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Resolucion de Gerencia Municipal N° 3¢ -2022-GM-MDAA
Alto de la Alianza, 71 6 DIC 2@22

VISTOS:

El Informe N° 09-2022-GAJ-MDAA de fecha 27ene2022; e, Informe N° 132-2022-GPP-GM-MDAA de fecha 18
de febrero 2022 sobre aprobacién de la Directiva “Procedimientos para la elaboracién y uso de
documentos oficiales en la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza”’; Informe N° 021-2022-GPP-GM-MDAA
//de fecha 15 de junio 2022; Informe N° 416-202-SGSG-MDAA de fecha 24 de junio 2022; Informe N° 980-2022-
// GPP-GM-MDAA de fecha 08 de noviembre 2022; Informe N° 305-2022-GAJ-MDAA de fecha 17 de noviembre
2022; Y, Proveido N° 8408-2022-GM-MDAA de fecha 17 de noviembre 2022;

CONSIDERANDO:

De conformidad al articulo 194° de la Constitucidn Politica del Pert y el Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley
Organica de Municipalidades - Ley N° 27972, “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica,
econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia y esta autonomia radica en la facultad de
ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico”;

Antecedentes:

Bajo el contexto normativo antes sefialado, se emitié la Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, aprobé
la Directiva N° 006-2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado”, y modificatorias, cuya finalidad es lograr que las entidades del Estado implementen el Sistema de
Control Interno como una herramienta de gestién permanente que contribuye al cumplimiento de los
objetivos institucionales y promueve una gestion eficaz, eficiente, ética y transparente; asi como el uso
adecuado de los recursos publicos; en ese sentido es que, la Municipalidad ha dispuesto implementar el
sistema de control interno con el proyecto de Directiva, materia de la presente resolucién administrativa;

Estando que, la Directiva es un documento técnico-normativo que orienta las acciones de los servidores de
la administracién publica en el cumplimiento de sus funciones o en la ejecucion de las funciones
encomendadas, teniendo como finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que
deben realizarse en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes; y,

Teniendo en cuenta que, el numeral 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que no son
actos administrativos los actos de administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecidn a
las disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley del Procedimiento Administrativo General, y de aquellas
normas que expresamente asi la establezcan; es el caso de la Directiva que se requiere su aprobacion;

Es que, mediante Informe N° 09-2022-GAJ-MDAA de fecha 27ene2022, en atencién al Plan de Trabajo
denominado “Implementacién de medidas de control-elaboracién y actualizacion de normativas
municipales” aprobado por Resolucién de Gerencia Municipal N° 229-2021-GM-MDAA, se presenta el
proyecto de “Directiva que regula los actos administrativos, documentos externos y su notificacién de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza”, elaborado de acuerdo con la Directiva N° 003-2021-GPP-GM-
MDAA aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal N° 215-2021-GM-MDAA; se solicita a la Sub Gerencia
de Secretaria General e Imagen Institucional y Gerencia de Planeamiento y Presupuesto opinion técnica;

Mediante Informe N° 132-2022-GPP-GM-MDAA de fecha 18 de febrero 2022, emite opinién favorable parala
aprobacién de la citada directiva toda vez que la directiva tiene por objeto establecer criterios uniformes
para la elaboracién y emisién de documentos oficiales y actos administrativos de la Municipalidad, en ese
contexto el proyecto de directiva es conforme a lo sefialado en la Directiva N° 003-2021-GPP-GM-MDAA
aprobada por Resolucién de Gerencia Municipal N° 215-2021-GM-MDAA.

Mediante Informe N° 021-2022-GPP-GM-MDAA de fecha 15 de junio 2022, requiere opinidn técnica a la Sub
Gerencia de Secretaria General.
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Mediante Informe N° 416-202-SGSG-MDAA de fecha 24 de junio 2022, la Sub Gerencia de Secretaria General
luego de efectuar el andlisis técnico y alcances del citado proyecto de directiva emite opinién favorable
para la aprobacién de la Directiva.

En ese sentido, mediante Informe N° 980-2022-GPP-GM-MDAA de fecha 08 de noviembre 2022 la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto luego de efectuar las modificaciones y haber reformulado el proyecto,
emite opinién técnica favorable, para su aprobacion;

Estando al Informe N° 305-2022-GAJ-MDAA de fecha 17 de noviembre 2022, sefiala que, atendiendo a los

Informes de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, asi como de la Sub Gerencia de Secretaria General
. considera viable la aprobacién del proyecto de “Directiva de procedimientos para la elaboracién y uso de
documentos oficiales en la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza”; por lo que, segun Proveido N° 8408-
2022-GM-MDAA de fecha 17 de noviembre 2022; y,

Estando a las consideraciones, y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27972 - Ley Orgénica de
Municipalidades, D.S. 04-2019-JUS aprueba el TUO dela Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General; Resolucién de Alcaldia N° 204-2021-A-MDAA, que delega facultades al Gerente Municipal; y
contando con el Visto Bueno de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto; Gerencia de Asesoria Juridica;
y, Gerencia de Administracion.

SE RESUELVE:
Articulo Primero: APROBAR, la Directiva N° 014-2022-SGSG-A/MDAA sobre “Procedimientos para la

i elaboracién y uso de documentos oficiales en la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza”, Anexo 01, 02 03,
04, 05, 06, 07, 08 y 09 cuyo contenido y anexos forman parte de la presente resolucion.

Articulo Segundo: ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el registro y custodia de Ia
Directiva en fisico y digital; asi como, en coordinacién con la Sub Gerencia de Secretaria General su amplia
difusién e instruccién de los érganos y/o unidades organicas vinculadas directamente en el procedimiento.

Articulo Tercero: DISPONER la publicacién de la presente resolucién en el Portal Institucional de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza (http://www.munialtoalianza.gob.pe)

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

GDES
GDU
GPP

SGSG
SGTIC

Direccion: Avenida Prolongacion Pinto N°1337 - Teléfono: 052-311283 - Web: www.munialtoalianza.gob.pe
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DIRECTIVA N° 014-2022-SGSG-A/MDAA

“PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION Y USO DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA”

I. OBJETIVO

Establecer criterios para uniformizar la elaboracion y emision de documentos oficiales que se genera
en la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, determinando su contenido basico, oportunidad de
uso y formato, a fin de coadyuvar a dar respuesta a los requerimientos en forma oportuna, ordenada,
eficaz y dentro de los plazos establecidos.

Il. FINALIDAD

Contar con instrumento para la mejora de las practicas de gestion documental, que evite la
diversidad de criterios en la elaboracion y emision de los documentos internos y externos, lo cual
regulara el criterio de elaboracion y emision de los documentos en la Municipalidad Distrital Alto de
la Alianza.

lil. AMBITO DE APLICACION

Es de alcance y aplicacion obligatoria para todas las unidades organizacionales que conforman la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

IV. BASE LEGAL
e Constitucién Politica del Pert.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,

Ley de Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

e Ordenanza Municipal N° 003-2022-MDAA, que aprueba el Nuevo Reglamento de Organizacion
y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

e Resolucion de Gerencia Municipal N° 215-2021-GM-MDAA, que aprueba la Directiva N° 003-
2021-GPP-GM-MDAA denominada "Lineamientos para la formulacion, actualizacion y
aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza".

V. RESPONSABILIDADES
5.1 Los funcionarios, servidores de las diferentes unidades organizacionales de la Municipalidad
Distrital Alto de la Alianza, son responsables del estricto cumplimiento de la presente Directiva.

5.2 La Sub Gerencia de Secretaria General, es responsable de realizar el control y monitoreo de
la aplicacion de la presente Directiva.

5.3 La Sub Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, es responsable de la
publicacion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Alfo de Ia Alianza.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 Definiciones
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6.1.1 Comunicacion: Es el proceso de intercambio verbal, escrito o visual que lleva un
contenido requerido u ordenado por la institucion, para fransmitir y conocer
informaciones, pensamientos, aspiraciones, efc.

6.1.2 Comunicacion Interna: Es la que se cursa entre todas las unidades orgénicas de la
Municipalidad Distrital Alto de la Alianza.

6.1.3 Comunicacion Externa: Es la que se cursa con otras instituciones, empresas o
publico en general.

6.1.4 Documento Oficial: Se entiende como documento oficial a todo documento
elaborado, usado, emitido y/o cursado por las unidades organizacionales de la MDAA
revestido por las formalidades contenidas en la presente Directiva.

6.1.5 Derivacion: Accion de trasladar la documentacion desde una unidad organizacional
a otra, para su tramite correspondiente.

6.1.6 Expediente: Conjunto de documentos, donde se encuentran consignados todos los
actos administrativos, realizados segun la secuencia de su realizacion en folios
debidamente separados, convirtiéndose en un documento el desarrollo de los actos
de un proceso administrativo.

6.1.7 Informacion: Es un conjunto organizado de datos, que constituye un mensaje y que
permite dar una respuesta. La informacion permite dar a conocer el estado en que se
encuentra un documento debidamente registrado con indicacion de la unidad
organizacional.

6.1.8 Sub Unidad de Gestion Documentaria y Atenci6n al Ciudadano: Comprende al
area de recepcion documental (Mesa de Partes) a cargo de la Sub Gerencia de
Secretaria General.

6.1.9 Foliacion: Es el acto de numerar correlativamente las fojas de cada escrito, con la
finalidad de asegurar la conservacion de cada pieza documental y la integridad del
mismo.

6.1.10 Seguimiento: Consiste en realizar el control de las etapas de un tramite y su estado.

6.2 Principios para la emision de documentos
Constituyen principios para la emision de documentos a cargo de los drganos y unidades
organicas de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, los siguientes:

6.2.1 Principio de Legalidad: Los documentos emitidos deben respetar las disposiciones
y derechos contenidos en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y las
normas administrativas de interés particular o general.

6.2.2 Principio de Veracidad: Los documentos emitidos deben responder a la verdad de
los hechos afirmados en ellos.
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6.2.3 Principio de Verdad Materia: Los documentos emitidos deben corresponder a los
hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar las medidas probatorias
necesarias.

6.2.4 Principio de Oportunidad: Los documentos deben emitirse dentro del plazo
asignado por el area que requiere la informacion o el sefialado por la normatividad
vigente, procurando una emision pronta y oportuna.

6.2.5 Principio de Confiabilidad: La informacion contenida en los documentos emitidos,
deben presumir la buena fe.

6.2.6 Principio de Suficiencia de la Informacién: La informacion contenida en los
documentos emitidos, deben ser necesaria, precisa, no abundante, que atienda
directamente el motivo por el cual fue requerida o que sustente debidamente el pedido
que se formula.

6.2.7 Principio de Conducta documental: La redaccion empleada en los documentos
emitidos, debe guardar el debido respeto al destinatario interno o externo.

6.2.8 Principio de Uniformidad: Los documentos emitidos deben mantener un criterio
uniforme en su forma, presentacion, redaccion y estilo, primando sobre el criterio de
originalidad de los emisores.

6.3 Clasificacion

6.3.1 Documentos Oficiales con destinatarios externos:
Son aquellos documentos elaborados y cursados a instituciones publicas y/o privadas;
a fin de comunicar o notificar un asunto determinado. Estos documentos son los
siguientes:

a) Oficio: Documento de caracter oficial generado por Alcaldia y/o Gerencia
Municipal dirigidos a los organismos e instituciones piblicas y/ 0 privadas, fuera
del ambito institucional, seglin corresponda (Anexo N° 01). Su propésito principal
es  suministrar informacion, comunicar  disposiciones,  instrucciones,
recomendaciones, sugerencias o llevar a cabo gestiones de acuerdos, de
colaboracion, invitacion, felicitacion y de agradecimiento, entre las més
recurrentes.

b) Oficio Maltiple: Documento generado por Alcaldia y/o Gerencia Municipal, tiene
la misma finalidad que el Oficio y es utilizado cuando un mismo tema o asunto
va dirigido en forma simultanea a un determinado nimero de destinatarios. El
trato es horizontal, es decir, va dirigido a jefes de instituciones del mismo nivel o
jerarquia. (Anexo N° 02).

¢) Carta de Notificacion: Documento emitido por las unidades organizacionales,
para comunicarse con persona natural o juridica (no abarca a las entidades
plblicas). (Anexo N° 03).

6.3.2 Documentos oficiales con destinatarios internos:
Son aquellos documentos elaborados al interior de la MDAA, que se cursan para
permitir la interrelacion entre las diferentes unidades organizacionales de la MDAA,
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a fin de cumplir con el ejercicio de sus funciones en asuntos de su competencia.
Estos documentos son los siguientes:

a) Oficio: Su propésito principal es suministrar informacion, comunicar
disposiciones, instrucciones, recomendaciones, sugerencias o llevar a cabo
gestiones de acuerdos, de colaboracion, invitacion, felicitacion y de
agradecimiento, entre las mas recurrentes. (Anexo N° 01).

b) Oficio Multiple: Documento que tiene la misma finalidad que el Oficio y es
utilizado cuando un mismo tema o asunto va dirigido en forma simultanea a un
determinado nimero de unidades organizacionales. El trato es horizontal, es decir,
va dirigido a jefes de unidades organizacionales del mismo nivel o jerarquia.
(Anexo N° 02).

c) Informe: Documento interno que incluye analisis de hechos, normas y
documentos con la finalidad de formular conclusiones, suministrar elementos de
juicio. Orienta las acciones de autoridad, especialmente en el tratamiento,
esclarecimiento y solucion de problemas que requieran conocimientos
especializados, es generado por la unidad organica en repuesta de un pedido de
informacion efectuado por ofro ¢rgano de mayor o igual jerarquia dentro de la
institucion. Asimismo, se puede utilizar para reportar el cumplimiento de
actividades de acuerdo a sus funciones o delegaciones, asi como los avances de
acciones programadas. (Anexo N° 04),

d) Memorandum: Documento intemo generado por las unidades organizacionales
de la MDAA, para comunicar aspectos técnicos y/o administrativos. Es redactado
en forma breve y supone accion inmediata. E! propdsito principal es dar a conocer
alguna recomendacion, indicacion, disposicién, coordinar aspectos de control o
tramite relacionados con la gestion Municipal (Anexo N° 05).

e) Memorando Circular: Documento utilizado para comunicarse en forma general
con otras areas. Es también el documento mediante el cual el funcionario a cargo
imparte disposiciones administrativas o hace de conocimiento asuntos de interés
general (Anexo N° 06).

6.4 La redaccion de las comunicaciones escritas debe ser breves, directas, precisas y claras; de
facil lectura y compresion, debiendo conservar la pulcritud. Se cuidara que el texto del
documento se formule respetando las normas del correcto uso del idioma y la redaccién
(lexico, gramatica, semantica, sintaxis, ortografia entre otros); asimismo se revisara la
correccion del estilo, de manera que el lenguaje propuesto este orientado a que el texto sea
de facil compresion, coherente y de conformidad con las funciones conferidas.

6.5 Cuando se requiera que la comunicacion llegue a su destino en el menor tiempo posible o se
ejecute una accion priorizada, la primera pagina del documento debera llevar estampado un
sello con la palabra "URGENTE” o MUY URGENTE (seg(in sea el caso) en el borde superior
derecho, aproximadamente a un centimetro del borde de la primera pagina.

6.6 Los documentos oficiales son todos los documentos elaborados, emitidos y/o cursados por
las unidades organizacionales de la MDAA, revestidos por las formalidades contenidas en la
presente directiva, corresponden a:
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6.6.1 La unidad organica que emite los documentos oficiales, puede hacer uso de la firma
digital 0 manuscrita, previamente estos documentos deben contar con las firmas y
visados de los 6rganos correspondientes.

6.6.2 Para los casos que se requiera la impresion de documentos oficiales, solamente se
imprime dos (02) ejemplares de cada documento oficial emitido, quedando uno (01)
para entregar al destinario y el otro (01) ejemplar como cargo; salvo se requieran
copias adicionales.
Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 Estructura y Pautas de Documentos

7.1.1 Estructura de documentos

- Tamafio A4
Margen Superior 3cm.
Margen Inferior 2.5cm.
Margen Derecho 1cm.
Margen Izquierdo 3cm.
Tipo de Letra Arial
Tamafio de Letra 10
Interlineado Simple (1.0)

7.1.2 De las Siglas de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza

Las siglas que representan a la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza, es MDAA,
las cuales serén utilizadas en los documentos oficiales de comunicacion por todos los
organos y unidades organicas de la entidad municipal. (Anexo 07)

Formalidades de la Presentacion de los documentos externos

Son los documentos elaborados hacia al exterior de la MDAA, los cuales son cursados hacia
entidades u organismos plblicos, privados o personas naturales (Oficios, Oficios Mdiltiples,
Carta de Notificacion) y deberan estar estructurados como se detalla en los Anexos N° 01,02
y 03.

7.2.1 Del Membrete de los documentos externos
Llevaran el siguiente membrete:

. P T Este  espacio  es
(Este espacio esta asignado para la denominacion del asignado para el logo

afio) Siendo su uso obligatorio durante todo este afio. de la gestion municipal

4 Municipalidad Distrital
] Alto de la Alianza

7.2.2 Del Encabezado: Se ubicar en lado superior izquierdo, tipo de letra Calibri, en
negrita y subrayado, tamario 11.
Por ejemplo:

OFICIO N° 001-2022-A/MDAA
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7.2.3

OFICIO MULTIPLE N° 001-2022-A/MDAA

OFICIO N° 001-2022-GM/MDAA

OFICIO MULTIPLE N° 001-2022-GM/MDAA

Pie de Pagina: Se ubicara en la parte inferior del documento. Tipo de letra Calibri,
tamario 7, Ejemplo:

M

Av. Prolangacion Pinto Nro. 1337 - Alto de la Alianza

Teléf. (052) 311283

www.munialtoalianza.gob.pe

7.3 Formalidades de la Presentacién de los documentos internos

7.31

1.3.2

7.3.3

Membrete: En documentos internos generados se consigna el “Escudo de la MDAA"
al lado izquierdo, al costado se ubicara la denominacion de la Unidad Organizacional
que genera el documento y en el lado derecho se consigna el logo de la gestion
municipal. Ejemplo

Denominacién del Afio

Es el nombre de cada afio establecido por el Gobierno Nacional, en cuanto a su
posicion debera ubicarse debajo del membrete en la parte central. El tipo de letra debe
ser Calibri, tamafio 9, en negrita y cursiva.

Codificacion
Es la parte que individualiza el documento e identifica el remitente siguiendo los
parametros sefialados a continuacion:

- Tipo de documento; denominacion de la comunicacién escrita (Oficio, Informe,
Memorandum, Memorandum Miiltiple).

- Nimero de documento; toda comunicacion escrita deber ser numerado en forma
estrictamente correlativa por el remitente y dicha numeracion debe ser expresada en
un minimo de tres (03) digitos.

- Afio; se consigna los cuatro digitos del afio en curso. Elinicio de un nuevo afio implica
iniciar nuevamente con la enumeracion de las comunicaciones escritas.

- Siglas de la Unidad Organica; se consigna las siglas establecidas que identifica la
unidad organizacional, seguida por un guion (-) y seguidas de una linea diagonal (/).
Cuando se trata de una Sub Gerencia, esta ira precedida por las siglas de la Gerencia
alacual pertenece.

- Siglas de la Municipalidad; se consignara las siglas MDAA.

Eltipo de letra a utilizar sera Calibri en negrita y de tamafio 11.
Por ejemplo:

INFORME N° 001-2022-GPP-GM/MDAA
INFORME N° 001-2022-GDES-GM/MDAA
INFORME N° 001-2022-GDU-GM/MDAA
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INFORME N° 001-2022-SGPMI-GPP/MDAA
INFORME N° 001-2022-SGGA-GDES/MDAA
MEMORANDUM N° 001-2022-GPP-GM/MDAA
MEMORANDUM N° 001-2022-GDU-GM/MDAA

7.3.4 Destinatario
Comprende la identificacion de la persona anteponiendo el grado o titulo obtenido (de
corresponder) seguidos de los NOMBRES Y APELLIDOS (en mayuscula y negrita).
Ademas, en la siguiente linea se especificara el cargo. Ejemplo:

Lic. Adm. VICTOR HUGO ANGULO AYCA
Gerente de Planeamiento y Presupuesto

Para el Caso de Memorandum Circular se consignara a los destinatarios agrupados
por cargo, sin necesidad de consignar sus nombres. Ejemplo:

Gerente de Desarrollo Urbano

Gerente de Desarrollo Econémico y Social

Sub Gerente de Tecnologias de Informacion y Comunicacién
Sub Gerente de Programacion Multianual de Inversiones
Sub Gerente de Formulacion y Evaluacion de Inversiones
Sub Gerente de Supervision y Liguidacion de Inversiones

7.3.5 Asunto:
En este rubro debera consignarse en sintesis el tema que trata el documento,

debiendo evitar el término “El que se indica”.

7.3.6 Referencia:
Se usa para mencionar los antecedentes que dan origen al expediente, debiendo
mencionarse cada uno de los documentos que lo conforman, en ¢aso el expediente
este conformado por varios documentos sera necesario que se enumere en forma
cronoldgica.

7.3.7 Lugary Fecha
Los documentos deben indicar el lugar y fecha de emision (dia, mes y afio). Ejemplo:

Alto de la Alianza, 13 de octubre de 2022

7.3.8 Contenido
Su contenido dependeré del tipo de documento de que se trate, debiendo detallario
con claridad, precision, propiedad y sencillez, empleando oraciones simples y cortas,
con el propdsito de facilitar su entendimiento.

En caso de los informes legales y/o técnicos debera tenerse en cuenta la siguiente
informacion, se utilizara la letra CALIBR!, ntimero 11.

- Base Legal; citar los dispositivos legales y/o normas administrativas que regulen o
guarden relacion con la materia del documento. Siendo mencionadas en el siguiente
orden:

+ Constitucion Politica del Perd.
* Leyes.

* Decretos Legislativos.

* Decretos Leyes
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¢ Resolucion Legislativa.

* Decretos de Urgencia.

* Ordenanzas Municipales.

* Decretos Supremos.

* Resoluciones Supremas.

* Resoluciones Ministeriales.
* Resoluciones Gerenciales.

- Antecedentes; mencionan cronologicamente los hechos y documentos que
conforman el expediente y que han sido sefialados en la referencia.

- Andlisis; se desarrollara en forma ordenada los alcances del tema que es materia
del documento. Ninglin andlisis puede limitarse Unicamente a realizar resefias o
copias textuales de otros documentos, actos resolutivos, opiniones y normas.

- Conclusiones; las cuales deben ser congruentes con las materias desarrolladas y
que seran numeradas cuando corresponda, segln el contenido del documento.

- Recomendaciones; que de existir sugieran los procedimientos 0 acciones a seguir,
teniendo en cuenta el andlisis y conclusiones antes expuestas.

Para la parte final del documento:

7.3.9 Antefirma; es la palabra o frase de cortesia que se emplea cuando se concluye la
redaccion del texto del documento. Ejemplo:

Es todo cuante informo para su conocimiento y fines pertinentes

Atentamente;

Sin ofro particular hago propicia la ocasién para reiterarle los sentimientos de mi especial consideracin.

Atentamente

7.2.10 Firma; es la ribrica del emisor.

7.2.10.1 Post Firma; son las iniciales compuesto por los nombres y apellidos que
identifican al responsable de la emision del documento. Se situara en la parte
inferior izquierda del documento.

7.211 Documento Con copia; en caso se requiera dar cuenta de la emision del documento
elaborado, después de la firma se debe indicar con la abreviatura C.c, seguido del
nombre de la unidad organizacional que debe tener conocimiento del documento.

7.212  Pie de pagina; contiene la direccion de la MDAA y la direccion web de la pagina
institucional. Se ubicara en parte inferior del documento. Tipo de letra Calibri, tamario
7.

M“

Av. Prolongacién Pinto Nro, 1337 - Alto de I3 Aliznza
vewvemuniaitoalianza.goh.pe

En cuanto a la visacion del documento
Para la visacion se usara el sello circular, el cual serd colocado en el lado izquierdo del
documento y el distintivo personal (firma y/o la inscripcion Vo.Bo.) del Funcionario.
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7.4 Lineas de Comunicacion

74.1

7.4.2

Comunicacién Interna Vertical

Se efectla teniendo en cuenta el orden de autoridad o mando de la linea vertical

jerarquica de la organizacion, ya sea en forma descendente o ascendente.

a) Descendente: se genera de un nivel superior hacia un nivel inferior respetando el
orden jerarquico de la organizacién de la entidad municipal, cuya comunicacion
se realiza a través del memorandum.

b) Ascendente: se genera en los niveles inferiores hacia los superiores respetando
el orden jerarquico en la entidad municipal, accion realizada a través de informes
con el fin de obtener consultas, recomendaciones o sugerencias.

Comunicacion Interna Horizontal

Es la comunicacion que se efectia con la finalidad de coordinar entre los organos y
unidades organicas de igual jerarquia en la entidad, buscando definir objetivos,
politicas, procedimientos, etc. Se realiza a través de Memorandums.

7.5 Delos Sellos

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.5.5

1.5.6

1.5.7

Para efecto de validad y continuar con la comunicacién escrita, los funcionarios y
servidores utilizaran sellos que identifiquen a la unidad organica a donde pertenece,
los mismos pueden ser:
e Un sello circular (automético o de madera) que identificara a toda la unidad
organica de primer, segundo o tercer nivel de la MDAA.
e Un sello rectangular (automatico o de madera) que identificara al funcionario que
suscribe y el cargo que desempefia.

La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, es la encargada de validar la
confeccion de los sellos de las unidades organicas de Ia Municipalidad, conforme a
las disposiciones contenidas en la presente directiva.

La confeccion y empleo de sellos debera ajustarse a las caracteristicas especificas
para cada tipo, de acuerdo a los modelos que se indican en el Anexo N° 08: Cuadro
de Tipos de Sellos, niveles de uso y descripcion de sus caracteristicas.

La confeccion de sellos se realizara a los servidores o funcionarios designados o
encargados, sea cual fuera la naturaleza contractual.

Se encuentra prohibido la existencia de sellos que identifiquen cargos funcionales que
no figuren en el Cuadro para Asignacion de Personal.

En caso de extravi6 o sustraccion de sellos, la unidad organica debera comunicar
inmediatamente de lo sucedido a la Sub Gerencia de Abastecimiento para la
confeccion del nuevo sello.

El requerimiento de sellos se sujetara al siguiente procedimiento:

a) Los funcionarios designados o encargados y Regidores que de acuerdo a la
presente directiva se encuentren facultados a que se les confeccione sellos para
Su uso, deberan remitir su requerimiento, adjuntando el modelo, segdn las pautas
establecidas en el Anexo N° 06 a la Gerencia de Administracion - Sub Gerencia
de Gestion de Recursos Humanos para su autorizacion y registro correspondiente
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8.3 Debe maximizarse el uso de medios electronicos para la emision de documentos oficiales de
manera digital,

8.4 Los dictamenes y/o informes emitidos por los miembros de las comisiones de regidores se
rigen por el procedimiento sefialado en el Reglamento Interno de Concejo.

8.5 Los drganos y unidades organicas que presenten al despacho de alcaldia o gerencia municipal
informes técnicos y/o legales que requiera la emision de un documento oficial externo deberan
adjuntar los proyectos de los mismos.

8.6 La Sub Gerencia de Secretaria General a través de la Sub Unidad de Imagen Institucional
adecuaran los formatos de los documentos de las unidades organizacionales al dia siguiente
de la publicacién de la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo N° 01: Modelo de Oficio (uso externo e interno)

Anexo N° 02: Modelo de Oficio Mlltiple (uso extemo e interno)

Anexo N° 03: Modelo de Carta de Notificacion (uso externo)

Anexo N° 04: Modelo de Informe

Anexo N° 05: Modelo de Memorandum

Anexo N° 06: Modelo de Memorandum Circular

Anexo N° 07: Cuadro de Siglas de Unidades organicas

Anexo N° 08: Cuadro de Tipos de Sellos, Niveles de Uso y Descripcion
Anexo N° 09: Flujograma de Ingreso de documentos
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Anexo N° 01: WModelo de Oficio

S g
ol Wy

Municipalidad Distrital (Este espacio esta asignado para la denominfacién del S:g“ad:z’;a:‘:, Io;:
W A|t0 de l a Ah anza aiio) Siendo su uso obligatorio durante todo este afio. de la gestién municipal

£ oEENETEGE G

| &

Tacna,
OFICIO N° 001-2022-A-MDAA-TACNA

Sefior(a)(ita)

(Titulo profesional de corresponder) NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETO {en negrita y mayiiscula)
Cargo

Institucion, Entidad, etc

Direccion (selo en los casos de notificacion directa 0 envio por Courier)

Presente. - (slo cuando el destinatario esté en Tacna, para los demas casos, se incluira en su lugar, el Departamento donde se ubica)

Asunto T 0000000000

Referencia D 00000000000

De mi mayor consideracion:

- Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de Ia referencia, por medio del cual
XKKXXKKXRHKRKIORHKIXKKIX KKK KKK KXKK.

/A T8 PO, XX XXX XXX X KK IRIRXOKXKKOOOOKKIKXKIIOOCOCONKK
XXX XXX XXX KX KX KX XXX KX XXX KKK RO XXIOOCORINKNKK
XXXXXXXXXXXKKXKKKXKX.

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
ALCALDE

ABCD/xyz

(Las Iniciales mayUsculas identifican al funcionario a cargo de la unidad organica, y las iniciales mintsculas identifican a la persona que redacta
el documento).

Cc (da cuenta de la permision del documento a ofros drganos)

Se adjunta: (documento que se remite, de ser el caso)

Av. Prolongacién Pinto Nro. 1337 - Alto de la Alianza
Teléf. (052) 311283
www.inunialtoalianza.gob.pe
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Anexo N° 02: Modelo de Oficio Muitipie

. o N Este  espacio es
{Este espacio esta asignado para la denominacion del asignado para el logo

afio) Siendo su uso obligatorio durante todo este afio. de Ia gestién municipal

Municipalidad Distrital

. Alto de la Alianza

Tacna, )
OFICIO MULTIPLE N° 001-2022-A-MDAA-TACNA

Sefior(a)ita)
(Titulo profesional de corresponder) NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETO (en negrita y mayiscula)
Cargo

Institucién, Entidad, efc

Direccion (solo en los casos de notificacion directa o envio por Courier)

Presente. - (sdlo cuando el destinatario esté en Tacna, para los demas casos, se incluira en su lugar, el Departamento donde se ubica)

Asunto D 00000000CXXXX

Referencia DX0000CKKONKXXXXX

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia, por medio del cual
XXX KIOKOKIRKXKKKKXKKXXIXKKKX,

70, Al respecto, ORI KK KKK I XXKKKKKKXXXOOKKKKKK
XXX XX KX XK X KX KX KX KKK RIOCOKUKIOOX
| X000 XXXXKKKKXXKX.

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
ALCALDE

ABCDfxyz

(Las Iniciales mayUsculas identifican al funcionario a cargo de la unidad arganica, y las iniciales minlsculas identifican a la persona que redacta
el documento).

Cc (da cuenta de la permision del documento a otros 6rganos)

Se adjunta: (documento que se remite, de ser el caso)

R / // Av. Prolongacion Pinto Nro. 1337 - Alto de la Alianza
D /~\/ .L\/’:;{/ " Teléf. (052) 311283
R\ e www.munialtoalianza.gob.pe



| G |
[ €9 ; DIRECTIVA

_ a2 ';
[ AUt BE T I v |

| & Aunicipalidad Distrital | PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION Y USODE | V51"360n

| 2P Altm Ao la Aliso oo | DOCUMENTOS OFIGIALES EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL l10 |

| B Alto de la Alianza | ALTO DE LA ALIANZA { |

Anexo N° 03: Caria de Notificacion

£ -
el . . i Este  espacio es
;m Mumcapahdad D_ISU' ital Gerencia de Sub Gerencia de asignado para el logo
Nl Alto de la Alianza Administracion Abastecimiento de la gestién municipal

(Este espacio esta asignado para la denominacion del afio)
Siendo su uso obligatorio durante todo este afio.

CARTA DE NOTIFICACION

Alto de la Alianza, /dia/mes/afio

Sefior (a) (es) : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO

Proveedor
ASUNTO : NOTIFICACION SOBRE EL SERVICIO PRESTADO
ORDEN DE SERVICIO N° XXX
REFERENCIA : (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes de la carta

de notificacion, identificados por literales y en orden cronologico, desde el mas

reciente hasta el mas antiguo); por eiemplo
a) INFORME N° 020-2022-GDU-GM/MDAA
b) INFORME N° 003-2022-SGPUCTM-GDU/MDAA

De mi especial consideracion:

Por medio del presente me es grato dirigirme a usted, para saludarle y a la vez comunicarle
... Sobre los informes de referencia, en donde el Gerente de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Distrital
7\ Alto de la Alianza, solicita notificar al proveedor de la Orden de Servicio N° xxx-2022.para que realice la

‘ ~\subsanacion tomando cuenta el informe b) de referencia.

En ese sentido, se notifica el presente para levantamiento de las observaciones
correspondientes en un plazo de xx dias calendario de notificado, tomando en cuenta ia opinion técnica
contenida en el informe b) de la referencia. Se adjunta lo indicado para su atencion.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

FIRMA

NOMBRES Y APELLIDOS
SUB GERENTE DE ABASTECIMIENTO

Ce. Archivo

S Av. Prolongacion Pinto Nro. 1337 - Alto de la Alianza
Teléf. (052) 311283
www.munialtoalianza.gob.pe
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Anexo N° 04: Modeio de informe

& o - : .

iy Municipalidad Distrital Sub Gerencia de EMS  Mpeciy e
unicipatidad DISErtal Wl ol 1= bl asignado para el logo
a H i s Planeamiento Urbano,

e Alto de la Al'anza Desarrolio Urbano Catastro, Transporte y Margesi de [a gestion municipal

(Este espacio esta asignado para la denominacion del afo)
Siendo su uso obligatorio durante todo este afio.

INFORME N° 001-2022-SGPUCTM-GDU/MDAA

A

DE

ASUNTO

REFERENCIA

FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo

NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo

(Resume con claridad y precision el motivo del documento oficial; estando
prohibido consignar “El que se indica”. Se recomienda sefialar el mismo
asunto que el documento al que se da respuesta)

(Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes del Informe,
identificados por literales y en orden cronclogico, desde el mas reciente hasta
el mas antiguo); por ejemplo

a) INFORME N° 027-2022-GDES-GM/MDAA

b) INFORME N° 1046-2022-SGGA-GDES/MDAA

Alto de la Alianza,

I. ANTECEDENTES

ill. ANALISIS
3.1 Sobre ..........

IV. CONCLUSIONES

5 EERON——

- Iy S

321 s

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al asunto del rubro y los documentos de la referencia,
para informarle lo siguiente:

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

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

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

........ (tema a desarrollar)
.............. (desarrollo del tema)

............... (desarrollo del tema)

........ (tema a desarrollar)
............... (desarrollo del tema)

............... (desarrollo del tema)

4.1 X000000000OCOOC0000000CKKKX
4.2 X000 XOOOKIIONXXRKIOOO00KKKX

Av. Prolongacion Pinto Nro. 1337 - Aito de la Alianza

www.munialtoalianza.gob.pe
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V. RECOMENDACIONES
5.1 XXX KKIOOKKKKKKKIXX
5.2 XXX OOOCKIOOCOOCOOOOKK

Es todo cuanto informo para su conocimiento y fines pertinentes.

Atentamente,

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
Sub Gerente de Planeamiento Urbano, Catastro,
Transporte y Margesi

ABCDIxyz

(Las Iniciales maylsculas identifican al funcionario a cargo de la unidad organica, y las iniciales mintsculas identifican a la persona que redacta
el documento).

Cc (da cuenta de la permision del documento a otros drganos)

Se adjunta: (documento que se remite, de ser el caso)

Av. Prolongacion Pinto Nro. 1337 - Alto de la Alianza
www.munialtoalianza.gob.pe
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Anexo N° 03: Modeio de Memorandum

o
K]

#
Tevipve s

o il Municipalidad Distrital
. m‘ Alto de la Alianza

SHAUN

Este  espacio es

ol ol s Gerencia de asignado para el logo
Gereritia Mﬂmﬁw Desarrollo Urbano de la gestion municipal

Faesy

(Este espacio esta asignado para la denominacion del afio)
Siendo su uso obligatorio durante todo este afio.

MEMORANDUM N° 001-2022-GDU-GM/MDAA

A :. NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
ASUNTO : (Resume con claridad y precision el motivo del documento oficial: estando

prohibido consignar “El que se indica”. Se recomienda sefialar el mismo
asunto que el documento al que se da respuesta)

REFERENCIA :  (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes del Informe,
identificados por literales y en orden cronologico, desde el més reciente hasta

el més antiguo); por ejemplo
c) INFORME N° 027-2022-GDES-GM/MDAA
d) INFORME N° 1046-2022-SGGA-GDES/MDAA

FECHA : Alto de la Alianza,

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS

Gerente de Desarrollo Urbano

l Av Prolongacién Pinto Nro. 1337 - Alto de la Alianza
www.munialtoalianza.gob.pe
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Anexo N° 06: Modelo de Memorandum Circuiar

Este  espacio  es

“‘ Municipalidad Dlstﬂtal a e i signado para el logo
it Alto 5& la Ahanza S i g:s':ms:fxrbm de a gestion uniipl

(Este espacio esta asignado para la denominacion del afio)
Siendo su uso abligatorio durante todo este afio.

MEMORANDUM CIRCULAR N° 001-2022-GDU-GM/MDAA

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
ASUNTO : (Resume con claridad y precision el motivo del documento oficial; estando

prohibido consignar “El que se indica”. Se recomienda sefialar el mismo
asunto que el documento al que se da respuesta)

REFERENCIA : (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes del Informe,
identificados por literales y en orden cronologico, desde el mas reciente hasta

el mas antiguo); por ejemplo
a) INFORME N° 027-2022-GDES-GM/MDAA
b) INFORME N° 1046-2022-SGGA-GDES/MDAA

FECHA ¢ Alto de la Alianza,

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

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS

Gerente de Desarrollo Urbano

ABCD/xyz
Cec.
Adjunto:

Av. Prolongacién Pinto Nro. 1337 - Alto de la Alianza
www.munialtoalianza.gob.pe
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Anexo N° 07: Sigias de ias unidades organicas

Unidad Organica Siglas Unidad Organica Siglas

Alcaldia A Gerencia de Desarrollo GDES
Econdmico y Social

Organo de Control Institucional OCl Sub Unidad de Promocion . SUPEL
Empresarial y Licencias

Procuraduria Pablica Municipal PPM Sub Unidad de SUCS
Comercializacion y
Salubridad

Sub Gerencia de Secretaria SGSG Sub Unidad de Policia SUPM

General Municipal

Gerencia Municipal GM Sub Gerencia de Desarrollo SGDS
Social

Gerencia de Administracion GA Sub Unidad de Asistencia SUAA
Alimentaria

Sub Gerencia de Gestion de SGGRH Sub Unidad de OMAPED SUom

Recursos Humanos

Sub Gerencia de Contabilidad SGC Sub Unidad de CIAM SUCI

Sub Gerencia de Tesoreria SGT Sub Unidad de DEMUNA SUDE

Sub Gerencia de Abastecimiento SGA Sub Unidad de Participacion SUPCD
Vecinal, Cultura y Deporte

Sub Unidad de Adquisiciones SUA Sub Unidad Local de SULEM
Empadronamiento

Sub Unidad de Aimacén SUAL Sub Gerencia de Gestion SGGA
Ambiental

Sub Unidad de Control Sucp Sub Unidad de Gestion de SUGRS

Patrimonial Residuos Solidos

Sub Gerencia de Administracion SGAT Sub Unidad de Areas SUAVO

Tributaria Verdes y Ornato

Sub Unidad de Recaudacién SUR Sub Unidad Técnica SUTM
Municipal

Sub Unidad de Fiscalizacion SUFT Sub Gerencia de Seguridad SGSC

Tributaria Ciudadana

Sub Unidad de Ejecucion SUEC Gerencia de Desarrollo GDU

Coactiva Urbano

Sub Gerencia de Tecnologias de SGTIC Sub Unidad de Gestion de SUGRD

la Informacion v Comunicacion Riesgo de Desastres

Gerencia de Asesoria Juridica GAJ Sub Gerencia de SGPUCTM
Planeamiento Urbano,
Catastro, Transporte y
Margesi

Gerencia de Planeamiento y GPP Sub Unidad de Transportes SUT

Presupuesto

Sub Gerencia de Planeamiento y SGPP Sub Gerencia de Estudios SGE

Presunuesto

Sub Gerencia de Programacion SGPMI Sub Gerencia de Obras y SGOM

Multianual de Inversiones Mantenimientos

Sub Gerencia de Formulacion y SGFEI Servicios y Equipo Mecanico SEM

Evaluacion de Inversiones

Sub Gerencia de Supervision y SGSLI Terminal Terrestre y Hotel TTHC

Liguidacién de Inversiones Collasuyo

Sub Unidad de Liquidacion de SULE Parques Recreativos PRM

Inversiones

Municipales
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Anexo N° 08: Cuadro de Tipo de Sellos, Niveles de Uso y Descripcion de sus Caracteristicas

1. Tipo de Sellos:
1.1 Sello Representativo de la Unidad Orgénica: Su utilidad es para identificar al funcionario
que firma el documento y la unidad organica que emite el documento. El sello representativo
de la unidad organica es de uso obligatorio por la Alta Direccion, Secretario General, Gerente

Municipal, Gerentes y Jefes.

2. Caracteristicas del Sello:

a) Forma - Rectangular sin borde
b) Tamaiio ; Largo 6 centimetros

Ancho 2 centimetros
c) Colorde Impresion : Negro

o Enla parte superior en forma horizontal con letras maytsculas MUNICIPALIDAD

DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA.
e Enla parte central, se frazara una linea horizontal, siendo reservado este espacio para la

firma del funcionario designado o personal autorizado.
e Enla parte inferior, debajo de la linea horizontal se consignara el grado académico o titulo
profesional seguido de los nombres y apellidos del funcionario responsable que firma el

documento.
e Encaso el cargo sea ocupado por encargatura se adicionara la abreviatura (e) seguido

del titulo del cargo.

Modelo:
MUNICIPALICAD DISTRITAL ALTO BE A ALIANZA

Lic. Adm, VICTOR HUGD ANGING BYCA
Gerente de Planeamient y Presizuesto

. Sello Visto Bueno (Vo.Bo.) de la unidad organica
Su utilidad es para visar documentos oficiales. Su ubicacion es en el lado izquierdo del documento.
Su uso sera en los diferentes noveles estructurales hasta el nivel de los cargos de jefaturas

Caracteristicas del Sello

a) Forma : Circular
b) Tamaio : Un circulo concéntrico de 2.7 centimetros de didmetro
c) Color de Impresién ; Negro

e  Enla parte superior con letras mayusculas, formando un semicirculo concavo se consignara
el nombre de la unidad organica y en la parte inferior las siglas “MDAA”.

e En la parte central, la denominacion de la unidad organica y encima de ella, las siglas de
V°B® (Visto Bueno).
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4. Sellos de indicaciones administrativas: Se utilizaran para sefialar determinado tratamiento de
la documentacion, respetando su empleo y la necesidad de la unidad organica.

4.1 Sello de Recepcién y Fecha
Sirve para acreditar la recepcion de los documentos y seré de uso exclusivo por los servidores
responsables de la recepcion de documentos.

4.2 Caracteristicas del Sello

a) Forma i Rectangular con bordes
b) Tamadio : Largo 4 centimetros
: Ancho 6 centimetros
c) Color : Negro
d) Fecha : Rojo

e En la parte superior, la denominacion MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA

(en mayuscuia), debajo se consignara ei nombre de ia unidad organica que recibe el
documento.
En la parte central, en horizontal y centrada aparecera la fecha (dia/mes abreviado/ y el afio).
En la parte inferior, en forma centrada se consignara la palabra “RECIBIDO”, en letras
mayusculas, debajo se consignara la palabra “Reg. N, al pie se consignara la palabra “Hora”
seguido de una lineay a la derecha la palabra “Firma” seguido de una linea.
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Anexo N° 03: Fiujograma de ingreso y salida de documentos

FLUJOGRAMA DEL TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA COMUNICACION INTERNA
| MesadePats | OrganolUnidad Organica | Organotunidad Organica
|
5

Usuario Externo j SAREABHSIS: IS :
~ Responsable Asistente Administrativo Responsable

inicio
''~-‘m--——-—w‘m-m---»...--...."y
W ‘
1 |
| Soliciasuingreso 2 Mesa | \
ge Pares yseidensica gt T e |

| cansu DN ’ Réﬁbf, racaptiona, o .
; " o e i » Recite, recanciona y
. A regicya ol expedensz i)
J e — i { . i
Presena 2 Mesade Tme—— ) L | - Reg:ie wa.-,a
Pares fa documenacion. I ! . i L pediane. ‘
1 | o st ros
- b Traslada expedens & ¥
i despacko def —

Rmssab‘wcvgw | Elabors, visa yfrma

TR ————

[ L

|
. |
""’ rwmﬁ'{ —
f oeae oy | | % -
Traslads &l | [ Dervz INFORME gz
E | oS T

|

unidad orgdnics || ’ | S ————

i
Recibe yragsva salida | i [
‘ de expedene [« “
| , ; - j ‘
| | L
' ¢ BT { INFORME DE |
RESPUESTA |
| R ‘
|
1 |
| |
’ |
i
|
’ |
|
[
| !




