MUNICIPALIDAD DISTRITAL

San Agustin

Compromiso para el cambio Creado por ley N° 9067 del 20 de marzo de 1940

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

RESOLUCION DE ALCALDIA N°258-202.1£-A/N[DSA

EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN:

San Agustin, 11 de septiembre de 2023

VISTO:
El Informe N°053-2023-GM/MD/MDSAC, de fecha 05 de septiembre de 2023, el Gerente Municipal, Arq.
Rushell Wilder Perez Alvarez, remite para aprobacion mediante acto resolutivo;

. CONSIDERANDO:
/ ";_ ‘?""J 9,5%Que, conforme alo establemdo en el articulo 194° de la Constltumon Polltlca del Estado concordante en el

\¢ % “Jlos asuntos de su competenma
%9_‘3&’/ Que, mediante Carta N°001-DFMA, de fecha 17 de julio de 2023, el Sr. Dersy Frank Medina Alfonso,
remite informe que contiene el proyecto de directivas para la Municipalidad Distrital de San Agustin;
Que, mediante Informe N°0163-2023-GA/MDSAC, de fecha 01 de septiembre, el Lic. Adm. Frank Gerson
Curi Condor, Gerengte-de Administracion, remite Proyecto de Directiva “NORMAS GENERALES PARA
o LAS COMUNJEACIONES ESCRITAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN";
SIST-Y6 f Carta N°223-2023-RWPA-GM/MDSAC, de fecha 04 de septiembre de 2023, el Arg.

p{’orma y recomienda se otorgue la viabilidad juridica de los proyectos de directivas;
21%Que, mediante Informe N°053-2023-GM/MD/MDSAC, de fecha 05 de septiembre de 2023, el Gerente
Municipal, Arq. Rushell Wilder Perez Alvarez, remite para aprobacién mediante acto resolutivo;

Estando a las consideraciones expuestas y en ejercicio de las atribuciones conferidas en la Ley Organica de
| Municipalidades N° 27972,
i SE RESUELVE:

Ty ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N°006-MDSA/A “NORMAS GENERALES PARA
i “%‘ LAS COMUNICACIONES ESCRITAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN™;
;\‘I\que forma parte anexa de la presente, y en razon a los considerandos expuestos en la presente resolucion.
=

AN
=

AL ,
5 " ARTICULO SEGUNDO: DEJAR sin efecto cualquier otra disposicion que se oponga a la presente
gy e resolucion.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Administracion, la implementacion y
complementacion para el cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO CUARTO: NOTIFIQUESE con la presente resolucién a las areas pertinentes de la
Municipalidad Distrital de San Agustin.

9, Plaza Principal S/N - San Agustin
@ www.municipalidadsanagustin.gob.pe
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1. OBJETIVO:

Brindar pautas y estandarizar las practicas comunicacionales al interior de la institucion
con el propodsito de transmitir eficazmente los objetivos organizacionales, los proyectos
en marcha y la toma de decisiones, asi como articular los esfuerzos de las diferentes
areas para el logro de las metas propuestas y el fortalecimiento del clima institucional.

2. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio por
parte de todos/as servidores/as que prestan servicios, bajo cualquier modalidad, en las
distintas unidades organicas de la Municipalidad Distrital de San Agustin.

3. FINALIDAD:

Orientar, ordenar y estandarizar la formulacion, expedicidon y presentacion de las
/'f'”‘:;:omumcacmnes escritas y en lineas fisicas y virtuales, en las entidades que conforman la
& Mimlmpaisdad Distrital de San Agustin y expectativas.

.;"J =

ErASE LEGAL:

.--“."Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la funcion publica.

4.2. Ley N° 27783, Ley de bases de la descentralizacion.

4.3. Ley N° 27658, Ley marco de modernizacion del Estado

4.4.D.S N° 091-2002 —PCM dictan normas referidas a las caracteristicas que deben
contar la documentacion oficial, asi como estandarizar el uso de logos, signos
distintivos y simbolos oficiales del estado.

4.5. Ley N°26902, Ley que establece la obligacién de los organismos del estado y sus
dependencias de consignar su denominacién oficial completa en sus
comunicaciones.

4.6. Ley N°27444, Ley de procedimiento administrativo general y Decreto Supremo
N°004-2019-JUS.

4.7. Decreto supremo N°052-2008-PCM, Reglamento de la ley de firmas y certificados
digitales y modificatorias.

4.8. Decreto Supremo N°056-2008-PCM, dicta normas sobre informacion consignada en
la documentacién oficial.

4.9. Resolucion de contraloria N°320-2006-CG, aprueban normas de control interno

4.10. Ley N? 30057, Ley del Servicio Civil

4.11. Decreto Supremo N° 040-2014-PCM., Reglamento de la Ley del Servicio Civil

4.12. Ley N 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica

4.13. DS 044-2020-PCM y demés dispositivos que dicte la autoridad competente

5. DEFINICIONES GENERALES

Para efectos de la interpretacion de la presente Directiva de deberan considerar las
siguientes definiciones;
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Documento Oficial: Se entiende como documento oficial todo documento publico
elaborado, usado, emitido y/o cursado por los érganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de San Agustin, para efectos de realizar la comunicacién
interna y externa.

Comunicacion Interna: Es todo aquel documento que lleva un contenido requerido
y ordenado por la municipalidad distrital de San Agustin.

Comunicacion externa: Es todo aquel documento que se cursa o se recibe de otras
entidades publicas, privadas o personas naturales.

Carta: Es un documento emitido por los drganos de la Municipalidad Distrital de San
Agustin sirve para establecer una comunicacion con una persona natural.

Resolucién: Es un documento que tiene la finalidad de otorgar un derecho, resolver

0 %\\p solucionar un problema una peticion o un conflicto dando termino a un proceso, asi

~Re :ﬁmsmo resuelve o sefiala asuntos o actos meramente administrativos durante el cual

gé acumulan antecedentes, se analizan hechos y adopta una posicién que soluciona
’una duda.

Oficio: Es un documento de comunicacién de caracter oficial, utilizado por las

autoridades, funcionarios y servidores de las entidades publicas. Su propésito
principal es suministrar informacién, comunicar disposiciones, instrucciones,
recomendaciones, sugerencias, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos,
de colaboracién, de invitacién y de agradecimiento, entre las mas recurrentes. Estas
se dan a nivel de instituciones como: ministerios, embajadas, municipios, entre otros.
Se utiliza para dirigirse a instituciones o entidades publicas.

Oficio Multiple: Es un documento que tiene la misma finalidad que el oficio simple.
Se usa cuando un mismo tema o asunto va dirigido, en forma simultanea, a un
determinado numero de destinatarios.

Carta: Es un documento de comunicaciéon de caracter oficial, utilizado por las
autoridades, funcionarios y servidores de las entidades publicas. Su propdsito
principal es suministrar informacién, comunicar disposiciones, instrucciones,
recomendaciones, sugerencias, o tambien para llevar a cabo gestiones de acuerdos,
de colaboracion, de invitacion y de agradecimiento. Sera dirigida a una persona
natural o persona juridica del ambito privado.

Carta Multiple: Es un documento que tiene la misma finalidad que la carta simple.
Se usa cuando un mismo tema o asunto va dirigido, en forma simultanea, a un
determinado numero de destinatarios.

Memorandum: Es un documento de comunicacion interna utilizado para
intercambiar informacion sobre aspectos técnicos o administrativos, entre los
érganos y unidades organicas del mismo nivel jerarquico, de un nivel jerarquico
superior a un nivel jerarquico inferior o entre aquellos de jerarquia inmediata
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interdependiente. Debe ser redactado en forma breve y supone accioén inmediata. Su
proposito principal es transmitir informacidn, coordinar aspectos de control o tramites
relacionados con la gestion de los ¢6rganos, unidades organicas y funcionales al
interior de la entidad

e Memorandum Multiple: Es un documento que tiene la misma finalidad que el
memorandum simple. Se usa cuando un mismo tema o asunto va dirigido, en forma
simultanea, a dos 0 mas destinatarios.

e Memorandum Circular: Es un documento de comunicacion colectiva interna, de
caracter informativo, dispositivo o instructivo, dirigido a grupos de destinatarios
determinados o a todo el personal de la entidad. Se emite para difundir actividades
de la entidad, comunicar disposiciones, asuntos de interés comun, asi como normas
internas y generales, y que es de cumplimiento o conocimiento general. Es breve y
no amerita respuesta.

\lnforme Es un documento que contiene una exposicion detallada o sustento técnico
ﬁe una actividad o asunto determinado, y es generado por un 6rgano, unidad
GAL, o}fgamca o unidad funcional en respuesta a una solicitud de informacién de otro
% 3 Rorgano de mayor o igual jerarquia dentro de la entidad. En otros casos, se realiza por
NG Qwﬂ “iniciativa del informante. Su propdsito principal es dar a conocer el sustento técnico,
avance o culminacién de acciones encomendadas o la ocurrencia de hechos
considerados de interés institucional.

B,", i ASPECTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
., 6 1. Numeracién de los documentos de comunicacion

XXXX N XOOCXX-XXX-XXX-XXX/MDSA

L— Siglasde la Entidad(g)
l Siglas de la Gerencia (f)
Siglas de la Unidad Orgaénica (e)

Siglas del Area o Unidad funcional (d)
Afio (c)

Numero correlativo (b)

Tipo de Documento (a)

Descripcion de Campos:

a) Tipo de documento: Campo alfabético que indica la descripcién del tipo de
documento. Ejemplo: Oficio, Oficio Mdaltiple, Memorandum, Memorandum
Multiple, Memorandum Circular o Informe.

b) Nuamero correlativo: Campo numérico de tres digitos representado por un
numero secuencial que identifica al documento. Cada 6rgano y unidad organica
o funcional debera enumerar los documentos que seran firmados por el
responsable del 6rgano o unidad organica o unidad funcional correspondiente,
utilizando un correlativo distinto por cada tipo de documento.

5|23



MUNICIPALIDAD DISTRITAL Sk

T
San Agustin ‘@
Compromiso para el cambio LR 7t

c) Afo: Campo numérico de cuatro digitos que identifica el afio correspondiente a
la fecha de emision del documento.

d) Siglas del area o Unidad Funcional: Campo alfabético que identifica a las
siglas del area o unidad funcional que emite y deriva el documento, de ser el
caso (caso contrario no figurara).

e) Siglas de la unidad organica: Campo alfabético que identifica a las siglas de
la unidad organica que emite y deriva el documento, de ser el caso incluye
adicionalmente las siglas del area o unidad funcional.

f) Siglas del Organo: Campo alfabético que identifica a las siglas de los Organos
y/o unidades Organicas que emite y deriva el documento, o si este fue emitido
por alguna unidad organica dependiente. Ver Anexo N° 01: Siglas Oficiales.

g) Sigla de la Entidad: Campo alfabético que identifica a las siglas de la entidad
emisora del documento, es decir, MDSA.

\\

>’ 4:
(/VUEQ §e indicara en la parte superior el nombre del tipo de documento (con letras
ASESORVEGAL ayusculas ademas solo para el caso de oficios, se subrayara), seguido del

\ hl.
\&&\me \v)numero correlativo que corresponda, separado por un guion, el afo en curso,
\ rr:'jﬁ/ separado por un guion, las siglas de la entidad (con letras mayusculas), separada
por una raya en diagonal (/), las siglas del 6rgano (con letras mayusculas); y de ser
el caso, separada por un guion (-), las siglas de la unidad organica (con letras
mayusculas). Analogamente, de ser el caso, se anotaran las siglas de la oficina

desconcentrada o unidad funcional, antecedidas por un guion (-).

) )
"'""‘% 6.2. Encabezado y Pie de pagina

P , . - : : ; 3 s s
-7  Soblo la primera pagina de las comunicaciones escritas debera llevar el siguiente
encabezado y pie de pagina.

a) Encabezado

Escudo del Distrito de San Agustin, ubicado en la parte superior izquierda del
documento y el logotipo institucional ubicado en la parte superior derecha del
documento.

Sélo en el caso de Oficio y Oficios Mdultiples se debera consignar en la parte
superior céntrica del documento, entre comillas, la denominacion del decenio; y en
la siguiente linea, entre comillas, la denominacién del afio calendario, que el Poder
Ejecutivo establezca mediante Decreto Supremo.

b) Pie de pagina
Solo en el caso de documentacién externa se consignara lo siguiente:
e Direccion: Plaza Principal S/N - San Agustin.
e Pagina Web: hitps://www.munisanagustin.gob.pe/
¢ Redes sociales y el RUC.
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7. Estructura por tipo de documento
7.1. Oficio

A continuacion, se muestran los elementos que integran el modelo de oficio:

del documento

N° | Concepto Descripcién
1 Lugary Fecha | Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento.
Numeracidn Consignar segun lo sefialado en el numeral 6.1 del presente documento.

Debera ir subrayada y alineada al margen superior izquierdo del documento.

Encabezado del Documento

Senalar el nombre completo y el cargo/puesto de la persona a quien se dirige
la comunicacion, y el nombre de la Entidad a la que pertenece

Definir el tema a tratar.

Indicar los documentos que estan relacionados con el asunte del documento;
su uso es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que deben
ser usados como referencia. De ser mas de uno deber4 listarse en orden de
ocurrencia usando literales o numerales, para posteriormente ser llamados
en el cuerpo del documento.

Expresar el sentido 0 mensaje de la comunicacién, se redacta en primera
persona y en plural, debera ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones previas (vocativos) para iniciar el texto, tales como:

- De mi mayor consideracion.

- Estimado sefior.

3 Destinatario

4 Asunto

5 Referencia

Cuerpo

6 Texto
Despedida

Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacién, expresiones tales
como:

- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracién y estima
personal

- Atentamente.

Término del Documento

Firma

Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.

Post firma

Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, 0 en su defecto el sello
respectivo.

Iniciales

Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos de los servidores que intervienen en su
elaboracién, en orden jerarquico, separadas por una raya en diagonal (/);
debiendo ir solo en mindsculas cuando la intervencion solo se limita al tipeo.

11

Distribucion

Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura "Cc” (Con copia),
seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcicnarics y/o personas
naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en conocimiento.

12

Adjuntos o]
Anexos

Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x”, donde “x"
es el literal o numeral del documento sefalado en la Referencia.
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“(Denominacion Oficial del Decenio)”
“(Denominacion Oficial del Afio)”

Lugar, dia, mes y afio (1)

OFICIO N° XXX-XXXX-AL-ULA-GA/MDSA (2)
Sefior:

(NOMBRE) (En negritas y mayuscula) (3)
(Cargo/Puesto)

(Entidad)

{Direccidn, si carresponde)

Presente.-

Asunto : (4)

Ref. (5)

De mi mayor consideracion: (opcional)

(Cuerpo del documento) (6)
Atentamente, (7)

(Firmay Sello) (8)
(Nombre) (9)
(Puesto)

XXX/xxx (Consignar en todos los originales y copias que se emitan)
GC 2 (11)
Adj. (12)

Municipalidad Distrital de San Agustin
Direccion . Plaza Principal S/N - San Agustin.
Pagina Web : https:/www.munisanagustin.gob.pe/

(10)
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del documento

N° | Concepto Descripcidn
1 Lugary Fecha | Indicar el lugar, el dia, mes y afo de emision del documento.
2 Numeracion Consignar segun lo sefialado en el numeral 6.1 del presente documento.

Debera ir subrayada y alineada al margen superior izquierdec del documento.
El ntmero de oficio es el mismo en todos los ejemplares que se van a emitir.

Encabezado del Documento

3 Destinatario Serialar el nombre completo y el cargo/puesto de la persona a quien se dirige
la comunicacion, y el nombre de la Entidad a la que pertenece.
Se emitird un ejemplar por cada destinatario.

4 Asunto Definir el tema a tratar.

5 Referencia Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del documento;
su use es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que deben
ser usados como referencia. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia usando literales o numerales, para posteriormente ser llamados
en el cuerpo del documento.

Cuerpo

6 Texto Expresar el senfido o mensaje de la comunicacion, se redacta en primera
persona y en plural, debera ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones previas (vocativos) para iniciar el texto, tales como:

- De mi mayor consideracidn.

- Estimado serior.
b Despedida Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacion, expresiones tales
%\ como:

- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima
b/ personal
Y/ - Atentamente.

Término del Documento

8

Firma

Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.

9

Post firma

Colocar el nombre y apellide del funcionaric o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, o en su defecto el sello
respectivo.

10

Iniciales

Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos de los servidores que intervienen en su
elaboracion, en orden jerarquico, separadas por una raya en diagonal {/);
debiendo ir solo en minusculas cuando la intervencion solo se limita al tipeo.

"

Distribucion

Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “Cc” (Con copia),
seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios y/o personas
naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en conocimiento.

12

Adjuntos o]
Anexos

Cuando corresponda, se colocard en el margen inferior izquierdo la
abreviatura "Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x”, donde “x”
es el literal o numeral del documento sefalado en la Referencia.
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“(Denominacidn Oficial del Decenio)”
“{Denominacidn Oficial del Afio)”

Lugar, dia, mes y afio (1)

OFICIO MULTIPLE N°® XXX-XXXX-AAP-ULA-GA/MDSA (2)
Sefor:

(NOMBRE) (En negritas y mayuscula) (3)

(Cargo/Puesto)

(Entidad)

(Direccidn, si carresponde)
Presente.-

Asunto : (4)
Ref. (5)

De mi mayor consideracion: (opcional)

(Cuerpo del documento) (6)

Atentamente, (7)

(Firmay Sello) (8)

(Nombre) (9)

(Puesto)

XXX/xxx (Consignar en todos los originales y copias que se emitan) (10)
CcC 2 (11)

Adj. (12)

Municipalidad Distrital de San Agustin
Direccién : Plaza Principal S/N - San Agustin.
Pagina Web : https://www.munisanagustin.gob.pe/
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A continuacion, se muestran los elementos que integran el modelo de Carta:

del documento

N° Concepto Descripcion
1 Lugary Fecha | Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento.
2 Numeracion Consignar segun lo sefalado en el numeral 6.1 del presente documento.

Debera ir subrayada y alineada al margen superior izquierdo del documento.

Encabezado del Documento

3 Destinatario Sefalar el nombre completo y el cargo/puesto de la persona a quien se dirige
la comunicacion, y el nombre de la Entidad a la que pertenece

4 Asunto Definir el tema a tratar.

5 Referencia Indicar los documentos que estén relacionados con el asunto del documento;
su uso es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que deben
ser usados como referencia. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia usando literales o numerales, para posteriormente ser llamados
en el cuerpo del documento.

Cuerpo

Texto Expresar el sentido o mensaje de la comunicacién, se redacta en primera
persona y en plural, debera ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones previas (vocativos) para iniciar el texto, tales como:

- De mi mayor consideracion.
- Estimado sefior.
Despedida Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacion, expresiones tales

como:
- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima
personal

- Atentamente.

Término del Documento

8 Firma Consignar Ia firma del funcionario o servidor que emite el documento.

9 Post firma Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, o en su defecto el sello
respectivo.

10 | Iniciales Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos de los servidores que intervienen en su
elaboracién, en orden jerarquico, separadas por una raya en diagonal (/);
debiendo ir solo en mindsculas cuando la intervencion solo se limita al tipeo.

11 Distribucion Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “Cc” (Con copia),
seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios y/o personas
naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en conocimiento.

12 | Adjuntos o | Cuando corresponda, se colocard en el margen inferior izquierde la

Anexos abreviatura "Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del

documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Silos documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x”, donde “x”
es el literal 0 numeral del documento sefialado en la Referencia.
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“(Denominacion Oficial del Decenio)”
“(Denominacién Oficial del Afio)”

Lugar, dia, mes y afio (1)

CARTA N° XXX-XXXX-AAP-ULA-GA/MDSA (2)

Sefior:

(NOMBRE) (En negritas y mayuscula) (3)
(Cargo/Puesto)

(Entidad)

(Direccidn, si corresponde)

Presente.-

, JAsunto : (4)
¥/Ref. (5)

De mi mayor consideracion: (opcional)

(Cuerpo del documento) (6)

Atentamente, (7)

(Firmay Sello) (8)

(Nombre) (9)

(Puesto)

XXX/xxx (Consignar en todos los originales y copias que se emitan) (10)
& : (11)

Adj. (12)

Municipalidad Distrital de San Agustin
Direccion . Plaza Principal S/N - San Agustin.
Pagina Web : https://www.munisanagustin.gob.pe/
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del documento

N° | Concepto Descripcion
1 Lugary Fecha | Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emisién del documento.
2 Numeracién Consignar segun lo sefialado en el numeral 6.1 del presente documento.

Deberé ir subrayada y alineada al margen superior izquierdo del documento.
El ndmero de oficio es el mismo en todos los ejemplares que se van a emitir.

Encabezado del Documento

3 Destinatario Serialar el nombre completc y el cargo/puesto de la persona a quien se dirige
la comunicacion, y el nombre de la Entidad a la que pertenece.
Se emitira un ejemplar por cada destinatario.

4 Asunto Definir el tema a tratar.

5 Referencia Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del documento;

su uso es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que deben
ser usados como referencia. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia usando literales o numerales, para posteriormente ser llamados
en el cuerpo del documento.

Expresar el sentido o mensaje de la comunicacion, se redacta en primera
persona y en plural, debera ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones previas (vocativos) para iniciar el texto, tales como:

- De mi mayor consideracién.

- Estimado sefior.

Desped|da

Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacion, expresiones tales
como:

- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima
personal

- Atentamente.

Termino del Documento

8

Firma

Consignar la firma del funcicnario ¢ servidor que emite el documento.

9

Post firma

Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, 0 en su defecto el sello
respectivo.

10

Iniciales

Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos de los servidores gue intervienen en su
elaboracién, en orden jerarquico, separadas por una raya en diagonal (/);
debiendo ir solo en mindsculas cuando la intervencion solo se limita al tipeo.

Distribucion

Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “Cc” (Con copia),
seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios y/o personas
naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en conocimiento.

Adjuntos o]
Anexos

Cuando corresponda, se colocard en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Silos documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: ‘Documentos de la
Referencia”; casc contrario, se indicara: "Documento Referencia x”, donde “x"
es el literal o numeral del documento sefialado en la Referencia.
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“(Denominacién Oficial del Decenio)”
“{Denominacién Oficial del Afo)”

Lugar, dia, mes y afio (1)
CARTA MULTIPLE N° XXX-XXXX-AAP-ULA-GA/MDSA (2)

Sefior:

(NOMBRE) (En negritas y mayuscula) (3)
(Cargo/Puesto)

(Entidad)

(Direccién, si corresponde)

Presente.-

sunto : (4)
f (5)

De mi mayor consideracién: (opcional)

(Cuerpo del documento) (6)
Atentamente, (7)
(Firmay Sello) (8)
(Nombre) (9)
{Puesto)

XXX/xxx (Consignar en todos los originales y copias que se emitan)
e : (11)

Adj. (12)

Municipalidad Distrital de San Agustin
Direccién : Plaza Principal S/N - San Agustin.
Pagina Web https://www.munisanagustin.gob.pe/

(10)
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7.5. Memorandum
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A continuacion, se muestran los elementos que integran el modelo de memorandum:

Wn

Concepto

Descripcion

1

Numeracion
del documento

Consignar segln lo sefalado en el numeral 5.1 del presente documento.
Debera ir centrada en el margen superior del documento.

Encabezado del Documento

2

Destinatario

Sefialar el nombre y puesto del funcionario o servidor a quien se dirige la
comunicacién, y el nombre de la unidad organica, unidad funcional u érgano
al que pertenece.

Asunto

Definir el tema a tratar.

Referencia

Indicar los documentos que estén relacionados con el asunto del documento:
su uso es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que deben
ser usados como referencia. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia usando literales o numerales, para posteriormente ser llamados
en el cuerpo del documento.

5 |

Lugar y Fecha

Indicar el lugar, el dia, mes y afo de emision del documento.

Cuerpo

6

Texto

Expresar el sentido o mensaje de la comunicacién, se redacta en primera
persona y en plural, deberd ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones previas (vocativos) para iniciar el texto, tales como:

-Tengo el agrado de dirigirme a usted.

-Me dirijo a usted.

F’”

v
"/

i

Despedida

Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacién, expresiones tales
como:

- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima
personal

- Atentamente.

“#|.Término del Docume

nto

8

Firma

Consignar Ja firma del funcionario o servidor que emite el documento.

9

Post firma

Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, o en su defecto el sello
respectivo.

Iniciales

Consignar en todos los criginales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos de los servidores que intervienen en su
elaboracion, en orden jerarquico, separadas por una raya en diagonal (/);
debiendo ir solo en mintsculas cuando la intervencian solo se limita al tipeo.

Distribucién

Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “Cc” (Con copia),
seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios y/o personas
naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en conocimiento.

Adjuntos o]
Anexos

Cuando corresponda, se colocard en el margen inferior izquierdo la
abreviatura "Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Silos documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de |a
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x”, donde “x”
es el literal o numeral del documentc sefalado en la Referencia.
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MEMORANDUM N° XXX-XXXX-AAP-ULA-GA/MDSA

A . (Nombre) (2)
(Puesto)

ASUNTO : (3)
(4)
: San Agustin, (5)

(1)

(Cuerpo del documento) (6)

" Atentamente, (7)
(Firma y Sello) (8)
(Nombre) (9)
(Puesto)

XXXixxx (Consignar en todos los originales y copias que se emitan)
Ce. 3 (11)

Adi. - (12)

(10)
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7.6. Memorandum Muiltiple
A continuacion, se muestran los elementos que integran el modelo de memorandum

multiple:
N° | Concepto Descripcidén
1 Numeracion Consignar segun lo sefialado en el numeral 6.1 del presente documento.

del decumento | Debera ir centrada en el margen superior del documento.

Encabezado del Documento

2 Destinatario Serialar los nombres de los puestos de los grupos de destinatarios a quienes
i se dirige la comunicacion. Los nombres o grupos de los destinatarios se

anotaran de acuerdo con el nivel jerdrquico de sus puestos, de mayor a

menor.
3 Asunto Definir el tema a tratar.
4 Referencia Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del documento;

su uso es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que deben
ser usados como referencia. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia usando literales o numerales, para posteriormente ser llamados
en el cuerpo del documento.
5 Lugar y Fecha | Indicar el lugar, el dia. mes y afio de emision del documento.
Cuerpo
Texto Expresar el sentido o mensaje de la comunicacion, se redacta en primera
persona y en plural, debera ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones previas (vocativos) para iniciar el texto, tales como:

-Tengo el agrado de dirigirme a usted.

-Me dirijo a usted.

(o]

o

=

\-,,ASEEC‘E?’}EGALJ ¥ | Despedida Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacién, expresiones tales
‘Fq,;z, EXTERNO v%" como:
X '?;‘;,‘ N 0‘&%5 - Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima
e
personal
- Atentamente.

Término del Documento

8 Firma Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.

9 Post firma Colocar el nombre y apellido del funcionaric o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, o en su defecto el sello
respectivo.

10 | Iniciales Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en

mayusculas del nombre y apellidos de los servidores que intervienen en su
elaboracion, en orden jerarquico, separadas por una raya en diagonal (/);
debiendo ir solo en minusculas cuando la intervencidn solo se limita al tipeo.
11 | Distribucion Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “Cc” (Con copia),
seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios y/o personas
naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en conocimiento.

12 | Adjuntos o | Cuando corresponda, se colocarda en el margen inferior izquierdo la
Anexos abreviatura "Adj." (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x*, donde “x"
es el literal o numeral del documento sefialado en la Referencia.
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MEMORANDUM MULTIPLE N° XXX-XXXX-AAP-ULA-GA/MDSA (1)
A - (Nombre) (2)
(Puesto)
Nombre)
(Puesto)
ASUNTO : 3
e (3)
5

f. : (4)

m}i’:%

2 EXJERNO éé gary Fecha : San Agustin, (5)

\Vﬂ’n &

Tengo el agrado de dirigirme a usted,

=

(Cuerpo del documento) (6)

. ; J Atentamente, (7
I A/."‘

(Firma y Sello) (8)

(Nombre) (9)

(Puesto)

XXX/xxx (Consignar en todos los originales y copias que se emitan) (10)
cC : (11)

Ad. (12)
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7.7. Informe

A continuacion, se muestran los elementos que integran el modelo de informe;

N° | Concepto Descripcion

1 Numeracién Consignar segun lo sefialado en el numeral 6.1 del presente documento.
del documento | Debera ir centrada en el margen superior del documento.

Encabezado del Documento

2 Destinatario Senialar los nombres de los puestos de los grupos de destinatarios a quienes
se dirige la comunicacién. Los nombres o grupos de los destinatarios se
anotaran de acuerdo con el nivel jerdrquico de sus puestos, de mayor a

menor.
3 Asunto Definir el tema a tratar.
4 Referencia Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del documento:

su uso es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que deben
ser usados como referencia. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia usando literales o numerales, para posteriormente ser llamados
en &l cuerpo del documento.

5 Lugary Fecha | Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento.

.Cuerpo
e | Texto Expresa el motivo y contenido del documento. Por lo general debera contener
los antecedentes, analisis, conclusiones y recomendaciones.
' Despedida Colocar al final del texto, para cerrar la comunicacion, expresiones tales
como:
- Atentamente.
mino del Documento

Firma Consignar |a firma del funcionario o servidor gque emite el documento.

Post firma Colocar el nombre y apellido del funcionaric o servidor que emite el
documento, y a su vez el puesto que ocupa, o en su defecto el sello
respectivo.

10 | Iniciales Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en

mayusculas del nombre y apellidos de los servidores que intervienen en su
elaboracién, en orden jerarquico, separadas por una raya en diagonal (/);
debiendo ir solo en mindsculas cuando la intervencion solo se limita al tipeo.

Distribucion Se colocara en el margen inferior izquierdo la abreviatura “Cc” (Con copia),
seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios y/o personas
naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en conocimiento.

Adjuntos 0 | Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior izquierdo la
Anexos abreviatura "Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: "Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: "Documento Referencia x”, donde "x”
es el literal 0 numeral del documento sefialado en la Referencia.
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INFORME N° XXX-XXXX-AAP-ULA-GA/MDSA (1)

Atentamente,

(Firma y Sello)
(Nombre)
(Puesto)

(7)

(®)

oz (11)

Adj. (12)

A . (Nombre) (2)
(Puesto)
ASUNTO (3)
Ref. (4)
,':-'-"-'-:5‘-‘1*,-):\ g
- %t.;pgary Fecha : San Agustin, (5)
° %)
o)
IXTERNO g"" =
& «{Bntecedentes)
USTIN
(Andlisis) ~— (6)
(Conclusiones y recomendaciones)

(8)

XXXixxx (Consignar en todos los originales y copias que se emitan)

(10)
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8. Formato de presentacion de los documentos de comunicacion

8.1. Tipo de papel: Hoja bond, tamafio: A4: 210 x 297 mm
8.2. Configuracion (margenes) de la pagina;
a) Margen Superior: 3.0 cm.
b)  Margen Inferior: 2.5 cm.
c)  Margen Izquierdo; 3.0 cm.
d) Margen Derecho: 2.5 cm.
8.3. Tipo, tamario y estilo de fuente, y otras formalidades:
a) Denominacién del decenio: Arial, diez (10) puntos y cursiva; todo en mayuscula
y entre comillas.
‘b) Denominacién del afio calendario: Arial, diez (10) puntos y cursiva: en altas y

bajas.

N\
> c:??i% Numeracién del documento: Arial, once (11) puntos y negrita.
;SE;;E{:NLS%E 4/ Encabezado, Cuerpo y Término del documento: Arial, once (11) puntos y regular.
\ usrm/e*'f Notas al pie de pagina: Arial, ocho (8) puntos y regular.

f)  Pie de pagina:
* Extremo izquierdo de la hoja: El texto sera elaborado en Arial, nueve (9) puntos

y regular,

RN
‘84.‘ Si el documento posee mas de una pagina, en cada pagina a partir de la segunda
|
.='— /debera consignarse el nimero de pagina con alineacion al margen superior derecho,

‘,.,

/ en Arial, nueve (9) puntos y regular.

9. Visacion y firma de documentos de comunicacion

La visacién es un acto mediante el cual el(los) funcionario(s) y/o servidor(es) que
intervinieron en la elaboracién de los documentos de comunicacién dan su conformidad

técnica, mediante su visto bueno y sello circular.

La visacién se efectuara en el margen izquierdo de cada pagina, tratando de guardar
armonia en la ubicacidn de cada visto bueno. Solamente se imprimiran dos (02)
ejemplares del documento, quedando uno de ellos como original y el otro como cargo,
ambos deberan ser firmados por el funcionario o servidor que lo emite. El original solo
debera contener dicha firma, mientras que el ejemplar que sirve de cargo, debera estar
visado por quiénes intervinieron en su elaboracién. En caso de requerirse copias

adicionales, se obtendran mediante el fotocopiado de los documentos antes sefalados,
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segun corresponda. Cuando se trate de Oficios Multiples, se podra emitir un original para

cada destinatario.

Todas las comunicaciones seran firmadas por:
- Eltitular del érgano o unidad organica o unidad funcional: o,
- En casos de delegacion de firma, por quien el titular delegue la firma; para lo cual se
debera anteponer la anotacion “por” al nombre y cargo del delegante (postfirma); o,
- En casos de encargatura (encargo de funciones), por el funcionario o servidor
encargado; para lo cual se debera consignar su nombre y cargo asumido (postfirma),

antecedido por la anotacién “(e)".

'10. CONTROL DE CALIDAD DE DOCUMENTOS
Los responsables de la generacion de documentos deben revisar minuciosamente los

siguientes puntos.

a. Correccion ortografica y de estilo, letra y tamafio

b. Concordancia y vigencia de la informacién incorporada en el documento.

c. Los documentos ingresados deben estar debidamente foliados de atras para
delante en la parte superior derecha del documento

d. Eliminacion de informacion caduca.

Estos controles son de responsabilidad de quienes generan suscriben y refrendan el

documento.

11. TRANSMISION DE LA COMUNICACION

» La comunicacion escrita es remitida por mensajeria electronica o en forma rapida a
través del correo electronico institucional personal. De ser remitido por este medio,
se imprime el mismo., se archiva y se anota en el registro de documentos emitidos
en nombre del archivo, fecha y hora de envié

e Se podra enviar documentos electrénicos de forma directa entre dependencias.

e Se podra realizar la comunicacion externa utilizando la herramienta de mesa de
partes virtual para comunicacién de terceras personas e instituciones ajenas a las

dependencias de la Municipalidad Distrital de San Agustin.
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Anexo N° 01. SIGLAS OFICIALES

01 MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN AGUSTIN MDSA
02 ALCALDIA ALC
03 OFICINA DE SECRETARIA GENERAL 0SG
04 AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO ATD
05 ARCHIVO CENTRAL AC

06 GERENCIA MUNICIPAL GM
07 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL oll

08 GERENCIA DE PLANIFICACION, PRESUPUESTO Y GPPR

RACIONALIZACION

09 OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES Y OPMI
COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL.

10 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION UTl
1 ASESORIA JURIDICA AJ
12 GERENCIA DE ADMINISTRACION GA
13 UNIDAD DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTO ULA

AREA DE ALMACEN Y PATRIMONIO AAP
UNIDAD DE TESORERIA uT
NIDAD DE CONTABILIDAD uc
NIDAD DE RECURSOS HUMANOS URH
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO GIDU

UNIDAD DE PLANEAMIENTO URBANO Y CATASTRO UPUC
UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y MAQUINARIA UM
UNIDAD FORMULADORA UF
UNIDAD DE DEFENSA CIVIL ubDC
GERENCIA DE SERVICIO PUBLICOS Y GESTION AMBIENTAL GSPGA
UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA uscC
UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA PARQUES Y JARDINES ULPPJ
UNIDAD DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL UGFA
CEMENTERIO CEM
AREA TECNICA MUNICIPAL ATM
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL GDES
UNIDAD DEL PROGRAMA VASO DE LECHE UPVL
DEMUNA, OMAPED Y CIAM ubDOC
UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE
UNIDAD DE REGISTRO CIVIL URC

UNIDAD DE COMERCIALIZACION, LICENCIA DE UCLM
FUNCIONAMIENTO Y MYPES

35 UNIDAD DE TURISMO, CULTURA Y DEPORTE uTcD
36 GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA GAT
37 UNIDAD DE ORIENTACION Y CONTROL TRIBUTARIO UoCT
38 UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA UFT
39 UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA UEC
40 UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL UGM
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