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RESOLUCION DE ALCALDIA
N° 07+ -2012-A/IMDT

Torata, 20 FEB, 2012

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

MOQUEGUA

VISTO:

El Informe N° 068-2012-PMBV-GPP/GM/MDT emitido por la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, que contiene el Informe N 031-2012-
PCNTI-R-PP-JV-GPP/MDT proveniente de la oficina de Planeamiento donde se eleva

ﬁ;}; el Proyecto de Directiva "“Normas y Procedimientos para las Comunicaciones Oficiales

{ escritas en el Municipalidad Distrital de Torata® para su respectiva aprobacién

CONSIDERANDO:

en concordancia con los alr;rigqtb's"ry"" del Titulo Preliminar y articulo 43 de la Ley N°
unicipalidades”, se establece que|los Gobiernos Locales

'04?\ Que, conforme-a ;oprewstopor la Constitucion Politica del Peru,
)
LT

74

"/ gozan de autonomia |politica, econémica y administrativa en los asuntos de su

FATN
T-Lw”

competencia La autonomia que la_Constitucion Politica-del Pery establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativo y de
administracion, con sujecion al ordenamientojdfidica” |

Que, mediante| Degrgto Suprémo N° 091-2002-PCM, el Gobierno
Central dicté una serie de dispo’g.'iiﬁﬁ& refefidas a las caracteristicas que debe
consignar toda documentacion ofigfal que emitan |as entidades que integran el Poder
Ejecutivo, asimismo, las relacionadas con la estandarizacion del uso de logos, signos
distintivos y simbolos  oficiales, én' el marco, del proceso de Modernizacion de la
Gestion del Estado ' - Wt/

| | / AL

Que, el objeto de la presente. Dlrectiv‘p es establecer las Normas
y Procedimientos para el uso, elaboracién, présentacion y remision de comunicaciones
escritas a través de dogumenitos eficiales que se ‘generen en el interior de la
Municipalidad Distrital de Torata; mﬂorqﬁ@pﬂg&ibeya efecto de que el flujo de
documentos sea el adecuado.. ase /

Que, es necesano-contar con una Directiva la cual permita

»,
(;“, cheu % uniformizar criterios para la-elaboracion de documentos-de gestién y evitar de esta
PRE N1Q v -

S ! manera la diversidad de gﬂtenosenta elaboracion-y emision de los mismos

-

De conformidad ¢6n 10 establecido en fa Ley N° 27444, Ley del

.7 Procedimiento Administrativo Géneral, Ley N° 27858, Ley de Modernizacion de la

Gestion del Estado; Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Decreto Supremo N° 091-2002-PCM, Normas referidas a las caracteristicas
que debe contar la documentacion oficial, asi como estandarizar el uso de logos,
signos distintivos y simbolos oficiales del Estado; en uso de las atribuciones conferidas

por la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades, y visaciones correspondientes,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 005-
2012/MDT denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LAS
COMUNICACIONES OFICIALES ESCRITAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE TORATA", la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion
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RESOLUCION DE ALCALDIA
N® 04 -2012-A/MDT

Torata, 20 FEB. e

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a las diferentes
Gerencias que conforman la estructura Organica de la Municipalidad Distrital de
Torata, el cumplimiento y ejecucion de la presente Resolucion.

\

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMUNICACIONES
OFICIALES ESCRITAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
TORATA”

Cadigo: N 007 -2012- PRCT-GPP GM/MDT I Aprobada por:

GERENCIA MUNICIPAL

Municipaluled

Elaborada por: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Distritul de Torata | A reqs UNIDADES ORGANICAS DF LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

P » involucradas: TORATA

Fecha de (e Total
Aprobacita Folios | 10 Anexos 14 Pigs.

24

Aprobada

Sustituye Ninguna
) por

@) , Lstablecer las normas y procedimientos para ¢l uso. elaboracion. presentacion y remision de
? | comunicaciones escritas a través de documentos oficiales que se gencran cn el intenior y exterior

)d; l« Municipalidad Distrital de Torata; uniformizando criterios a efecto de que ¢l Nujo de
" documento sea ¢l adecuado

II. FINALIDAD:

e Contar con un documento guia que evite la diversidad de criterios en la elaboracion y emision
de los documentos externos ¢ intemos

e Normar cl procedimiento en el intercambio de informacion mediante las comunicaciones
oficiales escritas entre las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Torata.

ABASE LEGAL:

»  Lev N® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

»  Ley N 27444, |.ey del Procedimiento Administrativo General

» Ley N°27806l.ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

e o Ley N°27658. Ley de Modernizacion de la Gestion del Fstado

)r Ordenanzzn Municipal N° 004-2011-MDT. que aprucba la Estructura Organica. ¢l

\ -/ Reglamento de Organizacion y Funciones y Cuadro de Asignacion de Personal  de la

it o Municipalidad Distrital de Torata.

» Decreto Suprema N7 91-2002-PCM, Normas referidas a las caracteristicas que debe contar
la documentacion oficial. asi como estandarizar el uso de logos. signos distintivos y
simbolos oficiales del stado.

~ Resolucion de Alcaldia N 0581-2010-A/MDT. que aprueba ¢l Manual de Organizacion y

. Funciones de la Municipalidad Distrital de Torata

IV. ALCANCE:

la presente Directiva ¢s de cumplimiento obligatorio para todas las unidades orginicas y
dependencias de la Municipalidad Distrital de Torata que elaboran. presentan y remiten
comunicaciones escritas a través de documentos oficiales
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V. DISPOSICIONES GENERALES:
6.1. DEFINICION DE TERMINOS:

a) Comunicacion: Es el proceso de intercambio verbal, escrilo o visual para transmitir
¥ conocer informaciones, pensamientos, aspiraciones. ete.

b) Comunicacién formal: Es la que lleva un contenido requerido u ordenado por la
institucion, a través de los canales sefialados por ¢sta.

¢) Comunicacion interna: Es la que s¢ cursa al interior de la institucion.

d) Comunicacion_externa: Es la que se cursa entre dependencias localizadas dentro v
fuera
del edificio municipal 0 con otras instituciones.

e) Correo electronico institucional: Es una herramienta electronica de comunicacion oficial
¢
intercambio de¢ informacion entre personas, no es una herramienta de difusion
indiscriminada de informacion, con la excepeion de las listas de interes establecidas por las
entidades para fines institucionales.

f) Correspondencia: Fs el conjunto de documentos escritos que, sc reciben, despachan o
archivan y que sirven para transmitir y/o perpetuar el conocimiento de hechos o ideas.

g) Informacién: Es todo dato o fendémeno que proporciona un nuevo conocimiento o
incrementu el actual, sobre la realidad social en que opera una entidad.

h) Nomenclatura: Es ¢l codigo formado por un conjunto de numeros vy letras que
identifican el orden. ¢l nivel y el afio de emision de un documento.

CLASIFICACION DE LA UMENTACION EN LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE TORATA

6.2.1. Documentacion comun: Es aquella que puede ser conocida por quienes la tramitan,
sin que su divulpacion ocasione riesgo alguno para la seguridad del Sistema.

6.2.2. Documentacion clasificada: Son comunicaciones cuya difusion de su contenido
es restringido a personas autorizadas yv/o facultadas, asignindose los siguientes
grados de
seguridad:

@) Reservado v confidencial: De acuerdo a lo establecido en el articulo 15 de la Tey N°
27927 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

b) Reservado: Referido a los documentos que se elaboran con discrecion y
que se difunden solo entre personal autorizado.

c) Confidencial: [as comunicaciones que son conocidas solamente por sus
destinatarios y las personas autorizadas.

6.3. COMUNICACIONES OFICIALES ESCRITAS A USARSE EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
En la Municipalidad Distrital de Torata se establece el uso de los siguientes documentos
de cardcter oficial, como comunicaciones escritus:

Ordenanzas Municipales
Acuerdos Municipales
Decretos de Alcaldia
Resoluciones:

* Resoluciones de Alcaldia
* Resoluciones Gerenciales
Convenios

Adendas

Oficios simples
Memorandos simples

VVVY

VVVYVY
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6.4

Memorandos circulares

Acias

Inlormes

Proveidos

Cartas

Correos electronicos institucionales

VYVYVvyY

DESCRIPCION Y USO DE LOS DOCUMENTOS DE CARACTER OFICIAL

a) Ordenanzas Municipales: Son normas de cardcter gencral de mayor jerarquia en la
estructura normativa municipal, por medio de las cuales se aprueba la organizacion
interna, la regulacion, administracion y supervision de los servicios publicos v las
materias en las que la Municipalidad tiene competencia normativa. Mediante
Ordenanzas Municipales se crean, modifican, suprimen o exoneran, los arbitrios,
tasas, licencias, derechos y contribuciones, dentro de los limites establecidos por Ley.
(Anexo 02)

b) Acuerdos Municipales: Son decisiones, que toma el concejo, releridas a asuntos
especificos de interés publico, vecinal o institucional, que cxpresan la voluntad del
Organo de gobicrno para practicar un determinado acto o sujetarse a una conducta o
norma institucional. (Anexo 03)

¢) Resoluciones de Alcaldia: Son aguellas que aprucban v resuclven los asuntos de
caracter administrativo. (Anexo (04)

Una Resolucion consta de las siguientes partes:

» Parte expositiva.- Constituida por el “visto”, que describe el documento que da
lugar a la expedicion de la resolucion (solicitud. orden superior, informe.
Memorando, etc. ), cuando no exista sera omitido,

» Parte considerativa.-Constituida por el andlisis de los hechos o sustento.

» Parte resolutiva.-Constituyve la decision adoptada frente a las soluciones de
asuntos administrativos, después de analizar la parte considerativa,

d) Decretos _de  Alcaldia: Son aquellos documentos que establecen normas
reglamentarias v de aplicacion de las Ordenanzas, sancionun los procedimientos
necesarios para la correcta y eficiente administracion municipal y resuelven o regulan
asuntos de orden general y de interés para el vecindario, que no sean de competencia del

Concejo Municipal. (Anexo 05)

¢) Convenios: Ls un documento suscrito entre dos instituciones en el que manifiestan la
voluntad v compromiso de desarrollar en forma planificada actividades de interés
comun, sin fines de lucro. Expresa la confianza y buena voluntad entre las partes
comprometidas para desarrollar actividades e cooperacion mutua. Pueden ser:

» Convenio marco.- Propone objetivos generales v deja abierta la posibilidad de
desarrollar actividades de cooperacion en diversas areas entre las instituciones
cooperantes,

» Convenio especifico.- liene como objetive desarrollar programas v provectos
puntuales.

f) Adenda: Texto adicional. Esta expresion se utiliza en materia contractual o de
convenio, mediante la cual, las partes sin necesidad de suscribir un nuevo instrumento,
utilizan la adenda para modificar los términos de sus obligaciones,

g) Oficio Simple: Documento que se emplea para comunicar disposiciones, consultar,
responder, remitir documentos u objetos, realizar gestiones. coordinar accioncs.
transcribir documentos y para proporcionar cualquier otra informacion de la
Municipalidad Distrital de Torata a otras entidades. Sc recomienda referirse a un solo
asunto a fin de facilitar la tramitacion y archivo.
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h) Memorando Simple: Fs un documento breve que se formula y emplea para impartir
drdenes, tramitar gestiones especificas y/ o comunicar asuntos de scrvicio interno
generalmente versa sobre un punto o tema. Este documento se utiliza ante una
autoridad de igual o inferior jerarquia.

i) Memorando Circular: Se¢ utiliza con los mismos fines del memorando, para
comunicar en forma simultanca a varios destinatarios.

i) Acta: Es un documento que contiene el testimonio de las acciones mas importantes
que han acontecido en la realizacion formal de determinados actos administrativos. Cs un
documento probatorio de hechos que han sucedido en la realidad v que sirven de basc
0 sustento para nuevas acciones, como puede ser para la cxpedicion de
resoluciones, envio de circulares, oficios, etc.

k) Informe: Es una comunicacion escrita, por el cual se hace conocer ¢l avance o la
culminacion de acciones encomendadas o la ocurrencia de hechos considerados de
interés. La autoridad que solicite la presentacion de un informe deberd precisar con
claridad el asunto sobre el cual requiere informacion: y  debera referirse necesaria v
exclusivamente & ese asunto.

El informe tiene caracter de declaracton jurada, quicre decir que la persona que lo
suscribe debe informar la verdad, de lo contrario, podra ser sancionado administrativa y
penalmente.

Relaciona al subordinado con su superior y al jefe de una dependencia con otro de su
mismo nivel.

En su estructura deben considerarse las siguientes partes:

~ Antecedentes.- Que ofrece una breve historia de como se suscitan los actos o
hechos que se estudian.

»  Objetivo.- Es la Ginalidad del informe.

#  Anilisis.- Que examina minuciosamente los hechos, en base a los antecedentes.
argumentos a favor y en contra, pruebas, cargos y descargos que se presentan v
disposiciones legales, con el fin de llegar a conclusiones fundamentales

> Conclusiones.- Que contiene la deduccion logica o el resultado del andlisis que se

realiza, en relacion directa con los hechos vy las ideas expuestas. Viene a ser

también el resumen o recapitulacion de las ideas desarrolladas en el informe.

Sugerencias y/o recomendaciones.- Que sugiere las posibles soluciones o medidas

a adoptar con relacion al asunto tratado en el informe. La autoridad es libre de

tomarlas en cuenta o no al momento de lomar sus decisiones.

» Anexos: Informacion adicional que se une con dependencia de €l

‘I

) Carta: Cscrito, generalmente cerrado, que se envid a otra persona para comunicarle
algo.

m) Correo electrénico: Medio electronico de inmtercambio  de informacion ¥
comunicacion,

6.5. DEL LOGOTIPO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

6.5.1. Se utilizara en aquellos documentos oficiales dirigidos a las diferentes dependencias ¢
msttuciones.

6.5.2, Para las comunicaciones externas como oficios, cartas, v otros; deben llevar el escudo de
l'orata en la parte superior izquierda.

6.5.3. En la partc inferior de los documentos debe consignarse la direccion de la
Municipalidad Distrital de Torata, correo electronico, teléfono.

GERENCIA DE PLANEAMIENTQ Y PRESUPUESTO Figina
Planeamiento, Racionalizaciony Cooperacion Técnica 1de



6.6. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

6.6.1. Membrete: I's ¢l sello oficial de la Municipalidad Distrital de lorata que deberd estar
ubicado en la parte superior derecha del documento. El membrete constard del Escudo de
la  Municipalidad Distrital d¢ lorata. una linca debajo  de  la  frase
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA letra: Times New Romian en negrita,
tamaio 14, Para comunicaciones oficiales externas se usard ademas ¢l Escudo Pervano
el que estara ubicado en la parte superior izquierda alineado horizontalmente con ¢l sello
de la Municipalidad Distrital de Torata.

6.6.2. Encabezamiento: I'n los oficios, olicios multiples e informes se colocard la nominacion
del ano calendario autorizado por Ley en la parte superior eéntrica. eotre comillas y en
negrita, en letra Times New Roman. Mayusculas, tamafo 10. Por cjemplo. para ¢l
presente ano sera de la manera siguiente:

" “Afio de la Integracion Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”

kn los oficios. se colocard el lugar y fecha en ¢l margen derecho. indicando el lugar
donde s¢ ubica la dependencia. luego el dia (sc antepone un cero si consta de un
digito). mes y ano con letra Times New Roman tamaio 11, despucs del nombre del
ano calendario. Un cjemplo para el presente aio seri:

Torata, 06 de Febrero de 2012

6.6.3. Titulo 0 denominacion de los documentos: Para nominar ¢l documento a claborarse,
debera seguirse el siguiente orden.

a) Titulo o denominacion de los documentos: Individualiza la comunicacion ¢
identifica a la dependencia que emite el documento, Va alineado a la izquierda, Se¢
identificara siguiendo ¢l siguiente orden:
~ lipo y/o nivel del dispositivo o documento: Fn letras mayisculas. indicar s1 ¢s
Ordenanza, Oficio. Memorando, etc,

~  Namero: Es ¢l namero correlativo que corresponde al tipo de documento que se
esta elaborando, este nimero es Gnico. no debiendo generarse por ningun
motivo mas de un documento con ¢l mismo nimero, ni siquicra utilizando
literales. Se¢ antepondrin dos (2) ceros si consta de un solo digito v un (1) cero si
consta de dos digitos

» Afo en el que se expide el documento: Debe ser de cuatro (4) digitos.
separado por un guidn del elemento anterior.

~ Denominacion de la dependencia: De acuerdo a las siglas establecidas en ¢l
Anexo N° 01, Van separadas por un guion del clemento anterior

~ Siglas distintivas de la Municipalidad Distrital de Torata: MDT. Van
separadas del separadas del elemento anterior por una linea oblicua (/).

1n ejemplo sera:
| INFORME N® 001-2011-GM/MDT

b) Destinatario: Comprende la identificacion de la persona anteponiéndole el grado o
titulo obtenido, Ademas se especifica debajo del nombre la Entidad o dependencia a
quien se destina el documento.

¢) Asunto: Sintetiza ¢l contenido y/u objeto del documento. En ningdn caso debera
colocarse la frase el que se indica™

d) Referencia: Nominacion (es) del (Jos) documento(s) que estain) relacionados con el
asunto del documento, su uso es opcional, dependiendo de la existencia de
antecedentes que deben ser usados como referencia.
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De ser mas de una, debera listarse en orden de ocurrencia usando literales o
numerales ¢n orden cronologico, para posteriormente ser llamados en el cuerpo del
docummento

Cuando los documentos mencionados en la referencia no obren en los
antecedentes, necesariamente deberan adjuntarse fotocopia de los mismos. salvo
cuando se trate de dispositivos legales o documentos de gestion. Las lotocopias
deben ser legibles y completas, caso contrario sera argumento para la no recepcion.

En los oficios, un ejemplo serd:

Presidente de laJunta Vecinal.......ocoovvviiiiiiiiniiniiinnnn,
AV. LOS Damastos. .. .cvvivrrersvoninssarssisrenss

CIUDAD.-
ASUNTO : Devolucion de expediente
REFERENCIA o Exp. 42394.INC.MOQ.

En los memorandos e informes, después del titulo debe considerarse:

; cmmeclx!:sd,;é};'{s}}é}{éie"ﬁé&i&}};é yObras
ASUNTO - Remitir Evaluacion POI-201 1 T Semestre
REFERENCIA - Informe N® 0205-2011-GPP-GM-MDT
FECHA : Torata, 01 de febrero de 2012

contenga un solo asunto o asuntos relacionados entre si. En ¢l cuerpo de los memorando
¢ Informes se deberd transmitir la finalidad del documento. de acuerdo a la estructura
correspondiente del tipo de documento. Los criterios que deben tener en cuenta al
momento de redactar:

Orden
Precision
Claridad
Conciso
Sintesis
Cortesia
Puleritud

VYVVVVY

Al final del cuerpo del documento (Oficio) se consigna la despedida. En los Oficios,
un c¢jemplo serd:

Agradezco anticipadamente su atencion y hago propicia la ocasion para manifestarle
los sentimientos de mi especial consideracion y estima personal.

Alentamente.

6.6.5. Termino o finalizacién: Consta de los siguientes clementos:

» Firma del remitente.- debera firmarse ¢l original v cargo a remitirse.
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La post firma.- Es el nombre completo del remitente y debajo, el cargo del mismo.
Sello circular.- Es la dependencia remitente, ubicado al lado izquierdo de la firma.
Pie de pagina - Con letra Times New Roman, tamafio 8, se consignara al ﬁna_xl del
documento en original y copias, ubicado en la margen inferior izquierda, debiendo
escribirse las iniciales del funcionario o servidor, que redacta el documento en
mayusculas, separadas por una linea diagonal, seguido del cargo funcional, en linea
inferior posterior las iniciales de la persona que mecanogralia cl documento en
minasculas v el cargo. En linea inferior siguiente colocar las iniciales c.c: (con
copia) y después las iniciales de las dependencias a las cuales se les va a enviar
copias del mismo documento, segim nomenclatura del anexo N° 01

Un ejemplo sera:

YvVY

RMGR/jefe
Jegisecoetivia
cC
Akt
oM

Gre

GAJ
Archivo

6.6.6. La denominacion del documento. el destinatario, asunto, relerencia y texto se elaboraran
con letra Times New Roman, tamario 11.

6.7. MARGENES

Son espacios en blanco que sc dejan alrededor de los escritos. Las dimensiones
establecidas son para el uso de papel bond en formato A-4: 210 x 297mm

Margen Superior: 4.5 cm (con membrete) v 3 em (sin membrete)
Margen Inferior: 2.5 cm
Margen Derecho: 2.5 cm
Margen [zquierdo: 3 cm

NN

5.8, SELLOS

6.8.1. Son instrumentos impresos que sc usan para validar las comunicaciones escritas
pudiendo ser circulares o rectangulares.

6.8.2. Un scllo circular (Trodak o de madera) identificard a toda unidad orgdnica de
primer. segundo, tercer o cuarto nivel organizacional, dentro de una entidad.

6.8.3. Un secllo rectangular (Trodak) identificard el cargo asi como el funcionario que
suscribe el documento.

6.8.4. Para clasificar los documentos por el grado de seguridad, urgencia en ¢l tramite,
condicion de copia informativa, se utilizardn sellos rectangulares, los mismos que
deben colocarse con tampon rojo en la parte superior derecha del documento ¢n
forma diagonal en el caso de urgencia vy copia informativa). En ¢l caso de grado de
seguridad el sello ird en la parte central del documento.

6.8.5. Para la recepcion de documentos se utilizard un sello cuadrado en el cual se detallard

ademds de la palabra recepcionado, la fecha v hora de recepcion, v la firma del receptor
del documento.

6.8.6. Estan facultadas para usar sello las unidades organicas que aparecen en el anexo N° 01.

6.8.7. Para visacion de un documento se usara ¢l sello circular colocado con tampdn negro
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sobre el distintivo personal (firma v o la inscripcion V*B?) del funcionano.

6.8.8. Puara clasilicar los documentos por el grado de seguridad, urgencia en ¢l tramite.
condicion de copia informativa y de manejo de fondos. se utilizara sellos rectangulares;
los mismos que segin su grado deben colocarse con tampon rojo en la parte superior y
central del documento.

6.8.9. La Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial llevara un control v archivo a
efectos de evitar el mal uso por terceros ¢ informen cuando lo requicran los entes
policiales, judiciales o el organo de Control.

6.9. ANEXOS

De enviarse anexos al documento, es decir documentos como antecedentes, resumenes.
proyectos de convenios, etc.; que son parte del documento a remitirse. ¢stos deben ser
numerados v visados en todas sus paginas por quicn firma cl documento en el cual se

colocara el nimero de anexos a remitirse,

6.10. ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE

Cuando se recepeiona el expediente de otra dependencia organica, los documentos
nuevos generados deberan ser colocados en la parte precedente y asi sucesivamente,
continuando con la foliacion que antecede.

7.1.1. Comunicacion Interna
Las Comunicaciones escritas en la Municipalidad Distrital de Torata seran de
forma vertical u horizontal:

!’ergical: Se efectita teniendo en cuenta el orden de autoridad o mando de la linea
vertical jerarquica de la organizacion, va sea en forma descendente o ascendente.

a) lLa comunicacion vertical descendente, se genera de un nivel superior hacia
un nivel inferior respetando ¢l orden jerarquico de la organizacion de
la organizacion. cuya comunicacion se realiza a través de memorando.

b) La comunicacion vertical ascendente. se genera en los niveles inferiores
hacia los superiores, respetando el orden jerarquico de la organizacion. accion
realizada a través de Informes con el fin de obtener consultas
recomendaciones, sugerencias o solicitudes

7.1.2, Comunicacion Externa
[.a comunicacion escrita entre dependencias localizadas dentro v fuera del
edificio municipal, con personas naturales o juridicas e instituciones publicas y
privadas sc rcaliza a través de Oficios.
7.2. FACULTAD PARA EMITIR C

MUNICACIONES ESCRITAS

7.2.1. Los documentos que forma parte de la comunicacion interna deben ser firmados por
el responsable de la unidad organica donde se genera el documento.

7.2.2. Los documentos que forman parte de la comunicacion externa:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Planeamiento, Racionalizaciony Cooperacion Técnica

Pagina
Boe 4




a) Si son dirigidos a unidades organicas que se encuentran fucra del edificio
municipal deben ser firmados por el responsable de la unidad organica donde
se genero el documento.

b) Si son dirigidos a érganos desconcentrados deben ser firmados por el responsable
de la unidad orgdnica donde se generd el documento.

¢) Sison dirigidos a érganos descentralizados deben ser firmados por el Alcalde o
Funcionario de mayor rango jerdrquico de la dependencia donde se generd el
documento.

d) Si son dirigidos a personas naturales o juridicas deben ser firmados
por ¢l Funcionario de¢ mayor rango jerarquico de la Entidad.

¢) Si son dirigidos a otras Instituciones deben ser firmados por ¢l Alealde o
Funcionario de mayor rango jerarquico de las dependencias donde se genera el

documento.

f) Si se trata de documentos de respuesta a solicitudes de acceso a la
informacion
deben ser lirmados por el Funcionario responsable de brindar la
informacion

solicitada, designado mediante Resolucion de Alcaldia, de acuerdo a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

La distribucion de documentos consta de un original v una copia sellada y firmada
que constituya ¢l cargo de entrega del documento.

En documentos donde la distribucion se realiza a mas de una unidad organica, al
finalizar el documento se escriben las siglas c.c (con copia) vy sc especifican las
unidades orgdnicas de mayor a menor jerarquia de acuerdo a las siglas especificadas en el
ancxo N7 01,

En el caso de Oficios 0 Memorandos Circulares el cargo de entrega lo constituird una sola
copia del documento en el cual registraron los scllos de recibido de todas las Unidades
Organicas receptoras después de haber revisado el registro del documento y
consignarlo como recepeionado.

En la parte inferior izquierda sc colocardn las iniciales en letras maytsculas del nombre
de la persona que firma y el cargo ¢n letras minisculas separados por una linca oblicua. De
la misma forma. en la linea inferior siguiente se colocara las iniciales de la persona que
clabord ¢l documento v su cargo. Se usard letra Times New Roman, tamano 8.

Ejm: BRD/jefe
AFL/secretaria

7.7. Cuando la misma persona redacta y firma el documento. solo se consigna las iniciales de
su nombre y su cargo separados por una linea oblicua.

Ljm: BRD/jefe
7.8. Cuando ¢l documento es formulado por un equipo de trabajo, solo figuraran las iniciales
del nombre de la persona que redacté el documento y su cargo, separados por una linea
oblicua.

Ejm: AFL/secretana

7.9, Para documentacion que contenga mas de una pagina:

v En el margen izquicrdo de cada pagina consignar la denominacion del documento.
v" Numerar todas las paginas teniendo como base el numero total de las mismas cn ¢l
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margen derecho de cada pagina, ) ' )
v Para la denominacion y numeracion de cada piagina se usard letra Times New
Romdn, tamario 8

Fjm: Pagina 1 de 5 (Hace referencia a la primera pdgina de un documento de 5 paginas).
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B

;

s ==
20 Os8%
P!
A

§

e Las unidades organicas conformantes de la Municipalidad Distrital de Torata, deberan
considerar la presente directiva en la elaboracion y generacidn de los documentos que
emitan

* La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, serd la encargada de actualizar las siglas de
los érganos v unidades organicas, cuando se presenten cambios en la estructura organica
de la Municipalidad Distrital de Torata

* La presente Directiva tienc vigencia a partir de la fecha de su aprobacion mediante
Resolucion de Alcaldia

'd;\'"“c”'#

N 11 ANEXOS:
Constituyen anexos de la presente dircetiva:

Anexo 01: Codilicacién mediante siglas de las unidades organicas de la Municipalidad d
| orata

Anexo 02: Modelo de Ordenancsa Municipal
Anexo 03: Modelo de Acuerdo Municipal
Anexo (4: Modeclo de Resolucion de Alcaldia
Anexo 05: Modelo de Decreto de Alcaldia
Anexo 06: Modelo de Oficio

Anexo 07: Modelo de Memorando

Anexo 08: Modelo de Memorando Circular
Anexo 09: Modelo de Informe

Anexo 10: Madelo de Acta

Anexo 11: Modelo de Convenio

Anexo 12: Modelo de Adenda

Anexo 13: Modelo de Resolucion Gerencial

REFVERIUNSUSSE A

IX.- RESPONSABILIDAD:

Son responsables del cumplimento de la presente Directiva la Gerencia Municipal, la Oficina
de Secrctaria General e Imagen Institucional, v todas las unidades organicas en la elaboracion
de sus documentos internos y externos.

Torata, Febrero del 2012
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ANEXO N° 01

CODIFICACION MEDIANTE SIGLAS DELAS UNIDADES ORGANICAS DE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

U mdad Organica | Siglas Unidad Organica | Siglas
(‘onceju Mumupal M Gerencia de [nversiones y GIDURA
‘ Desarrollo Urbano. Rural v
| | Ambiental '
 Alcaldia 1 A | Subgerencia de Estudios |~ SGE
' Oficina de Control OcC Subgerencia de Obras SGOor
Institucional ' Publicus ,
Procuraduria Publica ] PPM Subgerencia de Desarrollo SGDURA
| Municipal * _ Urbano Rural y Ambiental |
| Oficina de Secretaria OSGIT | Gerencia de Desarrolio GDESSP
| General e Imagen ’ Economico-Social v
| Institucional ’\' Servicios Pablicos |
' Gerencia Municipal - GM Subgucmia de Desarrollo SGDES
| ' Economico y Social |
Gerencia de GAR Unidad Operama Grifo LOGM
| Administracion y Rentas | \1umc_pnl |
Subgerencia de Logistica SGLCP | Unidad Operativa de UOSME
v Control Patrimonial Servicios de Maquinaria y
e : Equipo
Subgerencia de SGOT
Contabilidad y Tesoreria |
Subgerencia de Recursos SGRH BS
Humanos vy Bienestar
Social S
Subgerencia de Rentas SGRM
' Municipales
' Gerencia de Supervision | GSEOQ
dc Fstudios y Obras
' Gerencia de Asesoria GAJ
Juridica ‘ | /.
Gerencia de Planeamicnto Grr
¥ Presupuesto | )
Subgerenciu de SGPPRCT
Presupuesto,
' Plancamiento.
Racionalizacion y
Cooperacién Técnica - 1 |
Subgerencia de Coseer '
Programacion ¢ Inversion |
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ANEXO N° 02
MODELO DE ORDENANZA MUNICIPAL

—
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
Ordenanza Municipal
N° -2012-CM/MDT

Torata, de de 2012
b, Visto el acuerdo N°  -2012-CM/MDT, de fecha de de 2012 que
CONSIDERANDO
Que,
SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.-
ARTICULO SCGUNDOQ).-

ARTICULO TERCERQ.-
REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE, CUMPLASF Y ARCHIVESE

Firma v Sello de(l) (1a) Alcalde(sa)

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pagina
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ANEXO N° 03
MODELO DE ACUERDO MUNICIPAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
Acuerdo Municipal

N°® 2012-CMMD |
P o l'orata. de de 2012
-2012- 'MDT, de fecha de de 2012 de

SE ACULCRDA:

ARTICULO PRIMEROQ .-

..................................................................

................................................................

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Firma v Sello de(l) (la) Alcalde(sa)
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ANEXO N° 04
MODELO DE RESOLUCION DE ALCALDIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
Resolucitn de Alcaldia
N°-2012-A'MDT

Torata. de de 2012

Visto el Expediente N° , de fecha........ a€.,. de 2012 presentado

......................................................................................................

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-

ARTICULO SEGUNDO. -

...........................................................

ARTICUES TERERRINS  ocesa iy i s s st s s

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPI.ASE Y ARCHIVESE

Firma y Sello de(l) (la) Alcalde(sa)

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pigna
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ANEXO N° 05
MODELO DE RESOLUCION DE DECRETO DE ALCALDIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

Decreto de Alcaldia
N* -2012-A/MDT
Torata. de de 2012

Visto el Informe N° - 201 2-/MDT, de lecha.. ... 0 emrryrony de 2012, presentado
......... ¥

CONSIDERANDO:

A a2 SR R

UL s i e B e w5 S RS S e S DR e e SR S

QU ..ttt s s ettt e et e sttt et sttt et ettt e et et enese

4 B s ot Ry .

SE DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.-

ARTICULO SEGUNDO.-

ARTICULO TERCEROQ.-

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE

Firma y Scllo de(l) (la) Alcalde(sa)

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 06
MODELO DE OFICIO

‘l'orata. de de 2012

SENOR;
\(Profesion) NOMBRE
“€argo - Dependencia

Ty
“CIUDAD.-
ASUNTO

REFERENCIA : a)
| nuestra Consideracion;

Tengo el agrado de dirigirme a Ud., para

Aprovecho la oportunidad para reitcrarle los sentimientos de mi
ial consideracion y estima personal.

Atenlamente,
(Sello) (Firma)
Post-firma
RMGD/Jefe
jvg/secret
0.G:2
Arch,

Calle Torata 53 - Torata  Central Telefonica (053) 476065

http/ www.munitorata gob.pe
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ANEXO N° 07
MODEILO DE MEMORANDO

Mo

-

T

. L
MR

i

MEMORANDO N° -2011-/MDT

A : NOMBRF

&) Cargo - Dependencia

2]
~FECHA : lorata.......de de 2012

Atentamente,

Firma

(Scllo_) Post-firma

RVS/Jefe
jvg/secret
C.C.
OyM
Arch.
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ANEXO N° 08
MODELO DE MEMORANDO CIRCULAR

MEMORANDO CIRCULAR N®_ -2011-/MDT

Cargo - Dependencia

Cargo - Dependencia

Torata,........de de 2011

Alentamente,

Firma

(Scllo)  Post-firma

RVS/Jefe
jvg/sceret
c.C
Glysl
GAl
OyM

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 09
MODELO DE INFORME

INFORME N°¢ -2011- /MDT

AT A : NOMBRFE
b IR Cargo - Dependencia
SUNTO
'REFERENCIA
g0 B\ FECHA  © Torata,......de de 2011

' Tengo a bien dirigirme a usted en atencion al documento de la referencia v
" hacerle conocer lo siguicente:

ANTECEDENTES

..................................................................................................
......................................................................................................

......................................................................................................

.....................................................................................................
.....................................................................................................

....................................................................................................

B B L e SR Na v A8 AWy v S 349 ey A N e S e e e
T O A e o
T N R o B S A e s e A e e vt et g e
Lo que informo para su conocimiento v fines consiguientes.
Atentamente,
Firma
(Sello)  Post-firma
RVS/Jefe
jvg/secret
c.c
OyM
Arch
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ANEXO N° 10

s MODELQO DE ACTA
b ACTA N°
En la ciudad (local, sitio, etc.) alas ...... del mes.. s ..del afio dos mil acho, bajo la

presndencm del (funcionario que pr;sndg, la ruumon} y con la asistencia de (nombre de los
'}wstemes) s¢ dio por inicio a la reunion convoCcada PArd..........cueveririiiiriimiiees e

(Firma de Ios Asistentes)

GERE” A h
vp
R |
k -s* A
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ANEXO N° 11
MODELO DE CONVENIO

CONVENIO DE APOYO COMUNAL

70 dsx SUSCRITO ENTRE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DF TORATA Y LA JUNTA VECINAL DE....
Zh

Ebnstc por ¢l presente documento el Convenio de Apoyo Comunal de ... yue celebran
¥T* de una parte la MUNICTPALIDAD DISTRITAL DE TORATA con el nimero de RUC.
"20171880115 y con domicilio legal en Calle Torata N° 53 representada por su Alealde(sa)

b AN A i A e NS S ol A BB bbb £ s mriemm e o identificado (@) con DINJLN® ...
; ._uc en adelante se le denominara LA MUNICIPALIDAD y de la otra parte, La
J’unta Vecinal de.. ; , representada debidamente
arcdllado por su Presldente hr .................................... 1denuﬁcado con DNLLN?..
“scon domicilio legal en.................. . que en adelante se le denominara EL. BENEFIC IARIO en
los términos ¥ condiciones siguientes;
CLAUSULA PRIMERA: DE LAS PARTES
1. LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA;- v v0s6v000assivssivesssscsssssisisssaiorsss
BNZ: Bl BENEFICIARIO, ... crecasnssismeasntamsersisinnss isnasesqansssssassssaiasssssiarssassnnnnrsossis
LAUSULA SEGUNDA: BASE LEGAL
CLAUSULA TERCERA: OBJETO
7 ,-v/ Ll presente convenio tiene por 0bJEtiV @POYAT COM....vvviieiiiieriiioreeisisriresrnesssreessins
.......................................................................................................... que a continuacion se detalla
RESUMEN: 1) APORTE MUNICIPAL
2) APORTE DEL BENEFICIARIO
TOTAL

CLAUSULA CUARTA: OBLIGACIONES DE LA MUNICIPALIDAD
1. Otorgar un apoyo ConSIStENte eN.............ocvveeeeeenessrn, a favor del BENEFICIARIO,
el cunl serd entregado Por. .. ....iiiiiaiiii e iiessciicesraransaian e

................................................................................................................
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CLAUSULA QUINTA: OBLIGACIONES DEL BENEFICIARIO

1. Destinar ¢l apovo entregado por la MUNICIPALIDAD, pura
oA

CLAUSULA SEXTA: PLAZOS Y SOLUCION DE CONTROVERSIAS

{)okﬁ o ?}6:,1. El presente Convenio tendra vigencia de.......,. dias a partir de la suscripcion del mismo.
/d @ "2, Cualquier controversia derivada de su interpretacién o cumplimiento, se resolverd
(12 o ;
.|.{.-_. b "'.f’ mediante..............
3 )

7 éLAUSUL.*\ SETIMA: RESOLUCION DEL CONVENIO

El presente Convenio podra ser resuelto por

.......................................................

CLAUSULA OCTAVA: COMUNICACION Y DOMICILIO

Para cualquier comunicacion, notificacion, solicitud o requerimiento, derivado del presente
Convenio. las partes seiialan como sus domicilios los indicados en la introduccion del Convenio.

...............................................................................................................

. Y’ : . :
w/ 2. Las partes, luego de revisar y analizar todas y cada una dc las clausulas, mostraron su

conformidad suseribiendo por cuadriplicado el presente Convenio, en Torata, a los.......... dias
del mes de............ del afo

...............

T ( Nombres ; ;\pcllidus)
bt ALCALDE (SA) DE TORATA BENEFICIARIO
wEqro ~

P4
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ANEXO N® 12
MODELO DE ADDENDA

- <

kD .

——

R L
4 aata

ADDENDA N"01 AL CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA Yoot

55 T Conste por el presente documento la ADDENDA N° 01 al Convenio celebrado entre la ML‘M(.'.l PALIDAD
,pf\.‘° 2 [ “BISTRITAL DE TORATA, con el ndmero de RUC. 20171880115 v con domicilio legal en Calle lorata
r"g ‘ N 53, representada por su Alcalde (58) Sro(@) ovvvovir et e
1z, fentificada con D.N.L N" 027922704, a quien en adelante se le denominara LA MUNICIPALIDAD y
" . W otra PAIR, ..o ieninnns . representada debidamente por el S | identificado con DN N¥ §

con domicilio legal en...... A quien en lo sucesivo se le denominard ... it €A
- 08 1Erminos y condiciones siguientes:

°\~
USULA PRIMERA; ANTECEDENTES

...................................................................................................
............................................................................................................

.............................................................................................................

. Mediante la presente Addenda las partes convienen en ampliar los alcances del numeral...........
OeNiteral ... ydelaClausula................. del Convenio Inter. Institucional de

..........................................................................................................

..................................................................................................................

I | AAmpliar la vigencia del Convenio Inter Institucional de..................... entre fa Municipalidad
1T Distrital de loratay.............._.....el mismo que tendri una vigenciade.......... (  —
contado(s) desde el.....de....... (€ saiviny

CLAUSULA CUARTA: RATIFICACION DE LAS CLAUSULAS

Las Parte ratifican su conformidad, respecto a la vigencia de las demas clausulas del Convenio en tanto no
s¢ opongan a la presente Addenda, en consecuencia regiran las estipulaciones, condiciones ¥
procedimicntos del mismo suscrito por las partes el ....._..... B mssisncimis

ARt R i,

Las partes, luego de revisar y analizar todas y cada una de las clausulas, mostraron su conformidad
suscribiendo por cuadriplicado el

presente Convenio, en Toratas, a los.. ....dias del mesde. ... ... el afio

ALCALDE(SA) DE TORATA
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ANEXON° 13
MODELO DE RESOLUCION GERENCIAL

ot
— RESOLUCION GERENCIAL
R N® -2012 MDT
Torata, de de 2012
ey
PR “'»a,\\/mo el Informe N“-2012- - /MDT, de fecha....... desii del Ao 2012, remitido por
S rmanvis ayencloveforentoai:cimaaninas

7|

ey Jos urganos de Gob:erno Local, que tienen autonomia pohuca. economica y admxmstrama en los
mumos de su competencia en concordancia con lo establecido por el Articulo 11 del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

.....................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

Ststando a las consideraciones expuestas y en uso de la facultad delcgada por el Articulo Primero
de la Resolucion de Alcaldia N®  -2012...-A-MDT de fecha.._.... de..oiean e 2012;

ARTICULO SEGUNDO.- DESE cuenta al Despacho de Alcaldia, Gerencia de Asesoria Juridica.
(rerencia de Administracion y Rentas, Oficina de Secretaria General.

REGISTRESFE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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