, comprendidos en la parte
considerativa, asimismo; constiiye autorizaciones, disposiciones de gobisrno
municipal y/o administrativas, que oforga la Municipalidad a administrado y/o
usuaric v ol tabajador municipal.

6.1.6 ANTE FIRMA:

Es la pendiltina pate de una Ordenanza, Acuerdo o Decreto en la que se consigna
la frase “Mando s¢ Registre, Publique y Cumpla™.

6.17 FIRMA Y SELLOS:
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£n Ordenanzas, Acusrdos, Decretos de Alealdia, corresponde & Alcalde fimar y
al Secretario General {con excepcidn de Decretos) dar fe con su firma delos actos
del Alcalde; en los que deben mprimir sus sellos de post-finma que identifique
nombres y apelidos y, carzos correspondientes, de acuerdo a la Directiva vizente
sobre Normas de Codificacién de Documsntos ¥ Useo de Sellos Idenfific torios en
1a Municipalidad Provincial de Arequipa.

VISACIONES:
En las Ordenanzas, Acuerdos y Decrctos de Alcaldia relacionados con los sunfos

de Gobierno y Gestion Municipal, visan en sefial de conformidad 2 Gerente
Generdl Municipal y el Gerente-de Asesoria Juridica.

RUCTURADE RESOLUCIONES

Toda Resolucion debe contener las partes siguientes:

611

ENCABEZAMIENTO:

Es la parte pumera de una Resolucidn que identifica la clage de Resolucién que
puede ser de Alcaldia o Resolucién Gerencid y/o Sub Gerencial, seguida de
numeracién comshativa, afio (dos altimos digitos del afio que cormresponde) y la
sigh {cddigo seghn directiva vigente) que identifica a la Unidad Orgénica que la
emite. Serd escrito en la parte superior centro de la hoj, ¢n negiita y entre
mayusculas.

622 LUGARY FECHA:

t62.4

Se escnbird en el siguiente renglén: higar, dia, mes y afio, en la misma debe
coincidir exactamente la fecha real de emisién de la Resolucién corresp ondiente.
Debe entenderse que una Resolucién es emitida, cuando es susciita por el Alcalde,
Gerente y/o Sub  Gerente, debidemente registrada, numerada y fechada en la

gpendencia de Tramite Documentatio las Resoluciones de Alcaldia y en Mesa
de Partes dc cada Unidad Orgénica comespondients fa Resolucion Gerencial y/o
Sub Gerencial respectiva.

VISTQ:

Es la paric introductonia d¢ una Resolucién, ¢n la que brevemente se consigna el
nimere de expedients y/o solicitud, dictamen legal, contenido y procedencia del
documento o documentos que han generado su emisién.

CONSIDERANDD:

Es la pate medular de una Resolucién, en la que se consigna claramente los
funduentos de hecho vy derecho que sustentan la Resolucién, basados
fundamentalmente en los infoimes técnicos y dictimenes legales, etc.. emitidos
por los funcionarios y/o servidores responsables; por lo que debe ser redactado
cuidad osamente.

W
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e la pade referida g ln decision ad ministrativa propiamentz dicha, constituy =
srden=s o mmdatos de cump knmento cbligatoiio por las Unidades Omgénicas dz
Administracidn Municipal, comprendidos en la paite considerativa; mimismo
Conanyan autorizacionss, disposicionss administrativas, que owmd I3
Mimicipatidad al administrado © usuaio.

ANTEFIRMA:

Es la penblima parie de und Resolucién en la que s¢ consizna la frase “Regisirese
v ¢ omumniquese”.

627 FIRMA Y SELLOS:

Fn la Resohcién de Alealdia corrzsponde ot Alcalde fimar y o Secretanio
General dar fe con su fima de los actes del Alcalde asi misme en las
coliciones Gerencides vio Sub Gerenciales, comesponde frmar al Gerente y/o
sub Gerentz; en hs que deben imp fimir sus sellos de post fimma que identfique
nowmbres y apelidos, y cangos ¢ orresp ondientes, de acuerdo a la Direc fiva vigente
da Nomnas de Codificacién de Documentos 'y Uso de Sellos Identficatorios en la
Municipatidad Provincial de Arcquipa.

VIS ACIONES:

En las Resolciones de Alcaldia relacionados con los asuntos de Gestidn, visan en
seital de conformidad el Gerente yfo Sub Gerente "que proyectd la norma
administativa, Gerente de Asesoria Jurldica 'y el Gerente General Municipa y, en
js Resolucién de Alcaldiz que resuclve procedimientos administrativos e
Segunda Instancia, visan ¢ Gerents de Asesoria Juridica y el Gerente eneral
Municipal

Tn la Resohicion Gerencial, visa en gefial de conformidad el Sub Gerente de la
Unidad Orgdnica que emitié el informe técnico, ast como el abogado que elabord
¢l Dictamen Legal.

En la Resolucién Sub Gerencid, visa ¢n sefial de conformidad ¢ servidor que
emnitié ¢l Informe Técnico de la Unidad Orgénica ¢ orrespondinte.

Las visaciones se efect@ian firmando ¢ imprimiendo el sello circular que identifica
1 la Unidad Omgénica comsspondiente, en ¢l margen izquierdo supetior de las
hojas de Resolucion en orden secuencial, segiin ¢omo ocuman los pasos de o ficina
a1 oficina, dcbiendo para cl caso ftener cn cuenta la Dircctiva Normas dc
Codificacién de Documentos 'y Uso de Sellos identficatorios vigente.

PROCEDIMIENTO

63.1 ORDENANZA, ACUERDO,DECRETO YRESOLUCION DE ALCALDIA:

a) La Ordenanza, el Acuerdo y Decreto Municipal que resuelven los
procedimicntos de gobiemo y gestién municipal, previa aprobacién por parte

-
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f)

h)

ncejo Mum'f.ip'd {con excepcién daf Dacreto que sélo lo
c) s*r:m proveciadas por la Oficina de Seerctaria General
Dictarnen Legal elaborado por la Gerencin de Asesoria
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La Resolucion de Alcaldia que resuslve los Procedimisnios de Servicios
Admmisiratives en Seeunda Instancia, serd proyectada por la Oficina ds
Sacretada General basdndose en el Dictamen Legal claborade por b Gerencia
de Asezoa Turidica, por ningln motivo la Gerencia y/o Sub Gerencia que
nterving en la primera instancia administrativa podra paticipar en la sezunda
instancia ad ministrativa,

Geremcia de Asesoria Juridica: El Gerents conoce el expedients, analiza y
evalia b formalidad v cobsrencia del proyecio; as5f como las mplicancias de
curdcter, ridico - legal, de encontralo conforme visa y selia, hego remite o
la Gerencia Generd Municipal (Gzmpo promedio 3 horag).

Gerencia General Municipal: El Gerente Genersl Municpd, conoce ¢l
gxpedients, examing ¢ texto del proyecto; asl como ls documsnfos
(mf'omlcs y dictamen) que la sustentan; de encontralo conforme visa y sella
y, reite a la Oficina de Secretaria General (iempo promedio 1/2 hora).

Secretaria General El Secratmio General toma conocimiento del expedients
y ¢l proyeeto, venifica las visaciones; asi como la documentacidn sustentatonia
que obra en <l expodiente debidamente foliade; de encontralo conforme
gestiona fima del Alealde (tiempo 3 horas).

Alcaldia: El Alcdlde revisa la Ordenanza, Acuerdo y Decreto en lo pertinente
al ssunto a resolverse, d¢ encontrade conforme firma y devuelve al Secretario
General (tismpo promedio 1 hora).

Oficina de Secretaria General El Secretario General fama dando f2 de los
actos del Alcalde y dispone se impriman sellos comespondizntes y, su trimite
a la dep endencia de Trémite Do cumentatio (tiempo promedio 1 hora).

Dependencia de Tramite Documentario: Recepciona el expediente
concluiido, registra, numera ¢ imprme sello fechador de emisién de
Ordenanza, Acuerdo, Decreto y Resolucion de Alcddia, clasifica, distribuye y
notifica debiendo el encargado tener en cuenta que la origingl autégrafa v las
cinco copias sean distribuidas en la forma signignte:

Original Autégrafa : Dependencia Trimite Documentario y Archivo con
todo ¢l cxpedicnte.

Copias Autenticadas : Coordinador Trémite Documentaic vy Archivo
baséndose en la sutd grafa, antntica las 4 copias de
las wanscrpeionss de las Resoluciones emitidas,
para que se distrbuyan de la forma siguiente:

ira. copia : Gerencia General Municipal

2 da. copia : Organo de¢ Control Institucional

3ra. copia : Interesado.

4ta. copia : Unidad Organica que exige cumpimiznto d=laparte

19
.




resolutiva, de la Rasolucién.

iy Indistintamentz s Ordenanzas, Acuardos y Decrstos de Alcdldia que versen
sobra aspecios de conocimiente generdl para cone cimiznto de k cindadania,
sdemnds de la cormespondiente notificacién a los interesados, obligateniaments
sc deberd efzctuar su publicacién, para cuyo efecto deberdn tener en cusnta lo
dispuesto en fa Ley N° 27972 Orgdnica de Municip alidades, Lay N° 27444 del
Procedimiento Administrative Generadl v Ia Directiva de Notificacién de Actos
\dpinistraives vizente, debiende paa ello coordinar entre las Uriiades
Orzanicas de Sccrctada General, Relachones Phblicas y Preasa. ¥ la
dependencia responssble del cumplimiento ekcucién ds s Nommas
Admmnistrativas de Gestidn Municipal

§32 RESOLUCION GERE NCIAL /0 $UB GERENCIAL

a) La Resolucionm: Scrd p royectada por la Unidad Otgénica que resuelve ¢
procedimiento de sevicios administratives y ofras seglin cornesponda
{original autégrafa y 4 copias), basandose en los nformss tenicos y
dictamen legal emitido por ks instancias operativas competentes.

El Gerentz y/o Sub Gerente responsabk seglin comesponda, examinard ¢l
texto integro del proyecto de Resolucidn. asi como los mformes y/o el
dictamen legal que Ja sustentan; de cncontrado conforme visa v fuma
conforme a lo sefislado en el numeral 6.1.8 de la presente Directiva, luego
remite ¢ proyecto dc Resolucién adjunto al cxpediente debidamente fokado a
{2 Gerencia /o Sub Gerencia segln conespondg,

b) Gerencia y/o Sub Gerencia: El Garente y/o Sub Gerente segiin sea el caso
(Resolucién Gerencial y/o Sub Gerencid), conoce el expediente, revisa el
‘texto del proyecto de Resolucién, las visaciones; asi como ha documsntacién
sustentatoria (nformss yfo dictamen); de¢ encontrado conforme, fima y
dizpone su trdmite a Mesa de Partes de la Unidad O1génic a responsable;

t) Mesa de Partes de la. Unidad Organica competente: El encargado
recepciona ¢l expediente conchido, registra, numera € imprime sello fechador N
de cnisién dc Resolucién Gerencial y/o Sub Gerencidl; clasifica y distibuye
de la forma siguiente:

Original Autégrafa : Dependencia de Trimite Documentario y Archivo
con todo el expedicnte.

Coplas Autenticadas  : Coordinador d¢ Trimite Documentario y Archivo
basado en la autégrafa autentica las 4 copias de
las transctipciones de las Resoluciones emitidss,
para que sc distrib uya dc la forma siguicnte:

ira. copia : Gerencia General Municipal

1da. Copia : Organo de Control Institucional

3ra. Copin : Interesado

4ta. copia : Unidad Orgénica que exige cumplimiento de la

parte resolutiva de la resohscion.

64 RESPONSABILIDAD
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6.4.1 El Gerente y/o Sub Gerente de Ia respectiva Unidad Organica, sepin
comesponda es responsable de la emision de Resolucionss que resuslven los
Procedimicntos de Servicios Administrafivos en Primera Instancia Adminisiratva
dentro delos plazos establecidos enlaley N° 27444 y el TUPA vigente.

642 F1 Gevente de Asesoria Juridica, ¢s responsable de la amisidn de los
Dictimenes Legzaks gue sustentan la emisidn de Ordenanzas, Acuerdos ¥
Deerctos: asi como de las Resoluciones de Alcaldia que resuclven los

+

Procedmientos Administrativos en Segunda Instancia Administrativa,

]

! Secretaric General, ¢5 responsable de revisar que las Ordenanzas, Acuerdos,

cerctos v Resoluciones de Alcaldia estén acompatiadas de los documentos qus la

I

to e

sustenian, ¢n un expediente debidamente foliado; asf como de suscrbir hs

SN GS.

5.44 El Gerente de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién, es resp onsable de
revisa ¥ vishr s Revolucionss de Alealdia que sprusban los sctos de
& Planificacidn, Presupuesto ¥ Desarollo Institucional,

6.4.5 El Gerente de Administracion Financiera, €s responsable de prever los recursos
comespondientes; pudiendo visar Resoluciones dec Alcaldia con cazo 8
generacion de nuevos mgresos no concertados y/o ejgcutados previamente.

65 NOTIFICACION

6.51 La responsabilidad de la revsion y supervision del cumplimiento de las
notificaciones estard a cargo del Gerente General Municipal en coordinacion con
la Secretana Generdl.

Serd de cumplimiento obligatorio por parte de Trimite Documentario y Archivo,
dependiente de Secretaria Generd, las notificaciones que realiza en cumplimiento
de los Articulos, 20, 21, 22 y 23 de la Ley 27444 Ley del Procedimiento
Admmnistrativo  General, con el correspondiente Anexo para cada uno de los
expedientes iramitados en la Municipalidad .

N
W
i

»—~ VIIDISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.151 en el curso de las visaciones, el Secretario General, Gerente y/o Sub Gerents
responsable de la visacién, obsarvara ¢ texto del Proyecto de Resohucién, informes y/o
dictimenss que la susentan, deberd devolver ¢l expedient: formulando sus
abservacionss por escrite & la Unidad Orgénica comespondiente, para la subsanacién y
posierior visacion.

7.2 La numeracién de folios del expediente no podré ser akterada por inclusién de cualquier
nforme y/o documento adicional que aclare o subsane la observacidn, dstos deberdn
agrzgarse d final, guardando el orden delniimero correlativo ¢ otresp ondiente.

7.3 Esta prohibido hacer fimar Proyectos de Ordenmrzas, Acuerdos, Decretos ¥
Resoluciones seuiin sea ¢l caso con ¢l Alealde, Gerente y/o Sub Gerente comespondiente
antzs de las visaciones, ni menos visar y/o suscribir Proyectos ¢on textos que contengan
bomones o enmendaduras. :




7.4 La desenpeion ddl procedimiento de notificacidn deberd queds asentada en el Ancxo
que forma prite mtagrante de la presente Directiva

+isn deberd practicarse a mas tardar dentro del plazo de 05 dias a partir de

1+ acto que se notifique y debard confensr

e el acto administrative, meluyendo su motivacion,

1 o0 del Pro cedimicnto dentro del cual haya sido dictade.
La Unidad Oizénica ¢ institucion de Ja cua procede ol acto y su dircecion.
- Lafecha de vigencis del acto notificado y con lamencién de sise ha agotado la via
strafiva,

Cupando setraie de una publicacién dingida a terceros, s2 agregarg ademds cualguier
otra informacion que pueda ser inp ortants p &a profeger sus intereses y derechos.”

. Lasxpresion de los r2Cus058 qUE pro geden, ¢ 6rgmo ants ¢ cual deben presentarse los
recursos y el plazo para interponetos.

SICTONES TRANSITORIAS

et
k=
ok
¥
g
-
s

5.1 Los procedimientos de eorvicios administratives no deberfn sobrepasar los plzos
ceiiados en lo Ley N° 27444 Ley del Procedimiente Administrative General, ni los
caludos en o Texto Unico de Procedimientos Administrativos TUPA vigente.

22 Los Gastes vio Sub Guentss de las difsrentes Unidades Orpénicas en un plazo no
mayor de 10 dizs hibles contados a patir de la vigencia do esta Directiva bap
responsabilidad, levantaran ¢ mventario de los expedientes admitidos hasta ef mes de
Diciembre del 2007.

8.3 Para ¢ procedimiento do emisién de Resoluciones de Ejecucién de Cobranza Coactiva,
se segurd ¢l procedimicnto determinado por la Ley N° 26979; Ley d¢ Proc edimicnto de
Ejecucién Coactivay s Reglamento aprobado con D.S. N° 069-2003-EF ., debiendo ala
7 tener en cuenta la Directiva de procedimisnte para epeutar las notificaciones de
actos administrativos en la Munic ipalidad Provincial de Arequipa

3 4 Tramitz Docurnentano ¥ Archivo y todas la unidades Orgénicas de la Municipalidad,
deberdn cumplir las nommas establecidas en la presente directiva

§.5 Dépse sin cfecto todas las normas administrativas que en todo 0 en parte s¢ opongan ala
presents




T ALTADFROVETIAL ANEXO
TEARNGUIEA

NOTIFICACION N° oo

ADMOISTRADO

DOMICILIO
SE NOTIFICA

NOTIFICADOR NOTIFICADO

NOMDBIE ! oot
Horal oo s

%4 5570811 [ LU PO

El presents acto administative serd eficaz, desde que ¢l administrado toma conocimiento del mismo.

NOTA:

- Confra la presente resolucién s¢ podrd opcionalmente interponer recurso de reconsideracién y/o
apelacién, ante la Unidad Organica de la Municipalidad Provindal de Arequipa generadora de la
Notificacién dentro de los quince (15) dias de notificada. Su no interp osicidn dard por agotadala Via
Administrativa (Base Legal Art. 207 numeral 1 y 2,208,209 y 218.2 de la Ley N° 27444),

La recepeion de escritos se efectiia de Lunes a Vienes de 8.00 a.m a3.00 p.m ElFiltro 501 Cercado.




