MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

Ate, 13 MAYD 2008
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE;

VISTO el Informe N° 004-2008-ORE-OGP/MDA de la Oficina de Racionalizacién y Estadistica de la
Oficina General de Planificacion, el Informe N° 063-2008-OGA/MDA de la Oficina General de
Administracion, el Informe N° 419-2008-OGAJ/MDA de la Oficina General de Asesoria Juridica, el
Proveido N° 1628-2008-GM/MDA de la Gerencia Municipal; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 42° de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N° 27972, establece que los
Decretos de Alcaldia sancionan los procedimientos necesarios para a correcta y eficiente
administracion municipal.

Que, el articulo 1° de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que
cada entidad regula sus actos de administracion interna destinados a organizar o hacer funcionar
sus propias actividades y servicios.
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(lg__ "_‘__ﬁ;@ue, resulta necesario homogenizar el uso de las siglas de identificacidn de las unidades organicas
Qsm ‘&éﬁ‘“ los cédigos en los documentos oficiales emitidos por cada una de ellas.
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g™ Que, el articulo Il del Titulo Preliminar, de la Ley Organica de Municipalidades N°® 27972, sefiala
que los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos

nicipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
dministracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, con el objeto de ordenar el uso adecuado de la nomenclatura y abreviaturas de identificacion,
g€ hace necesario uniformizar dicha nomenclatura de conformidad con las normas establecidas a
“respecto. S

e, la Oficina General de Planificacion, en cumplimiento de las funciones establecidas en el
dglamento de la Organizacion y Funciones (ROF) y como Organo rector de las acciones de
__.....Racionalizacion en la Municipalidad Distrital de Ate, ha elaborado el proyecto de directiva * Normas
ﬁ“"’“y‘?‘ rocedimiéntos para el uso de Siglas y Codigos en la emisién de Documentos Oficiales Externos

\.v‘“ Internos de la Municipalidad Distrital de Ate”, que mediante Informe N° 063-2008-OGA/MDA la
Oficina General de Administracién, indica su conformidad y sugiere la aprobacion de la dicha

=~ Directiva.

W'ﬁu"ﬁ; ESTANDO A LOS FUNDAMENTOS EXPUESTOS EN LA PARTE CONSIDERATIVA Y EN USO
f,
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f(rticulo 1°.-  Aprobar la Directiva N° 001-2008-MDA, sobre “Normas y Procedimientos para el
Uso de Siglas y Codigos en la Emisién de Documentos Oficiales Externos e
Internos de la Municipalidad Distrital de Ate” y su respectivo Anexo |, los
mismos que forman parte integrante del presente Decreto.

Articulo 2°.-  El presente Decreto de Alcaldia entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial "El Peruano”.




“% 5 Articulo 3°.-

Artlculo 4°.-

L
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El presente Decreto de Alcaldia debera ser publicado en el Diario Oficial "El
Peruano”. La Directiva N° 001-2008/MDA deberd ser publicada en el Portal
Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate, el mismo dia de su publicacion en
el Diario Oficial “El Peruano”.

ENCARGAR el cumplimiento del presente Decreto de Alcaldia a la Gerencia
Municipal, Oficina General de Planificacion y demas areas pertinentes de esta
Corporacién Municipal.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

u’MCIPAUDAD DISTRITAL DT ATE
SECRETARIA GENERAL

Lo TIFICO: Que la presente es copia
{ 2 #u original con el cual concuerda
'/ et mismo que he tenido a la vista.

Ate,...1 3 MAY 2008
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DIRECTIVA N° 001- 2008-MDA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE SIGLAS Y CODIGOS EN LA
EMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EXTERNOS E INTERNOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

1. OBJETIVO.-

Homogeneizar el uso de siglas y codigos de identificacion en los documentos oficiales
de circulacion externa e interna de las unidades organicas de la Municipalidad Distrital
de Ate

FINALIDAD

2.1 Mejorar la imagen institucional a través de las comunicaciones oficiales de la
Municipalidad Distrital de Ate.

2.2 Homogeneizar el uso de siglas y codigos en la documentacion oficial.

2.3 Orientar el correcto uso de las siglas y coddigos. en los documentos
institucionales que se emitan.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.2 D. Leg. N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento D.S. N° 005-90-PCM.

33 Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

ALCANCES

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria por todas las Unidades Organicas de
la Municipalidad Distrital de Ate.

RESPONSABILIDAD

5.1 Los Gerentes, Jefes de las Oficinas Generales y Secretarios de Ia
Municipalidad Distrital de Ate, son los responsables de la implementacion de la
presente Directiva.

5.2 El incumplimiento de lo establecido en la presente directiva, por los
funcionarios sefialados en el numeral precedente, asi como el personal
secretarial y/o el que hace las veces, dara lugar a las sanciones administrativas
previstas en el articulo 26° del D. Leg. N° 276 - Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico, al considerarse su
incumplimiento como falta de caracter disciplinario pudiendo estar incursos en
las faltas precisadas en los incisos a) y d) sefialados en el articulo 28° del D.
Leg. N° 276, concordantes con las disposiciones contenidas en los articulos
150°, 151°,152°,153° y 154° del D.S. N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley
de la Carrera Administrativa.

NORMAS GENERALES

6.1 La homogeneizacion de las siglas y codigos en la emisién de documentos
oficiales externos e internos resulta necesario teniendo en cuenta la
, modernidad y dinamismo que exigen la obtencién de mayores niveles de
Qj ,‘ﬁﬁm?govm eficiencia del aparato estatal-en general.
SERENTE

Ly o> 6.2  Sigla es el conjunto de letras iniciales que van a identificar a una Unidad
i Organica de la Municipalidad Distrital de Ate.




6.3 Codificacion es la combinacién de letras y numeros para la identificacion un
documento de la comunicacion interna y externa.
6.4 Son documentos oficiales: ’
a) El Oficio.
b) El Oficio Circular.
c) El Oficio Multiple.
d) La Carta.
e) El Memorandum.
f)  El Informe.
g) El Proveido.

7. NORMAS ESPECIFICAS

7.1 En toda documentacion oficial de la Municipalidad, se empleara la siguiente
codificacién:

Documento Oficial N° -2008-MDA/UUOO-UU(SG)-AA(DD)
(1) @2 @ @ (5 (6) (7)

1 Documento Oficial

2 Numero

3. El afio en ejercicio

4, Municipalidad Distrital de Ate

5 Unidad Organica con rango de Gerencia / Oficina General /Secretarias
6 Oficinas o Sub Gerencias

7 Areas o Departamentos de las Oficinas o Sub Gerencias (opcional)

El numero del documento serd seguido inmediatamente con los cuatro digitos
del afio en ejercicio.

Seguidamente, se colocaran la sigla correspondiente que identifica a la
Municipalidad Distrital de Ate: MDA.

A continuacion debe indicarse la Unidad Organica con equivalencia de
Gerencia, Oficina General o Secretaria; segun las siglas que se muestran en el
Anexo Unico.

Ejemplo:

MDA/GDU, Gerencia de Desarrollo Urbano. -
MDA/OGA, Oficina General de Administracion.

En caso que el documento sea elaborado por una Oficina o Sub Gerencia, se
indicaran las siglas correspondientes; segun se muestran en el Anexo Unico.

Ejemplo:

MDA/OGA-OP, Oficina de Personal de la Oficina General de
Administracion.

MDA/GDU-SGOP, Sub Gerencia de Obras Privadas de la Gerencia de
Desarrollo Urbano.

OAD gy, . , , -
@““ @fg’%" 7.6 Si dentro de las Oficinas o Sub Gerencias existieran otras Areas o
D L e Departamentos, se colocan las siglas correspondientes en el siguiente orden:
) Ejemplo:

MDA/OGA-OP-AR, Area de Remuneraciones de la Oficina de Personal de
la Oficina General de Administracion.

MDA/OGA-OT-FCCH, Fondo de Caja Chica de la Oficina de: Tesoreria de la
Oficina General de Administracion.
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ANEXO UNICO (DIRECTIVA N°001-2008-MDA)

SIGLAS A SER UTILIZADAS
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ATE

A Alcaldia
IGM Gerencia Municipal
/0cClI Organo de Control Institucional
ISG Secretaria General
1Sl Secretaria de Imagen Institucional
/IPPM Procuraduria Publica Municipal
IOGAJ Oficina General de Asesoria Juridica
OGP Oficina General de Planificaciéon
[OGP-OPr Oficina de Presupuesto
IOGP-ORE Oficina de Racionalizacién y Estadistica
IOGP-OCT Oficina de Cooperacion Técnica
IOGA Oficina General de Administracion
IOGA-OP Oficina de Personal
/OGA-0C Oficina de Contabilidad
IOGA-OT Oficina de Tesoreria
/OGA-OL Oficina de Logistica
/OGA-0OSG Oficina de Servicios Generales
/OGA-Ol Oficina de Informatica
IGAT Gerencia de Administracion Tributaria
IGAT-SGROT Sub Gerencia de Registro y Orientacién Tributaria
IGAT-SGRC Sub Gerencia de Recaudacién y Control
IGAT-SGFT Sub Gerencia de Fiscalizacién Tributaria
IGAT-SGEC Sub Gerencia de Ejecucién Coactiva
IGDU Gerencia de Desarrollo Urbano
/GDU-SGPUC Sub Gerencia de Planificacién Urbana y Catastro
/GDU-SGOP Sub Gerencia de Obras Privadas
/GDU-SGVT Sub Gerencia de Vialidad y Transporte
/GDU-SGC Sub Gerencia de Comercializacion
= A
IGOP Gerencia de Obras Publicas
/IGOP-SGEP Sub Gerencia de Estudios y Proyectos
/GOP-SGEOP Sub Gerencia de Ejecucion de Obras Publicas
IGSP Gerencia de Servicios Publicos
/GSP-SGLPO Sub Gerencia de Limpieza Publica y Ornato
/GSP-SGEPJ Sub Gerencia de Ecologia, Parques y Jardines
IGSF Gerencia de Seguridad y Fiscalizacion
IGSF-SGS Sub Gerencia de Serenazgo
IGSF-SGFM Sub Gerencia de Fiscalizacion Municipal
IGSF-SGDC Sub Gerencia de Defensa Civil
IGSS Gerencia de Servicios Sociales
/IGSS-SGJED Sub Gerencia de Juventud, Educacién y Deporte

/GSS-SGSPV
/GSS-SGFIT

IPVL
/IPNCA
IAMH
/AMSC
/AMS

Sub Gerencia de Salud y Participacion Vecinal
Sub Gerencia de Fomento de la Inversion y Turismo

Programa del VVaso de Leche

Programa de Nutricién y Complementac:on Alimentaria

Agencia Municipal Huaycan
Agencia Municipal Santa Clara
Agencia Municipal Salamanca



