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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 0088-2021-EMUSAP S.A/Ama3

Chachapoyas, miércoles 01 de diciembre 2021

VISTO:

El Proyecto de Directiva N° 010-2021-EMUSAP SA “Lineamientos para Gestion de Tramite Documentario
de EMUSAP SA” elaborado por la Asistente de Administracion de la EPS;

CONSIDERANDO:

.. Que, LAENTIDAD, es una empresa publica de derecho privado, Prestadora de Servicios de Agua Potable
é y Alcantarlllado cuyo ambito de responsablhdad es en el Dlstrlto y Provmma de Chachapoyas con

Que, se hace necesario organizar el sistema de tramite documentario de la EPS para brindar al usuario
y ciudadano en general informacion actual, veraz y de forma oportuna;

.\ Que, las directivas establecen procedimientos fijando pautas para una correcta ejecucion de
disposiciones contenidas en un reglamento o una resolucion. Por tanto, cumplen un rol importante para
77" el desarrollo de objetivos y metas por parte de unidades organicas de una institucion en el ambito

" administrativo;

< L \\\ Que, la Directiva propuesta cumple con lo estatuido en el TUO de la Ley 27444 aprobado por DS 004-

AN 2019 JUS, en el TUO de la Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica aprobado
2 \Z\por DS 021-2019-JUS; y el Estatuto Social de la EPS EMUSAP S.A;

: Que en merito a lo antes expuesto, y considerando ademas que el contenido de la Directiva en mencion

Z" cumple con los objetivos trazados por la EPS EMUSAP S.A., en uso de las atribuciones y facultades

"\ conferidas a esta Gerencia General en el Articulo 40° Numeral 3 del Estatuto de la Empresa, con los
i Vistos de los Gerentes, del Jefe de Desarrollo y Presupuesto y Asesoria Legal;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N° 010-2021-EMUSAP SA “Gestion del Tramite
" Documentario de EMUSAP SA”, en 13 folios, con once items y cuatro Anexos, que forman parte
integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. -DISPONER, que se remita copia de la presente Resolucion y de la Directiva que
como Anexo forma parte integrante de la misma, a las unidades organicas de la EPS EMUSAP SA.
ARTICULO TERCERO. -DISPONER la publicacién de la presente Resolucion y el Anexo en el Portal
institucional: www.emusap.com.pe.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
EMUSAR S.A.

AL

ING. Caermﬁza Iberice

C.c. G TE GENERAL
-Archivo

-REG.N°213088.002

Jr. Piura N° 875 - Chachapoyas / Telefax: 041-479067 / E-mail: emusap@emusap.com.pe / P4gina WEB: www.EMUSAP.COM.PE
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L FINALIDAD
Organizar el sistema de tramite documentario de EMUSAP S.A. y brindar al
usuario y ciudadano en general informacién actual, veraz y de forma
oportuna.

L. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la recepcién, registro,

derivacion y atencién de la documentacion ingresada a EMUSAP S.A. para

su correcto seguimiento; asi como la atencion al usuario que EMUSAP S A.

debe brindar.

La presente Directiva sera de cumplimiento obligatorio para todas las areas

y oficinas de EMUSAP S.A.

BASE NORMATIVA

v' Estatuto Social de la EPS EMUSAP S A.

v" Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el TEXTO UNICO
ORDENADO DE LA LEY N°27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General,

v' Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion Publica,

v Decreto Supremo N°021-2019-JUS que aprueba el TEXTO UNICO
ORDENADO DE LA LEY N°27806, Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica,

v' Decreto Legislativo N°1310 que aprueba medidas adicionales de
simplificacién administrativa,

v Decreto Supremo N°061-2019-PCM que aprueba el Reglamento para la
aplicacion del Andlisis de Calidad Regulatoria de procedimientos
administrativos establecido en el articulo 2 del Decreto Legislativo N°
1310 - Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de
simplificaciéon administrativa,

v" Decreto Supremo N°066-2011-PCM, que aprueba el “Plan de
Desarrollo de la Sociedad de la Informacién en el Pera — La Agenda
Digital Peruana 2.0”,

v' D.S. N°008-2020-SA que declara en Emergencia Sanitaria a nivel
nacional y dicta medidas de prevencién y control del COVID -19.

v" R.M.N°103-2020-PCM que aprueba los lineamientos para la atencién
a la ciudadania y las entidades del Poder Ejecutivo, durante la
vigencia de la declaratoria de Emergencia Sanitaria producida por el
COVID 19 en el marco del D.S. 008-2020-SA.




GLOSARIO DE TERMINOS:

5.1 Administrativo. — Persona natural y/o persona juridica, cualquiera sea su
clasificacion o situacion, que participe en el procedimiento administrativo como
titular de derechos o intereses legitimos, seran estos individuales o colectivos.

5.2 Aplicativo Informético de trdmite documentario. — Software empleado como
herramienta para el registro y seguimiento de documentacién.

5.3 Derecho de peticién. — Derecho constitucionalmente reconocido a todas las
personas para formular solicitudes ante entidades publicas o privadas y a
obtener de ellas respuesta en los términos perentoriamente establecidos.

5.4 Documento. — Todas las expresiones en lenguaje natural o convencional y
cualquier otra expresion gréfica, en imagen, recogidas en cualquier tipo de
soporte material, incluso los soportes informaéticos.

5.5 Estado del trdmite. -Situacion en la que se encuentra el documento o expediente
ingresado a EMUSAP S.A.

5.6 Expediente. — Conjunto de documentos relacionados a un mismo asunto que se
tramitan en cualquiera de las unidades orgénicas y generan una respuesta de
EMUSAP S.A.

5.7 Foliacién. — Accion de numerar en estricto orden cronoldgico cada una de las
paginas (folios) del documento o expediente recibido que contenga informacion,
no debiendo foliarse las hojas en blanco, ni las copias de documentos ya
foliados.

5.8 FUT — Formato Unico de Tramite. — Es el documento donde el ciudadano
registra informacion personal y del trémite que solicita. Es de distribucién
gratuita.

59 Hoja de ruta. — Documentos que consigna la informacién del tramite
administrativo que permite el seguimiento de este hasta su finalizacién.

5.10 Mesa de partes. — Para efectos de la presente directiva, mesa de partes,
comprende el area fisica de recepciéon documental y su registro.

5.11 Mesa de partes virtual. — Canal digital que permite a los administrados
presentar sus documentos digitales, respetando los requisitos generales
establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativo General vigente.

5.12 Correo electrénico o e-mail. — Medio de comunicacién por red de
computadoras entre dos 0 mas personas, a través de una direccion electronica
que lo identifica.



5.13 Los documentos externos. — Son aquellos que proviene desde fuera de
EMUSAP S.A.

5.14 Los documentos internos. - Son aquellos emitidos en EMUSAP S.A.

5.15 Sistema de Tramite Documentario. — Conjunto de normas, procesos y técnicas
que regulan y gestionan la recepcion, registro, derivaciéon y atencion de
documentacién, asi como el control y seguimiento de los documentos
presentados o generados en EMUSAP S.A. y su respectivo archivamiento.

5.16 Responsable de trdmite documentario. — Servidor (a) de EMUSAP SA.
encargado (a) de velar y gestionar por el correcto funcionamiento del sistema
de tramite documentario. Tiene como obligacion recibir, revisar, registrar y
derivar los documentos y/o expedientes ingresados por Mesa de Partes.

5.17 Personal de mesa de partes. - Servidor de apoyo encargado de recibir, revisar
y registrar los documentos y/o expedientes ingresados en EMUSAP S.A. El
responsable de tramite documentario podréa ser el encargado de mesa de
partes, ello dependera de los recursos de los que disponga EMUSAP S.A.

DISPOSICIONES GENERALES

Los documentos o expedientes deben ingresar Unicamente por Mesa de Partes. En
ningun caso se considerara valido el ingreso de documentos o expedientes por parte
de los administrados a través de otras oficinas de EMUSAP S.A. bajo
responsabilidad.

Todas las oficinas, areas o gerencias designaran un responsable de recibir y derivar
la documentacién, el que serd el encargado del correcto cumplimiento de lo
dispuesto en esta directiva. Sin perjuicio de ello, todo servidor esta obligado a
realizar el registro de la informacion de la documentacion recibida hasta la etapa
que le corresponde atender o hasta la atencién final del documento.

La oficina de traémite documentario emitira un reporte informatico de forma semanal
~ de todos los documentos recibidos o cuando sea requerido por la Gerencia general
de EMUSAP S.A. o el Organo de Control Institucional si existiese.

DISPOSICIONES ESPEC{FICAS

7.1 Atencién en Mesa de Partes:
El personal de Mesa de partes orientard al administrado en la presentacion de
sus solicitudes y formularios. No obstante, EMUSAP S.A. podré de acuerdo con
Sus recursos, asignar a un personal que se encargue exclusivamente de brindar
orientacion a los ciudadanos.

EMUSAP S.A contara con paneles informativos donde se consigne informacién
respecto a los tramites mas recurrentes, sin perjuicio de los medios informaticos
(paginas web, redes sociales, etc.) que pueda utilizar para optimizar su atencion.

La atencion al publico se realizara en el siguiente horario:

De8:15amA 12 m,,y, de 2:45 pm a 5:15 pm.
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7.2 Recepcién de documentos

Los administrados que desean ingresar alguna solicitud para el inicio de un
trémite en EMUSAP S.A. deberan hacerlos respetando lo dispuesto en la
presente directiva y deberan emplear el Formulario Unico de Tramite (FUT).

La recepcion implica la verificacion y conformidad del ingreso de los
documentos o expedientes presentados. Se encuentra a cargo del responsable
de Tramite Documentario.

Al momento de recibir los documentos el personal de mesa de partes o
responsable d trdmite documentario verificaré el cumplimiento de los siguientes
requisitos formales: Nombre, domicilio, documento de identidad, correo
electrénico, N° de teléfono fijo o celular, (en los casos que el administrado desee
ser notificado via este medio), lugar y fecha del documento. Asimismo, debera
acompafiar el escrito incluyendo la expresién concreta del pedido (en caso de
tratarse de solicitud), los requisitos anexos requeridos de acuerdo con el trémite
que se haré consiguientemente hasta el resultado final. Articulo 128 y siguientes
del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.

7.2.1. Observaciones a la documentacién presentada

EMUSAP S.A. recibe, sin excepcion alguna y con las consideraciones antes
mencionadas y las previstas por ley, todo documento externo presentado en
trdmite documentario.

Sin embargo, tal como lo estipula el articulo 136 del TUO de la Ley N°27444
Ley del Procedimiento Administrativo General, en un solo acto y por unica vez,
al momento de su presentacion, el personal podré realizar las observaciones por
incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvados de oficio, invitando al
administrado a subsanarlas dentro de un plazo méximo de dos dias hébiles.
Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacién, EMUSAP S.A. considera
como no presentada esta solicitud.

La observacion debe anotarse bajo firma del receptor en la solicitud y en la copia
que conservara el administrado, con las alegaciones respectivas si las hubiere,
indicando que, si asi no lo hiciera, se tendra por no presentada su peticion.
Mientras esté pendiente la subsanacion, son aplicables las reglas establecidas en
el inciso 136.3.1 del articulo 136 del TUO de la Ley N°27444.



7.2.2 Foliacién

Es obligatorio que los administrados presenten los documentos foliados
incluyendo los anexos.

La foliacion se efectuaréd en numeros arabigos, y se iniciara con el primer escrito
que presente el interesado, con el documento que genere el funcionario o
cuando la gestion se inicie por otra institucién, de atras hacia delante.

El personal de la Mesa de Partes debera asegurarse de recibir el documento
debidamente foliado.

La foliacién de los documentos es obligatoria, se realiza de adelante hacia el
final, siendo la foliacién en forma correlativa, segun se vayan integrando, se
efectuard sobre la parte superior derecha de cada hoja con numeros
correlativos. No se foliaran las hojas totalmente en blanco, que no contengan
informacion, asi como el reverso de las hojas foliadas. Se debe foliar de manera
legible y sin enmendaduras sobre un espacio blanco, y sin alterar membretes,
sellos, textos o numeraciones originales.

En el caso de los expedientes, los documentos que se irdn sumando a raiz de su
tramite seran insertados al final del expediente, siguiendo la foliacion en forma
correlativa.

7.3 Registro de documentos o expedientes

El registro de documentos o expedientes consiste en consignar la informacién
pertinente de la documentacién a través de un soporte informético o aplicativo
informaético de tramite de uso obligatorio existente, denominado “SISTEMA DE
TRAMITE DOCUMENTARIO”

El responsable de mesa de partes debera registrar lo siguiente:

Numero de expediente,

Fecha de registro,

Datos (nombre/razoén social; DNI/RUC)

Sumilla de documento o asunto,

Folios,

Fecha de derivacion

Area a la que derive el documento,

Estado del documento,

Tipo de documento (de acuerdo con lo sefialado en el punto 7.4 de la
presente Directiva).
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La base de datos que contiene el registro de documentos de tramite
documentario debera ser permanentemente actualizado bajo responsabilidad.

Adicionalmente cada area de EMUSAP S.A. debera actualizar la informacién
registrada en el soporte informético.

7.4 Clasificacién

Efectuado el registro de documento, se procede a su clasificacién, determinando
la oficina, area o direccion a la que debe ser remitido el documento/expediente.

Al momento de realizar la clasificacion, el encargo de mesa de partes debera

tener en cuenta si se trata de:

a) Documento informativo. — Esta relacionado a toda la documentacion que
tenga como unico fin el de dar a conocer una informaciéon y no implique el
inicio de algun trémite por parte de los servidores de EMUSAP S.A.

b) Solicitud. — Pedido que realiza el administrado a EMUSAP S.A., implica que
EMUSAP S.A. emita algun tipo de respuesta.

Asimismo, se debera tener especial atencién cuando se trate de los
procedimientos indicados a continuacion, con el fin de derivar el documento a
la brevedad posible:

c) Recursos impugnativos.

d) Procedimientos con silencio administrativo positivo.

e) Solicitud de acceso a la informacién publica. — Aquel pedido para acceder
a aquella informacién que ha sido creada, obtenida, que posee o que se
encuentre bajo el control de EMUSAP S.A. la norma establece un plazo de
7 dias habiles para su contestacion.

f) Queja por defecto de tramitacién. — Es toda manifestacion de
disconformidad efectuada por el usuario, sobre defectos de tramitacion de

% 2
__________ o

orsandnabid A ) sus peticiones presentadas, las cuales se debe dar respuesta en el plazo de

&l “onoviIs—E]] o il , .
o 2] 03 dias siguientes, previo traslado al quejado, a fin de que pueda presentar

el informe que estime conveniente al dia siguiente de solicitad. Se encuentra
regulado se encuentran reguladas en el articulo 169° del TUO de la Ley
27444,

Derivacién

La derivacién de la documentacion deberd realizarse el mismo dia de su
recepcion y registro.

El responsable de Tramite Documentario derivara fisicamente al 4rea u oficina
correspondiente, el expediente ingresado y registrado, para su atencion en el dia
de recibido el documento, de acuerdo con lo establecido en el Art. 142 y
siguientes del TUO de la Ley N°27444.

Los documentos deberéan ser distribuidos con el proveido de Gerencia General
y descargado en la hoja de ruta de envio general. El cual deberd ser colocada en
la parte delantera de cada expediente. Las Areas de EMUSAP S.A., deberan



obligatoriamente, registrar en la hoja de ruta, el tipo de documento, el numero
de documento, fecha y oficina a la que se derivo, a fin de hacer un control y
seguimiento actualizado.

Todos los responsables de recepcion y derivacion designados de cada érea
deberéan reportar al responsable de tramite documentario, todos los documentos
o expedientes derivados, atendidos o entregados directamente a los
administrados en el dia, bajo responsabilidad.

El responsable de trémite documentario deberd actualizar el registro con esta
informacion al finalizar el dia.

7.6 Notificacion

EMUSAP S.A. estd obligada a notificar de oficio al administrado y de acuerdo
con lo establecido en el articulo 18 del TUO de la Ley 27444.

EMUSAP S.A. deberd tomar las medidas correspondientes para avisar a los
administrados de la emision de notificaciones derivadas de los tramites
realizados. Los medios para emplearse podran ser: correos electréonicos,
llamada telefénica, difusién radial, publicacion en la pdgina web y en paneles,
Etc. todo ello, con el objetivo de cumplir con la notificaciéon de los actos de
forma oportuna.

EMUSAP S.A. queda dispensada de notificar si el administrado tomara
conocimiento del acto respectivo mediante su acceso directo y esponténeo al
expediente, recabando una copia, dejando una constancia de esta situaciéon en
el expediente.

VIII. Responsabilidad:

8.1 El responsable de Tramite Documentario estd encargado de la operatividad y
actualizacion del soporte o aplicativo empleado en el tramite denominado “SISTEMA
TRAMITE DOCUMENTARIO” asi como velar por su uso correcto y
funcionamiento.

8.2 Los encargados de la recepcion y derivacion documental en cada una de las
areas de EMUSAP S.A., asi como los encargados de las etapas del tramite,
seran responsables de mantener actualizado el soporte o aplicativo informético con
informacioén actual veraz.

8.3 Es responsabilidad del personal que se encuentra en mesa de partes brindar
informacién a los administrados respecto del estado del tramite de los documentos o
expedientes presentados.

8.4 El no cumplimiento de la presente Directiva significara la aplicacién de las
sanciones establecidas en la legislacion vigente, dependiendo del Régimen laboral al que
pertenezca el servidor y al tipo y gravedad de la falta con copia al legajo personal. En
el caso de personal contratado, se aplicaré las sanciones y penalidades establecidas en
el contrato.
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IX.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL

9.1 Horario de atencién de la Mesa de Partes Virtual

9.1.1 El administrado podré presentar su documento en la mesa de partes
virtual — emusap@emusap.com.pe sin restriccion de horario, las
veinticuatro horas del dia.

9.1.2 Larecepcion se efectuard de acuerdo con el horario de mesa de partes
presencial; esto es, de lunes a viernes de 8:15 am a 12 m. y de 2:45 pm
a 5:15 pm. Pasado este horario el documento podré ser presentado,
pero se daré por recibido a partir del dia habil siguiente.

9.1.3 Los documentos presentados los sdbados, domingos y feriados o
cualquier otro dia habil, se consideran presentados el primer dia habil
siguiente.

9.14 El computo de los plazos para la atencién de los documentos
presentados se efectuard desde el dia hébil siguiente de la fecha y hora
de recepcion del documento, el cual figurara en el cargo de recepcion.

9.1.5 El administrado es responsable del cumplimiento de los plazos
establecidos para la presentacién de sus documentos, para lo cual se
tomard las previsiones del caso.

Caracteristicas de los documentos presentados en la Mesa de Partes Virtual.

9.2.1 Los documentos presentados por los administrados en la Mesa de
Partes Virtual deberédn cumplir los requisitos exigidos por el T.U.O. de la
Ley 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

9.2.2 En caso el Administrado sea persona natural los tramites a realizar en la
Mesa de Partes Virtual seran a titulo personal. En caso el Administrado
sea persona juridica, los trdmites a efectuar en la Mesa de Partes Virtual
seran realizados por su representante.

9.2.3  El administrado deberd presentar su documento en archivo unico en
formato PDF, el cual no deberé pesar mas de 8 megabytes (\MB) en caso
exceda dicha capacidad, deberd enviar la documentacion (PDF) a través
de un enlace virtual que deberé consignar en su correo electrénico.

Recepcitn y registro de documentos en la Mesa de Partes Virtual.

9.3.1 Eladministrado enviard su documento a la siguiente direccién de correo

electrénico:  emusap@emusap.com.pe y adjuntard debidamente
completado el Formato de Autorizacion de Notificacion Electrénica

(Ver Anexo 01)

9.3.2 El correo electrénico enviado por el administrado deberd contener
informacion que permita identificarlo: Numero de DNI o RUC, nombre
y apellidos o razén social y direccién completa.
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9.3.3 El personal responsable de la Mesa de Partes Virtual revisara la
informacion proporcionada por el administrado. De encontrar alguna
observacion, se comunicara al administrado a la direccién del correo
electrénico desde el cual envid el documento.

934 El administrado deberd subsanar la observacion realizada por el
personal responsable de la Mesa de Partes Virtual, caso contrario, éste
ultimo le comunicard, por la misma via, que su documento no ha sido
registrado en el sistema de gestion documental usado en la entidad.

9.3.5 Cuando la informacién que haya enviado el administrado se encuentre
conforme y cumpla con los requisitos por el T.U.O. de la Ley 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General, el personal responsable de la
Mesa de Partes Virtual realizar el registro del documento en el sistema
de gestion documental usado en la entidad, anexando el correo
electrénico enviado por el administrado.

9.3.6  Una vez completado el registro, el responsable de la Mesa de Partes
Virtual comunicara al administrado via correo electrénico el numero de
expediente generado.

Derivacién del documento a los 6rganos y unidades organicas de EMUSAP S.A.

9.4.1 Luego de realizado el registro y habiéndose comunicado al administrado
el numero de expediente generado, el personal responsable de la Mesa
de Partes Virtual derivara el documento al Organo o Unidad orgénica
correspondiente para su atencién a través del sistema de gestidon
documental.

G
o1 OTIOHNVSS
3d 343y

9.42 El Organo o Unidad organica de EMUSAP S.A. brindara atencion al
documento presentado por el administrado mediante el documento de
respuesta que deberd enviar a la direccion de correo electrénico desde
el cual se presentd a la Mesa de Partes Virtual, debiendo el administrado
dentro del plazo de dos (02) dias habiles manifestar su acuse de recibo.

RESPONSABILIDADES DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL

10.1  La Asistente Administrativo como responsable de la Mesa de PARTES Virtual
revisara diariamente la direcciéon de COITeO electrénico
emusap@emusap.com.pe registrando y derivando, en el dia, todos los
documentos recibidos.

10.2  El Técnico en Soporte Informatico brindaré soporte técnico a efectos de que la
direcciéon de correo electrénico emusap@emusap.com.pe y el sistema de
gestion documental se encuentren operativos.

10.3  La Gerencia General, supervisara el corre3cto desempefio de los lineamientos
establecidos.

104  Todo el personal de los Organos y Unidades Organicas de EMUSAP .S.A son
responsables del fiel cumplimiento de la presente Directiva, en el marco de sus
responsabilidades.
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10.5 El administrado garantiza la autenticidad e integridad de los documentos
presentados por la Mesa de Partes Virtual; asi como, el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en los presentes lineamientos.

XL DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: La presente disposiciéon entrard en vigencia al dia siguiente de emitida la
Resolucion que la aprueba.

.\“\\\
“\SEGUNDA: Lo dispuesto en la presente Directiva serd aplicado Unicamente para los
documentos que se ingresen desde su entrada en vigencia. Los documentos ingresados con

fecha anterior podran adecuarse a la misma.

TERCERA: El cémputo de los plazos se efectia a partir del mismo dia de recibida la
, documentacién por Mesa de Partes, de conformidad con lo establecido en la Ley del
%\ Procedimiento Administrativo General. Art.143, numeral 1 del TUO de la LEY 27444.

CUARTA: Para los casos de renuncia, retiro, rotacién o desplazamiento del servidor o

funcionario, es necesario contar con el reporte situacional de los expedientes a su cargo,

brindado por el responsable de tramite documentario. Este reporte forma parte de la entrega
de cargos que debe realizarse.

4 |QUINTA: Para el éptimo cumplimiento de esta directiva se asignara al responsable de
/tramite documentario, recursos informaticos consistentes en una computadora, impresora
# scanner, minimamente.

SEXTA: Se designa como responsable del Sistema de Tramite Documentario de
. EMUSAP S.A. a Delicia Mercedes Gémez Servan — Asistente Administrativo.

ANEXO: FORMULARIO UNICO DE TRAMITE
ANEXO 2: HOJA DE RUTA
ANEXO 3: FICHA DE REGISTRO DE INGRESO Y ATENCION DE EXPEDIENTES.
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ANEXO 01

FORMATO DE AUTORIZACION DE NOTIFICACION ELECTRONICA

Y 0, ettt e et e e et et e e e e e e eee e ee e eee e eee e, ID@NTIfic@dO(@) con  DNI/Pasaporte/Camé de
Extranjerla N e ey representante legal de
— LCONRUCN® ... iie e e e e oenen, CON dOMicilio

. Ldistrito... ... PIOVINC. .

reglon veee...., declaro ante Ia Empresa Prestadora
-/ Municipal de Serv:cxo de Agua Potable y Alcantarillado de Amazonas Sociedad Anénima - EMUSAP . A, lo
siguiente:

Que, me someto voluntariamente a las siguientes reglas de la notificacion electrénica de documentacion
respecto a cualquier tramite que haya iniciado o se inicie ante EMUSAP S.A:

1.1. Autorizo y senalo expresamente que la direccién de correo electronico a ser empleada por EMUSAP
S.A., para la notificacion electrénica de documentacién a la que se refiere la presente declaracion
jurada es la siguiente: emusap@emusap.com.pe

1.2. Autorizo expresamente a EMUSAP S.A a notificar los documentos que se emitan empleando la
notificacién electrénica de documentacion, conforme a lo establecido en el numeral 20.4 del articulo
20 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N°004-20019-JUS (en adelante, el TUO de la LPAG).

1.3. Comprendo y acepto expresamente que EMUSAP S.A. puede emplear mecanismos tecnolégicos
(plataformas tecnolégicas, sistemas informaticos o analogos) que generen automaticamente una
confirmacion de recepcién, que garantice que la notificacién ha sido efectuada.

1.4. Comprendo y acepto expresamente que los plazos derivados de aquellos documentos notificados
mediante el mecanismo de notificacion electrénica de documentacioén se contaran a partir del dia en
que consten haber sido recibidos conforme a lo sefialado en c).

1.5. Acepto expresamente que comunicaré a EMUSAP S.A, en caso realice un cambio de correo

electrénico sefialado en a) o del domicilio fisico sefalado en el presente documento, dentro de los

cinco (05) dias calendario de haberlo realizado. En caso no comunique dicho cambio en el plazo
senalado en el presente parrafo, cualquier documento enviado por EMUSAP S.A., se entendera

A . notificado en el correo electrénico y/o domicilio fisico autorizados anteriormente.

1.6. Toda la informacién presentada, incluyendo los documentos y declaraciones de cualquier tipo,
responden a la verdad de los hechos que estos afirman y son fidedignos en su contenido y forma,
sujetandose a lo previsto en el articulo 51 del TUO de la LPAG.

~—2- /2. Que, me comprometo a utilizar la Mesa de Partes Virtual de EMUSAP S.A. para la presentacion de
i documentos cumpliendo los lineamientos establecidos por la entidad para tal fin.

Chachapoyas, lunes 08 de junio 2020.

Firma del representante legal o del propio administrado
Nombres y Apellidos:
Numero de DNI/Pasaporte/Carné de Extranjeria




AREA DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
DE EMUSAP S.A.

FORMULARIO UNICO DE TRAMITES
F.U.T.

I. RESUMEN DE SU PEDIDO

Tramite a realizar Cédigo del Tramite

(Insertar el cédigo de tramite que se muestra en el reverso del FUT)

Il. DEPENDENCIA A QUIEN SE DIRIGE:

lll. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombres y Apellidos:

Domicilio: (Av, Jr, Calle, Pasaje) (N°/Mz/L1I) (Urbanizacion)
Distrito: Provincia:

N° Documento de Identidad: N° de contacto: (teléfono fijo y/o cangear)

Coédigo Modular: Correo Electrénico: (en caso de ser notificado en esta via)

DECLARO que los datos presentados en el presente formulario los realizo con caracter de
DECLARACION JURADA

IV. DETALLE DEL PEDIDO (De ser el caso)

V. DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN

Documentos N° Folios

i

LUGAR Y FECHA FIRMA DEL USUARIO

IPara consultas sobre su tramite, llame al teléfono: (Colocar el o los teléfonos de la UGEL)

SOLICITO (DESCRIPCION DE LA SOLICITUD PARA EL CARGO)




o
I
é

EXPEDIENTE

DOCUMENTO

ANEXO 2

HOJA DE RUTA

URGENTE

MUY URGENTE

DIA

MES

ANO

AREA / DESTINATARIO

FECHA

ACCIONES

REMITENTE

ACCIONES:
01. TRAMITAR

02. OPINION

03. ELABORAR INFORME

04. CONOCIMIENTO Y ACCIONES

AREA

08. HACER SEGUIMIENTO




REGISTRO DE INGRESO Y ATENCION DE EXPEDIENTES

Datos del tramitante

L Area a la que se Fecha de entrega al
N° de Documento . Fecha de Derivacion . . )
N° Fecha Apellidos y nombres/Razén Social DNI/RUC Asunto Folios deriva el Estado tramitante Observaciones

expediente Informativo/solicitud
documento

Derivados a otra

-

area

Documento informativo | reporte de inasistencias
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