Municipalidad
de Lince

RESOLUCION DE GERENCIA N° /3Y .2020-MDL/GM

Lince, . e T
722 BCT. U4y
EL GERENTE MUNICIPAL

VISTO:

El informe N° 218-2020-MD{-SG/SACGD de la Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestién
Documentaria; el Informe N° 086-2020-MDL-GPP/SPIM de la Subgerencia de Planeamiento,
Inversiones y Modernizacion, el Memorandum N° 1043-2020-MDL/GPP, de la Gerencia de

Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 302-2020-MDL-GAJ, de la Gerencia de Asesoria
Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestiéon del Estado, tiene por finalidad
la mejora de la gestion publica, de manera gue se logre mayores niveles de eficiencia y una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos del Estado;

Enh el inciso 1.2.1, numeral 1.2 del Articulo N° 1, de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, establece que 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 sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley y
de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan;

establece que los administrados pueden solicitar que la presentacion de informacién o
documentos en el procedimiento se realice a través de medios de transmisién a distancia, tales
coOmo correo electronico;

Que, mediante Resolucion de Gerencia N° 186-2019-MDL-GM se aprobé la Directiva N° 003-

2019-MDL “Formulacion, Aprobacion y Actualizacion de Directivas en la Municipalidad Distrital
de Lince”;

Que, con Informe N°%—2020—MDL-GPP/SP]M, la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y
Modernizacion emite opinién técnica favorable para la aprobacion de la presente directiva;

Qué, con Informe N‘?)OZ-»2020-MDL-GAJ,'la Gerencia de Asesoria Juridica emite opinion legal
favorable para la aprobacion de la presente directiva;

) ‘%‘Estando a lo expuesto y en ejercicio de las funciones establecidas en la Ordenanza N° 429-2019-

o ; ZMDL, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
-/ Lince, y a lo dispuesto en el articulo 39 de la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la Directiva N° 008-2020-MDL “Elaboracion y Uso de
Documentos de Comunicacion Externa e Interna en la Municipalidad Distrital de Lince”.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, e! cumplimiento de la presente Resolucién a los organos
y/o unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Lince.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR, a la Subgerencia de Tecnologias de la Informacion, la
publicacién de la presente Resolucién en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de
Lince (www.munilince.gob.pe).

REGISTRESE y COMUNIQUESE

MUNICIPALIDAD DE LINCE
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. DIRECTIVA N° 009 - 2020-MDL
“ELABORACION Y USO DE DOCUMENTOS DE COMUNICACION EXTERNA E INTERNA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE”

Elaborado por: Subgerencia de Atencion al Ciudadano y Géstién Documentaria.

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracion de documentos oficiales y de comunicacion
interna que se emitan en la Municipalidad Distrital del Lince.

. FINALIDAD
Estandarizar la elaboracion de las comunicaciones escritas internas y externas que se emitan
en la Municipalidad Distrital del Lince, a fin de establecer su contenido basico, oportunidad de

uso y estilo, asi como de reducir el uso del papel en concordancia con las medidas de
ecoeficiencia,

ill. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todas las unidades de organizacién de
la Municipalidad Distrital del Lince, que elaboren documentos oficiales y de comunicacion
interna. Esta restringido al ambito interno operativo de la Municipalidad Distrital de Lince.

IV. BASELEGAL

» Ley N° 24615, modifica el articulo 4 de la Ley N° 11323, y establece que el Gran Sello del
Estado estara constituido por el Escudo Nacional.

* Lley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los Organismos del Estado y sus
dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus comunicaciones.

» Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, | ey de Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Ley N° 27972, L ey Organica de Municipalidades.
Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que aprueba las Medidas de Ecoeficiencia en el
sector publico, y madificatorias.

» Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el
Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legisiativo N° 1310,

» Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, Norma sobre informacion a ser consignada en fa
documentacioén oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organismos Publicos
adscritos a ellos.

» Ordenanza N° 429-2019-MDL, que aprueba ef Reglamento de Organizacién y Funciones
de fa de la Municipalidad de Lince.

DEFINICIONES

Unidad de organizacion:
Comprende a los érganos y unidades organicas al interior de la Municipalidad Distrital de Lince.

Informes: Existen dos subtipos.

5.2.1. informe: {Anexo 01)

Documento que tiene como fin comunicar y dar cuenta de una situacion concreta. Debe
ser elaborado con un lenguaje claro, preciso, concreto y objetivo.

Uso: Comunicacién interna.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o servidor hacia su superior jerarguico
cuando este se lo requiera. En el caso que el informe haya sido motivado para la atencién
de un documento de procedencia externa, el mismo debera ser redactado de forma tal
que permita ser trasladado en su integridad al remitente externo, debiendo concretarse
Unica y exclusivamente a atender las materias consultadas o solicitadas, evitando incluir
asuntos o comentarios que son de indole institucional interno.
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5.2.2. Informe Técnico: (Anexo 02)
Documento expositivo que examina hechos, derechos o asuntos técnicos y que se
caracteriza por tener hasta cuatro (4) secciones claramente definidas: |. Antecedentes,
seccion enumerativa de los documentos o hechos que originan, motivan o sustentan el
Informe: Il. Analisis, seccién de descripcion, narracidn, examen cuantitativo o cualitativo
o estudio idgico del tema o temas abordados; lll. Conclusiones, seccion en la que se
consigna la proposicién o juicio legal, técnico, operativo o de otro campo del
canocimiento, afirmativo ¢ negativo, que se deduce o infiere de las premisas contenidas
en el analisis del asunto materia del informe; y, IV. Recomendaciones, seccion en la
que se consigna propuestas especificas que se hace llegar al destinatario del informe,
sobre lag acciones concretar, para gque este las evalle, las adopte o las rechace, o tome
la decisidn que corresponda.

Uso: Comunicacion interna.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o servidor especialista hacia su superior
jerarquico cuando este se lo requiera. En el caso que el informe haya sido motivado para
la atencion de un documento de procedencia externa, el mismo debera ser redactado de
forma tal que permita ser trasladado en su integridad al remitente externo, debiendo
concretarse Unica y exclusivamente a atender las materias consultadas o solicitadas,
evitando incluir asuntos o comentarios gue son de indole institucional interno.

5.3. Informe Multiple (Anexo 03)

Documento utilizado para comunicarse con determinadas unidades de organizacion de superior
nivel jerarquico y/o que depende jerarquicamente. Es también el documento mediante el cual
el funcionario a cargo de una unidad de organizacion informa acciones administrativas o hace
de conocimiento asuntos de interés general a determinados superiores jerarquicos. Pueden
incluirse en dicho documento a unidades de organizacion que se encuentran en el mismo nivel
jerarquico. ‘
Uso: Comunicacion interna.

Nivel del Remitente: Lo emite e! funcionario a carge de una unidad de organizacion hacia
determinados funcionarios de otras unidades de organizacion superiores jerarquicamente.

Informe Circular (Anexo 04)

Documento utilizado para comunicarse con todos los organos y unidades de organizacion de
superior nivel jerarquico. Es también el documento mediante el cual el funcionario a cargo de
una unidad de organizacién informa acciones administrativas o hace de conocimiento asuntos
de interés general a todos los superiores jerarquicos. Pueden incluirse en dicho documento a
las unidades de organizacién que se encuentran en cuentan en el mismo nivel jerarquico.
Uso: Comunicacion interna.

Nive! del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de una unidad de organizacidon hacia
todos los funcionarios de otras unidades de organizacidn superiores jerarquicamente.

Memorando: {(Anexo 05)

Documento utiiizado para comunicarse con otra unidad de organizacion del mismo nivel
jerarquico y/o con un dependiente jerérquico. Es también el documento mediante el cual el
funcionario a cargo de una unidad de organizacién imparte disposiciones administrativas o hace
de conocimiento asuntos de interés general a una unidad de organizacion de su mismo nivel o
a un dependiente jerarquico.

Uso: Comunicacion interna.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de una unidad de organizacion hacia un
funcionario de otra unidad de organizacidn de su mismo nivel jerarquico, o a un servidor piiblico
dependiente jerarquicamente.

Memorande Mdltiple: (Anexo 06)

Documento utilizado para comunicarse con determinadas unidades de organizacion del mismo
nivel jerarquico yfo con dependientes jerarquicos. Tambien esta permitido su uso por la Alta
Direccién para impartir disposiciones administrativas de cumplimiento obligatorio.

Uso: Comunicacion interna.
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5.7.

5.8.

5.9,

Nivel del Remitente: Lo emite e funcionario a cargo de una unidad de organizacién dirigido
simuitaneamente hacia funcionarios de ofras unidades de organizacién su mismo nivel
jerarquico, o a servidores publicos dependientes jerarquicamente.

Memorando Circular; (Anexo 07)

Documento utilizado para comunicarse con todas las unidades de organizacion del mismo nivel
jerarquico y/o con dependientes jerarquicos. También esta permitido su uso por la Alta
Direccién para impartir disposiciones administrativas de cumplimiento obligatorio.

Uso: Comunicacion interna.

Nivel del Remitente: .o emite el funcionario a cargo de una unidad de organizacion dirigido
simultaneamente hacia funcionarios de otros érganos o unidades de organizacion de su mismo
nivel jerarquico, o a servidores piblicos dependientes jerarquicamente.

Proveido: (Anexo 08)

Sello que deriva o conduce &} expediente por un flujo determinado, impulsande su tramite.
Uso: Comunicacion interna.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario de una unidad de organizacion hacia las unidades
de organizacidn o servidor dependiente jerarquicamente.

Correo electrénico: (Anexo 09)

Es un medio de comunicacion con validez, que se orienta a la eficacia y eficiencia de los actos
de administracion interna que diligencia la entidad. Su uso es opcional, y se puede integrar a|
expediente como documento anexo.

Uso: Comunicacién interna o comunicacion externa.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o servidor pblico que posee correo electrénico
institucional.

. Oficio: {Anexo 10)

Documento dirigido a una Entidad de la Administracién Publica.

Uso: Comunicacion externa. :
Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario de una unidad de organizacién hacia una
institucién o entidad de la administracién publica.

. Oficio Mdltiple: {(Anexo 11)

Documento dirigido a varias Entidades de la Administracién Publica.

Uso: Comunicacion externa.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario de una unidad de organizacién hacia varias
instituciones o entidades de la administracién publica.

. Carta: (Anexo 12)

Documento utilizado por los érganos o unidades de organizacién para comunicarse con una
persona natural o juridica que no forma parte de la Administracién Publica.

Uso: Comunicacion externa.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario de un érgano o unidad de organizacion hacia una .
persona natural o juridica no gubernamental.

. Carta Mltipte: (Anexo 13)

Documento utilizado por las unidades de organizacién para comunicarse con mas de una
persona natural o juridica que no forma parte de la Administracién Pablica.

Uso: Comunicacién externa.

Nivel del Remitente: .o emite el funcionario de una unidad de organizacion hacia personas
naturales o juridicas no gubernamentales.
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V1. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Del uso del sistema de tramite documentario. La obligatoriedad del uso de! sistema de
tramite documentario en la emisién de documentos se aplica en todos los casos.

| 6.2. De la prioridad y plazos. Los documentos emitidos pueden ser clasificados en las siguientes
prioridades:

- Muy urgente: La atencion debe realizarse en el dia o hasta un maximo de 03 dias
habiles, de acuerdo a la necesidad.

- Urgente: El plazo maximo para la atencién puede extenderse hasta los 05 dias
habiles.

- Nomal: La atencion se asigna a merito del plazo previsto por la normatividad vigente
para atender un derecho de peticion.

6.3. Laremisién de comunicaciones escritas, internas y externas, se efectuaran de acuerdo al tipo
de documento elaborado y segln las definiciones expuestas en el numeral V. de la presente
Directiva (Anexo 14)

6.4. Elmembrete indicado para las comunicaciones internas y externas de la Municipalidad Distrital
de Lince, asf como las siglas de las unidades de organizacion, podran ser utilizados Unica y
exclusivamente en los documentos suscritos por los funcionarios y servidores publicos de la
Entidad.

De la firma de los documentos. Todo documento emitido, debera ser suscrito en la primera
pagina, utilizando la firma digital, la cual estara ubicada en el margen superior derecho del
documento. A su vez, al final del mismo se colocara lo siguiente:

— (espacio)
Nombre y Apellidos — (en negrita y miniscula cada palabra, salve la primera letra)
Cargo — {en minGscula cada palabra, salve fa primera fetra)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE |- {en negrita y maylsculas)

Para el caso de los vistos buenos, estos deberan estar ubicados en el margen izquierdo del
documento. Independientemente del motivo de Ia firma digital (Soy autor del documento / Doy
V.° B.? / En sefial de conformidad), esta debera consignar el escudo de la Municipalidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Presentacion de las comunicaciones escritas

7.1.1. Regla de expediente unico. Cada documento emitido debe referirse a un so0lo asunto, a fin
de facilitar su tramitacién y un adecuado archivo y asi formar series documentales.

7.1.2. Ortografia y gramatica. La redaccion debe guardar las normas de ortografia y reglas
gramaticales, de manera estricta.

7.1.3. Estilo. El estilo del texto debe ser siempre cortés y respetuose; asi como claro y preciso.
7.1.4. Margenes de la hoja. Se debera considerar 2.5 centimetros para el lado, inferior, superior,
izquierdo y derecho. }
7.1.5. Numeracion de paginas. En los casos que se estime necesario, se debe incluir a partir de la
segunda pagina, la numeracion en la parte inferior derecha de los documentos.
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7.2. Redaccion de las comunicaciones escritas internas y externas

7.2.1. Tipo tamario de ietra e interlineado. Como regla general se usa el tipo de letra ARIAL tamario
11, estilo normal. Asimismo, para el interlineado se utilizara el espacio anterior y posterior
de 0 puntos e interlineado sencillo.

7.2.2, Encabezado de pagina.

a) Membrete: Esta ubicado en el margen superior izquierdo del documento, que sera consignado
por el Gran Sello del Estado y la palabra “PERU”, ta denominacion completa de la Municipalidad
Distrital de Lince y la Gerencia que lo emite deben estar consighadas con letra tipo Calibri
(Regular) 9. Asimismo, la denominacion de la Subgerencia debe estar consignada con letra
tipo Calibri (Regular) 8. (Anexo 15).

b) Denominacién oficial: Denominacion declarada por el Gobierno mediante dispositivo legal para
determinado afio. Se consignara con letras mayUsculas y entre comillas, ubicado debajo del
membrete con letra tipo Arial 8.

¢) Codificacion: Contiene lo siguiente:

- Tipo de docurnento (Informe, Memorando, otros). Se consigna en letra tipo Arial
11, estilo negrita.

- Numero de documento: Debe ser numerada de forma estrictamente correlativa por
el remitente y expresada en un minimo de tres (03) digitos precedidas por “N°". Se
consigna en letra tipo Arial 11, estilo negrita.

- Afio: Se consigna los cuatro digitos del afio en curso en letra tipo Arial 11, estilo
negrita.

- Siglas de la Entidad: Se consigna las siglas MDL que identifican a la Municipalidad
Distrital de Lince, precedidas por un guion (-} y seguidas de una linea diagonal {/}.

- Siglas del remitente: Se consigna las siglas que identifican a la unidad de
organizacion remitente de la comunicacién escrita, separadas por una linea
diagonal (/) en letra tipo Arial 11, estilo negrita. (Anexo 16)

- Lugar y fecha de emision: Debe indicar la localidad (Lince) y la fecha de emision
(dia, mes y afio). Su ubicacion dependera del tipo de documento que se redacte
(Ver anexos).

- Destinatario: Comprende los nombres y apellidos en mayuscula y negrita,
anteponiendose las siglas de su profesion (Dr.fEcon./CPC iotros) o Sr./Sra., segln
corresponda; asi como el cargo.

- Asunto: Debe consignarse en sintesis el tema que trata el documento.

- Referencia: Se usa para mencionar los antecedentes que dan origen al
documento. Debe escribirse en forma completa, sin abreviaturas. Si existen varios
antecedentes, estos deben ir enunciados con incisos en forma cronoldgica.

Pie de pagina. Exclusivamente en las comunicaciones externas, se consignara la direccion,
teléfono y pagina web de la Municipalidad, con letras con letra tipo Arial 8 y alineado a la
derecha.

Denominacion y numeracién del documento. El tipo de letra a usarse sera Arial, tamano 11
puntos, estilo negrita.

Destinatario y destino. Dependera del tipo de documento que se redacte {Ver anexos).
Saludo. Dependera del tipo de documento que se redacte {Ver anexos).

Citas. Cuando se efectlien citas textuales a otras normas, documentos o referencias, las
mismas deben estar en letra cursiva y entre comilias, o como pie de pagina, dependiendo
su extension.

Documento con copia. Cuando el documento se remita “con copia” debe consignarse las
siglas de la unidad de organizacién de los destinatarios. El tipo de letra a2 usarse sera Arial,
tamafio 8 puntos, estilo Normal.

Ejemplo C.c.: GPP

Siglas de responsabilidad. En la parte inferior izquierda de la dltima pagina de los
documentos se debe incluir las siglas de responsabilidad con el siguiente formato:
(XXXlyyy), donde las primeras siglas (en mayUscula) corresponden a las iniciales del
funcionario que firma el documento y las siguientes siglas (en mintscula) corresponden al
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servidor publico quien intervino activamente en su redaccion. El tipo de letra a usarse sera
Arial, tamafio 8 puntos, estilo Normal.

7.3. Impresion de las comunicaciones escritas

7.3.1. La impresion de las comunicaciones internas se realizard por ambas caras de la hoja
(anverso y reverso), de conformidad con las medidas de ecoeficiencia del sector publico.
7.3.2. Laimpresion de las comunicaciones externas se realizara por una sola cara de la hoja.

VIll. RESPONSABILIDADES

8.1. Es responsabilidad de la Secretaria General, a través de la Subgerencia de Atencién al
Ciudadano y Gestién Documentaria, la supervisién y aseguramiento del cumplimiento de fas
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

8.2. |.a Subgerencia de Tecnologia de la informacion, es la unidad de organizacion encargada de
salvaguardar la seguridad y conservacion de los documentos electronicos generados e
ingresados al Sistena de Gestion Documentaria (SGD), segun la normatividad vigente.

Los funcionarios y servidores pablicos de las distintas unidades de organizacidn que suscriben
e intervienen en la elaboracion de la comunicacion escrita, son responsables del cumplimiento
de las disposiciones que forman parte de la presente directiva.

Las secretarias o quien haga sus veces en cada unidad de organizacién son responsables de |

velar por el cumplimiento de la presente directiva, respecto a los documentos que emite la
unidad de organizacién donde labora.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Anexo N° 01:
Anexo N° 02:
Anexo N° 03:
Anexo N° 04:
Anexo N° 05:
Anexo N° 06:
Anexo N° 07:
Anexo N° 08:
Anexo N° 09:
Anexo N° 10:
Anexo N° 11:
Anexo N° 12:
Anexo N° 13:
Anexo N° 14:
Anexo N°® 15:
Anexo N° 16;
Anexo N° 17:

“Formato de Informe”

“Formato de Informe Técnico”
“Formato de [Informe Multiple”
“Formato de Informe Circular”
“Formato de Memorando”

“Formato de Memcrando Muitiple’
“Formato de Memorandoe Circular”
“Formato de Proveido”

“Formato de Correo electrénico”
*Formato de Oficio”

“Formato de Oficio Multiple®

"Formato de Carta”

“Formato de Carta Mltiple”

“Relacion de remisién de documentos™
“Formato de Oficio Mltiple”

“Siglas de las unidades de organizacién”
“Formato de Membrete”
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ANEXO N° 01: FORMATOQ DE INFORME

194

ARG CiLalneNs par
UALPA GALINGG Abdl

arks FAL 01367587 Aol
Mativo: Soy ef mant &l

. . . Subgerencia de Atencidn AU
Secretarla General i Gudadano y Gestlén Fecha DAMID 13020050
Documentaria

"ANO DE LA UNIVERSALIZACION OE LA SALUD"
INFORME N° 001-2020-MDL/SG/SACGD

A : ABOG. DALILA CALLE CASTILLO
Secretaria General

Asunto - Modelo de informe

Referencia : Informe N° 122-2019-MDL/SG/SACGD

Lugar y fecha : Lince, 15 de abril de 2020

Mediante el presente me dirffo a usted para saludaria cordialments, y en relacién al documento
de |la referencia (Contenido)

Es todo cuanto se informa, para los fines pertinentes.

O

Atentamente,

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
Lic. Abei Hualpa Galindo

Subgerente de Atencién al Ciudadane y Gestién Documentaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

AAHG/drsd
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ANEXO N° 02: FORMATO DE INFORME TECNICO

Erpniiey igattenie o
HUALPA GALNDC Mool
Artenio FAU 200HRET S vofy
Mesthaen S 4t e chel

L T Subperencia de Atencion Cemrrenta
Secretaria General .  al Gudadano y Gestion ¥ remn 0R/1DA020 1E3020-0500
' Documentaria

*ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"
INFORME N° 001-2020-MDL/SG/SACGD

A : ABOG. DALILA CALLE CASTILLO
Secretaria General

Asunto : Modelo de infarme técnico

Referencia : Informe N° 148-2019-MDL/SG/SACGD

Lugar y fecha : " Lince, 20 de marza de 2020

Mediante e! presente me dirfjo a usted para saludarla cordiaimente, y en relacion al documento
de ia referencia informar a su Despachoe lo siguiente:

[.  Antecedentes.

II.  Analisis.
Ill.  Recomendacicnes.
V.  Conclusiones.

Es totlo cuanto se informa, para los fines pertinentes.

Atentaments,

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

Lic. Abel Huzlpa Galindo
Subgerente de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

AAHGdrsd
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ANEXO N° 03: FORMATO DE INFORME MULTIPLE

PRIG SHRSIITEnLE DL

| MUALPA GALNDO A
ety FAL 20131367587 waty
Wtoet: ey ol auter el

o Subgerencia de Atencién ! Dacurote
Secretaria General - al Cudadano y Gestldn Fochix D002 T F500
- Documentaria

“ANC DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®
INFORME MUOLTIPLE N° 001-2020-MDL/SG/SACGD

A : ABOG. DALILA CALLE CASTILLO
Secretaria General

ECON. CARIL.OS VELAZCQ BONZANO
Gerente de Planearniento y Presupuesto

CPC. HENRY PEREZ RIiOS
Subgerente de Contabilidad
Asunto : Modelo de informe muttiple
Referencia : Informe N° 125-2019-MDL/SG/SACGD
Lugar y fecha : Lince, 14 de abril de 2020

TNy

Mediante el presente me dirfjo a usted para saludarla cordialmente, v en refacién al documents
de la referencia {Contenido)

Es lodo cuanto se informa, para los fines pertinentes.

Alentamente,

DOCUMENTO FIRMADC DIGITALMENTE
Lic. Abel Hualpa Galindo

Subgerente de Atencién al Ciudadano y Gestidn Documentaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

AAHG/drsd
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ANEXO N° 04: FORMATO DE INFORME CIRCULAR

iy diigitalromeie per.
ALMALFA GALINGO Abwd
Artomo FAU F03T367SY soft
Mutive Sy el e ded
Decumenta

ek 0271072020 113020500

i Subgerencia de Atencidn
! al Giudadsne y Gestién
i Dotumentarla

‘Sucrataria Gepera

*ARO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

INFORME CIRCULAR N° 001-2020-MDL/SG/SACGD

A : Secratario General
Procurador Pablico Municipal
Gerentes
Subgerentes
Asunto : Modelo de informe circular
Referencia : Informe N° 118-2019-MDL/SG/SACGD
Lugar y fecha : Lince, 15 de junio de 2026

Mediante el presente me dirijo a usted para saludarta cordialmente, y en relacién al documento
de lareferencia {Comenido). .. .o et e e e e e e e

£s todo cuanio se informa, para los fines periinentes.

Atentamente,

DOCUMENTO FIRMADOC DIGITALMENTE
Lic. Abel Hualpa Galindo

Subgerente de Alencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

AAHG/drsd
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- ANEXO N° 05: FORMATO DE MEMORANDO

Subgerencla de Atzneldn
Secretarfa General  al Qudadano y Gestién
o Documentaria

“AN0 DE LA UNIVERSALIZAGION DE LA SALUD"
MEMORANDO N° 002-2020-MDL/SG/SACGD

A : CPC. HENRY PEREZ RIOS
Subgerente de Contabilidad

Asunto : Modelo de memorando

Referencia : Informe N° 132-2019-MDU/SG/SACGD

Lugar y fecha : Lince, 20 de febrero de 2020

e

rads digiLilmente por ©

. HUALES CALINGO Abel

: Atani FAL ZOT3VAEDSET woft
¢ et SUy el autor dat
Dodusmenio

Fecha: D3A2020 11:30:20-000

Me dirijo a wusted. con relacién al documento de Ia referencia, mediante el cual

{Contenido)

Atentamente,

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
Lic. Abel Hualpa Galindo

Subgerente de Atencidn al Ciudadana y Gestion Documentaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

AAHG/drsd
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ANEXO N° 06: FORMATO DE MEMORANDO MULTIPLE

Fremaco drgralrmpas por
HUALPA GALINDG Aoet
Antopee FALE ZNAMISTELT solt
Mutiar Sop ef suror el
Docuimnito

P Fechy, 1 RA070 YERC20-0HM

N ¢ il Subgenencia de Atencidn
Secretaria General  af Gudadana y Gesklén
’ ' Documentaria’

*ARO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2020-MDL/SG/SACGD

A : ADM. RUBEN CANELO MESIAS
Subgerente de Recursos Humanos -

ECON. EMILY SALAZAR CASTILLO
Subgerente de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién

CPC. HENRY PEREZ RIOS
Subgerente de Contabilidad

Asunto : Modelo de memorando maltiple
Referencia : informe N° 125-2019-MDL/SG/SACGD
Lugar y fecha : Lince, 18 de abril de 2020

Me dirijo a usted, con relacién al documento de la referencia, mediante el cual
{Contenido)

Es todo cuanto se informa, para los fines pertinentes.

Atentamente,

DOCUMENTC FIRMADO DIGITALMENTE

Lic. Abel Hualpa Galindo
Subgerente de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

WTER

AAHGdrsd
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ANEXO N° 07: FORMATO DE MEMORANDOQ CIRCULAR

Fiemado dgitalrnanys por
HUALIA GALINDO Apel
Antaro FiL JD313E7567 soft
Mot Soy el algae dul
Docurnento
Feghe: (2AG202) WAL

. Subgerencia de Atenpeidn
Secretarfa General al Qludadano v Gestlén
Documentaria

"ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

MEMORANDO CIRCULAR N° 001-2020-MDL/SG/SACGD

A : Subgerentes

Asunto : Modelo de memorando circular
Referencia : Informe N°® 125-2018-MDL/SG/SACGD
Lugar y fecha : Lince, 25 de junio de 2020

Me dirljo a ustedes, con relacién al documento de la referencia, mediante el cual
(Certenido)

"_-EJI'"

Es todo cuanto se informa, para los fines pertinentes.

Atentamente,

T —

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

Llc. Abel Hualpa Galindo
Subgerente de Atencién al Giudadane y Gestign Documantaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

‘\W\,\BAIJ Bu"‘-i’,;; .

o

S

AAHGIdrsd
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ANEXOQ N° 08: FORMATO DE PROVEIDO

PROVEIDO N vevrerecrirnes = 20:iiicrins = covrrmenrinsrnenns

FECHA it sit sttt st ete ree e s ert msars v emnsvesnnmns
E:[ Muy urgente l:i Urgente
[_] Atencidn 3 informe [ proyectar [ Sacar copia

[ conocimiento [ Atencién T archive [T Tramite
] Seguimiento 1 coordinacion

............................................................................................................................
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ANEXO N° 10: FORMATO DE OFICIO

v digalmente prr
UALPA GALDD Abel
Anzonie FAL 20131346TSET soft
dotbeos fiey ) auter del
i toamos

",}-" Fecthe S MACEB TSN

. - ' Subgerencia de Atentién
Secretarfa General - 2l Gudadano y Gestidn
' ’ Documentaria

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUID"

Lince, 15 de junio de 2020
OFICIO N° 001-2020-MDL/SG/SACGD

Sefior (a)

NOMBRES Y APELLIDOS {Destinatario)
Cargo

Institucion Poblica

Direccién

Presente.-

Asunto : Modelo de oficio

Referencia : {Documento de referencia)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia, medianie el
cual

Sin ofro particular, hago propicia la oporiunidad para expresarle los sentimientos de mi
especial consideracion y estima.

Alentamente,
DCCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
Lic. Abel Hualpa Galindo
Subgerente de Atencidn al Ciudadano y Gestidn Documentaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE
ABHG/drsd } Ay, Juan Parde de Zela N™ 480, Lima 18

1. (01) 615-1818
wwwmunilinee.gob.pe
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ANEXO N° 11: FORMATO DE OFICIO MULTIPLE

Fironatsor distidmente puos
HUALPA GALINGO Atwel
Armorad FAL 2T ST soit
Motives Soy el ator del
Dotumento

Fachi DROOC0 ¥1:20.20-0500

. Subgerencia de Atendén
Secretaria General  #) Gudadane y Gestidn
- ' - Documentaria

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"

Lince, 23 de setiembre de 2020 .
OFICIO MULTIPLE N° 001-2020-MDL/SG/SACGD

Senor (a)

NOMEBRES ¥ APELLIDOS (Del primer destinatario)
Cargo

Institucion Pablica

Direccion

NOMBRES Y APELLIDOS (De! segundo destinatario}
Cargo

institucion Piblica

Direccién

NOMBRES Y APELLIDOS (Del tercer destinatario)
Carga

Institucién Plblica

Direccidn

Presente,-

NG
SEEFI

Asunto : Modelo de oficio miliple

Referencia : (Documento de referencia)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia, mediante el
cual

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle Ios sentimientos de mi
especial consideracién y estima.

Atentamente,
DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
Lic. Abel Hualpa Galindo
Subgerente de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE
AAHG drsd Av. Juan Parde de Zala N* 480, Lima 14

T. [G3) 619-1B18
www.munilince.goh.pe
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ANEXOQO N° 12: FORMATO DE CARTA

Hrvsinsc digitatrnente po
UALPA GALINEO Abel
Arorin FAL 20131387587 ot
Moliva: Sey o) suter del

Lo Subgerencla de Atendién £ R —,
Secretarfa.General . al Cudadanc y Gestlén T Pt TICI000 TA020- 8503
: . Documentaria

AR DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD"
Lince, 23 de marzo de 2020
CARTA N° 001-2020-MDL/SG/SACGD

Sefior (a)

NOMBRES Y APELLIDOS (Destinataric)
Direccidn

Presente.-

Asunto : Modelo de carta

Refarencia : (Documento de referencia)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencidn al documento de la referencia, mediante el
cual

Sin otro particular, hage propicia |la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi
especial consideracidn y estima.

~ FOV

Atentamente,

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

——

Lic. Abel Hualpa Galindo
Subgerents de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

RECIBIO CONFORME

VINCUIACTON: ..o oveeiiiarine e meeer i conien st s sove e ‘
Fecha y MO« s s

Firma de Recepeidn Firma y seifo de Notificador

AAMG/drsd Av. Juan Pardo de Zela N® 480, Lima 14
gho DE; T

\) 41, L {01) 619-1818

\ 3‘_ . \ }\'\ wwwitiottilinee.gob.ge
ﬂ E-_,E A x
= 5 ) =
= ‘k y &
= S0 T

# &\1\
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ANEXO N° 13: FORMATO DE CARTA MULTIPLE

Firruto Sgialonetite por:

HUALPA GAGRIX) Abct
Amtomy FRU 2MBIE62587 sl
Wit oy el autor dat
- . . " Subgerencla de Atenddn [
Secretaria G I, al Qudadano y Gestl Fosehuo. O HYR00 1530200300
. © Documentaria

“ARG DE LA UNIVERSALIZAGION DE LA SALUD"
Lince, 18 de enero de 2020
CARTA MULTIPLE N° 001-2020-MDL/SG/SACGD
Sefior (a)
NOMBRES Y APELLIDOS {Del primer destinatario)
Direccion

NOMBRES Y APELLIDOS (Del sequndo destinatario)
Direccidn

NOMBRES Y APELLIDOS (Del tercer destinatario)

Direccién
Presenis.-
A
¢ Asunto : Modelo de carta multiple
| \Z
[z
m Beferencia : {Documento de referencia)
*
Y

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documents de la referencia, mediante el
cual

.Udf,fc}

Sin otro particutar, hago propicia la oportunidad para expresarle Jos sentimientos de mi
especial consideracién y estima.

T

o

i

B e S5
=y
=

Atentamente,
DOCUMENTOQ FIRMADO DIGITALMENTE

(A Lic. Abel Hualpa Galindo

b Subgerente de Atencion al Citdadano y Gestién Documentaria

E MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

&

RECIBIO CONFORME
Nombre: ................

|
|
VINCUlacion: ........cc..vcviieicnnnieeceeas s - !
i

DN N T e v st et e e
Fecha ¥y HOra: L.t
Fiana de Recepoian Firrria y salto de Nofiicador
AAHG fdrsd Av. Juan Parde de Zela N* 480, Lima 14

T. (01) 615-1818
wiww.munilince.gob.pe
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ANEXO N° 15

LA ROl L

AT L g

Procuraduria Piblica Municipal

‘Gerencia Municipal

‘ omunicacionese -
‘Imagen Institucional *. .7

VLA b

Secretaria General

EPUILEALE By

Subgerencia de Atencidn al
Ciudadano y Gestién

Secretaria Géneral ‘ :
s e i - Documentaria

‘Gerencia de

! Subgerencia de Recursos
:Finanzas -

Humanos

Subgerencia de Logistica y
Control Patrimonial

Subgerencia de Contabilidad
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e_r_e_n:qagd_e_ drministracion y. Subgerencia de Tesoreria

.. Subgerencia de Tecnologias de
la informacién

;'@erenql_a de Planeamienta y -
Presupuesto.

Subgerencia de Planeamiento,

~Gerencia de Planeamientoy .
B Inversiones y Modernizacién

.\nl"m‘ﬁ "r‘wo Y
sé;&ga ‘Geren

rencia.de Administracion
Tributaria

. Subgerencia de Registro,
- Recaudacidn y Orientacion al

Tnbutarla : :* Contribuyente

Subgerencia de Fiscalizacion
Tributaria

‘Gerencia.d Administracién o Subgerencia de Fiscalizacién
ik Administrativa

JTributari

Subgerencia de Ejecucién
Coactiva

.Gérer_\cia de Desarrb[liS U_rba.ho3
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(aHRLEAGE g,

Subgerencia de Obras Pablicas
y Transporte

Subgerencia de Desarrollo

‘Gerencia dé:Désarrollo Urbang 8
i g : Econdmico

LA LG Py

Subgerencia de Gestién de

G.grer.lqa de _D-“fs_a”‘-‘"° UrP'T:no Riesgo de Desastres

QEYHEA L

Subgerencia de Obras
Privadas, Planeamiento
Urbano y Catastro

Gérencia de Desarrolla Urbano

Gér'ei:-i'aa da
Ciudadana:
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SIGLAS DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION

UNIDADES DE ORGANIZACION SIGLAS
Alcaldia ALC
Gerencia Municipal GM
Organo de Control Institucional oci
Procuraduria Publica Municipal PPM
Gerencia de Asesoria Juridica GAJ
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto GPP
Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modernizacién SPIM
Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional GClHl
Secretaria General 5G
Subgerencia de Atencién al Ciudadano y Gestidn Documentaria SACGD
Gerencia de Administracidn y Finanzas GAF
Subgerencia de Recursos Humanos SRH
Subgerencia de Logistica y Controt Patrimonial SLCP
Subgerencia de Contabilidad SC
Subgerencia de Tesoreria ST
Subgerencia de Tecnologias de |a Informacidn STI
Gerencia de Administracién Tributaria GAT
Subgerencia de Registro, Recaudacion y Orientacién al Contribuyente SRROC
Subgerencia de Fiscalizacién Tributaria SFT
Subgerencia de Fiscalizacién Administrativa SFA
Subgerencia de Ejecucion Coactiva SEC
Gerencia de Desarrollo Urbano GDU
Subgerencia de Obras Piblicas y Transporte SOPT
Subgerencia de Desarrollo Econdmico SDE
Subgerencia de Gestién de Riesgo de Desastres SGRD
Subgerencia de Obras Privadas, Planeamiento Urbano y Catastro SOPPUC
Gerencia de Seguridad Ciudadana GSC
Subgerencia de Serenazgo SS
Gerencia de Desarrollo Humano GDH
Subgerencia de Educacion, Cultura, Deporte y Juventud . SECDJ
Subgerencia de Salud Pablica y Programas Sociales S8PPS
Gerencia de Gestion Ambiental GGA
Subgerencia de Operaciones Ambientsles SOA




