COMES
Cambia Conttgo

"Afio del Bicentenario del Perii: 200 afios de Independencia”

GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 080 - 2021-GM/MDC

Comas, 04 de marzo de 2021

VISTO:

EL Memorando N° 689-202-SG/MDC, Informe N° 008-2020-SG/MDC, y Memorando N° 73-
2021-SG/MDC, de la Secretaria General; el Informe N° 351-2020-STADYA-SG/MDC, de su
Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo; Informe N° 048-2020-SGPM-GPP/MDC,
de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion: Informe N° 229-2020-GPP/MDC, de
la Gerencia de Planificacién y Presupuesto; Informe N° 04-2021-GAJ/MC, de la Gerencia de
Asuntos Juridicos, para la aprobacién de la Directiva denominada “Lineamientos para la
Elaboracion y Estandarizacion de Documentos Internos y Externos de la Municipalidad
Distrital de Comas”; vy,

CONSIDERANDO:

PR

/g }‘ 5 * autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, mandato
: ./ constitucional concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley
EC;’,‘QEY'"/ Organica de Municipalidades, que establece que los Gobiernos Locales gozan de autonomia
— politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia, con sujecion al
ordenamiento juridico;

ﬁ\\ Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru,
Ko‘: 33‘ %~ modificado por la Ley N° 30305, Ley de Reforma Constitucional, las municipalidades tienen

Que, el numeral 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
l.] del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, sefiala que no son actos administrativos los actos de administracion interna de las
entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios.
Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo
Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General, y de aquellas normas que
expresamente asi lo establezcan;

Que, en el ejercicio de la funcion plblica debe procurarse la implementacién de buenas
practicas de gestion que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el cumplimiento de las
funciones asignadas; por lo que resulta conveniente uniformizar los criterios para la
elaboracion y estandarizacion de los documentos internos y externos de uso frecuente,
emitidos por los drganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Comas:

@\ Que, con informes de visto, la Secretaria General propone un proyecto de Directiva
v).[denominado “Lineamientos para la Elaboracién y Estandarizacién de Documentos y
/) Externos de la Municipalidad Distrital de Comas”, y Ia Subgerencia de Tramite Documentario

y Archivo, admite la viabilidad de dicha propuesta;

Que, con informe de visto, la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacion sefiala
que el proyecto de directiva puesto a consideraciéon, uniformiza los criterios para la
elaboracion y estandarizacién de los documentos emitidos por los 6rganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Comas, y guarda coherencia con los lineamientos
que se utilizan para la elaboracion y aprobacion de directivas en la Entidad, emitiendo
opinién favorable y recomendando su aprobacion:
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Que, mediante informe de visto, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto sefiala que
es precedente la aprobacién de la propuesta de Directiva, para lo cual se requiere
formalizarlo a través de la correspondiente Resolucién de Gerencia Municipal;

Que, mediante informe de visto, la Gerencia de Asuntos Juridicos emite opinién
favorable al proyecto de Directiva “Lineamientos para la Elaboracién y Estandarizacion de
Documentos Internos y Externos de la Municipalidad Distrital de Comas;

Que, en ese sentido, estando a lo expuesto en Ia parte considerativa y contando con
los citados informes técnico y legal favorables, el Visto Bueno de los Gerentes de
Planificacién y Presupuesto y , de Asuntos Juridicos; en uso, de las facultades conferidas
por el ROF vigente; y de conformidad con el TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS; y la Ley N°
27972- Ley Organica de Municipalidades, resulta necesario expedir el presente acto
resolutivo.

' SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 004-2021-GPP/MDC “Lineamientos
para la Elaboraciéon y Estandarizacion de Documentos Internos y Externos de la
Municipalidad Distrital de Comas”, el mismo que como Anexo forma parte integrante de
la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a los Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Comas, el cumplimiento de los dispuesto en la presente
Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR 3 la Subgerencia de Informatica y Gobierno
Electronico se haga cargo de la publicacién de la presente disposicion en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de Comas (www.municomas.gob.pe), para sy
debida difusién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Palacio Municipal: Plaza de Armas s/n Av. Espaia cdra. La Libertad km. 11 Av. Tupac Amaru
Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto cdra. 8 SN Urb. Santa Luzmila | Teléfonos: (01) 542-7607 / (01) 542-7661
Portal Web: www.municomas.gob.pe



DIRECTIVA cODIGO: 004-2021-GPP/MDC

LINEAMIENTOS PARA ELABORACION ESTANDARIZADA DE  |VERSION:| 01 ( PAGINA: | 1 de 21
DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA )
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS FECHA DE APROBACION:

MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE
COMAS

LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION ESTANDARIZADA DE
DOCUMENTOS INTERNOS Y
EXTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE COMAS

El presente documento tiene por finalidad racionalizar la elaboracion de
documentos de uso frecuente, garantizando la uniformidad de Ia
documentacién interna que se elabore en la entidad, estandarizando su
uso y contribuyendo al orden de los mismos.
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DIRECTIVA N° 004-2021-GPP/MDC

LINEAMIENTOS PARA ELABORACION Y ESTANDARIZACION DE DOCUMENTOS
INTERNOS Y EXTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

l. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracién y estandarizacion de documentos
internos y externos emitidos por la Municipalidad Distrital de Comas.

FINALIDAD

Estandarizar y racionalizar la elaboracion de documentos de uso frecuente emitidos
por los érganos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Comas.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los 6rganos y unidades
organicas de la Municipalidad de Comas.

BASE LEGAL

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado y sus
modificatorias.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 003-2018-PCM, que declara el periodo 2018 al 2027 como el
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”.

- Directiva N° 001-2020-GPP/MDC, que regula los “Lineamientos para la elaboracion
y aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital de Comas”.

DISPOSICIONES GENERALES

Se entiende como documento oficial a todo documento publico elaborado, usado,
emitido y/o cursado por los érganos y/o unidades organicas de la Municipalidad
Dietrit-! «stidos oor las disposiciones contenidas en la presente

directiva.

Unicamente Alcaldia, Secretaria General y las Gerencias pueden emitir documentos
al exterior de la entidad.

Las Subgerencias pueden emitir documentos al exterior de la entidad siempre vy
cuando dichos documentos respondan a un mandato jurisdiccional y/o a las
prerrogativas establecidas por el marco legal que regula sus funciones.

5.1. DEFINICIONES

5.1.1. Comunicacion: Es el proceso de intercambio verbal, escrito o visual para
transmitir y conocer informacion, pensamientos, etc.
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5.1.2. Comunicacién externa: Es la que se cursa o recibe de otras entidades
publicas,; privadas y personas naturales.

5.1.3. Comunicacién interna: Es la que se cursa al interior de la entidad.

5.1.4. Documento: Informacién contenida en cualquier medio de soporte y que haya
sido creada o recibida como informacidn por la entidad en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

5.2. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Secretaria General, a través de la Subgerencia de
Tramite Documentario y Archivo, la supervision y aseguramiento del
cumplimiento de las disposiciones en la presente directiva.

Los funcionarios y servidores, a cargo de los érganos y/o unidades organicas,
.‘ son responsables del cumplimiento de las disposiciones que forman parte de
SECRETAINA /)y la presente directiva, en la elaboracion de los documentos que emanen de sus

ENERAL £
sadizibal

" unidades correspondientes.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, todos los
funcionarios responsables de los érganos y unidades organicas, asi como
todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital de Comas,
independientemente del régimen su régimen laboral.

5.3. PRESENTACION FORMAL DE DOCUMENTOS

5.3.1. Tipo de letra: Arial tamafio 11. Para el caso de las Resoluciones se empleara
el tipo de letra: Arial Narrow tamario 11.

5.3.2. Interlineado del parrafo: Simple (sencillo).

5.3.3. Margenes: En el formato A4:

Margen superior: 1,75 cm.

Margen inferior: 1,75 cm.

Margen derecho: 2,5 cm.

Margen izquierdo: 2,5 cm.
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Son aquellos documentos administrativos que permiten el enlace interno de los
6rganos y unidades organicas que conforman la Municipalidad Distrital de
Comas; y externo con las personas naturales y juridicas publicas y privadas.

DOCUMENTOS DE CARACTER INTERNO
Informe.- Documento expositivo que examina hechos, derechos o asuntos

técnicos de forma pormenorizada y detallada de un asunto determinado, a
pedido de la instancia superior o de igual jerarquia o por iniciativa propia, para
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esclarecer y solucionar un hecho que necesite conocimiento especializado,
para facilitar la toma de decisiones y que se caracteriza por tener cuatro (4)
secciones claramente definidas.

No podran establecerse como informes, aquellos documentos que solo detallen
hechos y no realizan analisis alguno, asi como los que no contengan las
secciones detalladas por el numeral 6.1.9. de la presente directiva.

5.5.2. Memorando.- Documento que se cursa entre los 6rganos o unidades
organicas, independientemente del nivel jerarquico del remitente o destinatario,
con el propdsito de comunicar aspectos administrativos de su competencia,
con la finalidad de formalizar o impulsar acciones especificas, tales como
realizar pedidos, solicitar y/o remitir informacion, entre otros.

5.5.3. Memorando Multiple.- Documento que se cursa simultaneamente y sobre un
mismo asunto a dos (2) o mas drganos o unidades organicas,
independientemente del nivel jerarquico del remitente o destinatario, con el
propésito de comunicar aspectos administrativos de su competencia, con la
finalidad de formalizar o impulsar acciones especificas, tales como realizar
pedidos, solicitar y/o remitir informacion, entre otros.

5.5.4. Proveido.- Documento que deriva o conduce un expediente o documento por
un flujo determinado, impulsando su tramite. Es emitido por el (la)
funcionario(a) a cargo de un drgano o unidad organica hacia los érganos y/o
unidades organicas jerdrquicamente dependientes y/lo al personal
dependiente.

5.5.5. Correo Electrénico.- Mensaje que remite un servidor de la Municipalidad
Distrital de Comas a uno o varios destinatarios, pudiendo contener adjunto uno
O varios archivos. Su uso es de caracter excepcional y se rige por los
lineamientos establecidas para tal fin. Este documento puede ser clasificado
como de caracter interno o externo.

5.5.6. Resolucion.- Acto administrativo motivado por el cual se toma una
determinacion conforme a su competencia y en el marco de las normas del
derecho publico, que esta destinado a producir efectos juridicos sobre Ia
administracion y/o intereses, obligaciones o derechos del administrado.

5.6. DOCUMENTOS DE CARACTER EXTERNO

5.6.1. Oficio.- Documento emitido por los érganos o unidades organicas, para
comunicarse con una (1) entidad de la Administracion Pdblica.

5.6.2. Oficio Multiple.- Documento emitido por los 6rganos o unidades organicas,
para comunicarse en forma simultanea y sobre un mismo asunto, con dos (2)
0 mas entidades de la Administracidon Publica.
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5.6.3. Carta.- Documento emitido por los érganos o unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Comas, para comunicarse con una (1) persona
natural o juridica que no forma parte de la Administracién Publica.

5.6.4. Carta Multiple.- Documento emitido por los érganos o unidades organicas de
la Municipalidad Distrital de Comas, para comunicarse con dos (2) o mas
personas naturales o juridicas que no forma parte de la Administracion Publica.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos emitidos por los o6rganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Comas tienen la siguiente estructura general:

6.1.1. Encabezado.- Es la parte superior del documento y comprende la siguiente
informacion: Logotipo oficial de la Municipalidad Distrital de Comas.

6.1.2. Ao oficial.- Es la denominacién del afio calendario declarado por dispositivo
legal correspondiente. Se consigna en letras mayulsculas y entre comillas,
ubicado en la parte central y superior del documento, con tipo de letra Arial de
tamafo 8. Asimismo, debajo del afio oficial, debera consignarse la frase
aprobada por dispositivo legal, segun corresponda.

6.1.3. Lugary fecha.- Comprende el nombre de la localidad, el dia, el mes y el afio
de elaboracién del documento. Se consigna en el lugar que corresponda, segun
modelo y tipo de documento.

Para el caso del informe, memorandum y memorandum mdiltiple solo se
consignara la fecha, luego de la referencia.

6.1.4. Codificacién.- La codificacion individualiza la comunicacion escrita e identifica
al érgano y/o unidad organica remitente. Se consigna en letras mayusculas,
subrayado, negrita y en la parte céntrica del documento, segun corresponda.

Para el caso de los oficios y cartas, la codificacién se hara en la parte izquierda
del documento, con la misma estructura del parrafo anterior.

Los organos y unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Comas
codificaran sus documentos considerando el siguiente orden:

Denominacién del documento, seguido por la abreviatura de la palabra Ndmero
“N°”; el numero correlativo asignado al documento, compuesto por tres o cuatro
digitos (segun la frecuencia de uso) renovables anualmente; entre guiones las
cuatro cifras del afio en que se cursa la comunicacién; y, las siglas del nombre
de la Subgerencia responsable de la formulacién del documento, asi como las
siglas del nombre de la Gerencia, de la cual depende, segln corresponda,
separado por guiones, seguido del simbolo (/) y de las siglas del nombre de la
entidad.

Destinatario.- Es el nombre, apellido y cargo de la persona a quien se dirige
el documento. Los nombres y apellidos se escriben con letras mayusculas, a
excepcion del memorando, memorando mdiltiple e informe; los cargos se
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escriben con letras minusculas. Se resaltan en negrita Unicamente los nombres
y apellidos.

Para el caso de la carta, carta multiple, oficio y oficio multiple, se incluira
adicionalmente la direccion de la persona natural o institucion.

6.1.6. Remitente.- Para el caso del memorando, memorando mdltiple e informe, se

incluira este rubro, indicando el nombre, apellido y cargo del Gerente o
Subgerente que emite el documento, los cuales se escribiran en minusculas.
Se resaltan en negrita Unicamente los nombres y apellidos.

6.1.7. Asunto.- Expresa brevemente el contenido del documento. La palabra asunto

ira resaltada en negrita al lado izquierdo.

6.1.8. Referencia.- Menciona, en orden cronolégico (desde el mas antiguo hasta el

>

) F‘u’v/. \
7€ pocunentt

mas reciente), los documentos que originan o sustentan la formulacion del
oficio, oficio mdltiple, carta, carta multiple, memorando, memorando multiple o
informe. La palabra referencia ira resaltada en negrita, al lado izquierdo.

6.1.9. Cuerpo.- Parte expositiva y esencial del documento, en la que se desarrolla el

tema.

Oficio, Oficio Multiple, Carta, Carta Multiple, Memorando y Memorando
Mualtiple.- Se inicia con un saludo que constituye la antesala al cuerpo del
documento, por ejemplo: “Es grato dirigirme a usted...”, “Me dirijo a usted...” entre
otros.

Luego de efectuado el saludo, se desarrollara uno o mas parrafos explicando
diversos aspectos de un determinado tema, asi como comunicando aspectos
administrativos, con la finalidad de dar respuesta, formalizar o impulsar acciones
especificas, tales como realizar pedidos, solicitar y/o remitir informacion, entre
otros.

Informes.- Generalmente se inicia con un saludo que constituye la antesala al
cuerpo del documento, por ejemplo: “Me dirijo a usted, con relacién a los
documentos de la referencia, vinculados a...”.

Luego de efectuado el saludo, se desarrollara el cuerpo del documento, conforme
con la siguiente estructura:

- Antecedentes: se resumiran los hechos y el contenido de los documentos
que sustentan la formulacién del informe.

- Base legal: se consignaran las normas legales, independientemente de su
rango, que estén vinculados con el tema a examinar.

- Analisis: se realizara una investigacion o estudio légico secuencial del tema

o temas abordados.

Conclusiones: se consignaran los resultados obtenidos sobre la base de las

premisas desarrolladas en la parte analitica.

Recomendaciones: se consignaran las sugerencias y/o recomendaciones

vinculadas a la parte analitica del informe.
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6.1.10. Término.- Conjunto de elementos de identificacion del remitente:

a)

b)

Despedida.- Se ubica luego de concluido el texto, por ejemplo: “Es propicia la
ocasion para expresarle los sentimientos de mi consideracion” “Es cuanto
informo a usted, para los fines pertinentes”, “Atentamente”, entre otros.

Firma.- Se suscribe en parte central de la Gltima pagina del documento, debajo
de la despedida y sobre la post-firma. La firma es impresa por el director del
érgano o unidad orgénica que emite el documento, se su pufio y letra, y
generalmente esta acompafiada de un sello que contiene el cargo o nombre
completo del érgano o unidad organica, segln corresponda.

Post-firma.- Se coloca debajo de la firma en letra negrita y comprende:
- Nombres y apellidos
- Cargo o encargatura, de corresponder.

Siglas de responsabilidad.- Identifica(n) al(los) servidor(es) responsable(s) de
la formulacion del documento, mediante sus iniciales mayUsculas y mintsculas
respectivamente, separadas de oblicuas (/).

Las siglas de responsabilidad se consignan en el margen izquierdo y al final de
la dltima pagina del documento: (XXX/yyy/zzz).

Las primeras siglas corresponden al director del rea, quien es la persona que
firma el documento (en mayusculas) y las siguientes corresponden al o los
servidores que intervinieron en su redaccién (en minusculas).

Con copia.- Se utiliza cuando una copia del documento es remitido, para
conocimiento a otros érganos o personas distintas al destinatario. En estos casos,
se consignaran las iniciales “C.c.” y se ubicaran en el margen izquierdo y al final
de la Ultima pagina del documento.

A lado de dichas iniciales se nombrara cada érgano o unidad organica, a la que -
se le remite copia del documento, asi como el nimero de ejemplares que se les:.,
entrega. :

Fin de pagina.- Es la referencia al nimero de la central telefénica, la direccién
electronica y el domicilio fiscal de la Municipalidad Distrital de Comas.

Visado.- Es la rubrica que se suscribe en el borde izquierdo de cada pagina del
documento y sus anexos, a fin de dar conformidad a su contenido.

Para el caso de las Resoluciones, éstas deben contar con el sello de visto bueno
de los 6rganos y/o unidades organicas intervinientes y/o competentes, a fin de
dar conformidad a su contenido.

En caso no sea posible colocar todos los vistos en el borde izquierdo del
documento, se podra visar en la parte del borde inferior y/o borde derecho.

6.1.11. Estructura del correo electronico.- Los correos electrénicos estaran

constituidos por las siguientes partes:

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
Palacio Municipal: Av. Espaia s/n, Plaza de Armas, P.J. La Libertad, Ac. Tpac Amaru—Km 11
Teléfono: (01) 542-7607 / (01) 542-7661
WwWw.municomas.gob.pe
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a). Destinatario (Para): Es la direccion electronica de cada una de las personas y/o
entidad, a quien va dirigido el correo electrénico.

b) Asunto: Expresa sucintamente el contenido del correo electrénico.

c) Cuerpo: Es la parte expositiva y central de este documento, en la que se indica
el motivo de su remision.

d) Despedida: Frase que se utiliza para despedirse del destinatario del correo
electrénico. Ejemplo: “Atentamente,”.

e) Autofirma: Al pie de cada mensaje, los usuarios deberan insertar una autofirma,
a fin de permitir identificar formalmente a su remitente.

6.2. ESTRUCTURA DE UNA RESOLUCION

Las resoluciones emitidas por los 6rganos y/o unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Comas, en el marco de sus funciones, tienen la
siguiente estructura general:

a) Las disposiciones establecidas por los numerales 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3 y6.1.4
de la presente

b) Seguidamente debajo de los datos sefialados anteriormente se consigna al
funcionario a cargo del érgano y/o unidad organica que emite el acto
administrativo.

c) Visto.- Se consignan los documentos que promueven y/o sustentan el acto
administrativo en orden cronolégico.

d) Parte considerativa.- Se consignan las disposiciones de las normas legales
y las conclusiones de los documentos que sustentan el acto administrativo
en orden cronolégico.

e) Parte resolutiva.- Es la seccion final de la resolucién en la que se expresa
de manera articulada la(s) decisién(es) tomada(s) por el funcionario de
forma clara y precisa.

f) Las disposiciones establecidas por los literales b), c), f) y g) del numeral
6.1.10

6.3. FORMALIDADES EN LA PRESENTACION

T 6.3.1. Ortografia y gramatica: Los documentos emitidos por los érganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Comas deben guardar las normas de
ortografia y las reglas gramaticales, de manera estricta.

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
Palacio Municipal: Av. Espafia s/n, Plaza de Armas, P.J. La Libertad, Ac. Tipac Amaru—Km 11
Teléfono: (01) 542-7607 / (01) 542-7661
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6.3.2. Estilo: El estilo debe ser siempre cortes y respetuoso.
6.3.3. Citas textuales: Las citas se escribiran en letra cursiva y encerrada entre
comillas, siempre mencionando la autoria bajo las normas APA. Por ejemplo:

“Cada escritor tiene la cara de su obra (Ribeyro, s.f.)".

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- La presente directiva es aplicable a todos los documentos que se generen a partir
de su entrada en vigencia.

SEGUNDA.- No existe, ni puede generarse otro tipo de documentos oficiales distintos a los
contemplados en la presente directiva.

TERCERA.- La Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo es la unidad competente
para formular y proponer los lineamientos necesarios para la mejor aplicacion de la presente
Directiva, en coordinacion con la Secretaria General.

ANEXOS

Forman parte de la presente directiva los siguientes anexos:

- Anexo N° 01 Formato de Oficio.

- Anexo N° 02 Formato de Oficio Mdltiple.

- Anexo N° 03 Formato de Carta.

Anexo N° 04 Formato de Carta Multiple.

Anexo N° 05 Formato de Memorando.

Anexo N° 06 Formato de Memorando Multiple.

Anexo N° 07 Formato de Informe.

Anexo N° 08 Formato de Resolucién

- Anexo N° 09 Formato de Correo Electronico.

- Anexo N° 10 Formato de cuadro de siglas de la entidad, érganos y unidades organicas.

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
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Anexo N° 01

Formato de Oficio
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“DENOMINACION DEL ANO CALENDARIO DECLARADO POR DISPOSITIVO LEGAL CORRESPONDIENTE”

(Lugar y fecha)

OFICIO N° 001-2020-SG/MDC

Sefior(a) .

NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Cargo (Destinatario)

Institucion (Destinatario)

irecciéon

Al respecto, hago de su conocimiento

Es propicia la ocasiéon para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
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Anexo N° 02
Formato de Oficio Multiple

o
W2
— 2%, BICENTEMARIO
=% §=7 PERU 2021

PN
TGN

'/

s/,

“DENOMINACION DEL ANO CALENDARIO DECLARADO POR DISPOSITIVO LEGAL CORRESPONDIENTE”

(Lugar y fecha)

OFICIO MULTIPLE N° 001-2020-SG/MDC
Sefores

Cargo (Destinatario)

Institucion (Destinatario)

Direccion

Presente.-

Asunto
Referencia

Es grato dirigirme a usted, en atenciéon al documento de la referencia, mediante el

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

Al respecto, hago de su conocimiento

Es propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial
onsideracion.

Atentamente,

)

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
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Anexo N° 03
Formato de Carta
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“DENOMINACION DEL ANO CALENDARIO DECLARADO POR DISPOSITIVO LEGAL CORRESPONDIENTE"

(Lugar y fecha)

CARTA N° 001-2021-SG/MDC

Sefor(a)

NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Direccioén

Presente.-

Es propicia la ocasién para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

T

/
(XXXlyyylzzz)

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
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Anexo N° 04
Formato de Carta Multiple
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“DENOMINACION DEL ANO CALENDARIO DECLARADO POR DISPOSITIVO LEGAL CORRESPONDIENTE”

(Lugar y fecha)
CARTA MULTIPLE N° 001-2021-SG/MDC

Sefiores(as)

NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Direccién

Presente.-

Asunto

Referencia

Es propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

(Firma y post-firma)

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
Palacio Municipal: Av. Espafia s/n, Plaza de Armas, P.J. La Libertad, Ac. Tipac Amaru—-Km 11
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Anexo N° 05

Formato de Memorando

224 BICENTENARIO
PERU 2021

“DENOMINACION DEL ANO CALENDARIO DECLARADO POR DISPOSITIVO LEGAL CORRESPONDIENTE”

MEMORANDO N° 001-2021-SG/MDC

Para : NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Cargo

De : NOMBRES Y APELLIDOS (Remitente)
Cargo

Oficio N° 001-2020-SG/MDC
XX de xxxxx de 20XX

Me dirijo a usted, con relacion al documento de la referencia, mediante el

Alrespecto,............oocoiiii .

Atentamente,

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
Palacio Municipal: Av. Espafa s/n, Plaza de Armas, P.J. La Libertad, Ac. Tupac Amaru—-Km 11
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www.municomas.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Anexo N° 06

Formato de Memorando Multiple
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“DENOMINACION DEL ANO CALENDARIO DECLARADO POR DISPOSITIVO LEGAL CORRESPONDIENTE"

MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2021-SG/MDC

NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)

Para
Cargo
NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Cargo

De : NOMBRES Y APELLIDOS (Remitente)
Cargo

Oficio N° 001-2020-SG/MDC
Xx de xxxxx de 20XX

Me dirijo a usted, con relacion al documento de la referencia, mediante el

Alrespecto,........................

Atentamente,

(Firmay post-firma)

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
Palacio Municipal: Av. Espafia s/n, Plaza de Armas, P.J. La Libertad, Ac. Tdpac Amaru—Km 11
Teléfono: (01) 542-7607 / (01) 542-766 1
Wwww.municomas.gob.pe
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Anexo N° 07

Formato de Informe

% BICENTENARIO
= =7 PERU 2021

“DENOMINACION DEL ANO CALENDARIO DECLARADO POR DISPOSITIVO LEGAL CORRESPONDIENTE"

INFORME N° 001-2021-SG/MDC

Para : Nombres y apellidos (Destinatario)
Cargo (Destinatario)

Nombres y apellidos (Remitente)
Cargo (Destinatario)

Oficio N° 001-2020-SG/MDC
xx de xxxxx de 20XX

Me dirijo a usted, con relacion al documento de la referencia, vinculados al

Al respecto, informo a su despacho lo siguiente:

ANTECEDENTES
BASE LEGAL
ANALISIS
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES

Es cuanto informo a usted, para los fines pertinentes.

Atentamente,

(XXXlyyylzzz)

Centro Civico Municipal Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
Palacio Municipal: Av. Espaia s/n, Plaza de Armas, P.J. La Libertad, Ac. Tupac Amaru-Km 11
Teléfono: (01) 542-7607 / (01) 542-7661
www.municomas.gob.pe
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Anexo N° 08

Formato de Resolucién

iBS

z 2 Combia Contiga
“DENOMINACION DEL ANO CALENDARIO DECLARADO POR DISPOSITIVO LEGAL CORRESPONDIENTE”

RESOLUCION DE... N° 000-2020-XX/MDC

Comas, XX de XXXXXX de 20XX
EL XXXXXX LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS
VISTO: El Informe N° XXX-20XX-SGXX/MDC de la Gerencia o Subgerencia de..., respecto a...,

Y,

CONSIDERANDO:

Que,...;

Que,...;

Que,...;

Que, a través del Informe N° XXX-20XX-XX-XX/MDC, la Gerencia de..., concluye que...;

Que,...;
Que,...;

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por... de la Ley N° 27972, Ley
rganica de Municipalidades;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR...
ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR...
REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
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Anexo N° 09

Formato de autofirma de Correo Electrdnico

Nombre del Servidor o Funcionario Publico | siglas de la unidad organica
Cargo: xxxxxx

Correo: xxxxxxx@municomas.gob.pe

Direccion: Av. 22 de Agosto cdra. 8 s/n - Plaza de Armas s/n Av. Espaiia, La
Libertad km. 11 Av. Tupac Amaru

Centro Civico Municipal: Av. 22 de Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
Palacio Municipal: Av. Espafia s/n, Plaza de Armas, P.J. La Libertad, Ac. Tipac Amaru—Km 11
Teléfono: (01) 542-7607 / (01) 542-7661
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Anexo N° 10

Cuadro de siglas de la entidad, 6rganos y unidades organicas

ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS SIGLAS
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS MDC
ALCALDIA AL
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ocCl
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM
SECRETARIA GENERAL SG
SUBGERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO SGTDA
SUBGERENCIA DE COMUNICACIONES SGCOM
SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y GOBIERNO ELECTRONICO SGIGE
GERENCIA MUNICIPAL GM
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GAF
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS SGRH
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD SGC
SUBGERENCIA DE TESORERIA SGT
SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO SGA
SUBGERENCIA DE MAESTRANZA SGM
GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS GAJ
ERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GPP
\ SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO SGP
! | SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION SGPM
/GERENCIA DE GESTION TERRITORIAL Y DESARROLLO ECONOMICO GGTDE
SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO, CATASTRO, HABILITACIONES URBANAS Y EDIFICACIONES SGPUCHUE
SUBGERENCIA DE PROMOCION EMPRESARIAL SGPE
GRTTN SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES SGGRD
(5 /s “PSERENCIA DE GESTION DE INVERSIONES GGl
3| ﬂé‘ w.‘. SUBGERENCIA DE OBRAS PUBLICAS SGOP
Q VO B° Z;;'LSUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS SGEP
2 (GERENCIA DE SEGURIDAD CUIDADANA GSC
«.v&W l
SUBGERENCIA DE SERENAZGO SGS
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA GAT
SUBGERENCIA DE REGISTRO TRIBUTARIO Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE SGRTOC
SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y CONTROL TRIBUTARIO SGRCT
SUBGERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA SGFT
SUBGERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA TRIBUTARIA SGECT
RENCIA DE GESTION AMBIENTAL GGA
SUBGERENCIA DE GESTION Y MANEJO DE RESIDUOS SOLIDOS SGGMRS
SUBGERENCIA DE AREAS VERDES SGAV
RENCIA DE DESARROLLO SOCIAL GDS
SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES SGSPS
SUBGERENCIA DE EDUCACION, CULTURA JUVENTUD Y DEPORTES SGECJD
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS ALIMENTARIOS SGPA
SUBGERENCIA DE PROGRAMA DEL VASO DE LECHE SGPVL
SUBGERENCIA DE PARTICIPACION VECINAL SGPV
GERENCIA DE FISCALIZACION Y TRANSPORTE GFT
SUBGERENCIA DE CONTROL Y OPERACIONES SGCO
SUBGERENCIA DE TRANSITO, TRANSPORTES Y VIALIDAD SGTTV
SUBGERENCIA DE SANCIONES Y EJECUTORIA COACTIVA ADMINISTRATIVA SGSECA |

Centro Civico Municipal: Av. 22 da Agosto s/n, Cdra. 8 Urb. Santa Luzmila, Alt. Av. Universitaria-Cdra. 63
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