EMILIMA

EMPRESA MUNICIPALINMOBILIARIA DE LiMa

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N* () &6 -2019-EMmIMA-Ga

Lima, 02 DIC, 2019

VISTOS:

El Informe N* 04-2019-EMILIMA-GACCTI del 20.1 1.2019, emitido por Gerencia de Atencién al
Ciudadane, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion, v el Memorando N°® 405-2010-
EMILIMA-GPPM del 25.11.2019, emitido por la Gerencia de Planificacién, Presupuesto vy
Medernizacién, per los que se sustenta la aprobacion de la Guia N° 001-2019-EMILIMA-GACCTI
“Instrucciones para el procedimiento de notificacién de actos administratives y/o comunicaciones
emitidas por érganos yv/o unidades organicas de EMILIMA S.A.":

CONSIDERANDO:

Que, EMILIMA S.A., fue creada por Acuerdo de Concejo N* 106 del 22.05.1986, como persona
juridica de derecho privado, bajo la forma de sociedad anonima, encargada de planificar, proyectar,
financiar y ejecutar programas de habilitaciones urbanas progresivas v de urbanizaciones de tipo

popular, asi como de las recaudaciones, rentas ¥y cualgquier otra actividad inmobiliaria que la
Municipalidad le encomiende;

Que, mediante Informe N* 085-2019-EMILIMA-GGIAC del 17.09.2019, la Gerencia de Gestion
de la Informacitn y Atencién al Ciudadanao presentd a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto ¥y
Medernizacion la propuesta de Directiva N° 002-2019-EMILIMA-GGIAC: "Régimen de Notificacion
de Actos Administrativos emitidos por las unidades organicas de EMILIMA S.A.", a fin de evitar vicio

en las notificaciones, logrando la uniformidad de criterios ¥ procedimientos valides, eficaces y
oportunos, de acuerdo a la normatividad vigente;

Que, con Memorande N*® 321-2019-EMILIMA-GPPM de fecha 26.09.2019, la Gerencia de
lanificacion, Presupuesto v Modernizacion manifestd a la Gerencia de Asuntos Legales fque,
specto a la propuesta de Directiva, emitié opinién favorable a la propuesta de Directiva en
encion, indicando que se encuentra acorde a lo dispuesto en la Directiva N* 001-2018-EMILIMA-
PPM: "Procedimientos para la elaboracion, aprobacién o modificacién de Documentos Normativos

de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A., aprobada por Resclucion de
Gerencia General N® 22-201 8-EMILIMA-GG del 19.02.2018;

Que, mediante Memorando N° 334-2019-EMILIMA-GAL de fecha 30.09.2019, la Gerencia de
suntos Legales manifestd a la Gerencia de Gestiom de la Informacitn ¥ Atencién al Ciudadano
obre las precisiones advertidas a la propuesta de norma interna y efectud recomendacionesz a la
isma, solicitando su implementacion, a fin de emitir el informe legal respectivo;

Que, mediante Informe N° 04-2019-EMILIMA-GACCTI del 20. 11.2019, la Gerencia de Atencién
al Ciudadano, Comunicaciones ¥ Tecnologia de la Informacion, anteriorments Gerencia de Gestion
de la Informacién y Atencién al Ciudadano, comunicé a la Gerencia General de EMILIMA S.A. que,
respecto a la propuesta de Directiva en mencion, esta ha sido replanteada, proponiéndose en su
lugar una Guia, acogicndo esta, entre otras recomendaciones ¥ precisando ciertos puntos indicadas
L por la Gerencia de Asuntos Legales a través del Memorando N° 334-2019-EMILIMA-GAL de fecha
AL D.{}Q.EDIQ, solicitando se prosiga con el tramite de aprobacion correspondiente:

Que, con Proveido de Gerencia General de fecha 21.1 1.2019, recibido el 22.11,2019, se solicitd
a Gerencia de Asuntos Legales evaluar la propuesta de Guia conforme a sus competencias;

Que, mediante Memorando N* 381-2019-EMILIMA-GAL de fecha 22.11.2019, la Gerencia de
Asuntos Legales comunicd a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion que,
A G Fespecto a la propuesta de Guia en mencion, es necesario se pronuncie sobre la misma, toda vez

£4, que dicha Gerencia en su momento emitié opinion favorable respecto a una Directiva y no sobre la

ropuesta de Guia, por lo que deberda evaluarse si esta cumple con lo previsto en la Directiva N°
1-2018-EMILIMA-GPPM, ello a fin de continuar con el tramite respectiva;
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Que, con Memorando N° 405-2019-EMILIMA-GFPM del 25.1 1.2019, la Gerencia de
Planificacién, Presupuesto y Modernizacion indicé a la Gerencia de Asuntos Legales que se procedi
con realizar la revision de la propuesta de la Guia en mencién, por lo gue en el marco de sus
competencias emitié opinién favorable a la misma, a fin de proseguir con el tramite de aprobacién
correspondiente;

Que, de acuerdo con el numeral 5.4 Formulacién y Revision de Documentos Normativos, del
Rubre V sobre Disposiciones Generales, de la Directiva N* 001-2018-EMILIMA-GPFM:
“Procedimientos para la elaboracion, aprobacién o modificacién de Documentos Normativos de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A., aprobada por Resolucidn de Gerencia
General N* 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018, se tiene lo siguiente:

5.4.1 Los proyectos de Documentos Normativos seran formulados por los drganos y
unidades organicas, conforme a sus competencias, ya sea por propia iniciativa o por
disposicién superior

..

El proyecto normativo debe definir las etapas del proceso materia de regulacion y la
descripcidn general del contenido de cada una de ellas: observando la estructura
correspondiente al tipo de documento definido. En el desarrollo de su texto se cuidara que
este guarde debida congruencia en su contenido y que no sea contradictorio con otros
documentos normativos.

5.4.2 Deben ser acompafados de un Informe Técnico del drgano gue la formula,
conteniendo la sustentacion del proyecto, la necesidad, importancia y las mejoras que se
lograran de contar con dicho Documento Normativo.

Informe Técnico: Documento emitido por el Area proponente que justifique la
aprobacién /modificacion de un Documento Normative, el cual debera tener un
diagndstico sobre la necesidad de contar con él y el resultade que espera alcanzar con su
aplicacion,

5.4.3 Previa a la aprobacion de los Documentos Normativos por parte de la Gerericia
General, los proyectos de los mismos, deberdn estar visados por los Organos y unidades
organicas involucradas en la elaboracién y revision de su contenido, por la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacion [GPPM), por la Gerencia de Asuntos Legales
(GAL) y la visacion de la Gerencia General.

Que, por su parte el numeral 6.1 Procedimiento para aprobacion de Documentos Normativos
del Rubro V1. Disposiciones Especificas de la Directiva en mencion, establece lo siguiente:

6.1.1 Las unidades organicas elaboran los proyectos de Documentos Normativos de su
competencia con sus respectivos diagramas de flujo, debiendo remitirlos a la Gerencia a la
cual dependen, para su consideracién y visacién pertinente; quien remitira con el
respectivo informe técnico que lo sustenta, a la Gerencia de Planificacion Presupuesto ¥
Modernizacion para su analisis técnico correspondiente, en el marco de su competencia.

6.1.2 Efectuado el andlisis respectivo la Gerencia de Planificacion, Presupuesio ¥
Modernizacion, de encontrarlo conforme, emitiré su informe técnico y visara el proyecto de
Documents Normativo y lo remitird a la Gerencia de Asuntos Legales para su revision ¥
opinién en los aspectos de su competencia, quien, de no mediar observacién alguna,

”r;'lg_‘\\ emitira el Informe legal y la visara en sefial de conformidad y elaborara el proyecto de
y o resolucién pertinente. Luego, procederd a remitir ambos documentos a la Gerencia
:1_"5' g General para continuar con el tramite de aprobacion correspondiente.
. Lo

,J" Que, la propuesta de Guia denominada: “Instrucciones para el procedimiento de notilicacion
“de actos administrativos y/o comunicaciones emitidas por organes y/o unidades organicas de
EMILIMA S.A.", atendiendo a lo expresado en el numeral 5.4, sub numeral 5.4.2, de la Directiva N°
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001-2018-EMILIMA-GPPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboracifn, aprobacidn o
modificacion de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima SA. -
EMILIMA S.A”", aprobada por Resolucién de Gerencia General N* 22-2018-EMILIMA-GG del
19.02.2018, presenta el siguiente sustenio ¢ importancia:

o La Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones ¥ Tecnologia de la
Informacidn, es el érgano de apoyo de EMILIMA S.A. que se encarga de la
administracidn documentaria, de Jos sisternas de comunicaciones, entre otros,

o La Guia pretende regular los procedimientos de notificacién efectuados en el marco
del procedimiente administrativo general, a cargo de EMILIMA S.A., logrando la
uniformidad de criterios y documentos para el desarrollo de dichas procedimientos,
de acuerdo a la normatividad vigente.

Que, la propuesta de la citada Guia ha sido formulada por la Gerencia de Atencitn al
Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién, a fin de lograr contar con un
procedimiento a seguirse sobre la materia, v de esta manera cautelar el buen uso de los recursos
publicos de la Empresa. Asimismo, la aprobacién de la Guia antes mencionada ha supuesto el
otorgamiento de una codificacién y denominacién particular ¥ ha merecido opinion favorable de la
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion, cumpliéndose con los requisitos
establecidos en la Directiva en mencion;

Que, estando a lo antes mencionado, el proyecto de Guia denominado ¥ codificado como Guia

001-2019-EMILIMA-GACCT! “Instrucciones para el procedimiento de notificacion de actos
afrpinistrativos y/o comunicaciones emitidas por érganos y/o unidades organicas de EMILIMA
E » tuenta con base legal para su aprobacién, el cual debera efectuarse mediante Resolucion de
#r ncia General, atendiendo a lo expresado en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPEM:
Plfocedimientos para la elaboracion, aprobacion o medificacion de Documentos Normatives de la
mpresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A., aprobada por Resolucion de Gerencia
General N* 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018:

Que, la Sub Gerencia de Asesoria Juridica, con la conformidad de la Gerencia de Asuntos

gales, elabord el proyecto de Resolucidn de Gerencia General respectivo, para su suscripcién en
nal de conformidad;

Por lo que en uso de las atribuciones conferidas de conformidad con la normativa vigente y con
el visto bueno de la Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones ¥ Tecnologia de la
nformacién, la Gereneia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion v de la Gerencia de Asuntos

gales;

grticulo Primero: Aprobar, Ja Guia N* 001-2019-EMILIMA-GACCTI: “Instrucciones para el
= Afrocedimiento de notificacién de actos administrativos v/o eomunicaciones emitidas por érganos

v/o unidades orginicas de EMILIMA S.A.",

Articulo Segundo: Encargar, a la Gerencia de Atenciin al Ciudadano, Comunicaciones y
Tecnologia de la Informacién la notificacién de la presente Resolucién a las unidades orginicas y
oOrganos de EMILIMA S.A., asi como a disponer su publicacion en el portal institucional
[www.emilima.com, pe).

Registrese, comuniquese y cimplase.
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GUIA N° 001-2019-EMILIMA-GACCTI- INSTRUCCIONES
PARA EL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y0 COMUNICACIONES
EMPRESAMUNICIPALINMOBILIARIA DE LIMA EMITIDAS POR ORGANOS YO UNIDADES ORGANICAS
DE LA EMPRESA MUNICTPAL INMOBILIARIA DE UMA.—

EMILIMA 5.4,

GUIA N° 001-2019-EMILIMA-GACCTI

INSTRUCCIONES PARA EL PROCEDIMIENTO DE
NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y/O
COMUNICACIONES EMITIDAS POR ORGANOS Y/O

UNIDADES ORGANICAS DE LA EMPRESA MUNICIPAL
INMOBILIARIA DE LIMA- EMILIMA S.A.

__________ .-~
GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADANO, COMUNICACIONES ¥ TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Pagina 1



GUIA N° 001-2079-EMILIMA-GACCTI- INSTRUCCIONES
PARA EL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE
ACTOS ADMINISTRATIVOS Y/O COMUNICACIONES

EMPRESAMUNICIPAEINMOBIEIARIA DELIMA EMITIDAS POR ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS
- DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA-

EMILIMA 5.A.
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GUIA N* 001-2019-EMILIMA-GACCTI- INSTRUCCIONES
PARA EL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE
ACTOS ADMINISTRATIVOS ¥/0O COMUNICACIONES

- SELEH LM PR B HEIRER EMITIDAS POR ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS
- DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA-
EMILIMA S.A. o

I. FINALIDAD

La finalidad de la presente Guia es lograr que el procedimiento de notificacién de actos
administrativos y comunicaciones emitidas por 6rganos ylo unidades organicas de
EMILIMA S.A., se realice en forma valida, eficaz y oportuna, de acuerdo a la normativa
vigente.

Il. OBJETIVO

El objetivo de la presente Guia es regular el procedimiento de notificacion de los actos
administrativos y comunicaciones emitidas por érganos y/o unidades organicas de
EMILIMA S.A., en el marco del Procedimiento Administrativo General, los cuales son
remitidos a la Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion de EMILIMA S.A., para su diligenciamiento, logrando la uniformidad de
criterios, de acuerdo a la normatividad vigente.

lll. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente Guia son de cumplimiento obligatorio por parte de la
Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion y
érganos y/o unidades organicas de EMILIMA S.A., asi como para las personas naturales
o juridicas que, por encargo, realicen el procedimiento de notificacién.

IV. BASE LEGAL

+ Constitucion Politica del Pert

¢« Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado con Decreto Supremo No. 004-2019-JUS

+ Texto Unico Ordenado del Cédigo Procesal Civil - Decreto Legislativa N® 768,
Cadigo Procesal Civil.

» Decreto Legislativo N° 295, Cadigo Civil.

= Ley N 27658, Ley Marco de la Modernizacion del Estado.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Conforme dispone el articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General aprobado con Decreto Supremo No. 004-
2019-JUS: "1.1 Son actos administrativos, las declaraciones de las entidades que,
en el marco de normas de derecho piblico, estan destinadas a producir efectos
Jjuridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro
de una situacion concreta”.

_————eeee————— e,
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GUIA N® 001-2019-EMILIMA-GACCTI- INSTRUCCIONES
PARA EL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE
ACTOS ADMINISTRATIVOS ¥/0 COMUNICACIONES

EMPRESA MUMICIPAL INMOBICIARIA DE LIMA EMITIDAS POR ORGANOS YIO UNIDADES ORGANICAS
W " DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA-
EMILIMA S.A, -V LRy

5.2 COMUNICACIONES EMITIDAS

Son las cartas, oficios u otros documentos que emiten los 6rganos ylo unidades
organicas de EMILIMA S.A. a fin de impulsar, brindar respuesta, requerir
informacion u otros, referidos a tramites y/o procedimientos de su competencia.

5.3 NOTIFICACION

La notificacién consiste en la puesta en conocimiento o traslado formal al
administrado de un acto administrativo dispuesto o emitido en el marco del
Procedimiento Administrativo General o también la puesta en conocimiento de una
comunicacion emitida por algun érgano y/o unidad organica de EMILIMA S.A.

El conocimiento directo del acto administrative o comunicacion emitida, por parte
del administrado o su representante, produciran los mismos efectos que la
notificacion, en cuyo caso ésta se entendera dispensada, conforme a lo sefialado
en el numeral 6.7 de |a presente Guia.

5.4 CARGO DE NOTIFICACION

El cargo de notificacion es el documento a través del cual se dejara constancia de la
notificacion efectuada; se elaborard en forma clara y sin abreviaturas, ni
enmendaduras, conforme al formato del ANEXO N° 1 de la presente Guia.

Para su diligenciamiento debera emitirse por duplicado, por cada administrado al
que haya que notificar y mediante un mismo cargo se podra notificar mas de un acto
administrativo.

5.5 PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

El procedimiento de natificacion comprende &l conjunto de actividades gue tienen
como proposito la puesta en conocimiento al administrado del contenido del acto
administrativo u comunicacion emitida, siendo el procedimiento de notificacian
valida, eficaz y oportuna, de acuerdo a la normativa vigente.

|l. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 MODALIDADES DE NOTIFICACION

Las noftificaciones que efectuara la Gerencia de Atencion al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién, en el marco del Procedimiento
Administrativo General y normas vigentes aplicables, sera a través de las siguientes
modalidades, en el siguiente orden de prelacién:

1. NOTIFICACION PERSONAL en el domicilio del administrado, interesado o
afectado por el acto administrative y/o comunicacién emitida.

foe_= S — =
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GUIA N° 001-2013-EMILIMA-GACCTI- INSTRUCCIONES
PARA EL PROCEDIMIENTDO DE NOTIFICACION DE
ACTOS ADMINISTRATIVOS ¥/O COMUNICACIONES

EMPRESA MUNICIPAL INMOBILTARIA DE LIMA EMITIDAS POR ORGANCS YO UNIDADES ORGANICAS
" ' v DE LA EMPRESA HUH!CI?#L INMOBILIARIA DE LIM
EMILIMA 5. A

Esta modalidad de notificacion podra ser efectuada a través de la propia entidad,
0 por servicios de mensajeria especialmente contratados para tal efecto.

2. NOTIFICACION A TRAVES DE MEDIO ELECTRONICO U OTRO, tales como
correo electronico, correo certificado, fax, casilla, entre otros; siempre que su
empleo haya sido autorizado expresamente por el administrado.

En el presente caso, si el administrado hubiera comunicado a EMILIMA S.A.,
alguna direccién electronica para efectos de nofificacion y haya dado
autorizacion expresa para la realizacion de la notificacién en la misma: Ia
Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacion optara por esta modalidad de notificacion.

Adicionalmente, los érganos y/o unidades organicas de EMILIMA S.A. podran optar por
las siguientes modalidades, en coordinacion con la Gerencia de Atencién al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién, siendo las siguientes:

3. NOTIFICACION NOTARIAL, esta modalidad de notificacion debe ser
expresamente indicada por parte de las unidades organicas y/o érganos de
EMILIMA S.A. a la Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y
Tecnologia de la Informacion, a fin que realice el tramite correspondiente. Dicha
comunicacion se efectuara en el domicilio del administrado, interesado o
afectado por el acto administrativo y/o comunicacion emitida.

4. NOTIFICACION MEDIANTE PUBLICACION EN EL DIARIO OFICIAL EL
PERUANO, en caso de haber sido imposible la notificacién al administrado del
acto administrativo y/o comunicacién emitida, por las modalidades descritas
precedentemente; las unidades organicas yfo 6rganos de EMILIMA S.A. podran
optar por realizar la publicacion en el Diario Oficial, para lo cual deberan realizar
dicho tramite a través de la Gerencia de Administracion y Finanzas.

.1.1 NOTIFICACION PERSONAL

£% La Gerencia de Atencién al Ciudadane, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion
realizara la notificacion personal en el domicilio consignado en el acto administrativo y/o
comunicacion emitida. Esta modalidad de notificacion se entendera con el propio
administrado o con la persona mayor de edad que se encuentre en el domicilio, al cual;se
le entregara un original del acto administrativo y/o comunicacion emitida.

En dicha diligencia se debera dejar constancia, previa identificacion, de la siguiente
informacioén:

a) Nombre y apellidos completos, numero de documento nacional de identidad
y firma de |la persona que recibe la notificacion.

b) En caso la nofificacion la recepcion persona distinta al administrado, se
debera especificar el vinculo que sostiene con el administrado.

¢} Fecha y hora de la diligencia de notificacién.

L 1
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GUIA N* 001-2019-EMILIMA-GACCTI- INSTRUCCIONES
PARA EL PROCEDIMIENTO DE MNOTIFICACION DE
ACTOS ADMINISTRATIVOS YO COMUNICACIONES

EMPRESA MUNICIPALINMOBILIARIA DE LIMA EMITIDAS POR ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS
¥ DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA-
EMILIMA S.A.

De verificar que la notificacion no puede realizarse, la Gerencia de Atencion al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion elaborara un acta en la que se deje
constancia de no haber encontrado domicilio valido al cual notificar, segtn formato del
ANEXO N° 1 de la presente Guia, devolviendo el documento al area usuaria

6.1.1.1 SUPUESTO EN EL QUE LA PERSONA QUE SE ENCUENTRA EN EL
DOMICILIO SE NIEGA A RECIBIR LA NOTIFICACION O A IDENTIFICARSE

En caso que el deslinatario de la notificacion o la persona mayor de edad que se
encuentra en el domicilio se negara a recibir la misma o a identificarse, se procedera
a dejar un acta conjuntamente con la notificacion (pudiendo efectuarse bajo puerta),
segun formato del ANEXO N°® 1 de la presente Guia.

Dicha acta contendra lo siguiente:

(i) El nombre del destinatario de la notificacién;

(ii) La identificacion del acto administrativo gque se notifica;

(iii) La indicacién referente a la negativa de recibir la notificacién o a
identificarse,

(iv)  La direccion domiciliaria a la que se apersono el notificador;

(v) La hora y fecha en que se realizo la diligencia;

(i) Nombre, nimero de documento nacional de identidad y firma del
notificador vy,

(vii)  La indicacion de gque se dejé la notificacién, pudiendo dejarse bajo
puerta.

Adicionalmente, en el acta se debera indicar las caracteristicas del lugar en donde
se efectud la diligencia.

Las caracteristicas a indicarse podran ser, entre otras, las siguientes:

a) MNdmero de suministro eléctrico, cuando este se encuentre a Ia vista.
b) Descripcion de la fachada del domicilio del administrado.
La descripcion de la fachada podra consistir en indicar lo siguiente:
(i) Tipo de puerta del domicilio (puerta de madera, de metal o
con reja, porton levadizo, entre ofros);
(i) Numero de pisos del domicilio, de ser el caso.
c) Numeracion de los domicilios contiguos, de ser el caso, asi como la
descripcion de la fachada segun lo indicado en el literal anterior.

6.1.1.2 SUPUESTO EN EL QUE NO SE ENCUENTRA AL ADMINISTRADO O
PERSONA CAPAZ PARA RECIBIR LA NOTIFICACION

En caso gue no se encontrara al administrado o persona mayor de edad en el
domicilio, se dejara aviso conforme al formato del ANEXO N° 2, indicando en
forma concisa lo siguiente:
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(i} La direccion domiciliaria a la que se dirige la notificacion,

(ii) El destinatario de |a notificaciéon;

(iii) La identificacidn del acto administrativo que se notifica;

{iv) La indicacion respecto a la imposibilidad de entrega de la
notificacion y;

{v) La nueva fecha en que se apersonara el notificador a fin de hacer
efectiva Ia notificacién, con indicacién del rango de horario dentro
del cual se efectuara la misma. Copia del mencionado aviso se
anexara al cargo de notificacion y sera remitido al area usuaria.

En caso no se pudiera entregar directamente la notificacién en la nueva fecha, el
acto administrativo y/o comunicacidn emitida se dejara bajo puerta, conjuntamente
con un acta segun formato del ANEXO N° 1. En dicha acta se deberd indicar que
no se encontro al administrado o persona mayor de edad en el domicilio y los
datos adicionales que correspondan segun lo dispuesto en el numeral 6.1.1.1de la
presente Guia.

6.1.1.3 SUPUESTO EN EL QUE NO SE TENGA ACCESO AL DOMICILIO DEL
ADMINISTRADO

En caso no se tenga acceso directo al domicilio del administrado, por ubicarse
dentro de un condominio, edificio, u ofro inmueble en donde existan ofros
domicilios (ya sea que se trate de una casa, departamento u oficina); el notificador
procedera a dejar un aviso en la puerta de acceso correspondiente a los lugares
citados, conforme al formato del ANEXO N° 2 | indicando la nueva fecha en que se
hara efectiva |a notificacion, con el detalle previsto en el primer parrafo del numeral
6.1.1.2 de la presente Guia.

En caso que no pueda hacerse efectiva la notificacion personal en una segunda
visita, se efectuara la notificacion mediante acta segin formato del ANEXO N° 1,
dejando el acto administrativo y/o comunicacion emitida, en sobre cerrado bajo
puerta.

©\6.1.2 NOTIFICACION A TRAVES DE MEDIO ELECTRONICO U OTRO
B
JLos actos administrativos ylo comunicaciones emitidas por 6rganos y/o unidades
organicas de EMILIMA S.A. podran ser notificados a través de medios que permitan
comprobar fehacientemente el acuse de recibo y quien los recibe, tales como, correo
electronico, correo certificado, fax, casilla u otros medios; siempre que exista autorizacion
expresa por parte del administrado.

La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién
podra optar por efectuar la notificacion personal al administrado, en caso que el medio
elegido (correo electronico, correo certificado, fax, casilla u otros medios) no permita
comprobar fehacientemente el acuse de recibo de |a notificacién y quien la recibe.

L
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En caso no se pudiera efectuar la notificacion personal, se comunicard este hecho al
érgano o unidad organica correspondiente. segln formato del ANEXO N° 1 de |a presente
Guia.

Sin perjuicio de la solicitud efectuada por el administrado con el fin de que se le notifique
mediante esta modalidad, estos siempre deberan proporcionar un domicilio para una
eventual notificacion a través de la modalidad de notificacion personal establecida en el
numeral 6.1.1 de la presente Guia.

6.1.3 NOTIFICACION NOTARIAL

En caso el area usuaria optard por esta modalidad de notificacion por considerar
necesario contar con la certificacién de Notario Plblico o en caso haya sido imposible
realizar la notificacion del acto administrativo y fo comunicacion emitida bajo la modalidad
de notificacién personal o notificacion a través de medio electrénico u otro, y una vez
comunicado este hecho al érgano o unidad organica correspondiente, segin formato del
ANEXO N* 1 de la presente Guia; en ambos casos, el érgano o la unidad organica podra
optar por realizar la notificacion notarial, lo que deberd comunicar a la Gerencia de
Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion, a fin que
proceda con realizar dicho tramite ante Notario Publico.

6.1.4. NOTIFICACION POR PUBLICACION

La naotificacion por publicacidn se realizara sequin lo dispuesto en el articulo 23 del Texto
Unico Ordenado de a Ley 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General aprobado
mediante Decreto Supremo No. 004-2019-JUS y estara a cargo del érgano o de la unidad
organica correspondiente, quien debera solicitar dicha publicacion a la Gerencia de
Administracion y Finanzas. Podra realizarse a través de dos vias: principal y subsidiaria a
otras modalidades.

La notificacion por publicacién en via principal se rgalizara en el caso de/aquellos actos
administrativos que interesan a un numero indeterminade de administrades no

R apersonados al procedimiento y sin domicilio conocido.
E a notificacion por publicacion en via subsidiaria a otras modalidades resultara aplicable
/-/cuancio resulte impracticable otra modalidad de notificacion preferente por ignorarse el
domicilio del administrado, pese a la indagacién realizada por parte del érgano.o de la
unidad orgdnica.

La publicacion debe contener los mismos elementos previstos para la notificacion
sefalados en el numeral 6.2 de |la presente Guia. En el caso de publicar varios actos
wadministrativos o comunicaciones emitidas por los érganos o las unidades organicas de
{MILIMA S.A. con elementos comunes, se podra proceder en forma conjunta con los
aspectos coincidentes, especificandose solamente lo individual de cada acto.
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Los plazos establecidos en las publicaciones, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 25 y 133 Texto Unico Ordenado de la Ley 27444- Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobade mediante Decreto Supremo No. 004-2019-JUS, se
computaran a partir del dia habil siguiente de aguel en que se practique la Gltima
publicacion.

6.2 CONTENIDO DE LOS CARGOS DE NOTIFICACION Y DE LAS PUBLICACIONES

Las notificaciones deberan contener, de conformidad con lo establecido en el articulo
24 del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444- Ley del Procedimiento Administrativo
General, lo siguiente:

. Fecha y lugar de emision de la notificacion.

. Nimero que identifique el acto administrativo.

. Nombre del destinatario y domicilio (de ser el caso indicar referencias).

. Una transcripcion sumaria de la motivacion que comprenda los puntos principales
del acto administrativo notificado.

En el caso de notificaciones por publicacion, el texto del aviso sera proporcionado

por la unidad organica u organo y deberd contener un extracto del acto
administrativoe gue se notifica.
Cuando se trate de una publicacion dirigida a terceros, se agregara, ademas,

cualquier otra informacién que pueda ser importante para proteger sus intereses y

derechos.

En el caso del acto de inicio del procedimiento sancionador, la transcripcion

sumaria de la motivacidén comprendera los elementos principales del pliego de

cargos que sean indispensables para cautelar el derecho de defensa y presuncion
de inocencia.
. El nombre del 6rgano o de la unidad organica que expidié el acto administrativo.
. El nombre, cargo y firma del funcionario que suscribe la notificacion.
. La fecha desde la cual surte efectos el acto administrative, incluyendo si fuera el
' caso, la mencién al agotamiento de la via administrativa.

8. Los documentos adjuntos a la notificacion, de ser el caso, o la mdlcacrﬂn del lugar
donde se encuentran dichos documentos a disposicion de los administrados, en
caso que se notifique a través de medios que permitan verificar el acuse de recibo
0 por publicacion,

8. La indicacion, de ser el caso, de los recursos que proceden conira el acto
administrativo notificado, el drgano competente ante el cual se presentan y el plazo
para interponerios.

10. Cualguier informacion que pueda ser importante para la proteccion de los intereses
y derechos de terceros, cuando la publicacién se encuentre dirigida a los mismos.

T

=] "

“5.3 PLAZO PARA REALIZAR LA NOTIFICACION

La notificacion de los actos administrativos y/o comunicaciones emitidas por érganos y/o
unidades organicas de EMILIMA S.A., se diligenciaran en un plazo méximo de cinco (5)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la recepcidn por parte de la Gerencia

de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion.
L— ... @ e L ]
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Dicho plazo no sera aplicable, en caso de realizarse notificaciones fuera de Lima, las
cuales seran diligenciadas mediante Courier.

6.4 NOTIFICACION DEFECTUOSA

De acuerdo a lo previsto por el articulo 26 del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444- Ley
del Procedimiento Administrativo General, en caso de comprobarse que la notificacion se
ha realizado sin las formalidades y requisitos previstos en la presente Guia, la Gerencia
de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién, en
coordinacion con el drgano y/o unidad orgdnica (area usuaria), ordenard que ésta se
vuelva a efectuar de manera inmediata, subsanando las omisiones en que se hubiera
incurrido, sin perjuicio para el administrado.

La notificacién defectuosa por omision de requisitos de contenido se considera
validamente efectuada desde la fecha en que el administrado manifestara haberla
recibido. Asimismo, se entendera valida la notificacién defectuosa, cuando el administrado
realice actuaciones procedimentales que pongan de manifiesto haber tomado
conocimiento oportuno del contenido del acto administrativo; o, interponga cualguier
recurso que proceda, o si esta, no obslante, carecen de un requisito formal, ha cumplido
su finalidad.

En tales supuestos, los drganos y/o unidades organicas de EMILIMA S.A. deberan
sefnalar expresamente las razones de la convalidacion teniendo por bien notificado a su
destinatario.

6.5 AUTONOMIA DEL PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION

El procedimiento de nofificacion es auténomo y distinto del acto administrativo que se
notifica y como tal, cualquier defecto en aquél, no afecta la validez del acto administrativo.

! 6.6 COMUNICACION A LAS ENTIDADES Y TERCEROS | I

Mediante comunicacion oportuna se pondra en conocimiento de las entidades o terceros
qgue correspondan determinados actos administrativos y/o comunicaciones emitidas por
los érganos y/o unidades organicas de EMILIMA S A

Las.comunicaciones dirigidas a las entidades podran realizarse, sin orden de prelacion,
conforme a las reglas establecidas en el numeral 6.1 de la presente Guia.

as comunicaciones dirigidas a terceros se efectuan conforme a las reglas establecidas
para |a notificacion personal segtin numeral 6.1.1 de |la presente Guia.

6.7 DISPENSA DE NOTIFICACION

Se dispensan de notificacion los casos en que los administrados o sus representantes
tomen conocimiento directo del acto administrativo y/o comunicacion emitida materia de
%, notificacion, con ocasién de la lectura del expediente administrativo.
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En este supuesto, se entregara copia del acto administrativo yfo comunicacion emitida
correspondiente, dejandose constancia en el expediente de la fecha y hora en que se
realizo la lectura y entrega del documento sefalado, consignandose los nombres,
apellidos, numero de documento nacional de identidad, firma y huella digital del
administrado o representante con quien se efectud dicha entrega.

Asimismo, la autoridad queda dispensada de notificar formalmente a los administrados
cualquier acto que haya sido emitido en su presencia, siempre que exista acta de esta
actuacion procedimental donde conste la asistencia del administrado.

VIl. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
7.1 PRIORIZACION DE LA NOTIFICACION POR CORREQ ELECTRONICO

La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion,
priorizara la notificacion de los actos administrativos mediante correo electrénico, por lo
gue progresivamente implementarda y pondra a disposicion de los administrados los
sistemas o mecanismos gue permitan el uso de la indicada modalidad de notificacion.

7.2 NOTIFICACIONES EN TRAMITE

Los procedimientos de notificacion que se encuentren en tramite deberan de adecuarse a
lo establecido en la presente Guia.

7.3 APLICACION SUPLETORIA
En todo lo no previsto en la presente Guia, se aplicara en forma supletoria lo establecido
en Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado mediante Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS y el Codigo Procesal
Civil.

| |

VIIl. VIGENCIA

La presente Guia entrara en vigencia, a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucion de Gerencia General.

X. ANEXOS

Son parte integrante de la presente Guia, los Anexos N* 1, 2y 3.
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ANEXO N*1
CARGO DE NOTIFICACION
B T T T s s AL AR N S B 35 S S5 RS £ T A 8 A R S A RS SR AT AARES
03 B L e e e e RS i R TR o i A s e A i e
DOCUMENTO(S) NOTIFICADO(S): ....ccevmunnees R R e SRR RS
EXPEDIENTE:

A. ENCASO DE RECEPCION POR PERSONA CAPAZ

MNombBre: ..o R T T TS 5] |
Relacion con el administrado: .........cccoeeeenen Foohar oo HOPRY oo iiliiminssnnan

ETNTIRRE i o s o v i o

B. EN CASO DE NEGATIVA DE RECEPCION
ACTA DE NEGATIVA DE RECEPCION

Siendo las................. Del dia ..../.../._., me constitui en el domicilio del sefior ADMINISTRADO
con el propdsito de notificar &l (los) documento(s) que indica(n) en el cargo de notificacidn. Al
respecio, se deja constancia que en el referido domicilio se negaron a recibir la documentacion
objeto de la notificacion, por lo que se procedid a dejar bajo la puerda del domicilio el{los)

documentos(s).
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO
Color de la fachada Descripcion de los domicilios colindantes (fachada,
Color de la puerta puerta y pisos).
Numero de pisos A la derecha:
| Alguna caracteristica A la izquierda:

Levanto la presente acta para los fines de ley, de conformidad con lo establecido en los adiculos
18.2y 21.3 del TUD de la Ley N°® 27444, Ley de Procedimiento Administrative General que establece
el procedimiento para la notificacion de los actos administrados, firmando al final de este documento
para dichos efectos.

C. ENCASO DE DOMICILIO CERRADO O AUSENCIA DE PERSONA CAPAZ

Se deja constancia que a pesar de haber dejado un aviso &l dia ..................... en el domicilio
indicado en la parte superior del presente, en el cual se sefalaba que Ia notificacion se iba'a
practicar el dia de hoy... . No se ha ubicado en dicho domicilio a ninguna persona capaz
con el que se puedsa efer.luar el m:tc: de notificacion, por lo que procedid a dejar debajo de |a puerta
&l documento objeta de la notificacion, firmando al final de este documento para dichos actos.

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO
1\ Color de la fachada Descripcion de los domicilios colindantes (fachada,
ﬂ Color.de la puerta ‘) puerta y pisos).
Mumero de pisos A la derecha:
Alguna caracleristica A la izquierda:

0. MOTIVO DE DEVOLUCION

Direccidn inexistente/erradalse mudd/persona desconocida Fecha .../ .0 ...

FIRMA Y NOMERE DEL NOTIFICADOR PARA TODOS LOS CASOS

APBITAOB 5 NUOITVENOL 100 i im0 A SRS A 08 S S BB A AR
(] | A ——————
1 SR R B it WL ot

i H i i .
GERENCIA DE ATENCION AL CIUDADAND, COMUNICACIONES ¥

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Pagina



GUIA N 001-2019-EMILIMA-GACCTI-
INSTRUCCIONES PARA EL PROCEDIMIENTO DE
NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS ¥Y/O
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MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA- EMILIMA 5.4,
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ANEXO N* 2
FORMATO DE AVISO PARA LA NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

R

SeNONA){E5) .uuvcrrmasiremissssrsmsasssmmasisssasmssmmsmsmamenensnsnnes, Mediante la presente,
se deja constancia que hoy,....cmiy @ 185 i, Me presente
an Su JOMICHIO UBICHUO B wsomsmrnusmssonimnisussmsssrsmrmsissisimssm sy 8
fin de notificarle el{los) documento(s)

I BB . oeereveen s sraas s sns sesassnnsssesmsas bes sssens sees e sessemase ses st era sas ae s et veseen v sneeansas B SROTEERES

sereserssns s s nesey QIIGENCIAS gue no ha podido ser cumplida debido que:

- El domicilio se encuentra cerrado......ccurnnninsnnens
- En el domicilio no se encuentra persona capaz...... |:|

En consecuencia, le comunicamos que el dia .....[....[..... , 5e procederd a la
notificacion de los documentos mencionados.

Cualquier otra coordinacidn sirvase comunicar al: (511) 209-8400 EMILIMA S.A.

Firma del notificador: ... e
Apellidos y NOMDBIres: .....wmeimssmsssmamsmmessisssssinsns

-
D N I R T T R R T T T P SR —

dn i #i i i 4y
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INFORME N° 224 .2019-EMILIMA-GAL-SGAJ

A ; Abog. Cristian Caceres Sifuentes
Gerencia de Asuntos Legales

e A

Asunto ; Propuesta de Guia N° 001-2019-EMILIMA-GACCTI “Instrucciones pmq“"‘“““'-'—'ll;l
procedimiento de notificacién de actos administrativos v/o comunicaciones
emitidas por 6rganos y/o unidades organicas de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A, - EMILIMA S8.A."

Referencia : Informe N® 04-2019-EMILIMA-GACCTI de fecha 20.11.2019
Memorando N° 405-2019-EMILIMA-GPPM del 25.11.2019, recibido el
26.11.2019

Fecha ; Lima, 27 de Noviembre de 2019

For medio del presente, cumplo con informar a usted lo siguiente con relacitn al tema del rubro:

I. Antecedentes:

- Mediante Informe N° 085-2019-EMILIMA-GGIAC del 17.09.2019, la Gerencia de Gestisn de la
Informacion y Atencién al Ciudadano presento a la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Modernizacion la propuesta de Directiva N° 002-2019-EMILIMA-GGIAC: “Régimen de
Notificacion de Actos Administrativos emitidos por las unidades organicas de EMILIMA S.A.”,
a fin de evitar vicios en las notificaciones, logrando la uniformidad de criterios v
procedimientos validos, eficaces y oportunos, de acuerdo a la normatividad vigente.

- Con Memorando N" 321-2019-EMILIMA-GPPM de fecha 26.09.2019, la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacién emitid opinién favorable a la propuesta de
Directiva en mencidn, indicando que se encuentra acorde a lo dispuesto en la Directiva N
001-2018-EMILIMA-GPFM: “Procedimientos para la elaboracién, aprobacién o modificacién
de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.,
aprobada por Resolucidn de Gerencia General N® 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018.

Mediante Memorando N° 334-2019-EMILIMA-GAL de fecha 30.09.2019, la Gerencia de
Asuntos Legales manifesté a la Gerencia de Gestion de la Informacién y Atencion al

dadano sobre las precisiones advertidas a la propuesta de norma interna y efectud
_ retomendaciones a la misma, solicitando su implementacion, a fin de emitir el informe legal
. re}p'pecthrn.

Mediante Informe N® 04-2019-EMILIMA-GACCTI del 20.11.2019, la Gerencia de Atencién al
Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion, anteriormente Gerencia de
Gestion de la Informacién y Atencién al Ciudadano, comunicd a la Gerencia General de
EMILIMA S.A. que, respecto a la propuesta de Directiva en mencién, esta ha sido
replanteada, proponiéndose en su lugar una Guia, acogiendo esta, entre otras
recomendaciones, y precisando ciertos puntos indicadas por la Gerencia de Asuntos Legales
a través del Memorande N° 334-2019-EMILIMA-GAL de fecha 30.09.2019, solicitando se
prosiga con el tramite de aprobacién correspondiente,

- Con Proveido de Gerencia General de fecha 21.11.2019, recibide el 22.11.2019, se solicitd a
la Gerencia de Asuntos Legales evaluar la propuesta de Guia conforme a sus competencias.

- Mediante Memorando N* 381-2019-EMILIMA-GAL de fecha 22:11.2019, la Gerencia de
Asuntos Legales comunicod a la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién que,
respecto & la propuesta de Guia en mencidn, es necesario se pronuncie sobre la misma, toda
vez que dicha Gerencia en su momento emitié opinitn favorable respecto a una Directiva v no
sobre la propuesta de Guia, por lo que debera evaluarse si esta cumple con lo previsto en la
Directiva N* 001-2018-EMILIMA-GPPM, ello a fin de continuar con el tramite respectivo,

- Con Memorando N* 405-2019-EMILIMA-GPPM del 25.11.2019, la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacién indicé a la Gerencia de Asuntos Legales que se procedid con
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realizar la revisitn de la propuesta de la Guia en mencidn, por lo que en el marco de sus
competencias emitié opinitn favorable a la misma, a fin de proseguir con el tramite de
aprobacion correspondiente.

II. Analisis:

- De acuerde con el numeral 5.4 Formulacién y Revision de Documentos Normativos, del
Rubro V sobre Disposiciones Generales, de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM:
*Procedimientos para la elaboracion, aprobacién o modificacién de Documentos Normativos
de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA 8. A, aprobada por Resolucion de
Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02,2018, se tiene lo siguiente:

5.4.1 Los provectos de Documentos Normatives seran formulados por los 6rganos v
unidades orgénicas, conforme a sus competencias, ya sea por propia iniciativa o
por disposicion superior

L)

El proyecto normativo debe definir las etapas del proceso materia de regulacion v la
descripcion general del contenido de cada una de ellas; observando la estructura
correspondiente al tipo de documento definido. En el desarrollo de su texto se
cuidard que este guarde debida congruencia en su contenide vy gue no sea
contradictorio con otros documentos normativos.

5.4.2 Deben ser acompafiados de un Informe Técnico del drgano que la formula,
conteniendo la sustentacién del proyectn, la necesidad, importancia y las mejoras
gue se lograran de contar con dicho Documento Normativo.

Informe Técnico: Documento emitido por el area proponente que justifique la
aprobacién/modificacién de un Documento Normativo, el cual debera tener un
diagniéstico sobre la necesidad de contar con &l v el resultado que espera alcanzar
con su aplicacion,

5.4.3 Previa a la aprobacion de los Documentos Normativos por parte de la
Gerencia General, los proyectos de los mismos, deberén estar visados por los
organos y unidades organicas involucradas en la elaboracidn y revision de su
contenido, por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto ¥y Modernizacion (GPPM),
por la Gerencia de Asuntos Legales (GAL) ¥ la visacion de la Gerencia General.

- Por su parte el numeral 6.1 Procedimiente para aprobacion de Documentos Normativos del
Rubro V1. Disposiciones Especificas de la Directiva en mencidn, establece lo siguiente:

6.1.1 Las unidades organicas elaboran los proyectos de Documentos Normativos de
su competencia con sus respectivos diagramas de flujo, debiendo remitirlos a la
Gerencia a la cual dependen, para su consideracidén y visacion pertinente; quien
remitird con el respectivo informe técnico que lo sustenta, a la Gerencia de
Planificacion Presupuesto y  Modernizacidn para su  analisis  técnico
correspondiente, en ¢l marco de su competencia.

6.1.2 Efectuado el anélisis respective la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Meodernizacion, de encontrarlo conforme, emitirda su informe técnico y visara el
proyecto de Documento Normative y lo remitird a la Gerencia de Asuntos Legales
para su revision y opinion en los aspectos de su competencia, quien, de no mediar
observacion alguna, emitira el Informe legal y la visard en sefial de conformidad y
elaborarad el provecto de rescluciém pertinente. Luego, procederd a remitir ambos
documentos a la Gerencia General para continuar con el trimite de aprobacién
correspondiente,

- La propuesta de Guia denominada: "Instrucciones para el procedimiento de notificacion de
actos administrativos v/o comunicaciones emitidas por érganos y/o unidades organicas de
EMILIMA S.A.", atendiendo a lo expresado en el numeral 5.4, sub numeral 54.2, de la



Directiva N*® 001-2018-EMILIMA-GFPM, Directiva: “Procedimientos para la elaboracion,
aprobacion o modificacién de Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria
de Lima 5.A. - EMILIMA 5.A.", aprobada por Resolucidn de Gerencia General N® 22-2018-
EMILIMA-GG del 19.02.2018, presenta el siguiente sustenio e importancia;

o La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la
Informacién es el drgano de apoyo de EMILIMA S.A. que se encarga de la
administracion documentaria, de los sistemas de comunicaciones, entre otros.

o La Guia pretende regular los procedimientos de notificacion efectuados en el marco
del procedimiento administrative general, a cargo de EMILIMA S.A., logrando la
uniformidad de criterios ¥ documentos para el desarrollo de dichos procedimientos,
de acuerdo a la normatividad vigente,

La propuesta de la citada Guia ha sido formulada por la Gerencia de Atencién al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacidn, a fin de lograr contar con un procedimiento
a seguirse sobre la materia, y de esta manera cautelar el buen uso de los recursos publicos
de la Empresa. Asimismo, la aprobacion de la Guia antes mencionada ha supuesto el
otorgamiento de una codificacion y denominacién particular y ha merecido opinion favorable
de la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, cumpliéndose con los
requisitos establecidos en la Directiva en mencidn.

Estando a lo antes mencionado, el proyecto de Guia denominado y codificado como Guia N*
001-2019-EMILIMA-GACCT] "Instrucciones para el procedimiento de notificacion de actos
administrativos y¥/o comunicaciones emitidas por organos y/o unidades organicas de
EMILIMA 5.A.", cuenta con base legal para su aprobacidn, el cual debera efectuarse mediante
Resolucion de Gerencia General, atendiends a lo expresado en la Directiva N° 001-2018-
EMILIMA-GFPM: “Procedimientos para la elaboracion, aprobacidon o modificacion de
Documentos Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018.

III. Conclusiones:

El Proyecto de Guia N" 001-2019-EMILIMA-GACCTI! “Instrucciones para el procedimiento de
notificacion de actos administrativos y/o comunicaciones emitidas por érganos y/o unidades
organicas de EMILIMA S.A.", cuenta con el informe de sustento del 6rgano que propone, que,
en ¢l caso particular, es la Gerencia de Atencidn al Ciudadano, Comunicaciones v Tecnologia
de la Informacién, con ¢l Informe técnico favorable de la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion, habiendo sido elaborada acorde con las normas vigentes en la
materias, asi como las normas internas de la empresa.

Alcanzo a usted la propuesta de Resolucién de Gerencia General, que debera contar con el
visto bueno de la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Modernizacién, de la Gerencia de
Atencion al Ciudadano, Comunicaciones v Tecnologia de la Informacidn y con la suscripcidn
de la Gerencia General en sefial de conformidad,

Sin otro particular, es cuante informo a usted.

Atentamente, \ '/ 'F-_H“\
KATIUS INEZ MIRAVAL
Sub G e Asesorlg/ Juridica
LIMA 8 A

Sra. Gerente General
Elevo a usted ¢] presente Informe, el cual apruebo en su integridad.

GERENTE DEASUNTOSLEGALES | 28 NOV. 2019
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para el procedimiento de notificacion de actos administrativos ylo ==
comunicaciones emitidas por organos y/o unidades organicas de

EMILIMA S A"
REF. - Memorando N° 381-2019-EMILIMA-GAL
FECHA - Lima, 25 de noviembre de 2019

Es grato dirigirme a usted, en relacién al rubro del asunto y documento de la referencia, a
fin de manifestarle lo siguiente:

a) Al respecto, se ha realizado el analisis de los actuados en el expediente remitido, sobre
lo cual debemos sefalar que se tiene como antecedentes los siguientes documentos:

*» Acuerdo N° 002-2019/18S - Sesion Ordinaria de Directorio N* 18 del 09.10.2019,
en la cual se aprobd la propuesta de modificacion del Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de EMILIMA S.A.

« Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018, que
aprueba la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM - “Procedimientos para la
Elaboracion, Aprobacion o Maodificacion de Documentos Normativos de la Empresa
Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S A"

* Informe N* 085-2019-EMILIMA-GGIAC, emitido por la Gerencia de Gestion de la
Informacion y Atencion al Ciudadano, mediante el cual presenta la propuesta de
Directiva N® 002-2019-EMILIMA-GGIAC “Régimen de notificacion de actos
administrativos emitidos por las unidades organicas de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S.A".

» Memorando N° 321-2019-EMILIMA-GPPM, emitido por la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, mediante el cual dan opinion favorable
a la propuesta de Directiva N® 002-2019-EMILIMA-GGIAC “Régimen de notificacion
de actos administrativos emitidos por las unidades organicas de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. = EMILIMA S.A"., dirigido a la Gerencia de
Asuntos Legales.

« Memorando N® 334-2019-EMILIMA-GAL, emitido por la Gerencia de Asuntos
Legales, mediante el cual sclicita a la Gerencia de Gestion de la Informacion y
Atencion al Ciudadano que emita un informe ampliatorio, a través del cual, se
subsanen las observaciones planteadas en el presente memorando, de la Directiva
N® 002-2019-EMILIMA-GGIAC "Régimen de notificacion de actos administrativos
emitidos por las unidades organicas de la Empresa Municipal Inmaobiliaria de Lima
S.A. —EMILIMA S.A".
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b)

c)

d)

“Decenio de |a lgualdad de Oporunidades para mujeres y hombres”
“Afio de Lucha contra la Corrupcian e Impunidad”

» Informe N 04-2019-EMILIMA-GACCTI, emitido por la Gerencia de Atencién al
Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion, dirigido a la Gerencia
General, mediante el cual toma en cuenta las recomendaciones efectuadas por la
Gerencia de Asuntos Legales mediante Memorando N® 334-2019-EMILIMA-GAL,
en la que indica que ya no sea Directiva, sino propuesta de Guia N° 001-2019-
EMILIMA-GACCTI “Instrucciones para el procedimiento de notificacion de actos
administrativos y/o comunicaciones emitidas por érganos y/o unidades organicas de
EMILIMA S A"

En el marco de nuestras funciones y en atencién a lo solicitado por la Gerencia de
Asuntos Legales, segun el Informe N* 381-2019-EMILIMA-GAL, se ha procedido a
realizar la revision de la propuesta de Guia N° 001-2019-EMILIMA-GACCTI
‘Instrucciones para el procedimiento de notificacién de actos administrativos y/o
comunicaciones emitidas por érganos yfo unidades organicas de EMILIMA S.A" la
misma gue en catorce (14) folios contiene la Finalidad, Objetivo, Ambito de Aplicacion,
Base Legal Disposiciones Generales, Disposiciones Especificas, Conclusiones y
Recomendaciones, Vigencia y Anexo.

Al respecto, se ha procedido a revisar y analizar el esquema de contenidos de la
propuesta de Guia N° 001-2019-EMILIMA-GACCTI “Instrucciones para el
procedimiento de notificacion de actos administrativos y/o comunicaciones emitidas por
organos yfo unidades organicas de EMILIMA S.A", encontrando conforme lo
propuesto, toda vez que cumple con la estructura y formato establecido, conforme
a lo dispuesto en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM - Procedimientos para la
Elaboracion, Aprobacion o Maodificacion de Documentos Normativos de la Empresa
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A., que ponemos a su consideracién para los fines
del caso y cumplimiento de lo senalado en el numeral 5.3.3. de la Directiva N® 001-
2018-EMILIMA-GPPM, por tanto emitimos opinion favorable, para la prosecucion del
tramite de aprobacién correspondiente.

A fin de proseguir con el tramite de aprobacién conforme lo dispone en el numeral 6.1
de las disposiciones especificas de la Directiva N° 001-201B-EMILIMA-GPPM, alcanzo
a su Despacho el expediente con veintitrés (23) folios, de los cuales catorce (14) folios
conforman la Guia, en dos ejemplares respectivamente, debidamente visados.

Atentamente,

Modemizaciin
EMILIMA 3.A.
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MEMORANDO N 5 85-2019-!]!]1.1![&-&&

A ; Lic. Sergio Gustave Durand Herrera
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion

Asunto : Propuesta de Guia N" 001-2019-EMILIMA-GACCTI “Instrucciones para
¢l procedimiento de notificacién de actos administratives y/o
comunicaciones emitides por organos y/o unidades organicas de
EMILIMA 5.A."

Referencia : Informe N* 04-2019-EMILIMA-GACCTI de fecha 20.11.2019, recibida el
22.11.2019
Fecha ¥ Lima, 22 de noviembre de 2019

Sirva el presente para hacer de su conocimiento que la Gerencia de Atencidn al Ciudadano,
Comunicaciones y Tecnologia de la Informacién ha remitido la propuesta de Guia “Instrucciones
para el procedimiento de notificacién de actos administratives y/o comunicaciones emitidas por
érganos y/o unidades orgénicas de EMILIMA S.A.", acogiendo las precisiones efectuadas por mi
Despacho en el Memorando N* 334-2019-EMILIMA-GAL de fecha 30.09.2019.

Es del caso que, si bien la Gerencia a su cargo con Memorando N® 321-2019-EMILIMA-GPPM de
fecha 26.00.2019, emitié opinién favorable sobre el particular, se debe tener en cuenta que la
misma se efectud sobre una propuesta de Directiva ¥ no de Guia. Habiéndose acogido la
Gerencia de Atencién al Ciudadano, Comunicaciones y Tecnologia de la Informacion a cambiar
el tipo de documento normativo, es decir Guia, corresponderd a su Despacho evaluar la misma,
a fin de determinar si se encuentra acorde a lo dispuesto en la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-
GPPM: “Procedimientos para la elaboracion, aprobacidn o modificacion de Documentos
Normativos de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A., aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018, v emitir la opinién
favorable respectiva.

En esc sentido, a fin de pronunciamos respecto al proyecto de Documento Mormativo en
mencidn y emitir ¢l resolutive correspondiente, a través del cual se aprucbe el mismo, es
necesaria la opinidn favorable de su Despacho, en virtud a las ragones expuestas en el pérralo
precedente.

Sin perjuicio a ello, se recomienda a su Despacho, coordinar cen la Gerencia de Atencion al
Ciudadano, Comunicaciones ¥ Tecnologia, a fin que la propuesta normativa en mencion, sea
remitida debidamente visada por dicha Gerencia, previe a su aprobacion.

Atentamente,

......
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ERAPRESA MURICIPALINMOEILIARIA DE LIt DOCUMENTOS

“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”
“Decenio da la Igualdad de Cportunidades para Mujeres y Hombras®

2 1 NOV. 2019

= HORA; \1
INFORME N°04 -2019-EMILIMA- GACCT I—LJ}D ____________

A b Lic. MARITZA JOHANNA MANTURANO CASTR{}
Gerente General de EMILIMA S.A.

Asunto : PROPUESTA DE GUIA QUE ESTABLECE EL REGIMEN DE
NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS
POR LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A.

Referencia a) Memorando N® 334-2019-EMILIMA-GAL
b} Memorando N® 321-20183-EMILIMA-GPPM
c) Informe N°® 085-2019-EMILIMA-GGIAC Wny  9nen
d) Proyecto de Guia N° 001-2019-EMILIMA- {?u"'uli.':L'.E?T!ir B R
A0 7
Fecha : Lima, 20 de noviembre de 2019

Es grato dirigirme a Usted, a fin de hacerle llegar mi cordial saludo, asimismo en
atencion al asunto indicado, informo a su Despacho lo siguiente:

l.- ANTECEDENTES

1.- La Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicacion y Tecnologia de la
Informacion, es la encargada del soporte de las actividades administrativas de
la Alta Direccion, de la administracion documentaria, del sistema de archivos de
la empresa y del sistema de tecnologias de la informacion, asimismo contribuye
en el fortalecimiento de la imagen institucional, ademas de establecer pautas
administrativas para una mejor atencion a la ciudadania, segun lo dispuesto en
el articulo 25° del Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. — EMILIMA S A

1.2.- Del mismo modo, Mediante Articulo 26° inciso g) del citado Reglamento, la
Gerencia de Atencion al Ciudadano, Comunicacion y Tecnologia de la
lnformacmn tiene la fur*g-:ufm de supervisar, coordinar y dar segmmuantu ala
recepcion, procesamiento y distribucion de la documentacién que ingrese por tramite
documentario, administrando la misma y recomendando acciones para su mejora.

1.3.- Por, Informe N°® 085-2019-EMILIMA-GGIAC, de fecha 26.09.2019, |a Gerencia de
Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano, remitid a vuestro Despacho, la
propuesta de Directiva N° 002-2019-EMILIMA-GGIAC "Régimen de Motificacién de
Actos Administrativos Emitidos por las Unidades Organicas de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A.".

1.4.- Por, Memorando N°® 321-2019-EMILIMA-GPPM, de fecha 26.09.2019, la
Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, emite opinién favorable y
visa la propuesta de Directiva N* 002-2019-EMILIMA-GGIAC “Régimen de Notificacion
de Actos Administrativos Emitidos por las Unidades Organicas de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S A" indicando que cumple con la
estructura y formato establecido, conforme a lo dispuesto en la Directiva N° 001-2018-
EMILIMA-GPPM — Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacion o Modificacion de
Documentos Normativos de la empresa Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A., por lo
cual corre traslado a la Gerencia de Asuntos Legales a fin de proseguir con el tramite
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“Afio de la Lucha contra la Corrupcidn y la Impunidad”
‘Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

de aprobacién conforme lo dispone en el numeral 5.3.3. de la Directiva N° 001-2018-
EMILIMA-GPPM.

15.- Por, Memorando 'N° 334-019-EMILIMA-GAL, la Gerencia d& Asuntos Legales,
solicita un informe ampliatorio, a través del cual, se subsane las observaciones
planteadas en el documento en mencion.

Il.- ANALISIS

2.1.- Se considera Guia, al documento normative donde se establece aspectos
técnicos y operativos en materias especificas, y cuya emision puede obedecer a los
dispuesto en una norma legal de caracter general, con el fin expreso de ser una
orientacion o direccion especifica respecto a politicas, procedimientos o acciones que
haya que aprender y cuya realizacion ha sido planificada en las actividades programas
en el Plan Operativos Institucional. Dicha definicion esta contenida en el numeral 5.2.3
de la Directiva N® 001-2018-EMILIMA-GPPM.

2.2.- Se procedio a elaborar el proyecto del documento normativo que regule el
procedimiento de notificacion de actos administrativos asi como ofras comunicaciones
emitidas por EMILIMA S.A., el mismo que alcanzo a su Despacho, para la prosecucion
del tramite de aprobacion correspondiente previo informe de la Gerencia de
Planificacion, Presupuesto y Modernizacion, de conformidad con lo dispuesto en los
inciso h) y s) del Reglamento de Organizacion y Funciones de EMILIMA S.A vy la
Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM  “PROCEDIMIENTOS PARA LA
ELABORACION, APROBACION O MODIFICACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA SA. -
EMILIMA S A"

2.3- Que, la Directiva N°® 001-2018-EMILIMA-GPPM: "Procedimientos para la
elaboracion, aprobacion o modificacion de documentos normativos de la Empresa
Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S_A. aprobada por Resolucion de Gerencia
General N* 22-2018-EMILIMA-GG de fecha 19 de febrero de 2018, seriala en el
numeral 54 Formulacién y Revision de Documentos Normativos del Rubro V, lo
siguiente:

5.4.1 Los proyectos de documentos normativos' seran formulados por los
organos y unidades organicas, conforme a sus competencias, ya sea por
propia iniciativa o por disposicion superior

[-..]

El proyecto normativo debe definir las etapas del proceso materia de
regulacion y la descripcion general del contenido de cada una de ellas;
observando la estructura correspondiente al tipo de documento definido. En el
desarrollo de su texto se cuidara que este guarde debida congruencia en su
contenido y que no sea contradictorio con otros documentos normativos.

5.4.2 Deben ser acompanados de un Informe Técnico del organo que la
formula, conteniendo la sustentacion del proyecto, la necesidad, importancia y
las mejoras que se lograran de contar con dicho Documento Normativo.

Informe Técnico: Documento emitido por el area proponente que justifique la
aprobacion/modificacion de un Documento Normativo, el cual debera tener un
diagndstico sobre la necesidad de contar con el y el resultado que espera
alcanzar con su aplicacion.
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5.4.3 Previa a la aprobacion de los Documentos Normativos por parte de la
Gerencia General, los proyectos de los mismos, deberan estar visados por los
organos.y unidades organicas.involucradas en la elaboracién y revision de su
contenido, por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion
(GPPM), por la Gerencia de Asuntos Legales (GAL) y la visacion de la
Gerencia General.

2.4 - Que, el numeral 6.1 Procedimiento para aprobacién de documentos normativos
del Rubro VI. Disposiciones Especificas de la Directiva en mencion, establece lo
siguiente:

6.1.1 Las unidades organicas elaboran los proyectos de documentos
normativos de su competencia con sus respectivos diagramas de flujo,
debiendo remitirlos a la Gerencia a la cual dependen, para su consideracion y
visacion pertinente; quien remitira con el respectivo informe técnico que lo
sustenta, a la Gerencia de Planificacion Presupuesto y Modernizacién para su
andlisis técnico correspondiente, en el marco de su competencia.

6.1.2 Efectuado el analisis respectivo la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacién, de encontrarlo conforme, emitira su informe
técnico y visara el proyecto de documento normativo y lo remitira a la
Gerencia de Asuntos Legales para su revision y opinion en los aspectos de su
competencia, quien de no mediar observacion alguna, emitira el Informe legal
y la visara en sefal de conformidad y elaborara el proyecto de resolucion
pertinente. Luego, procedera a remitir ambos documentos a la Gerencia
General para continuar con el tramite de aprobacién correspondiente.

2.5- La Guia que se propone, pretende regular los procedimientos de notificacion
efectuados en el marco del procedimiento administrativo general, a cargo de EMILIMA
S.A., logrando la uniformidad de criterios y documentos para el desarrollo de dichos
procedimientos, de acuerdo a la normatividad vigente.

lil.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1.- Se han tomado en cuenta las recomendaciones efectuadas mediante documento

de la referencia a), emitido por la Gerencia de Asuntos Legales, por lo cual'se remite la

propuesta de GUIA N° 001-2019-EMILIMA-GACCTI “INSTRUCCIONES PARA EL

PROCEDIMIENTO DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS Y/O

COMUNICACIONES EMITIDAS POR ORGANOS Y/O UNIDADES ORGANICAS DE

LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA- EMILIMA S.A.", la misma que ha

! sido elaborada, en cumplimiento de la Directiva N°® 001-2018-EMILIMA-GPPM

e "PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION, APROBACION O MODIFICACION

DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE

LIMA S.A. — EMILIMA S.A" se solicita proseguir con el tramite de aprobacion
correspondiente.

Es todo cuanto informo a Usted, para los fines pertinentes.

71 NOY. 2013

Gerente de Atencidn al Ciudadana, A i ik
Ll dj 2 'I‘ a_dlfa i ]
R s 7] TARALL. ENOW
EMILIMA S.A.

.-é*/%x‘* ?Fﬁ
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MEMORANDO N° 534 -2019. MA-GAL

A - Abog. Rosa Maria Castafieda Zegarra
Gerencia de Gestién de la Informacion y Atencién al Ciudadano

7' Asunto 7" Propuesta de Directiva N* 002-2019-EMILIMA-GGIAC “Régimen de
Notificacién de Actos Administrativos emitidos por las Unidades
Orgéanicas de EMILIMA 5.4."

Referencia 3 Memorando N° 321-2019-EMILIMA-GPPM de fecha 26.09.2019

Fecha : Lima, 30 de setiembre de 2019

Sirva el presente, para dar atencién al documento de la referencia, a través del cual la Gerencia
de Planificacidn, Presupuesto y Modernizacién comunicé a este Despacho sobre la emision de la
opinidn favorable a la propuesta de Directiva N* 002-2019-EMILIMA-GGIAC “Régimen de
Notificacién de Actos Administrativos emitidos por las Unidades Organicas de EMILIMA SA.",
indicando que se encuentra acorde a lo dispuesto en la Directiva N® 001 -2018-EMILIMA-GPPM:
“Procedimientos para la elaboracion, aprobacién o modificacién de Documentos Normativos de
la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A.", aprobada por Resolucién de
Gerencia General N® 22-2018-EMILIMA-GG del 19.02.2018,

Es del caso que, de la revision a la propuesta en mencién, se advierte lo siguiente;

* La Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM: “Procedimientos para la elaboracién,
aprobacién o meodificacién de Documentos Normativos de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima - EMILIMA S.A", sefala en el tercer parralo del numeral 5.2 gque

los érganos y unidades organicas podran ehhurarw
documentos: '

EMILIMA S.A.
- Lineamientos gﬂmaeenﬁndﬂhln{n{mwﬂnrmﬂgﬂ:mm”
— Directivas DOCUMENTOS RECIBID
- Guias
- Manuales f 2 OCT 09
- Instructivos if .
- Reglamentos HORA: f{ A ‘QO 1
{ -
Asimismo, la citada Directiva en los numerales 5.2.2 v B preries T SiEuertes
conceptos:

5.2.2 Directiva: Es el documento normativo con el que se establece aspectos
técnicos y operativos en materias especificas, y cuya emisién puede obedecer a lo
dispuesto en una norma legal de caracter general, con el fin expreso de ser una

| orientacién o direccidn especifica respecto a politicas, procedimientos o acciones que

' haya que emprender' y cuya realizacién ha sido planificada en las actividades 4
programadas en el Plan Operativo Institucional! .

d racti

A L

En ese orden de ideas, este Despacho recomienda evaluar la naturaleza del documento
normativo materia de propuesta, a la luz de las definiciones brindadas en la Directiva
N® D01-2018-EMILIMA-GPPM.

* La Directiva materia de propuesta lleva por denominacién “"Régimen de notificaciin de
actos admini$trativos emitidos por las unidades organicas de EMILIMA S.A" Al
respeclo, consideramos importante precisar que la Gerencia General de EMILIMA 5.A;,
como maxima autoridad de la empresa, es quien emite los actos administrativos de esta
ultima, y el resto de unidades organicas lo hace por delegacion expresa; por lo que se
recomienda a su Despacho precisar qué unidades orgénicas de la Entidad emiten actos
administrativos ¥ cuales serian estos.

* En el acapite VIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS se desarrolla conceptualmente dos (2)
., modalidades de notificaciones, sin embargo, de la continuacién a la lectura del proyecto '
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de Directiva se advierte una tercera modalidad, siendo esta la Notificacién - por

‘Publicacidn, por lo que se recomienda esta sea desarrollada en el mismo punto al igual
que las otras modalidades.

* -Aunado al parrafo anterior, entre las modalidades previstas se tiene-la *Notificacién

"' miéfiante empleo deifi'fiedio a través del cual'se permita comprobar fehacientemente

el acuse de recibo de la notificacién y quien la recibe®, siendo esta una denominacitn

extensa y poca practica para la comprension de la propuesta de Directiva, por lo que se

recomienda a su Despacho proponer otra denominacién para dicha modalidad, tal como
“Noftificacion a través de Medio Electrénico u otro™.

* Asimismo, en el primer parrafo del punto 7.1.1, NOTIFICACION PERSONAL, se indica
que: "La Gerencia de Gestion de la Informacién v Atencién al Ciudadane realizara la
notificacién personal en el domicilio consignado en el acto admindstrative, por parte de
la unidad orgénica”; sin embargo, es de precisar que en |os actos administrativos no se
consignan direccién; caso contrario se sirva su Despacho indicar los supuestos que ha
tomado para sustentar este punto.

* Finalmente, advertimos que no se ha desarrollado lo referente a la Notificacién Notarial,

ademas, de ciertos errores en la numeracién de algunos los items de la Directiva, lo
cual debera ser corregido

En ese orden de ideas, a fin de proceder con emitir el informe correspondiente, es necesario que
su Despacho emita un informe ampliatorio, a través del cual, se subsanen las observaciones
planteadas el presente documento. '

Atentamente,
— o
E&ISTIAH CARLOS CACERES SIFUENTES
GERENTE DE ASUNTOS LEGALES
EMILIMA S.A.
) | | | |
c.C.:

GPPM

) & & a1
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MEMORANDO N* 321-2019-EMILIMA-GPPM

ABOG. CRISTIAN CACERES SIFUENTES

A
Gerente de Asuntos Legales
ASUNTO : Informe Técnico sobre la Propuesta de la Directiva N® 002-2019-
EMILIMA-GGIAC "Régimen de Notificacién de Actos Administrativos
Emitidos por las Unidades Organicas de la Empresa Munrclpal o
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S A" o
REF. : Informe N° 085-2019-EMILIMA-GGIAC -5l =i/7 23 RECIBIDOS
. 2008
FECHA : Lima, 26 de setiembre de 2019 28 SET

O3 s
I

Es grato dirigirme a usted, en relacién al rubro del asunto y documento de la referencia, a
fin de manifestarle lo siguiente:

a) Al respecto, se ha realizado el analisis de los actuados en el expediente remitido, sobre

lo cual debemos sefialar que se tiene como antecedentes los siguientes documentos:

« Acuerdo N° 001-2018/1S — Sesion Ordinaria de Directorio N°® 01 del 18.01.2018, en

la cual se aprobd el nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de
EMILIMA S.A.

* Resolucion de Gerencia General N° 22-2018-EMILIMA-GG de fecha 19.02.2018,
que aprueba la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM — *Procedimientos para la
Elaboracion, Aprobacién o Modificacion de Documentos Normativos de la Empresa
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S A"

* Informe N® 085-2019-EMILIMA-GGIAC, emitido por la Gerencia de Gestion de la
Informacion y Atencion al Ciudadano, mediante el cual presenta la propuesta de
Directiva N® 002-2019-EMILIMA-GGIAC “Régimen de Notificacion de Actos
Administrativos Emitidos por las Unidades Organicas de la Empresa Municipal
Inmaobiliaria de Lima — EMILIMA S A"

b) En el marco de nuestras funciones y en atencién a lo solicitado por la Gerencia de

Gestion de la Informacion y Atencidn al Ciudadano, segln el Informe N° 085-2019-
EMILIMA-GGIAC, se ha procedidoa realizar la revision de la propuesta de Directiva N°
002-2019-EMILIMA-GGIAC “Régimen de Notificacion de Actos Administrativos
Emitidos por las Unidades Organicas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima —
EMILIMA S.A" la misma que en once (11) folios contiene la Finalidad, Objetivo,
Ambito de Aphcamd:—n Base Legal, Responsabilidad, Disposiciones Generales:-,
Disposiciones Especificas, Disposiciones Finales y Vigencia.

Al respecto, somos de la opinién favorable y a visar la propuesta de Directiva N° 002-
2018-EMILIMA-GGIAC "Régimen de Notificacion de Actos Administrativos Emitidos por
las Unidades Organicas de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S.A."
cumple con la estructura y formato establecido, conforme a lo dispuesto en la
Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM - Procedimientos para la Elaboracion,
Aprobacion o Modificacién de Documentos Normativos de la Empresa Inmobiliaria de .
Lima — EMILIMA S.A. que ponemos a su consideracion para los fines del caso y



EMILIMA

"Decenio de la Igualdad de Oporunidades para mujerss y hombres”
“Afio de Lucha contra la Corrupcion e Impunidad®

cumplimiento de lo sefialado en el numeral 5.3.3. de la Directiva N° 001-2018-
EMILIMA-GPPM.

d) A fin de proseguir con el tramite de aprobacién conforme lo dispone en el numeral 6.1
de las disposiciones especificas de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM, alcanzo
a su Despacho el expediente con dieciséis (16) folios, de los cuales once (11) folios
conforman la Directiva.

Atentamente,

EMILIMA S.A.
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INFORME N°(SK-2019-EMILIMA-GGIA

REG.W*_ . ‘-|' 5
, EMIk ASA on | lLic. MARITZA JOHANNA MANTURANO CASTRO === ‘2 S
u;q':f:iéu%ruesmv MODERNIZACION Gerente General de EMILIMA S.A.
19 SATuA®I (- PROPUESTA DE DIRECTIVA QUE ESTABLECE EL REGIMEN
bos | DE NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS
DOCUMENTOS REGIBIDDS 5 POR LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA S.A.

Hora: . fA.r.

Fecha . Lima, 17 de septiembre de 2019

Es grato dirigirme a Usted, a fin de hacerle llegar mi cordial saludo, asimismo en
atencion al asunto indicado, informo a su Despacho lo siguiente:

l.- ANTECEDENTES

1.1.- La Gerencia de Gestion de la Informacion y Atencion al Ciudadano S.A., es la
encargada del soporte de las actividades administrativas de la Alta Direccidn, de la
administracion documentaria, del sistema de archivos de la empresa y del sistema de
tecnologias de la informacion, asimismo contribuye en el fortalecimiento de la imagen
institucional, ademas de establecer pautas administrativas para una mejor atencién a
la ciudadania, segun lo dispuesto en el articulo 26° del Reglamento de Organizacion y
Funciones — ROF de la Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima S.A. - EMILIMA SA.

1.2.- Asimismo, conforme dispone el articulo 27° inciso g) del citado Reglamento,
GGIAC tiene la funcién de supervisar la recepcion, procesamiento y distribucion de la
documentacion que ingrese por tramite documentario, administrando la misma y
recomendando acciones para su mejora. El inciso 1), sefala como funcién la
administracion, clasificacion y distribucién la 6rgano o unidad organica competente, los
documentos que ingresen a la empresa, asi como remitir los documentos generados
por EMILIMA S.A.

Il.- ANALISIS
(— . | " | J y | ; i /
- 2.1.- Advirtiéndose la ausencia de documento normativo, que regule el régimen de
notificaciones acorde a la disposiciones contenidas en la Ley del Procedimiento
Administrativo General, Codigo Civil y Cédigo Procesal Civil, y con la finalidad de
contar con procedimientos de notificacion validos, eficaces y oportunos, es que se
propone la aprobacion de la Directiva No. 002-2018-EMILIMA-GGIAC "Régimen de
. Notificacion de Actos Administrativos emitidos por las unidades organicas de la
Empresa Municipal Inmobiliaria de Lima- EMILIMA S.A."

Q.E.- Se considera Directiva, al documento normativo donde se establece aspectos
ecnicos y operativos en materias especificas, y cuya emisién puede obedecer a los
ispuesto en una norma legal de caracter general, con el fin expreso de ser una
orientacion o direccién especifica respecto a politicas, procedimientos o acciones que
haya que aprender y cuya realizacién ha sido planificada en las actividades programas
en el Plan Operativos Institucional. Dicha definicion esta contenida en el numeral 5.2.2
de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM aprobada mediante Rescl,umun de
Gerencia General No. 22-2018-EMILIMA-GG. M eadlLIMAS. A

1 9 SET 2019

10809 ,fe
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2.3.- Se considera necesario, contar con la Directiva que se propone, toda vez, que en
ella se establece el procedimiento a seguir por parte del personal dedicado a las
notifi icaciones, y en caso se presenten situaciones como la de domicilio inexistente, o
que no se encuentra persona capaz de receépcionar el documentd a notificarse, o en
caso de negativa a recepcionar, o en caso que el notificador no tenga acceso al
domicilio del administrado.

Si bien, dicha tarea es funcion de la gerencia a mi cargo, la regulacién del
procedimiento de notificacién, es aplicable para todas las unidades organicas en caso
estas deseen efectuar en forma independiente la accion de notificacion de los
documentos que expiden, desde resoluciones u otros documentos, siendo necesaria la
unificacion de criterios respecto del acto de notificacion.

2.4- El articulo 16 del Texto Unico Ordenado de la Ley No. 27444-Ley del
Procedimiento Administrativo General, sefala:

"Eficacia del acto administrativo.
16.1 El acto administrativo es eficaz a partir de que la notificacion legalmente
realizada produce sus efectos...”

Asimismo, el articulo 18 de la norma en mencién, indica respecto a la notificacién:

“Obligacion de nolificar 18.1 La nolificacion del acto es practicada de oficio y su
debido diligenciamiento es compelencia de la entidad que lo dicto. La
notlificacion debe realizarse en dia y hora habil, salvo regulacion especial
diferente o naturaleza confinuada de la actividad”.

2.5.- La Directiva N" 001-2018-EMILIMA-GPPM:; “Procedimientos para |la elaboracion,
aprobacion o modificacion de documentos normativos de la Empresa Municipal
Inmobiliaria de Lima — EMILIMA S A. aprobada por Resolucion de Gerencia General
N° 22-2018-EMILIMA-GG de fecha 19 de febrero de 2018, sefala en el numeral 5.4
Formulacion y Revisién de Documentos Normativos del Rubro V, lo siguiente:

5.4.1 Los proyectos de documentos normativos seran formulados por los
érganos Y, unidades organicas, conforme a sus -::r::-mpetenclas ya sea por
propia iniciativa o por disposicion superior

[..-]

El proyecto normativo debe definir las etapas del proceso materia de
regulacion y la descripcion general del contenido de cada una de ellas;
observando la estructura correspondiente al tipc de documento definide. En el
desarrollo de su texto se cuidara que este guarde debida cnngruenua en su
contenido y que no sea contradictorio con otros documentos normativos.

5.4.2 Deben ser acompafiados de un Informe Técnico del 6rgano que la
formula, conteniendo la sustentacion del proyecto, la necesidad, importancia y
las mejoras que se lograran de contar con dicho Documento Normativo.

Informe Técnico: Documento emitido por el area proponente que justifique la
aprobacion/modificacién de un Documento Normativo, el cual debera tener un
diagnostico sobre la necesidad de contar con el y el resultado que espera
alcanzar con su aplicacion.

5.4.3 Previa a la aprobacién de los Documentos Normativos por parte de la
. Gerencia General, los proyéctos de los mismos, deberan estar visados por los
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érganos y unidades organicas involucradas en la elaboracion y revision de su

contenido, por la Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Modernizacion
Y (GPPM), por la Gerencia de Asuntas Legales (GAL) y la visacidn de la .
Gerencia General.

2.6.- El numeral 6.1 Procedimiento para aprobacion de documentos normativos del

Rubro VI. Disposiciones Especificas de la Directiva N® 001-2018-EMILIMA-GPPM,
establece lo siguiente:

6.1.1 Las unidades organicas elaboran los proyectos de documentos
normativos de su competencia con sus respectivos diagramas de flujo,
debiendo remitirlos a la Gerencia a la cual dependen, para su consideracion y
visacion pertinente; quien remitirda con el respectivo informe técnico que lo
sustenta, a la Gerencia de Planificacion Presupuesto y Modernizacion para su
analisis técnico correspondiente, en el marco de su competencia.

6.1.2 Efectuado el analisis respectivo la Gerencia de Planificacion,
Presupuesto y Modernizacion, de encontrarlo conforme, emitira su informe
tecnico y visard el proyecto de documento normativo y lo remitird a la
Gerencia de Asuntos Legales para su revisién y opinién en los aspectos de su
competencia, quien de no mediar observacion alguna, emitira el Informe legal
y la visara en sefal de conformidad y elaborara el proyecto de resolucién
pertinente. Luego, procedera a remitir ambos documentos a la Gerencia
General para continuar con el tramite de aprobacién correspondiente.

2.7.- La Directiva que se propone, pretende regular los procedimientos de notificacion
de los actos administrativos u otros documentos que son emitidos por la Gerencia
General, y por las unidades organicas de EMILIMA S.A., y con la finalidad de evitar
vicios en la notificaciones, logrando la uniformidad de criterios y procedimientos
validos, eficaces y oportunos, de acuerdo a la normatividad vigente.

lll.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

3.1.- La propuesta de Directiva N° 002-2019-EMILIMA-GGIAC "REGIMEN DE
NOTIFICACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS EMITIDOS POR LAS UNIDADES
ORGANICAS 'DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE LIMA —EMILIMA
S.A.", ha sido elaborada en cumplimiento de la Directiva N° 001-2018-EMILIMA-GPPM
“PRDCEDIMJENTDS PARA LA ELABORACION, APROBACION O MODIFICACION
DE DOCUMENTOS NORMATIVOS DE LA EMPRESA MUNICIPAL INMOBILIARIA DE
LIMA S.A. — EMILIMA SA" por lo que se solicita prosequir con el tramite de
.aprobacion correspondiente. "
MUNICIPALIDAD VETROPCLITANA DE LHIA
EMILIMA S.A.
GEREMNCIA GENERAL

Es todo cuanto informo a Usted, para los fines pertinentes.

18 SET. 2019

ite(da Geslion de 1a Indormacion
Alencion gl Cudadann
EMILIMAS A
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