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ISTOS, el Informe N2 044-2024-MDE/GPPM/SGPM]I, Informe N° 2142-2024-MDE/GPPM e Informe Legal N° 0672-
024-MDE/GA], sobre APROBACION DE DIRECTIVA “SISTEMA UNICO DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL", y;

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Resolucién de Alcaldia N° 0064-2024-MDE, de fecha 01 de febrero del 2024, se resolvié: ARTICULO
PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2024-MDE - “SISTEMA UNICO DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL", en
mérito al Informe N°0064-2024-MDE/GPPM, la misma que como anexo forma parte del presente acto administrativo”.

Que, mediante Informe N°044-2024-MDE-GPPM/SGPM], de fecha 30 de setiembre de 2024, emitido por el Lic. JULIO
CESAR TIRADO VALLE, en su calidad de Sub Gerente de Planificacién y Modernizacién Institucional - MDE, alcanza
propuesta de modificacién de la DIRECTIVA N° 002-2024-MDE - “SISTEMA UNICO DE IDENTIFICACION
DOCUMENTAL”, hace de conocimiento lo siguiente:

La Directiva N° 002-2024-MDE, aprobada con Resolucién de Alcaldia N° 0064-2024-MDE, establece el Sistema Unico de
Identificacién Documental de la Municipalidad. En virtud de la evolucién de las necesidades administrativas y
operativas, se ha considerado necesario realizar ajustes a esta normativa.

Que, la revisién y ajuste de los Anexos 2 al 13 son necesarios para el uso eficiente de los documentos administrativos,
tanto internos como externos, por parte de todas las unidades orgénicas y érganos de la Municipalidad. Las
modificaciones propuestas buscan mejorar la claridad y funcionalidad del sistema.

Por tltimo, CONCLUYE: Se recomienda elevar esta propuesta de modificacién para su evaluacién y posterior remisién a
la Gerencia de Asesoria Juridica. Una vez revisadas y aprobadas las modificaciones, se sugiere que se emita una nueva
Resolucién de Alcaldia que de e la Directiva probada Resolucié Alcaldia -2024.

Que, mediante Informe N°2142-2024-MDE-GPPM, de fecha 03 de octubre de 2024, emitido por el Econ. VICTOR E.
OLAZO CABALLERO, en calidad de Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién- MDE, hace llegar el
Informe N°044-2024-MDE-GPPM/SGPMI que contiene la propuesta de modificacién a la Directiva “Sistema Unico de
Identificacién Documental”, la misma que se ha elaborado teniendo en cuenta la evolucién de las necesidades
administrativas y operativas de la institucion, se ha considerado realizar ajustes a la normativa mencionada. En tal
sentido, su aprobacién mediante acto resolutivo, dejando sin efecto la directiva vigente y su distribucién para el
cumplimiento obligatorio por parte de todas las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

Que, mediante Informe Legal N2 0672-2024-MDE/GA], de fecha 09 de octubre del 2024, el Gerente de Asesoria
Jurfdica, manifiesta que, de conformidad con el Articulo 1942 de la Constitucién Politica del Estado, modificada por la
Ley de Reforma Constitucional Ley N2 27680, y la Ley de Reforma Ley 28607, prescribe que: “Las Municipalidades
provinciales y distritales son érganos de gobierno local con autonomia politica, econdémica y administrativa en
los asuntos de su competencia”.

Dicha facultad se plasma especificamente cuando en los Articulos II, IV y VII del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 -
Ley Organica de Municipalidades, prescribe que “Las Municipalidades Distritales, como Gobiernos Locales gozan
de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia. Autonomia que radica en
la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al ordenamiento
juridico”. (...) “Los gobiernos locales representan al vecindario, promueven la adecuada prestacion de los servicios
publicos locales y el desarrollo integral, sostenible y arménico de su circunscripcién”. (...) “En el entendido que el
Gobierno Local en sus distintos niveles se ejerce dentro de su jurisdiccién, evitando la duplicidad y superposicién de
funciones, con criterio de concurrencia y preeminencia del interés publico. Las relaciones entre los tres niveles de
gobierno deben ser de cooperacién y coordinacién, sobre la base del Principio de Subsidiariedad”.

Que, segiin la Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacidn, en su articulo 7° numerales 2) y 3) establece que
dentro de los aspectos generales de la descentralizacién establece que el Gobierno Nacional tiene jurisdiccién en todo el
territorio de la Republica, los Gobiernos Regionales y Gobiernos Municipales la tienen dentro de su respectiva
circunscripcién territorial, con la expresa determinacién que el gobierno en sus distintos niveles se ejerce con
preferencia del interés publico. Asimismo, en el articulo 6° Objetivos a Nivel Administrativo, indica en el literal
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a) Modernizacién y eficiencia de los procesos y sistemas de administracion que aseguren la adecuada provision de los
servicios publicos.

Que, segin la Ley N°27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica, sefiala en su articulo 3°
Principio de publicidad. - Todas las actividades y disposiciones de las entidades comprendidas en la presente Ley estan
sometidas al principio de publicidad. Los funcionarios responsables de brindar la informacién correspondiente al area
de su competencia deberan prever una adecuada infraestructura, asi como la organizacidn, sistematizacién y
publicacién de la informacién a la que se refiere esta Ley.

Que, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°26902 - Ley que establece la obligacién de los organismos del Estado y sus
dependencias de consignar su denominacién completa en las comunicaciones, precisa que, los organismos del Estado y
sus dependencias consignardn necesariamente su denominacién oficial completa en sus comunicaciones. Identificado
de esta manera, el organismo del Estado o su dependencia, podra sustituir la denominacién oficial completa en lo que
sigue del texto por sus siglas, acrénimos o abreviaturas.

En ese sentido, se tiene que a través del Informe N°044-2024-MDE-GPPM-SGPMI, emitido por el Sub Gerente de
Planificacién y Modernizacién Institucional - MDE, alcanza propuesta de modificacién de la DIRECTIVA N° 002-2024-
MDE, sobre "SISTEMA UNICO DE IDENTFICACION DOCUMENTAL", del cual se advierte que, el proyecto normativo
anteriormente indicado, tiene como FINALIDAD: Establecer normas generales para la elaboracién y estandarizacion de
las comunicaciones escritas internas y externas y su uso en las unidades de organizacién de la Municipalidad Distrital
de La Esperanza. Asimismo, como OBJETIVO: Establecer los procedimientos para uniformizar la elaboracién, emisién y
uso de las comunicaciones escritas internas dentro de las unidades de organizacién de la Municipalidad Distrital de La
Esperanza; asf como aquellas que son remitidas al &mbito externo de la Entidad.

Que, segtn el articulo 9°, numeral 8 de la Ley Organica de Municipalidades, establece que corresponde al Concejo
Municipal, aprobar, modificar o derogar ordenanzas y dejar sin efecto los acuerdos (...).

Que, la propuesta alcanzada por la Sub Gerencia de Planificacién y Modernizacién Institucional - MDE: sobre la
modificacién de la DIRECTIVA N° 002-2024-MDE - “SISTEMA UNICO DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL’ en la
Municipalidad Distrital de La Esperanza, se encuentra alineada a la normativa actualizada y de conformidad a lo
establecido en el marco de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, la Ley N° 27783 - Ley de
Bases de la Descentralizacién, la Ley N°26902; asf como la normativa de la materia de forma correspondiente.
CONCLUYENDO: De conformidad con el Inciso 6) Articulo 202 de la Ley 27972 - Ley Organica de Municipalidades, es
viable aprobar la DIRECTIVA sobre el “SISTEMA UNICO DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE LA ESPERANZA”, conforme a los criterios sefialados y especificados en el Informe N°044-2024-MDE-
GPPM-SGPM]I, y de conformidad a sus atribuciones.

Estando a lo expuesto, y en aplicacién a las facultades y atribuciones conferidas por la Ley Orgénica de Municipalidades
N2 27972, e Informe Legal N° 0672-2024-MDE/GA]J.

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Alcaldia N° 0064-2024-MDE, de fecha 01 de febrero del
2024, que aprueba la DIRECTIVA N° 002-2024-MDE - “SISTEMA UNICO DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL".

ARTICULO SEGUNDO: APROBAR la DIRECTIVA N°010-2024-MDE, denominada “SISTEMA UNICO DE
IDENTIFICACION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA”, en mérito al Informe N°
044-2024-MDE/GPPM-SGPMI, y de conformidad con el inciso 6) del Articulo 20¢ de la Ley 27972 - Ley Orgénica de
Municipalidades, segtin los fundamentos anteriormente expuestos. La misma que en 33 folios, forma parte integrante
de la presente Resolucidn.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR, a la Gerencia Municipal y demds 4reas y/o unidades organicas la realizacion de las
acciones administrativas correspondientes para el cumplimiento de la presente resolucion.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.
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DIRECTIVA N° 10-2024-MDE

“SISTEMA UNICO DE IDENTIFICACION DOCUMENTAL EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
LA ESPERANZA”

. FINALIDAD

Establecer normas generales para la elaboracién y estandanzacmn de las comunicaciones
escritas internas y externas y su uso en las unidades de organizacion de la Municipalidad
Distrital de La Esperanza.

I OBJETNOS ,,
Establecer los proced|m|entos para unlformlzar la eIaboracuon “emision y uso de las

comunicaciones escritas internas dentro de las unidades de organizacion de la Municipalidad

Distrital de La Esperanza; asi como, aquellas que son remitidas al @mbito externo de la
Entidad.

Il BASELEGAL

>  Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentrallzacmn

>  Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado, modificatoria y su
reglamento.

> Ley N° 27806, Ley de "Transparencia y Acceso a la informacién Publica", su
reglamento y sus modificatorias.

»  LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

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

>  Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacion
del Estado, sus modificatorias y normas complementarias.

>  Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
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oobcaNeE -
La presente Directiva es de apIicéCién obligatoria para todas las unidades de organizacion
(6rganos, unidades organicas, areas) de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

V. DEFINICION TERMINOS Y PRINCIPIOS
51. Terminos |
9.1.1.  Comunicacién escrita Documento oficial que se remiten o reciben de las
unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de La Esperanza, asi
como de otras entidades publicas, privadas o personas naturales.

5.1.2.  Documento: Informacién creada, recibida y conservada como evidencia y
como activo por una organizacién o individuo, en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Asimismo, segun lo
establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por documento
a toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual, cartografico,
audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se
generen en los organismos y reparticiones del sector publico nacional, como
resultado de sus actividades.

9.1.3.  Documento oficial: Es todo aquel documento publico elaborado, emitido y/o
cursado por las unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de La
Esperanza, revestido por las formalidades contenidas en la presente
Directiva. Puede ser en medio fisico (cuando se elabora en hojas de papel)
0 en electronico (cuando se elabora a través de alglin soporte informatico).

9.14. Unidades de organizacién: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una Entidad:

Unidades de Organizacion Nivel organizacional

Organo Primer y segundo nivel organizacional
Unidad organica Tercer nivel

Subunidad organica Cuarto nivel

Area Quinto nivel.
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Principios

5.21. Principio de legalidad: Todo documento debe ser emitido respetando las
disposiciones y derechos contenidos en la Constitucion Politica, las leyes,
reglamentos y normas administrativas de interés particular o general.

5.2.2. Principio de presuncion de veracidad: Los documentos emitidos deben
responder a la verdad de los hechos afirmados en ellos.

5.2.3. Principio de verdad material: Las personas que emiten documentos deben
verificar los hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar las
medidas probatorias necesarias, dentro del plazo establecido.

5.24. Principio de uniformidad: Los documentos institucionales mantienen un
criterio uniforme en su forma, presentacion, redaccion, emision, recepcion y
archivo, primando sobre el criterio de originalidad de los emisores.

6.1  Son responsables del cumplimiento'}ae Ia présente directiva, Ids fun‘Ciornario‘S/as,
servidores/as de confianza, directivos y servidores/as publicos de la Municipalidad
Distrital de La Esperanza.

6.2  Las secretarias/os y/o quien haga sus veces de las unidades de organizacion de la
Municipalidad Distrital de La Esperanza, son responsables de la correcta aplicacion
y uso del simbolo distrital, encabezados, siglas oficiales, nombre de los documentos,
entre otros que estan establecidas en los anexos de la presente directiva. Su
incumplimiento generara sancion administrativa por parte del 6rgano competente.

ISPOSICIONES GENERALES

74 Las unidades de orgamzamon dela Mun|C|paI|dad Dlstn al de La Esperanza deben
aplicar la presente Directiva en la elaboracion y generacion de los diferentes tipos de
documentos que emitan.

7.2 Las unidades de organizacion de la Municipalidad Distrital de La Esperanza, en el
membrete o encabezado de los documentos, deben consignar obligatoriamente el
escudo, y hasta cuatro pastillas o cuadros como maximo, para lo cual cada unidad
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de organizacion debe tener en cuenta la estructura organica aprobada en el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

La estructura a considerar es la siguiente:
%+ Escudo de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.
(1) Primer cuadro: Municipalidad Distrital de La Esperanza (Entidad).
(2) Segundo cuadro: Organo correspondiente.
(3) Tercer cuadro: Unidad Organica.

)

(4) Cuarto cuadro: Area.

L)

K/
o

L)

R/
X4

L)

53

*

3

*

Ejemplos:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA
ESPERANZA

CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Teléfono: 044 - 60350 Anexo 200
Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
Unidad de Equipo Mecanico y Maestranza

7.3 Cada unidad de organizacion debe numerar los documentos que emiten, utilizando
un correlativo para cada tipo de documento, seguido de las siglas que corresponda.

7.4  Todadocumentacion emitida de caracter externo debe consignar en la parte superior,
la denominacion del "Afio" correspondiente.

Las siglas de las unidades de organizacion se actualizaran de acuerdo a la estructura
organica establecida en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente
de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

Las comunicaciones oficiales de la Municipalidad Distrital de La Esperanza, son los
siguientes:

8.1 Comunicacién Escrita Externa: Es aquella que se cursa por la alta direccion y
demés organos de la Municipalidad Distrital de La Esperanza, hacia otras entidades
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u organismos publicos, privados o personas naturales, mediante los documentos

siguientes:

a. Oficio: Documento de caracter oficial, generado para comunicarse con otras
entidades u organismos publicos, privados o personas naturales; con la finalidad
de comunicar, coordinar acciones, informar, remitir documentos, invitar, solicitar
informacién, entre otros. (ANEXO N° 02).

b. Oficio multiple: Documento de caracter oficial, generado por los ¢rganos de la
Municipalidad Distrital de La Esperanza, para comunicarse con otras entidades
u organismos publicos y privados; con contenido idéntico y con el mismo
numero, y se remite a varios destinatarios del mismo nivel jerarquico o nivel
superior al del remitente.

c. Proveido: Documento generado por una unidad de organizacion, que deriva,
conduce o remite el expediente por un flujo determinado, impulsando su tramite
o informacion solicitada, debe ser breve y contener en el mensaje la
recomendacion del caso. Resulta de importancia verificar en este documento el
destino, el tramite, la prioridad, las indicaciones, el plazo de atencion maxima y
de ser el caso alguna otra precision que corresponda.

Es emitido por el responsable a cargo de la unidad de organizacion hacia las
unidades de organizacion jerarquicamente dependientes y al personal
dependiente.

d. Carta: Documento emitido por la alta direccion y los érganos de la Municipalidad
Distrital de La Esperanza, que sirve para establecer comunicacion con personas
naturales y juridicas del sector privado, con el propésito de trasladar un mensaje
de saludo institucional, de caracter protocolar, o poner en su conocimiento un
asunto determinado. (ANEXO N° 03).

Comunicacion Escrita Interna: Es aquella que se cursan entre las unidades de

organizacién de la Municipalidad Distrital de La Esperanza y son los siguientes:

a. Directiva: Documento normativo emitido por la autoridad competente para
alcanzar un objetivo, en el que se establece el cumplimiento de normas de
caracter interno y la ejecucion de procedimientos especificos. (ANEXO N° 04).

b. Memorandum: Documento generado por los 6rganos y unidades organicas de
la Municipalidad Distrital de La Esperanza para dirigirse a destinatarios de igual
0 menor jerarquia organica o funcional, para comunicar aspectos técnicos o
administrativos de su competencia, impartir 6rdenes cortas 0 para tramitar
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gestiones especificas (informacién, pedido, justificacion, amonestacion, dar

conformidad a otro documento y entre otros). Debe ser redactado en forma breve
y supone accion inmediata. (ANEXO N° 05).

¢. Memorandum mdltiple: Documento generado por las unidades de organizacion,
que tiene la misma finalidad que el memorandum y su utilidad se limita cuando
un mismo tema o asunto va dirigido, en forma simultanea, a dos o mas
destinatarios de igual o menor jerarquia organica o funcional.

d. Informe: Documento generado por las unidades de organizacion de la
Municipalidad Distrital de La Esperanza, para dirigirse a destinatarios de mayor
jerarquia organica o funcional, en respuesta a requerimientos de informacién o
por iniciativa propia, cuya finalidad es exponer de forma sencilla y concreta un
asunto determinado. (ANEXO N° 06).

e. Informe técnico: Documento generado por las unidades de organizacion de la
Municipalidad Distrital de La Esperanza, para dirigirse a destinatarios de mayor
nivel jerarquico con el fin de sustentar o emitir una opinién fundamentada
respecto a un tema, documento o hecho especifico que requieren conocimientos
técnicos especializados, debiendo contener necesariamente un anélisis de los
antecedentes que obran en el expediente, con conclusiones y recomendaciones
precisas. (ANEXO N° 07).

f.  Informe legal: Documento generado por la Gerencia de Asesoria Juridica, o la
que haga sus veces en la Municipalidad Distrital de La Esperanza, a través del
cual se interpreta y analiza sobre un determinado tema o asunto en consulta,
concluyendo en una opinién y/o recomendacién legal debidamente sustentada.
(ANEXO N° 08).

g. Resolucion: Es una disposicion de caracter especifica emanada por el titular de
la Entidad o por un 6rgano competente autorizado para tal fin, norma asuntos de
caracter administrativo, (ANEXO N° 09); los niveles de resoluciones son:

» Resolucion de Alcaldia.
» Resolucion Gerencial.

h. Ordenanza municipal: Documento emitido por el Concejo Municipal, norman
asuntos de caréacter general, la organizacion y la administracion del gobierno
local y reglamentan materias de su competencia. (ANEXO N° 10).




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA
CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Jr. Carlos Maria de Alvear N° 999 - www.muniesperanza.gob.pe - Teléfono: 044-603501
LA ESPERANZA - TRUJILLO - PERU
i.  Acuerdo de concejo: Documento emitido por el Concejo Distrital, expresan la
decision de este drgano sobre asuntos internos del concejo local, de interés
publico, ciudadano o institucional o declara su voluntad de practicar un

determinado acto o sujetarse a una conducta o norma institucional. (ANEXO N°
11).

j. Decreto de alcaldia: Acto administrativo que sanciona, resuelve o regula
procedimientos necesarios para la Administracion local. (ANEXO N° 12).

k. Certificado y/o constancia: El certificado y la constancia son documentos de
caracter probatorio. La diferencia entre ambos esta en que el primero testimonia
sobre hechos ya concluidos, e incluso sobre sus resultados; mientras que el
segundo prueba actividades en plena realizacidén ain no terminadas.

I.  El correo electrénico institucional: Es un medio de comunicacion digital oficial,
de uso obligatorio, establecido con la finalidad de simplificar y agilizar las
comunicaciones, es de caracter personal e intransferible; la Subgerencia de
Informatica y Sistemas o quien haga sus veces, asignara la cuenta
correspondiente, el mismo que sera publicado como parte del directorio
institucional.

Ejemplo:

scollam@muniesperanza.gob.pe
A 4 A

Dominio

—— > Primera letra del segundo apellido (en caso de duplicidad)
» Primer apellido

» Primera letra del primer nombre

El envio de correos electronicos sera de acuerdo al (ANEXO N° 15).

Los usuarios con correo electronico institucional, deberan remitir respuesta de
la recepcion de los mensajes recibidos por las oficinas (Acuse de recibido), los
remitentes deben configurar el envio de los correos con opcién de confirmar
envio.

m. Plan de Trabajo: Es un documento que detalla las actividades, objetivos,
recursos y plazos para alcanzar metas especificas por las Unidades
organizacionales de la Municipalidad. Facilita la coordinacion entre areas, asigna
responsabilidades y permite evaluar el progreso, mejorando la eficiencia en la
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prestacion de servicios a la comunidad y alineando iniciativas con las politicas
publicas (ANEXO N° 14).

8.3 De la Identificacion de los Documentos Oficiales: La identificacion del documento,
sera compuesta de la siguiente forma: Ejemplo:

A L
Unidad de organizacion subsiguiente
Unidad de organizacion siguiente

» Sigla del 6rgano

» Sigla de la Entidad
» Afio

» Numero correlativo
» Tipo de documento

A A

Tipo de documento: oficio, oficio multiple, memorandum, memorandum maultiple

u otros.

Numero correlativo: se consigna a partir de cuatro digitos y corresponde al

correlativo de la unidad de organizacién quien lo genera. Ejemplo: "0012".

Afio: se registra los cuatro digitos del afio en curso precedido por el guion.

Ejemplo: "-2024".

Sigla de la Entidad: se considera la sigla siguiente, precedida por un guion.

Ejemplo: -MDE".

Sigla de unidad de organizacion: se consigna la sigla que identifica a la unidad

de organizacion correspondiente, precedida por una linea diagonal (/). Ejemplo:

"IGAF".

4 Sigla de la unidad de organizacion siguiente: se registra la sigla que identifica a
la unidad de organizacion siguiente, precedida por un guion (-). Ejemplo: "-
SGACP".

% Siglade launidad de organizacién subsiguiente: se registra la sigla que identifica

a la unidad de organizacion subsiguiente, precedida por un guion (-). Ejemplo: "

EMM",

£ & & &

8.4  Del Formato de Documento:
Sera de uso obligatorio en los documentos el siguiente formato:
v Tamafio de papel: Papel A4 (21 cm x 29,7 cm).
v Margenes: las dimensiones establecidas son las siguientes:
e  Margen superior: 2.5 cm con membrete
e  Margen inferior: 2.5 cm
e Margen izquierdo: 3.5 cm

14
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e  Margen izquierdo: 3.5 cm
e Margen derecho: 2.5cm
v Tipo de letra: Fuente Arial Narrow tamafio 11 puntos, estilo normal.
v" Numeracién de paginas: se debe incluir en la parte inferior derecha de los
documentos oficiales con dos 0 méas paginas, con letra Arial 8.
v"Interlineado 1.0 con espacio después del parrafo.

8.5 Del Envio de la Documentacion Oficial:
8.5.1 Externo: La Oficina de Secretaria General o la que haga sus veces, es la
encargada del envio de documentos oficiales.

8.5.2 Interno; Cada unidad de organizacion es responsable del tramite del
documento interno. Para envio de documentos distantes, la Oficina de Secretaria
General o la que haga sus veces sera el encargado de ejecutar tal accion.

Corresponde a la unidad de organizacion emisor, conservar el cargo del documento
remitido.

8.6 De la Firma, Visaciony Sellos:

8.6.1. En las comunicaciones escritas externas para la firma del Alcalde
Municipal, se debe consignar la visacién del Gerente Municipal, segin corresponda.
Para la firma del Gerente municipal y gerentes se deben contar con la visacion
pertinente, segun la jerarquia establecida en la estructura organica.

8.6.2. Cuando el documento interno es proyectado por una unidad de
organizacién de menor nivel jerarquico y que requiera ser firmado por un érgano
superior, esta requiere necesariamente el visto bueno del responsable de la instancia
pertinente.

8.6.3. Sello circular oficial: identifica a la unidad de organizacion que otorga
conformidad al documento.

8.7 Uso del Lenguaje Inclusivo:
En las comunicaciones escritas externas e internas, obligatoriamente se hara uso del
lenguaje inclusivo, utilizando expresiones que hagan referencia tanto el género
femenino como al género masculino, de acuerdo a la normatividad sobre la materia.

12




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA
CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Jr. Carlos Maria de Alvear N° 999 - www.muniesperanza.gob.pe - Teléfono: 044-603501

LA ESPERANZA - TRUJILLO - PERU

X DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. La |mp|ementaC|on y apllcamon de Ia presente Dlrectlva es obhgatorla para todas las
unidades de organizacion estructuradas de la Municipalidad Distrital de La
Esperanza.

9.2. LaUnidad de Imagen Institucional y Comunicaciones o quien haga sus veces, de la
Municipalidad Distrital de La Esperanza, consignaran en su material informativo y
comunicacional (protocolo, material de difusion masiva, material audiovisual,
multimedia, material promocional y/o publicitario y otros), la uniformizacion en el uso
de los simbolos distritales oficiales (bandera y escudo).

Los servidores/as publicos de la Municipalidad Distrital de La Esperanza, para casos
especificos (justificacion de inasistencia, constancia de trabajo y otros) se
comunicaran mediante una solicitud o carta, segun la naturaleza del documento.

9.3. La Municipalidad Distrital de La Esperanza implementara la firma digital para la
validacién de documentos oficiales, garantizando asi la autenticidad e integridad de
la informacién. La Subgerencia de Informética y Sistemas, o quien haga sus veces,
sera responsable de la implementacién del sistema de firma digital, asi como de
capacitar a los funcionarios y servidores autorizados en su uso. Ademas, debera
desarrollar directivas relacionadas con la utilizacién de la firma digital y asegurar el
cumplimiento de la normativa vigente en materia de firmas y certificados digitales.

13
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ANEXO 1

A UTILIZAR EN LA

DENOMINACION SIGLAS ELABORACION DE
DOCUMENTACION
ALCALDIA MDE N° XXX-2024-MDE
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL PPM N° XXX-2024-MDE/PPM
SECRETARIA GENERAL SG N° XXX-2024-MDE/SG
UNIDAD DE ATENCION AL USUARIO Y TRAMITE| ,uitp | Ne xxX-2024-MDE/SG-UAUTD

DOCUMENTARIO

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICACIONES |URPC | N° XXX-2024-MDE/URPC

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL URC | N°XXX-2024-MDE/URC

UNIDAD DE PARTICIPACION VECINAL UPV | N XXX-2024-MDE/UPV

UNIDAD DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE PROVALE | N° XXX-2024-MDE/PROVALE
GERENCIA MUNICIPAL GM N® XXX-2024-MDE/GM
SUBGERENCIA DE INFORMATICA Y SISTEMAS SGIS | N° XXX-2024-MDE/GM-SGIS
UNIDAD DE EJECUCION COACTIVA UEC | N°XXX-2024-MDE/GM-UEC
DIVISIGN DE CAMAL MUNICIPAL DCM | N° XXX-2024-MDE/GM-DCM
GERENGIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GAF | N°XXX-2024-MDE/GAF
SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD SGC | N° XXX-2024-MDE/GAF-SGC
SUBGERENCIA DE TESORERIA SGT | N* XXX-2024-MDE/GAF-SGT
SUBGERENCIA  DE ABASTECIIENTO Y CONTROL | sgaco | v xix 2026 MDEIGAF-SGACP
EQUIPO MECANICO Y MAESTRANZA EMM | N° XXX-2024-MDE/GAF-SGACP-EMM
SERVICIOS GENERALES sG N® XXX-2024-MDE/GAF-SGACP-SG
CONTROL PATRIMONIAL cP N XXX-2024-MDE/GAF-SGACP-CP
UNIDAD DE CONTRATACIONES uc N® XXX-2024-MDE/GAF-SGACP-UC
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA GAT | N°XXX-2024-MDE/GAT
SUBGERENCIA DE  RECAUDACIGN Y REGISTRO) soer | v xxx 2026 MDEIGAT-SGRRT
SUBGERENCIA DE  CONTROL Y FISCALIZACION | sqoer | v xox 2026 MDEIGAT-SGOFT
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GRH | N°XXX-2024-MDE/GRH
SUBGERENCIA DE GESTION Y DESARROLLO DE|sqGpRH - |Ne XXX 2024-MDE/GRH-SGGDRH
SUBGERENCIA DE SUPERVISION, SEGURIDAD Y SALUD EN | oooer | Mo xxx202¢. MDE/GRH.SGSSST
EL TRABAJO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA GAJ N XXX-2024-MDE/GAJ
GERENCA DE "PLANEAVENTO, PRESUPUESTO | qony | v ook 2024 MDEIGPPM
SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO Y ESTADISTICA SGPE | N° XXX-2024-MDE/GPPM-SGPE
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A UTILIZAR EN LA

DENOMINACION SIGLAS ELABORACION DE
DOCUMENTACION

SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION .
INSTITUCIONAL SGPMI N° XXX-2024-MDE/GPPM-SGPMI
OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE :
INVERSIONES OPMI N° XXX-2024-MDE/GPPM-OPMI
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL GDEL N° XXX-2024-MDE/GDEL
SUBGERENCIA DE LICENCIAS Y COMERCIALIZACION SGLC N° XXX-2024-MDE/GDEL-SGLC
SUBGERENCIA DE TURISMO, PROMOCION E IMPULSO N
EMPRESARIAL SGTPIE | N° XXX-2024-MDE/GDEL-SGTPIE
SEI\?III:.'I\IACIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PROMOCION DE LA GOSPE | N° XXX-2024-MDE/GDSPF
SUBGERENCIA DE EDUCACION SGE N° XXX-2024-MDE/GDSPF-SGE
SUBGERENCIA DE JUVENTUD, DEPORTE Y CULTURA SGJDC N° XXX-2024-MDE/GDSPF-SGJDC
SUBGERENCIA DE SALUD SGS N° XXX-2024-MDE/GDSPF-SGS
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES E INCLUSIVOS | SGPSI N° XXX-2024-MDE/GDSPF-SGPSI
CENTRO INTEGRAL DEL ADULTO MAYOR CIAM N° XXX-2024-MDE/GDSPF-SGPSI-CIAM
OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A LA PERSONA CON :
DISCAPACIDAD OMAPED | N° XXX-2024-MDE/GDSPF-SGPSI-OMAPED
DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE | DEMUNA | N° XXX-2024-MDE/GDSPF-SGPSI-DEMUNA
UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE N° XXX-2024-MDE/GDSPF-SGPSI-ULE
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y PLANEAMIENTO :
TERRITORIAL GDUPT | N° XXX-2024-MDE/GDUPT
SUBGERENCIA DE HABILITACION URBANA Y CATASTRO | SGHUC | N° XXX-2024-MDE/GDUPT-SGHUC
SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE .
INFRAESTRUCTURA SGEP! N° XXX-2024-MDE/GDUPT-SGEPI
SUBGERENCIA DE OBRAS SGO N° XXX-2024-MDE/GDUPT-SGO
SUBGERENCIA DE MANTENIMIENTO DE OBRAS PUBLICAS | SGMOP | N° XXX-2024-MDE/GDUPT-SGMOP
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL GGA N° XXX-2024-MDE/GGA
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA SGLP N° XXX-2024-MDE/GGA-SGLP
SUBGERENCIA DE AREAS VERDES SGAV N° XXX-2024-MDE/GGA-SGAV
GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA, DEFENSA CIVIL Y .
TRANSPORTE GSCDCT | N° XXX-2024-MDE/GSCDCT
SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA SGSC N° XXX-2024-MDE/GSCDCT-SGSC
SUBGERENCIA DE DEFENSA CIVIL GESTION DE RIESGO A
DE DESASTRE SGDCGRD | N° XXX-2024-MDE/GSCDCT-SGDCGRD
SUBGERENCIA DE TRANSPORTE, TRANSITOY SEGURIDAD | qrray | N® XxX-2024-MDE/GSCDCT-SGTTSV

VIAL
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA

CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Teléfono: 044 - 60350 Anexo 200
(MEMBRETE DE LA INSTITUCION)

‘Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas

batallas de Junin y Ayacucho”
(DENOMINACION OFICIAL DEL ANO)

La Esperanza, (dia. Mes y afio)

OFICIO N° 001-2024-MDE

Sefior/a

(NOMBRES Y APELLIDOS)

Cargo que desempefa

Correo electronico en caso de haber
Lugar de destino

Presente.
Asunto . Resumen breve y claro del tema o motivo principal del oficio
Referencia . Documento(s) que motivan o se relacionan con elaboracion del oficio — opcional

De mi mayor consideracion:

Me dirijo a usted con el cordial saludo de la Municipalidad Distrital de La Esperanza y en representacion
de...

Texto o cuerpo del oficio
Sin otro particular, expreso a usted mi consideracion y estima.

Atentamente,

Firma y post firma

(Siglas del responsable que firma en mayusculas y del responsable que redacta el documento en minuscula)
Nota: el presente formato es aplicable para oficios multiples (Ejemplo OFICIO MULTIPLE N° 001-2024-MDE)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA

CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Teléfono: 044 - 60350 Anexo 200
(MEMBRETE DE LA INSTITUCION)

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas

batallas de Junin y Ayacucho”
(DENOMINACION OFICIAL DEL ANO)

La Esperanza, (dia. mes y afio)

CARTA N° 001-2024-MDE/GM

Sefior/a

(NOMBRES Y APELLIDOS)

Cargo que desempefia

Correo electronico en caso de haber

Lugar de destino

Presente.

Asunto . Breve descripcion del tema de la carta

Referencia . Documento(s) que motivan o se relacionan con elaboracion del oficio — opcional

Estimado/a [Nombre del destinatario]:

Es un placer dirigirmos a usted en nombre de la Municipalidad de distrital de La Esperanza con la finalidad
de [describir el motivo de la carta en términos claros y formales].

A través de la presente, queremos informarle que [exponer el tema o solicitud principal, proporcionando
detalles relevantes como fechas, acuerdos, acciones requeridas, entre otros).

Es importante destacar que [afadir cualquier informacion adicional que el destinatario deba tener en
cuenta).

Agradecemos de antemano su atencion a la presente y quedamos a su disposicion.

Atentamente,

Firma y post firma

(Siglas del responsable que firma en mayusculas y del responsable que redacta el documento en mindscula)
Nota: el presente formato es aplicable para cartas multiples (Ejemplo CARTA N° 001-2024-MDE)
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA

CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Teléfono: 044 - 60350 Anexo 200
(MEMBRETE DE LA INSTITUCION)

“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las heroicas

batallas de Junin y Ayacucho’
(DENOMINACION OFICIAL DEL ANO)

DIRECTIVA N° [NUMERO] - [ANO] - MDE

|. FINALIDAD

Describir la razén principal de la directiva, especificando qué se busca regular, establecer o mejorar en la
municipalidad. Ejemplo: “Establecer los lineamientos para el correcto uso y mantenimiento de los recursos
tecnolégicos en la Municipalidad Distrital de La Esperanza.”

IIl. OBJETIVO (en caso de ser necesario)

Indicar el propésito especifico que se pretende alcanzar con la implementacion de la directiva. Ejemplo:
“Garantizar el uso eficiente de los equipos tecnoldgicos por parte del personal municipal.”

lll. BASE LEGAL

Relacionar las normas legales, leyes, decretos y reglamentos que sustentan y dan validez a la directiva.
Ejemplo:

e Ley Orgénica de Municipalidades N° 27972
IV. ALCANCE

Definir a quiénes va dirigida la directiva, especificando las areas, funcionarios y personal afectado o
involucrado. Ejemplo: “La presente directiva es de aplicacion a todas las unidades organicas de la
municipalidad, incluyendo personal administrativo y operativo.”

V. TERMINOS/DEFINICIONES/PRINCIPIOS (de corresponder)

Incluir las definiciones de términos técnicos o principios relevantes que faciliten la comprension del
documento. Ejemplo: “Para efectos de esta directiva, se entiende por ‘recurso tecnologico’ cualquier equipo
de computo, sistema informético o herramienta digital.”

VI. RESPONSABILIDAD

Establecer los roles y responsabilidades de las areas o funcionarios encargados de implementar, supervisar
y cumplir con la directiva. Ejemplo: “La Oficina de Tecnologia de la Informacion seréa responsable de la
correcta aplicacion de esta directiva.”

VII. DISPOSICIONES GENERALES
Incluir las reglas generales que deben seguirse en relacion con el tema tratado. Ejemplo: “El uso de los
equipos tecnolégicos se restringe al personal autorizado y debe estar alineado con los objetivos

institucionales.”

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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(MEMBRETE DE LA INSTITUCION)

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas

batallas de Junin y Ayacucho”
(DENOMINACION OFICIAL DEL ANO)

Detallar los lineamientos particulares que deben observarse. Ejemplo: “E/l personal que requiera equipos
tecnologicos debera llenar una solicitud previa, que sera revisada por el rea responsable.”

IX. PROCEDIMIENTO (en caso de ser necesario)

Describir, paso a paso, el proceso que debe seguirse para implementar la directiva. Ejemplo:

“1. Solicitud de equipos tecnol6gicos.

2. Evaluacion por parte del area correspondiente.

3. Entrega y registro del equipo asignado.”

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Incluir aspectos adicionales o aclaraciones que complementen la directiva. Ejemplo: “Cualquier situacion
no pre\(ista en _Ia presente directiva sera resuelta por el érea de administracion en coordinacion con la
gerencia municipal.”

XI. ANEXOS

Adjuntar los documentos complementarios, como formatos, formularios o cuadros, que faciliten la aplicacion
de la directiva. Ejemplo: “Anexo 1: Formato de solicitud de recursos tecnologicos.”




ANEXO 5

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA

CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Teléfono: 044 - 60350 Anexo 200

Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
Unidad de Equipo Mecéanico y Maestranza

MEMORANDO N° 001-2024-MDE/GAF-SGACP-EMM

Para . Nombres completos del destinatario
cargo del destinatario
area u oficina del destinatario

Asunto . Descripcion breve y clara del tema del memorando
Referencia . Si aplica, mencionar documentos relacionados o normativas previas
Fecha . LaEsperanza, (dia, mes y afo)

1. CONTEXTO O INTRODUCCION

Breve introduccion indicando el motivo o contexto que da lugar al memorando, ejemplo: El presente
memorando tiene como objetivo informar sobre [describir el tema o situacion especifica].

2. INSTRUCCIONES O ACCION A TOMAR
Describir claramente las acciones que el destinatario debe ejecutar, incluyendo plazos, procedimientos, 0
cualquier informacion relevante.

3. DISPOSICIONES FINALES
Incluir, si es necesario, cualquier aclaracion, recordatorio o informacion adicional importante. También se
pueden mencionar las expectativas de cumplimiento o la supervision del proceso.

Atentamente,

[Firma]
[NOMBRE COMPLETO]
[CARGO DEL REMITENTE]
[AREA/OFICINA DEL REMITENTE]

Copia: [Areas o personas que deben recibir copia del memorando]
Archivo: [Nimero o codigo de archivo intemno, si corresponde]

(Siglas del responsable que firma en mayusculas y del responsable que redacta el documento en mintscula)
Nota: el presente formato es aplicable para memorando multiples (Ejemplo MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2024-MDE/GAT)
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Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
Unidad de Equipo Mecénico y Maestranza

INFORME N° 001-2024-MDE/GAF-SGACP-EMM

A . Nombres completos del destinatario
cargo del destinatario
area u oficina del destinatario

De . Nombres completos del remitente
cargo del destinatario
area u oficina del destinatario

Asunto . Descripcion breve y clara
Referencia . Si aplica, mencionar documentos relacionados o normativas previas
Fecha . LaEsperanza, (dia, mes y afio)

De mi mayor consideracion:
Mediante el presente, me dirijo a usted en atencion ...

Sin otro particular, quedo atento a su disposicion para cualquier coordinacién adicional.

Atentamente,

Firma y post firma
Nombre y cargo

cc. distribucion de copias, indicando las siglas de la dependencia
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA

CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Telétono: 044 - 60350 Anexo 200

Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
Unidad de Equipo Mecéanico y Maestranza

INFORME TECNICO N° 001-2024-MDE/GSCDCT-SGDCGRD

A . Nombres completos del destinatario
cargo del destinatario
area u oficina del destinatario

Asunto . Descripcion breve y clara

Referencia . Documento(s) que motivan o se relacionan con elaboracién del memorando -
opcional

Fecha . LaEsperanza, (dia, mes y afio)

Texto o cuerpo del informe.
|. ANTECEDENTES

Descripcion del contexto y los antecedentes que dan lugar al informe, incluyendo informacion relevante
sobre el tema tratado.

Il. BASE LEGAL
Mencion de las normativas, leyes y regulaciones que respaldan el contenido del informe.
lIl. ANALISIS

Evaluacion detallada de los aspectos técnicos del tema, presentando datos, gréficos o informacion
relevante que sustente el analisis.

IV. CONCLUSIONES
Resumen de los hallazgos mas importantes y su implicacion en relacion con el tema del informe.

V. RECOMENDACIONES (en caso de ser necesario)

Sugerencias practicas basadas en el anlisis y conclusiones, orientadas a la accion futura que debe
considerarse.

Atentamente,




ANEXO 7

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA

CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
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Gerencia de Administracion y Finanzas
Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
Unidad de Equipo Mecénico y Maestranza

Firma y post firma
Nombre y cargo

cc. distribucion de copias, indicando las siglas de la dependencia




ANEXO 8

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA

CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Teléfono: 044 - 60350 Anexo 200

Gerencia de Administracién y Finanzas
Subgerencia de Abastecimiento y Control Patrimonial
Unidad de Equipo Mecénico y Maestranza

INFORME LEGAL N° 001-2024-MDE/GAJ
A . Nombres completos del destinatario
cargo del destinatario
area u oficina del destinatario

Asunto . Descripcion breve y clara

Referencia . Documento(s) que motivan o se relacionan con la elaboracion del informe —
opcional

Fecha . LaEsperanza, (dia, mes y afio)

Texto o cuerpo del informe.

|. ANTECEDENTES

Descripcion del contexto y antecedentes relevantes que justifican la elaboracion del informe legal.
Il. BASE LEGAL

Exposicion de las normativas, leyes, y regulaciones aplicables al asunto tratado en el informe.

Il. ANALISIS (comentarios)

Evaluacion detallada del asunto legal, incluyendo observaciones y comentarios sobre su implicacion y
contexto.

IV. CONCLUSIONES
Resumen de las conclusiones a las que se ha llegado tras el analisis del tema legal.
V. RECOMENDACIONES (en caso de ser necesario)
s Sugerencias practicas o acciones recomendadas basadas en el analisis y las conclusiones.

Es cuanto tengo que informar.

Atentamente,

Firma y post firma
Nombre y cargo

cc. distribucion de copias, indicando las siglas de la dependencia




ANEXO 9

(MEMBRETE DE LA INSTITUCION)

(DENOMINACION OFICIAL DEL ANO)

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 001-2024-MDE

La Esperanza, (dia. Mes y afio)

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Firma y post firma
c.c distribucion de copias, indicando las siglas de la dependencia

(Siglas del responsable que firma en maytsculas y del responsable que redacta el documento en mindscula)
Nota: el presente formato es aplicable para las resoluciones gerenciales.




ANEXO 10

(MEMBRETE DE LA INSTITUCION)

(DENOMINACION OFICIAL DEL ANO)

ORDENANZA MUNICIPAL N° 001-2024-MDE

La Esperanza, (dia. Mes y afo)
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA,;

POR CUANTO, el Concejo Municipal del Distrito de La Esperanza, en Sesion Ordinaria de (dia, mes y
afo):

Que, estando a lo informado y en uso de las facultades establecidas en la Ley Organica de Municipalidades
N° 27972, por unanimidad/mayoria aprobé/acordé:
(Nombre de la ordenanza y texto, de corresponder)

ARTICULO PRIMERO.-

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE y ARCHIVESE

Firma y post firma

cc. distribucion de copias, indicando las siglas de la dependencia
(Siglas del responsable que firma en mayusculas y del responsable que redacta el documento en mintscula)




ANEXO 11

(MEMBRETE DE LA INSTITUCION)

(DENOMINACION OFICIAL DEL ANO)

ACUERDO DE CONCEJO N° 001-2024-MDE

La Esperanza, (dia. Mes y afio)

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO.-

ARTICULO XXXXXX.- El presente Acuerdo, entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion y
publicacion en el portal web institucional de la Municipalidad Distrital de La Esperanza.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE y ARCHIVESE

Firma y post firma

cc. distribucion de copias, indicando las siglas de la dependencia
(Siglas del responsable que firma en mayusculas y del responsable que redacta el documento en minuscula)




ANEXO 12

(MEMBRETE DE LA INSTITUCION)

(DENOMINACION OFICIAL DEL ANO)

DECRETO DE ALCALDIA N° 001-2024-MDE

La Esperanza, (dia. Mes y afio)

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO.-

REGISTRESE, COMUNIQUESE y CUMPLASE

Firma y post firma

cc. distribucion de copias, indicando las siglas de la dependencia
(Siglas del responsable que firma en mayusculas y del responsable que redacta el documento en minuscula)




ANEXO 13

(MEMBRETE DE LA INSTITUCION)

(DENOMINACION OFICIAL DEL ANO)

ACTA DE SESION ORDINARIA/EXTRAORDINARIA

Composicion de la mesa (de corresponder):
AL e P B e

Siendolas ............ horas del dia indicado, se da comienzo alareuniéndela..............cccc.......
................ , para tratar lo siguiente:

ORDEN DEL DIA: (puntos a tratar)
5
2

DESARROLLO DE LOS PUNTOS DE LA AGENDA

ACUERDOS 0
B TSR TR ATV N s S SRR

No habiendo mas asuntos que tratar, se levanta la sesion, siendo1as ....................... horas del dia
citado.

Nombres, apellidos y firma de los participantes

De ser necesario considerar el quorum.
(Siglas del responsable que firma en mayusculas y del responsable que redacta el documento en mindscula)




ANEXO 14

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA
CREADO EL 29 DE ENERO DE 1965 - LEY N° 15418
Teléfono: 044 - 60350 Anexo 200

PLAN DE TRABAJO DE LA [NOMBRE DEL ORGANO O UNIDAD ORGANICA]
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA ESPERANZA
ANO: [ARO]
1. INTRODUCCION

e Breve descripcion de la municipalidad y su mision general de acuerdo al PEI vigente.

e Descripcion del rol del 6rgano o unidad organica dentro de la municipalidad.

« Justificacion del plan y su alineacion con los objetivos estratégicos institucionales (OEl) y
Acciones estratégicas Institucionales (AEI), de acuerdo al PEI vigente.

2. MARCO NORMATIVO

« Normas y reglamentos que regulan las funciones de la unidad (incluyendo la Ley Orgénica de
Municipalidades, normas de CEPLAN, entre otros).

o Resoluciones, decretos supremos u ordenanzas municipales que sustentan las actividades del
drgano.

3. OBJETIVOS
3.1 Objetivo General

« Describir el objetivo principal del rgano o unidad para el periodo del plan.
3.2 Objetivos Especificos

« Listar los objetivos especificos que se busca alcanzar en el periodo, alineados a las funciones
del érgano.

4. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

« Descripcion de las funciones asignadas al 6rgano seguin su Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF).
o Detalle de las responsabilidades de cada &rea o equipo dentro de la unidad (opcional).

5. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

o Analisis del contexto interno y externo.
o Recursos disponibles (humanos, técnicos, financieros).
o ldentificacion de problemas, limitaciones y oportunidades.
o Andlisis de fortalezas y debilidades.

6. ESTRATEGIAS Y ACCIONES
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6.1 Estrategias Generales
o Describir las estrategias a emplear para cumplir los objetivos del plan.
6.2 Actividades y Cronograma

o Desglose de actividades que se realizaran para cumplir los objetivos.
« Presentar un cronograma detallado por meses o trimestres.

[Nombre de la

Actividad] [Area Responsable] | [Fecha Inicio] [Fecha Término] | [Resultado]

7. RECURSOS NECESARIOS
7.1 Recursos Humanos

o Descripcion del personal requerido para la ejecucion de las actividades.
o Capacitacion o fortalecimiento de competencias necesarias.

7.2 Recursos Materiales y Financieros

o Detalle de los materiales, equipos y presupuesto necesario para la implementacion del plan.
8. INDICADORES DE GESTION
« Listado de indicadores que permitiran medir el cumplimiento de los objetivos y actividades.

» Indicadores de eficiencia, eficacia y efectividad.
e Metodologia para el seguimiento y evaluacion.

9. MONITOREO Y EVALUACION
e Mecanismos para hacer seguimiento y evaluacion periédica del cumplimiento del plan.
e Frecuencia de los informes de avance.
o Proceso para realizar ajustes o modificaciones al plan, si es necesario.

10. ANEXOS

« Documentos adicionales que complementen el plan (formatos de informes, cronogramas
detallados, organigramas, entre otros).

1 Actividad: Accion planificada con un objetivo especifico, responsable, tiempo de ejecucion y resultado esperado. .
2 |ndicadores: Herramientas que miden el progreso y resultados de actividades, evaluando aspectos como eficiencia, eficacia y
efectividad.
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Firma del Responsable:
[NOMBRE Y CARGO DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD]




y ANEXO 15

MODELO DE CORREO ENTRE OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD

Para: [Correo del destinatario]

CC: [Otros destinatarios relevantes, si corresponde]
De: [Correo del remitente]

Asunto: [Descripcion breve del tema]

Estimado/a [Nombre del destinatario]:

Espero que te encuentres bien. Te escribo para [indicar brevemente el motivo del mensaje,
como solicitar informacion, coordinar un asunto, etc.].

[Proporciona informaci6n adicional o detalles relevantes, si es necesario. Esto puede ser un
solo parrafo breve.]

Agradezco tu atencién y quedo a la espera de tu respuesta.

Saludos,

[Firma]

[Tu nombre]

[Tu cargo]

[Nombre de la oficina o drea]




