DIRECTIVA N° 001-2025-SG-GM/MDSJT QUE REGULA LAS
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMUNICACIONES
ESCRITAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE

TARUCANI

SAN JUAN DE TARUCANI
2025
AREQUIPA - PERU



Provincia Arequipa / ??:ym»; HArequipa

GEST!ON 2023 - 2026

San Juan de Tarucani, 01 de abril de 2025.

VISTO:

La HOJA DE COORDINACION N° 006-2025-GM-MDSJT, de fecha 25 de marzo de
2025, el INFORME N° 001 -2025- MDSJT-SG de fecha 28 de marzo de 2025, el
INFORME N° 30-2025-MJVCJ-ALE-MDSJT de fecha 01 de abril de 2025 suscrito por el
Asesor Legal Externo, y;

/s ;
(1-’5 % CONSIDERANDO'
% . Que de acuerdo con el articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificada por

el articulo dnico de la Ley N° 28607, en concordancia con el Articulo [I del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972, los gobiernos locales
%, J0zan. de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
Ncompetencia; radicando esta autonomia en la facultad de ejercer actos de gobierno,
pdministrativos y de administracion, con sujecién al ordenamiento juridico.

/Que, el articulo 1 del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, establece
(g que los actos de administracion interna de las entidades estan 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 del citado dispositivo legal,
y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan; ademas, el numeral 72.2
del articulo 72° del citado marco legal sefiala que toda entidad es competente para
realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su
:mision y objetivos;

Que, la directiva es una norma estrictamente técnica y procedimental para la
implementacioén y operatividad de las actividades administrativas, las mismas que se
sustentan en normas juridicas de orden técnico y en lo previsto en la ley organica de
municipalidades. Las directivas por su propia caracteristica normativa, tienen por
finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que deben realizarse
en cumplimiento de disposiciones legales vigentes;

Que la directiva propuesta tiene como finalidad establecer las normas para la recepcion,
emision y despacho de los documentos generados o recibidos en papel, electrénicos y
convertidos a documentos digitales, internos y externos, a efecto de conseguir una
adecuada aplicacién de los procedimientos administrativos en la Municipalidad Distrital
San Juan de Tarucani, Provincia y Departamento Arequipa.

Que, a través de la HOJA DE COORDINACION N° 006-2025-GM-MDSJT, de fecha 25
de marzo de 2025, el Abg. Mario Escarza Bejarano — Gerente Municipal, emite la
propuesta de la de Directiva sobre "Normas y procedimientos para las comunicaciones
escritas en la Municipalidad Distrital San Juan de Tarucani”.

Que, mediante INFORME N° 001 -2025- MDSJT.SG, E! Sr. Anyelo Jhoam

Chavez Apaza, secretario general de la MDSJT, indica lo siguiente: “este despacho de
secretaria general OPINA que, al haberse presentado la propuesta de directiva por el
despacho de Gerencia Municipal, siendo este el responsable de la gestién documentaria
de la entidad y al no existir mayor observacion, es que resulta factible proseguir con el
tramite respectivo”.
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Que, con el INFORME N° 30-2025-MJVCJ-ALE-MDSJT de fecha 01 de abril de 2025
suscrito por el Asesor Legal Externo, indicando que, de la revision de los actuados e
informe correspondiente, estima que es viable la aprobacién de la directiva que regula
"Normasy procedimientos para las comunicaciones escritas en la Municipalidad Distrital
ZauannSan Juan de Tarucani".

£)ue, al haberse presentado la propuesta de directiva por el area competente, al emitirse
ppinion favorable por el despacho de secretaria general y Oficina de Asesoria Juridica
~ & £xterna, y al no existir mayor observacion, es que resultaria factible proseguir con el
= tramite respecttvo

En ese sentido, al haberse presentado la propuesta de directiva por el despacho de
Gerencia Municipal y teniendo en cuenta lo dispuesto por el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) de la entidad aprobado con la ORDENANZA
MUNICIPAL N° 04-2023-MDSJT de fecha 14 de noviembre de 2025, la cual estipula que
son funciones del Gerencia Municipal la Gestién documentaria de la entidad:

(...) La Gerencia Municipal es el drgano de alta direccion responsable de dirigir,
coordinar, supervisar y evaluar la gestion administrativa y operativa de la Municipalidad
de San Juan de Tarucani; de acuerdo con la normatividad que regula y rige a los
Gobiernos Locales. Asimismo,_es la responsable de la gestién documentaria,
atencién al publico, imagen y relaciones publicas, asi como de brindar el apoyo
administrativo al Consejo Municipal y a la Alcaldia. (...)

Por lo que, estando a las consideraciones expuestas, y conforme lo dispuesto en el Art.
39°, Ley Organica de Municipalidades N° 27972; la cual sefiala que: “Las gerencias

\ resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas’.
Rl

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2025-SG-GM/MDSJT QUE
REGULA LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMUNICACIONES
ESCRITAS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI, que como
anexo forma parte integrante de la presente resolucién, conforme a los argumentos
anteriormente expuestos.

ARTICULO SEGUNDO: ESTABLECER Ia obligacion de su aplicacion por las diversas
areas y/u oficinas de la Municipalidad Distrital de San Juan de Tarucani, bajo
responsabilidad.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR la presente resolucién conforme a ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE

< ULNICIPALIOD DIST, BAH A4aH OF TARUEAKI

--------------------

o Elcarza Beyarano
GEFENTE MUMICIPAL
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DIRECTIVA N° 001-2025-SG-GM/MDSJT.
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI”
. OBJETIVO:

Establecer las normas para la recepcion, emision y despacho de los documentos generados o recibidos en papel,

electronicos y convertidos a documentos digitales, internos y externos, a efecto de conseguir una
adecuada aplicacion de los procedimientos administrativos en la Municipalidad Distrital San Juan de
Tarucani, Provincia y Departamento Arequipa.

FINALIDAD:
Establecer el procedimiento basico a fin de mejorar y estandarizar los procesos de formulacion, procesamiento,
recepcion, foliacién, emision y despacho de los documentos escritos y electronicos elaborados por los Organos y

Unidades Funcionales de la Municipalidad, a fin de lograr optimizar y agilizar los mismos.

BASE LEGAL.:

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

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

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

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica y modificatorias.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias.

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica modificada por Ley N° 27927.

Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.

Decreto Legislativo N° 1446, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacion de
la Gestion del Estado.

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacion.
Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de Modemizacion de la
Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de Ia Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica
y modificatorias.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica

ALCANCE:
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Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento obligatorio de todos los
Funcionarios, Servidores Publicos y Personal Contratado cualquiera sea su modalidad, que laboran en las diferentes
Organos y Unidades Funcionales de la Municipalidad Distrital San Juan de Tarucani que participen del proceso del
tramite documentario.

NORMAS GENERALES:

5.1.

La comunicacion es la transmision de sefiales mediante un codigo entre dos sujetos, un emisor y un receptor;
las comunicaciones pueden ser verbales o escritas. Para efectos de esta Directiva, las comunicaciones son
escritas y podran estar contenidas en un soporte fisico o con formato digital (via correo electrénico).

. La tramitacion de documentos y expedientes administrativos remitidos a la Municipalidad Distrital San Juan de

Tarucani, en adelante MDSJT, estara sujeta a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General, Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) y otras
normas conexas y complementarias.

. Para la presente Directiva se han establecido las siguientes definiciones:

a) Correspondencia: Son los documentos enviados por las diferentes Organos y Unidades Funcionales de
fa Municipalidad Distrital San Juan de Tarucani, a nivel local, regional y nacional a través del Courier o
notificador.

b) Courier: Servicio brindado por un tercero, consistente en el envio de correspondencia, que puede ser
distribuida a nivel local, regional o nacional segiin requiera.

c) Derivacion: Accion de trasladar la documentacion desde un Organo y/o Unidad Funcional a otro para su
tramitacion respectiva.

d) Distribucion de Documentos: Accion de entregar documentos a un determinado destinatario.

e) Documento: Instrumento textual o gréfico que contiene determinada informacion o hecho fijado o
registrado en cualquier tipo de soporte material que sirvan para comprobar o acreditar algin hecho
relacionado con la Entidad.

f) Documentos de Archivo: Son los documentos (recibidos y emitidos) que contienen informacion en
diferentes soportes (fisico, digital u otro), como evidencia de los procesos, procedimientos, funciones y/o
actividades gestionadas (externos e internos) a la Municipalidad y que se encuentran en cada Unidad
Organica de la Entidad o en el Archivo Central de la misma.

g) Documentos Externos: Documentos recibidos de los ciudadanos, usuarios, entidades publicas,
empresas, entidades privadas, entre otras, que requieren atencion de acuerdo a las competencias de la
Municipalidad.

h) Documentos Internos: Documentos emitidos por los Organos y Unidades Funcionales de la Municipalidad
Distrital San juan de Tarucani que se cursan para permitir la interrelacion entre dichas areas y el personal
que presta servicios, a fin de cumplir con el gjercicio de sus funciones, procesos y actividades de su
competencia.

i) Entidad: La Entidad pablica lo conforman todo organismo con personeria juridica comprendido en los
niveles de Gobierno Nacional, Gobierno Regional y Gobierno Local, incluidos sus respectivos Organismos
Publicos Descentralizados y empresas, creados o por crearse, conforme a la normatividad legal vigente.

j) Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados correspondientes a un asunto, que se tramita
en cualquiera de los Organos y Unidades Funcionales de la Municipalidad Distrital San Juan de Tarucaniy
es individualizado mediante el uso del numero asignado.

k) Mesa de Partes: Es la Coordinacion/ Equipo que se encarga del proceso de recepcion de documentos que
son presentados por las personas naturales o juridicas, que requieren ser atendidos por la Municipalidad
Distrital San Juan de Tarucani; disponiendo un numero de documento correlativo y cronolégico segiin
corresponda.

I) Notificacion: Es el acto de entregar los documentos a una persona natural o juridica de acuerdo con lo
indicado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, Ia persona notificada debe dar recepcion del
documento.
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m) Tramite Documentario: Establece el flujo de los documentos que son recibidos y despachados por la

MDSJT.
n) Organos: Son aquellas unidades organizacionales que se han creado en el ROF y Organigrama de la
MDSJT, como son el Concejo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal, Secretaria General, Organo de

Control Institucional, Organos de Apoyo, Organos de Asesoramiento, Organos de Linea y Organos

Desconcentrados y otros conforme a ley.
o) Unidad Funcional: Es la unidad de organizacion que agrupa servidores civiles al interior de una estructura

Z funcional.

VI. NORMAS ESPECIFICAS:

6.1. De los Documentos:
Los documentos son evidencia del cumplimiento de funciones, procesos, procedimientos y actividades que

se desarrolfan en la MDSJT, a través de los Organos y/o Unidades Funcionales que la conforman. Los

documentos que se emiten para las comunicaciones internas y externas.

/J;
6.2. Formalidades de la Presentacion:
a) Ortografia y Gramética: La redaccion debe guardar las normas de ortografia y las reglas gramaticales,

de manera estricta.
b) Tonalidad: El estilo del texto debe ser siempre cortés y respetuoso.
c) Citas textuales, cuadros y cifras estadisticas: Las citas se escribiran en letra cursiva y encerrada entre

comillas, siempre mencionando la autoria o fuente (puede mencionarse también como referencia ai pie

de pagina en letra Arial Narrow niimero 8).
d) Formato de los documentos, todo tipo de documento deben ser presentados en formato A-4, quedando

, prohibida la emision de documentos en hoja A-5.

6.3. Formalidades en la Redaccion:

Tipo y Tamaiio de Letra: Arial Narrow 11 puntos, estilo Normal.
Encabezado de Pagina: En la parte superior central se consigna el nombre de la entidad

(MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI - Letra Arial Narrow 14), la Gerencia, Sub
Gerencia o area responsable de la emision de la documentacién en letra Arial Narrow 12, en mayusculas;

en el lado izquierdo el logo de la institucion (escudo del Distrito) y en el lado derecho simbolo o logo de

"mb\ a)
0 “ b)

P
IR
gt 41/04&

P’

su area que lo identifique (ANEXO N° 1).
Asunto: Sumilla de lo requerido en el documento. Debe ser clara y concisa, la cual no debe exceder de

SATN tres lineas.
Saludo: Debe ser formal porque se representa a la MDSJT cuando se emiten externamente y a cada uno

d)
de los Organos y/o Unidades Funcionales en la emision intema.
Cuerpo: Conformado por uno o varios parrafos, cada uno de los cuales contiene una idea desarroliada

e)
clara, manteniendo un orden cronologico de los hechos que desea comunicar.
f) Documento con copia: Cuando el documento se remita "con copia" debe consignarse las siglas del
Organo y/o Unidad Funcional o de la persona a quien o quienes van dirigidas. El tipo de letra a usarse es
Arial Narrow, tamafio 8 puntos, estilo Normal, la misma que se plasmara en la parte inferior izquierda

de la hoja segun formato.
Firma: Atribuye la validez de los documentos, esta debe ser fisica, acompafiado del sello de posfirma,

g)
mientras no se implemente la firma digital en la institucion.
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h) Visto: Es la ribrica 0 media firma, acompafiada de un sello, que acomparia al documento que contienen
varios folios, la firma del remitente del documento se efectua al final del documento o en el itimo folio,
validando su contenido o su autoria material.

i) Siglas de Responsabilidad: En la parte inferior izquierda de la dltima pagina del documento, se debe
incluir las siglas con el siguiente formato: (MEB/meb), en donde las primeras siglas (en mayuscula)
corresponden al funcionario o al servidor que firma el documento, y las siguientes siglas (en miniiscula)
corresponden a quienes intervinieron en la redaccion (ANEXO N° 2),

j) Anexos: Se identificaran con nimeros o letras, y los Anexos que constan de documentos fonograficos,
fotograficos, magnéticos u otros documentos no escritos se colocan dentro de sobres en los que se
rotulara el Anexo al que corresponde.

. TIPOS DOCUMENTOS:

Son los que la presente Directiva establece para la emision de documentos por los Organos y/o Unidades
Funcionales de la Municipalidad Distrital San Juan de Tarucani, ademéas de los tipos documentales que son
gestionados de acuerdo con las normas de los sistemas administrativos 0 norma que lo regule. De modo que los
\ documentos tramitados por los Organos y/o Unidades Funcionales de la Municipalidad pueden ser simples, de
o d gestion interna y de gestion externa.
W a) Simples: Son aguellos que no generan procedimientos. Ejemplo: Citaciones, Invitaciones, Acuse de Recibo.
/ §? V°B° 'o b) Documentos de Gestion Interna: Son aquellas que generan procedimientos o acciones, todos los documentos
~ llevaran un titulo uniforme diferenciandolo por la sigla de la unidad que lo redacta, segln cada formato, por
ejemplo:
e Memorando.
¢ Memorando Multiple.
¢ Informe. (Informe Técnico, Informe de Conformidad, efc.)
P ¢ Proveido.
4 e Hojas de Coordinacion.
c) Documentos de Gestion Externa:
¢ Oficio. (Interinstitucional)
¢ Oficio Circular.
¢ Carta. (Persona natural)

=]

=

=
=%

7.4 ESTRUCTURA Y USO DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA:

7.14. Memorando/ Memorando Multiple:
Documento utilizado por los Organos o Unidades Funcionales de la MDSJT, del mismo nivel jerarquico
(relacion horizontal) y/o con dependencia jerarquica (relacion vertical descendiente), a traves del cual se
podran impartir disposiciones administrativas o hacer de conocimiento asuntos de interés. Este puede ser

""fq dirigido a uno o méas destinatarios y se genera como MEMORANDO (ANEXO N° 3) o de manera multiple
J como MEMORANDO MULTIPLE (ANEXO N° 4) es elaborado en el marco de una comunicacion intema,
3'" teniendo la siguiente estructura:
l e Nimero correlativo: Este numero lo genera cada Gerencia, Sub Gerencia u Oficina segin
1 corresponda.

¢ Destinatario: Nombre a quien se dirige el documento, profesion de ser necesaria el mismo que se
antepondra al nombre y cargo.

¢ Remitente y cargo: Nombre y cargo.

¢ Asunto: Sumilla de lo requerido en el Memorando. Debe ser claro y conciso,

o Referencia: Documento o documentos que anteceden.

e Fecha: Lugar y la fecha que se emite.
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o Contenido: Debe contener el saludo formal, el desarrollo del asunto del documento de manera formal,
precisa y clara, la despedida y si se anexa documentos se debe sefialar.

¢ Firma: La firna es de quien emite el documento.

o Copia: Indica a quiénes se emitira la copia de ser necesario, ubicada en la parte inferior izquierda con
la abreviatura cc:

 Siglas de quienes gestionan los documentos: En may(scula de el/la Gerente(a), Subgerente(a) o
Jefe(a); y en minlscula, las personas que han participado en la elaboracion, ejemplo: (XXX/yyy).

o Vistos: Las personas que participaron en la elaboracién deben colocar su visto en los folios que
anteceden a la firma (caso de contener varios folios), de ser un solo folio suficiente sera con el sello de
post firma y firma del documento. Los vistos deben ser sellados con tinta azul.

Informe: Documento generado por los Organos y/o Unidades Funcionales de la MDSJT, para dirigirse a

destinatarios del mismo nivel jerarquico (relacion horizontal) y/o con dependencia jeréarquica (relacion

vertical ascendente), en respuesta a requerimientos de informacion o por iniciativa propia, cuya finalidad es

exponer o informar de forma sencilla y concreta un asunto determinado. (ANEXO N° 5).

Tiene como estructura:

o Numero de correlativo: Este nimero lo genera cada Gerencia, Subgerencia, Oficina, segln
corresponda.

o Destinatario: Nombre a quien se dirige el documento, y cargo.

* Remitente y cargo: Nombre y cargo.

e Asunto: Sumilla de lo requerido en el Informe. Debe ser claro y conciso.

o Referencia: Documento o documentos que anteceden.

e Fecha: Lugar y la fecha que se emite.

» Contenido: Debe contener el saludo formal, el desarrollo del asunto del documento de manera formal,

2L precisa y clara, la despedida formal y sencilla (Es todo cuanto informo para su conocimiento y fines que

7 corresponda) y si se anexa documentos, se debe sefialar cuéles son.

e Firma: La firma es de quien emite el documento.

e Copia: Indica a quiénes se emitira la copia de ser necesario, ubicada en la parte inferior izquierda con

; ’5@“‘:\\ la abreviatura cc/arch.
S wBe L\ e Siglas de quienes gestionan los documentos: En mayuscula de ellla Gerente(a), Subgerente(a) o
.‘{?3; / é:‘,j Jefe seglin corresponda; y en mindiscula, las personas que han participado en la elaboracién, ejemplo:
> e & (MEBfach).
CoViagiLinug ./ o Vistos: Las personas que participaron en la elaboracion deben colocar su visto en los folios que

anteceden a la firma (caso de contener varios folios), de ser un solo folio suficiente sera con el sello de
pos firma y firma del documento. Los vistos deben ser sellados con tinta azul.

7.4.3.  Informe Técnico: Documento generado por los Organos y Unidades Funcionales de la MDSJT, de acuerdo
con sus competencias, para dirigirse a destinatarios del mismo nivel jerarquico y/o con dependencia
jerarquica con el fin de sustentar o fundamentar una o mas materias especificas que requieren
conocimientos técnicos especializados (ANEXO N° 6). A diferencia del Informe, el texto o cuerpo del
Informe Técnico, debe estructurarse segun lo siguiente:

« Niimero de correlativo: Este nimero lo genera cada area o gerencia segin corresponda.

¢ Destinatario: Nombre a quien se dirige el documento y cargo.

¢ Remitente y cargo: Nombre y cargo.

o Asunto: Sumilla de lo requerido en el Informe. Debe ser claro y conciso.

¢ Referencia: Documento o documentos que anteceden.

e Fecha: Lugar y la fecha que se emite.

o Antecedentes: Sustentado con normas o documentos que sustenten lo que se va a informar.
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o Analisis: Desarrollo de forma ordenada, cronolégica, clara, objetiva y precisa, sobre el asunto que
quieran informar.

¢ Conclusiones: Sintesis de lo expuesto en el andlisis, destacandose los aspectos relevantes, mostrando
los resultados que se han obtenido.

o Recomendaciones: Consigna propuestas especificas, de acuerdo con el anélfisis realizado y el asunto
que genero el informe, las cuales deben ser claras, a fin de evaluar su aplicacion. (Ejemplo: (...) por lo
expuesto se recomienda aprobar la ampliacion de plazo...)

» Anexos: Se consigna informacion adicional o en detalle de lo que se determine en el anlisis.

o Firma: La firma es de quien emite el documente.

e Copia: Indica a quiénes se emitira la copia de ser necesario, ubicada en la parte inferior izquierda con
la abreviatura Cc/arch.

o Siglas de quienes gestionan los documentos: En mayiscula de el/la Gerente(a), Subgerente(a) o
Jefe seglin corresponda; y en minascula, las personas que han participado en la elaboracion, ejemplo:
(MEB/meb).

o Vistos: Las personas que participaron en la elaboracion deben colocar su visto en los folios que
anteceden a la firma (caso de contener varios folios), de ser un solo folio suficiente sera con el sello de
post firma y firma del documento. Los vistos deben ser sellados con tinta azul.

Proveido: Documento utilizado para disponer la accidén de manera breve y concisa a realizar a uno o varias

Organos y/o Unidades Funcionales, o a los servidores, son acciones de mero tramite (ANEXO N° 7). debe

estructurarse segun lo siguiente:

o Ndmero correlativo del documento: Este nimero lo genera cada Gerencia, Subgerencia o el que
corresponda.

e Dependencia de destino (Pase a:): Organos y/o Unidades Funcionales, y nombres completos a quien
se dirige.

+ Remitente y cargo: Nombre y cargo, sin tratamientos oficiales.

o Asunto: Sumilla de que trata el Proveido. Debe ser claro y conciso.

e Referencia: Documento o documentos que anteceden.

o Expediente: Numero de documento que se deriva para que se realice la accion

o Fecha: Lugar y la fecha que se emite.

¢ Indicaciones: Informacion precisa sobre el tramite a realizar.

o Firma: La firma es de quien emite el documento.

o Copia: Indica a quiénes se emitira la copia de ser necesario, ubicada en Ia parte inferior izquierda con
la abreviatura cc:

» Siglas de quienes gestionan los documentos: En may(scula de elfla Gerente(a), Subgerente(a) o
Jefe(a); y en miniscula, las personas que han participado en la elaboracion, ejemplo: (XXX/yyy).

Hoja de Coordinacion: Documento utilizado para realizar coordinaciones de manera intema, del mismo
nivel jerarquico (relacion horizontal) y/o con dependencia jerarquica (relacion vertical descendiente)
teniendo la siguiente estructura: (ANEXO N° 8)
e Namero correlativo: Este nimero lo genera cada Gerencia, Sub Gerencia u Oficina segln
corresponda.
o Destinatario: Nombre a quien se dirige el documento, profesion de ser necesaria el mismo que se
antepondra al nombre y cargo.
¢ Remitente y cargo: Nombre y cargo.
o Asunto: Sumilla de lo requerido en el documento. Debe ser claro y conciso,
e Referencia: Documento o documentos que anteceden.
e Fecha: Lugar y la fecha que se emite.
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¢ Contenido: Debe contener el saludo formal, el desarrollo del asunto del documento de manera formal,
precisa y clara, la despedida y si se anexa documentos se debe sefialar.
» Firma: La firma es de quien emite el documento.
¢ Copia: Indica a quiénes se emitira la copia de ser necesario, ubicada en la parte inferior izquierda con
la abreviatura cc:
SIS + Siglas de quienes gestionan los documentos: En mayliscula de el/la Gerente(a), Subgerente(a) o
Ve Jefe(a); y en mintiscula, las personas que han participado en la elaboracion, ejemplo: (XXX/yyy).

" . . 7.2. ESTRUCTURA Y USO DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION EXTERNA:

Oficio/ Oficio circular: Documento de caracter oficial externo, dirigido a una entidad de la Administracion

Plblica, a Organos y/o Unidades Funcionales de las Entidades Publicas, o personas Juridicas, con el fin

de poner en conocimiento o notificar un asunto de su competencia, ya sea disposiciones, consultas,

informes o llevar a cabo gestiones, siendo el remitente un funcionario a cargo de un Organo o Unidad

Funcional (ANEXO N° 9). El Oficio Multiple se usa cuando un mismo tema o texto va dirigido a méas de un

destinatario.

¢ Numero correlativo del documento. Este nimero lo genera cada Gerencia, Subgerencia u Oficina,
sera de acuerdo con el tipo de documento, es decir se tiene que determinar si se esta generando un
Oficio con remitente Unico o un Oficio Multiple.

o Fecha: Lugar y la fecha que se emite.

¢ Datos de(l) (los) destinatario (s): Se debe tener en cuenta lo siguiente:

- Consignar los nombres y cargo, puede emplearse el genérico sefior, sefiora, sefiorita o los
profesionales como ingeniero, abogado, etc. Sies un Oficio Circular se consigna los datos de cada
una de las personas a las que se dirige el documento.

- Para nombres, considerar mayusculas y minGsculas para esta denominacién conforme las reglas
de redaccion.

- Nombre de la entidad, del destinatario o de los destinatarios. Debera consignar el nombre
completo, todo en mayusculas y en negritas separado por un guion medio las siglas que pueden
identificar dicha entidad, ejemplo: MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS - MEF.

- La direccién debe considerar de manera expresa el nombre completo de la calle, nGmeros,
denominaciones de dependencias, urbanizaciones, zonas, Distrito, Provincia o Departamento,
entre otras.

¢ Asunto: Sumilla de que trata el Oficio/ Oficio Circular.

e Referencia: Documento o documentos que anteceden.

e Cuerpo: Se detalla la informacién que se quiere trasmitir: Introduccién o saludo, mensaje o descripcion
" lo que se quiere decir, conclusion o despedida.

¢ Firma: Se debe considerar el nombre y cargo completo, sin tratamientos oficiales.
j e Copia: Indica a guiénes se emitira la copia, ubicada en la parte inferior izquierda con las abreviatura
% - cc:.

» Siglas de quienes gestionan los documentos: En maylscula de ellla Gerente(a), Subgerente(a) o
Jefe; y en minuscula, las personas que han participado en la elaboracion, ejemplo: (MEB/ach).

¢ Vistos: Las personas que participaron en la elaboracion deben colocar su visto en cada hoja, salvo que
el documento contenga un solo folio bastara con la firma y pos firma del responsabie.

7.2.2. Carta/Carta Maltiple: Documento de comunicacion utilizado para hacer de conocimiento o notificar un
asunto de su competencia a personas naturales 0 personas juridicas del sector privado, donde el remitente
es un funcionario a cargo de un Organo y/o Unidad Funcional. De tal modo se tiene tipos de cartas: Simple,
Notarial (ANEXO N° 10).
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7.2.2.1. Carta Simple: Carta que sera tramitada sin la intervencién de una Notaria. La estructura que
tendra una carta es la siguiente:

o Numero correlativo del documento. Generado por el Area usuaria, o quien determine
realizarlo, ser4 de acuerdo con el tipo de documento, es decir, se tiene que determinar si
se esta generando una Carta con remitente Unico o una Carta Notarial.

e Fecha: Lugary la fecha que se emite.

e Datos de(l) (los) destinatario (s): Se debe tener en cuenta lo siguiente:

¢ Consignar los nombres y cargo, puede emplearse el genérico sefior, sefiora, sefiorita o
los profesionales como ingeniero, abogado, etc. Si es una Carta Multiple se consigna los
datos de cada una de las personas a las que se dirige el documento.

e Para los nombres considerar mayusculas y minlsculas para esta denominacion.

e Nombre de la entidad del destinatario o de los destinatarios y el lugar donde se remite.
Debera consignar el nombre completo, todo en may(sculas y en negritas separado por un
guion medio, las siglas que pueden identificar dicha entidad, ejemplo: Sr. Juan Pérez
Rosas.

¢ Ladireccion debe considerar de manera expresa el nombre completo de la calle, nimeros,
denominaciones de dependencias, urbanizaciones, zonas, distritos, provincia o
departamento entre otras.

o Asunto: Sumilla de que trata la Carta Notarial/Carta Circular o Carta Simple. Referencia:
Documento o documentos que anteceden

¢ Firma: Se debe considerar el nombre y cargo completo, sin tratamientos oficiales.

e Copia: Indica a quiénes se emitira la copia, ubicada en la parte inferior izquierda con las
abreviatura cc:

e Siglas de quienes gestionan los documentos: En maylscula de ella Gerente(a),

o Subgerente(a) o Jefe; y en minlscula, las personas que han participado en la elaboracion,
¢ /[ ejemplo: (XXXlyyy).
/ ¢ Vistos Las personas que participaron en la elaboracion deben colocar su visto en caso de
ser varios folios el documento.

T ——

T
< \¥(BVIli=BE LOS SELLOS:
S &)
2 W & . : o .
‘s S/ a) Sello Circular de V° B°. - Se usa para visar documentos, se coloca al costado izquierdo de la hoja, el sello
CaYTABILIBAD )~
N—— debe ser de color azul.
b) Sello de Post Firma. - Se usa para identificar a la Entidad, los funcionarios responsables de la elaboracion
de documentos y el cargo que ocupan, como: Oficios, Informes, Memorandos, etc.

@\s,w.s;w',[, c) Sello Circular. - Se usa para identificar a la Unidad Orgénica o Dependencia, va al costado izquierdo de la
_g?‘" V°-_;§: %\ Firma del Jefe, Gerente, Subgerente, Director, hasta el tercer nivel organizacional: solo para el caso de
Q;S : 'i;,g ;’:} emision de documentos externos. El sello debe ser de color azul.

‘4’* ik, §/ d) Eldisefio, confeccion y conformidad de sellos, es de responsabilidad de fa Oficina de Control Patrimonio en
TesgReRis coordinacion con Gerencia de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces de la Municipalidad Distrital

b

San Juan de Tarucani, previo requerimiento, justificacion, de acuerdo al (ANEXO N° 11).

IX. TRAMITE DOCUMENTARIO:

9.1. Recepcion de la Documentacion:
¢ Todo documento y/o escrito presentado a la Municipalidad Distrital San Juan de Tarucani por los administrados

debera ser ingresado por el area de MESA DE PARTES o Unidad de Tramite Documentario. Los escritos que
presenten los administrados deberan contener en estricto, la informacion establecida de conformidad al
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articulo 124° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo
General y otras normas conexas segun detalle:

Nombres y apellidos completos.

Namero del documento de identificacion.

Domicilio real y/o procesal.

Direccion Electronica y/o nimero de teléfono.

Lugar y fecha.

Cuando la solicitud sea presentada en el Area de Mesa de Partes debera contener firma del solicitante, o
hueila digital de no saber firmar o estar impedido de hacerlo.

Opcionalmente, la forma o modalidad en la que prefiere el solicitante que se le entregue Ia informacion
solicitada, debiendo precisar puntualmente, en el caso de acceso a la informacion piblica de conformidad
ala ley de la materia.

En caso el solicitante conozca la Oficina que posea la informacién, debera indicarlo en la solicitud
adjuntando el costo de la reproduccién segiin TUPA de ser necesario.

Si el administrado no hubiese incluido el nombre del funcionario responsable o lo hubiera hecho de forma
incorrecta, el Area de Mesa de Partes debera canalizar la solicitud al funcionario responsable.

En este sentido, el Area de Mesa de Partes debera supervisar el cumplimiento de los requisitos establecidos

"--’" en el presente numeral al momento de la presentacion de documentos.

°
&

SR al
§ ((‘r‘ % [ )
£ V72
P2 23
3 &/
\F \*'}f °
OONFABLLIDAD_~

El escrito ser4 presentado en papel simple A4 acompafiado de un (01) copia del contenido similar al
original y legible. El escrito y los documentos que lo acompaiien deben estar foliados de atras para
adelante, en nimeros; de tal forma que se debe agregar los sucesivos folios en forma correlativa.

El escrito con la documentacion presentada por el administrado, sera ingresado por el personal del Area
de Mesa de Partes o el que haga sus veces en las demas dependencias, debiendo previamente ser
revisada para constatar que tengas los requisitos de Ley y de la presente directiva.

Una vez recibida la documentacién, debe ser procesada por el personal del Area de Mesa de Partes,
signandole; niimero de Expediente, los cuales permitiran identificar el documento en su recorrido por las
diferentes oficinas que se pronuncien sobre su contenido, hasta que finalmente se dé respuesta a lo
peticionado y/o se archive. Los Registros que realicen las demés oficinas deben proseguir al N°
Expediente principal signado por Mesa de Partes en forma cronologica.

El “Cargo” del administrado sera la copia presentada, debidamente sellada por el Area de Mesa de Partes
donde se indicara: Fecha, Nimero de Expediente, Folios, Hora y Firma.

Tanto en el documento original como el cargo se deberan consignar el niimero de registro, hora y fecha
de ingreso bajo responsabilidad del Area de Mesa de Partes.

Importante: Todos los escritos externos deberan ser recibidos, aunque no presenten la documentacion
completa. De faltar informacién bésica, se dejara constancia de la observacion en el Cargo del
administrado, otorgandole un plazo de 48 horas para completar su expediente, en este caso el expediente
quedara bajo la custodia del Area de Mesa de Partes hasta la subsanacion. En caso de no hacerlo, se le
devolvera el expediente dandose por no presentada.

En los casos que de forma emdnea es tramitado un documento y/o expediente a dependencia que no
corresponde, esta de manera inmediata y bajo responsabilidad debe derivar y tramitaria a la dependencia
pertinente que corresponda.

9.2. Registro De Documentos:

El registro de documentos es generado por los Organos y Unidades Funcionales de la Municipalidad
Distrital de San Juan de Tarucani, y estos designando un nimero correlativo por cada expediente.

.3. Funciones Especificas del Area de Mesa de Partes o Unidad de Tramite Documentario:

]
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o FEjecutar actividades de recibo, clasificacion y registro de la documentacion presentada por Mesa de
Partes en las Instalaciones de la Municipalidad Distrital y Mesa de Partes Virtual, distribuyendo la misma
a los diferentes Organos y Unidades Funcionales, segun corresponda.

o Afender y orientar al piblico usuario sobre el tramite a seguir sobre sus peticiones, asi como informar,
donde fueron derivados los expedientes y/o solicitudes presentadas, requiriendo para tal efecto el nimero
de expediente materia en consulta.

e Cautelar el correcto tratamiento de las comunicaciones que ingresan, dando seguridad a las mismas y
manteniéndolas en buen estado.

e Se puede abstenerse de recibir la documentacion, cuando al presentarse no reine los requisitos
establecido en el numeral 9.1. de la presente Directiva.

e Revisar y verificar que los documentos y la correspondencia presentada cumplan con los requisitos
legales correspondientes, debidamente foliado de atrés a adelante.

e Verificar que todo documento que ingrese, incluya todos los anexos que cita, asi como el foliado de los
mismos.

e Colocar en el cargo y original el sello de recepcion y consignar el nimero de expediente, la hora, fecha y
firma de quien recibe el documento.

9.4, Criterios para Clasificar y Derivar Documentos que Ingresan:

o El area de mesa de partes o Unidad de Tramite Documentario y/o el que haga sus veces de recibir
documentacion relacionada a la Municipalidad Distrital San Juan de Tarucani, debe ser seleccionada y
tramitada, en especial las de caracter personal como son: invitaciones, saludos, agradecimientos, citas,
efc, y sera entregada a la Secretaria de Alcaldia.

e El area de mesa de partes de recibir documentacion extema, tramitara la documentacion de caracter
general a sus destinatarios, se realizara el mismo dia de su ingreso hasta antes del horario de salida, bajo
responsabilidad, por ningiin motivo la documentacion se debe quedar para el dia siguiente.

o Los documentos referidos a las solicitudes amparadas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, Ley N° 27806, seran derivados de manera directa a la Oficina de Secretaria
General.

e Los Organos y Unidades Funcionales de la Municipalidad, bajo responsabilidad quedan obligadas a
recepcionar la documentacion que es trasladada por el Area de Mesa de Partes hasta antes del Horario
de salida.

o Laentrega fisica de documentos se hara por el personal de tramite documentario.

e De existir documentos de caracter confidencial deben ser entregados personalmente al destinatario, bajo
responsabilidad.

9.5. Criterios para Emitir y Enviar Documentos a través de Tramite Documentario:

e Los documentos recibidos por tramite documentario deben ser entregados sin mayor demora, de ser
posible en la misma fecha de su recepcion.

e Los Organos y Unidades Funcionales de la Municipalidad, deben recibir la documentacion previa
verificacion de los documentos o expediente, una vez verificada que la informacion este conforme, se
coloca el sello de recepcion, fecha y hora.

e La correspondencia con destino externo que envien los Organos y Unidades Funcionales de la
Municipalidad a nivel provincial, regional o nacional debe efectuarse mediante el encargado de
notificaciones o de ser el caso mediante Courier, debiendo prever las acciones necesarias para la
notificacion y cargo respectivo.

o También puede utilizarse, en los casos de urgencia, via correo electronico u otro medio electronico, previa
autorizacion del interesado. Siendo necesario que se remita el documento en fisico, posteriormente.
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¢ Todo documento enviado o entregado debe tener el cargo correspondiente (copia, cuaderno de cargos,
nimero de expediente, etc.).
o Las notificaciones deben tener en cuenta los siguientes incidentes que pueden producirse:
a) Cuando se tenga direccion domiciliaria real:
- Que no se encuentre el administrado, en cuyo caso se regresa el dia siguiente dejando el aviso
pegado en la puerta indicando que se regresara al dia siguiente.
- Que lo reciba un familiar mayor de edad, en cuyo caso se consignan sus nombres, apellidos y
D.N.1. y la relacion con el administrado.
b) Cuando se tenga direccién procesal:
- Que no se encuentre el abogado u otra persona, en cuyo caso se deja por debajo de la puerta.
- Que no se encuentre el abogado patrocinador, en cuyo caso se deja a la persona que se
encuentre en la oficina consignando nombre y apellidos, D.N.1. y sello y/o firma del letrado.
e 9.6. Termino del Proceso:
o Se puede dar por “finalizado” un documento en los siguientes casos:
- Cuando se ha concluido el tramite con la respuesta debidamente notificada al administrado. Se

procede al archivo del expediente, dando la salida en el Cuademo de Registro indicando en que
archivador se archiva el expediente.

C, - Cuando se acumulen de oficioc documentos del mismo destinatario y sobre la misma materia; en
cuyo caso el tramite continua con el documento principal o de mayor antigiiedad que origino el
§>\5\‘!fg :"/44,%‘ I expediente.

<_/ EL EXPEDIENTE UNICO:
% o/
AREAREPLANTCACKN
&Y PRESUPUESTO, L B (.
De acuerdo a lo indicado en el Articulo 161° y sus numerales 161.1, 161.2 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°

" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General se puede tener en cuenta lo siguiente:

. 161.1 Solo puede organizarse un expediente para la solucion de un mismo caso, para mantener reunidas todas las
actuaciones para resolver.
161.2 Cuando se trate de solicitud referida a una sola pretension, se tramitara un unico expediente e intervendra y
resolvera una autoridad, que recabaréa de los 6rganos o demés autoridades los informes, autorizaciones y acuerdos
que sean necesarios, sin prejuicio del derecho de los administrados a instar por si mismos los tramites pertinentes

y a aportar los documentos pertinentes.

| DELOS PLAZOS:

a) Los plazos méximos para resolver las peticiones de los administrados estan establecidos en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA Institucional.

b) Para resolver las peticiones de los administrados que no estan establecidas en el TUPA, se consideran los
plazos establecidos en el articulo 142° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

¢) Siundocumento o expediente se extravia, se tiene la obligacion, bajo responsabilidad de reconstruir el mismo,
independientemente de la solicitud del interesado, para tal efecto se aplicarén supletoriamente, en lo que le
fuera aplicable, las reglas contenidas en el articulo 140° del Codigo Procesal Civil.

Xil. DE LA NOTIFICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS:

1. Las notificaciones, de conformidad con lo establecido en el TUO de Ley N° 27444, son actos que tienen por
objeto poner en conocimiento de los interesados el contenido de las Resoluciones Administrativas y otros

documentos de caracter administrativo.
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2. Las Resoluciones Administrativas, solo producen efectos en virtud de Notificacion hecha con arreglo a lo
dispuesto en el TUO de Ley N° 27444, salvo los casos expresamente exceptuados.

3. El Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General en sus articulos
18° y 20° establece la obligacion de notificar y de las modalidades de notificacion.

Xiil. DE LA PUBLICACION ORDENAZAS, RESOLUCIONES Y OTROS:

1. Por mandato imperativo de la Ley, toda Ordenanza, Resolucion y Otros seran publicados en el Portal de
Transparencia de la Municipalidad de la Entidad o en otros medios, segln sean los casos. Dichas publicaciones
son tramitadas por la Oficina de Secretaria General en Coordinacion con la Subgerencia de Sistemas
informaticos.

2. Las Ordenanzas, Resoluciones y otros, son tramitadas directamente por las dependencias que las han
generado, debiendo hacerse constar la firma del titular de la entidad o quien haga sus veces.

“XIV. DE LA ATENCION A REQUERIMIENTOS DE INFORMACION SOLICITADOS POR TERCEROS:

Todo requerimiento de informacion solicitada por personas naturales o juridicas externas a la Municipalidad Distrital
San Juan de Tarucani, debera efectuarse al amparo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Ley N° 27806, el cual sera tramitado esencialmente por la Oficina de Secretaria General, observando los plazos
legales previstos en la norma antes citada.

- | En caso que la informacion sea requerida por instituciones publicas o privadas, como deber de cooperacion la

i)

.c;;m%/ Entidad esta facultada para atenderias.

XV. DE LA FOLIACION:

© 7 Lafoliacién es una accion administrativa u operacion que consiste en numerar o enumerar correlativamente cada
el “una de las hojas, fojas o folios, de todo documento archivistico de los Organos y Unidades Funcionales de la
7 Municipalidad Distrital San Juan de Tarucani.

.7 e Lafoliacion se efectuara en nimeros arabigos, y se iniciara con el primer escrito que presente el interesado,
con el documento que genere el funcionario competente, o cuando la gestion se inicie por otra institucion.

e La foliacion se realizara de abajo hacia arriba, de tal manera que la primera hoja del escrito y demas hojas

seran foliadas en forma correlativa, segin se vayan acumulando. Estos deberan estar debidamente foliados y

por estricto orden cronolégico, formando con todos ellos un solo cuerpo.

El nimero asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en

blanco y sin alterar textos, membretes, sellos originales, etc.

e Las unidades documentales, no deberan exceder de doscientos (200) folios, siempre y cuando el volumen
documental lo permita, en caso contrario, podra dividirse en funcion de fa cantidad (tomos), pero siempre

- formando un solo texto, manteniéndose en su unidad de informacion.

j .15.1,  Se foliaran:

1

a) Toda la documentacion en soporte de papel, es decir las hojas tiles que contengan escritos, dibujos
y otro tipo de informacién.

f b) Los documentos que se encuentren anexos a uno principal, tales como planos, mapas, dibujos,

' fotografias, negativos, impresos, folletos, boletines, periddicos, revistas, CD, etc.

¢) Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo, los documentos contables como recibo de
pagos, facturas, ordenes de compra, Boucher, etc, se encuentren adheridos a una hoja, a esta
correspondera su respectivo nimero de folio.

No se foliaran:

a) Las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco, adheridos que se encuentren en tomos o
legajos, es decir que no contengan informacion.
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b) Los libros principales, auxiliares y tomos contables, asi como los libros o cuadernos que sirven de
registro de correspondencia.

c¢) No se deberan foliar documentos distintos al principal como, discos digitales CD’s, videos etc., para
este caso se hace documento aparte indicando los conceptos y cantidades.

d) No se foliaran el reverso o la cara vuelta de las hojas foliadas, pero si se diera el caso de una cara
vuelta en blanco.

i\DE LA RESPONSABILIDAD:

a) El contenido de la documentacion es intangible, no pudiendo introducirse enmendaduras, alteraciones,
entrefineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido firmados por los administrados u
autoridad competente.

b) El trabajador que sea consultado por un administrado sobre el estado de gestion de su documento, esta
obligada a proporcionar dicha informacion, bajo el principio de acceso a la informacion pablica.

-ll. DEL ARCHIVO, CAUTELA Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE OFICINA:

/ Para el archivo de documentos se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Todos los documentos que genere un expediente se guardaran en sus correspondientes archivadores,
siguiendo el riguroso orden del tramite administrativo.

Yo Deben estar individualizados, ya que cada uno se refiere a la resolucién de un asunto. Es decir, se abrira un
expediente para cada asunto (para cada contrato de obra, para cada contrato de suministro, para cada persona,
para cada sesion de érgano colegiado, para cada convocatoria de oposiciones, efc.).

o Hay que determinar el titulo oficial del expediente, que generalmente suele venir establecido en la normativa,
en reglamentos o en la propia documentacion.

o  Para llevar un mejor control del expediente y de su formacion se aconseja indicar en la carpetilla:

Unidad administrativa que lo produce.

N° de expediente

Serie documental a la que pertenece (veremos mas adelante)
Titulo del expediente

indice de los documentos que se le van agregando.

o
L4
e

Ay 244, _4T.1.CONTENIDO DEL INDICE:
12°~.RELACION DE DOCUMENTOS EMITIDOS.

5, §Fjemplo Registro de Informes:

d N
I

gt 8
001 10/01/2025 Opinion legal sobre ampliacion de plazo de la obra “Creacién de L.E. Los Angelitos Distrito 03
San Juan de Tarucani, Provincia Arequipa, Departamento Arequipa”
—— 002 18/01/2025 Opinién sobre designacion como encargada de la Oficina Municipal de Atencion a la 04
Persona con Discapacidad - OMAPED, de la Municipalidad Distrital San Juan de
! Tarucani.
El Cuadro que precede es un ejemplo que deben de considerar todas las unidades organicas para cerrar un

archivador, debiendo considerar como indice dicho formato. Asi mismo cabe mencionar que durante este proceso de
gestion municipal 2023 al 2026 los archivadores deben ser forrados con un solo color por afio, previa coordinacion
con las Unidades Organicas.

Para las demas gestiones el Secretario General comunicara mediante Memorando los colores que se utilizaran en el
forrado de archivadores, segun corresponda.

XVilt. DISPOCISIONES COMPLEMENTARIAS:




E

MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI
SECRETARIA GENERAL

PRIMERA. - Bajo responsabilidad de los Organos y Unidades Funcionales y dependencias de la Municipalidad
Distrital San Juan de Tarucani, aplicaran a través de los drganos y unidades funcionales como Unico sistema de
efectuar el registro, control, seguimiento detallado y estricto de los documentos que se procesan en la entidad, tanto

SEGUNDA. - Los casos no previstos en la presente Directiva, seran resueltos por la Oficina de Secretaria General

externos como internos.
tomando un criterio logico y conforme a la nomatividad vigente aplicable al caso supletoriamente.

;]\'ERCERA.— La presente Directiva entrara en vigencia irrestricta, a partir del dia siguiente de notificada a las Sub
Gerencias, Jefes de Oficina, las mismas que deben de poner de conocimiento a los Jefes de Area, su incumplimiento

[ scarea responsabilidades administrativas disciplinarias.
San Juann de' Tarucani, Marzo del 2025.
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& % MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI-AREQUIPA OAlJ

- —J OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
ANEXO 3

MEMORANDO N° XXX-2025- SGIUR-MDSJT

Lic. FIORELA CAMPOS MARTI
Subgerente de Servicios Municipales y Sociales.

-.DE :  Abg. JUAN PERICO CARNERO
Zi Jefe de Oficina de-Asesoria Juridica.
.- ASUNTO : Solicito Informe Técnico
" REFERENCIA : Expediente: 5859-2025
: Informe N° 01-2025-OAJ-MDSJT

FECHA : San Juan de Tarucani, 20 de Marzo de 2025.

Por medio de Ia presente comunico a Ud. con la finalidad de solicitarle tenga a bien remitir Informes Técnicos

Jde los expedientes N° 5859-2025 y N° 494940-2025, a fin de proseguir con el tramite que corresponda.

Es todo cuanto comunico para conocimiento y fines.

) junto;
V°E7 ““hypediente N° 5859-2025

S ../ 2
_ %
. Mmm‘i ntamente,
¥ PRESUPUESTO

Firma y post firma de quien emite el documento.

MEB/rrcl
Cc/Arch




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI-AREQUIPA OAlJ
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ANEXO 4
MEMORANDO MULTIPLE N° XXX-2025- GM-MDSJT

A : Ing. FABRICIO FERNADES CALU
Sub Gerente de Infraestructura Urbano y Rural.
Ing. JENY PAREDES SALAS
Sub Gerente de Gestion Ambiental
Lic. FELIPE CASA PERALTA
Sub Gerente de Servicios Municipales y Sociales

DE :  Abg. JUAN PERICO CARNERO

Gerente Municipal
ASUNTO . Remito Directiva de Tramite Documentaric
FECHA :  San Juan de Tarucani, 21 de Marzo de 2025.

/| Por medio de la presente se les comunica el contenido de la DIRECTIVA N* XXX -2025-SG-GM/MDSJT sobre
 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI, a efectos que fomen conocimiento y comuniquen a las unidades
organicas a su cargo sobre el cumplimiento obligatorio de las mismas, bajo responsabilidad en caso de
incumplimiento.

~&s todo cuanto comunico para conocimiento y fines.

djunto: directiva a folios ()

Atentamente,

Firma y post firma de quien emite el documento.

MEB/ach
Ccfarch




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI-AREQUIPA OAlJ
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ANEXO §
INFORME N° -2025-0AJ-MDSJT

A : Soc. JOSE FELICIANO CONTRERAS VIDAL
Gerente Municipal.

Abg. JUAN PERICO CARNERO

Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.

Estado Situacional de la Oficina de Asesoria Juridica
MEMORANDO N° 003-2025-GM-MDSJT

San Juan de Tarucani, 21 de Marzo de 2025.

Mediante el presente me dirijo a Usted, con la finalidad de emitir el siguiente Informe en relacion a los
Ny, documentos citados en la referencia:

Y PRESUPUESTO

Es todo cuanto informo a usted para conocimiento y fines.
Adjunto: Antecedentes con folios ()

Atentamente,

A Firma y post firma es de quien emite el documento

MEB/ach.
Cclarch



G4, MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANAREQUIPA| () A |

\.%.} OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
: _
ANEXO 6
INFORME TECNICO N° -2025-0AJ-MDSJT

A . Soc. JOSE FELICIANO CONTRERAS VIDAL

Gerente Municipal.
DE . Abg. JUAN PERICO CARNERO

Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.
ASUNTO : Sobre valorizacion N° 01 Obra: “Rehabilitacién las Flores™

“». REFERENCIA : OFICIO N° 003-2025-GRA/GRE/UGEL.C/MCH
ol PROVEIDO N° 335-2025-GM-MDSJT
INFORME N° 091-2025-SGES-MDSJT
2 INFORME N°0130-2025-OPP-MDSJT

FECHA * San Juan de Tarucani, 21 de Marzo de 2025.

. Mediante el presente me dirfio a Usted, con la finalidad de emitir el siguiente Informe en relacion a los
“2\ documentos citados en la referencia y a los siguientes considerandos que paso a exponer:

I\,  RECOMENDACIONES:
: Q'-\z‘-syg?,;,\ 7T N

2
o

3

e -. ....................................................................................

CIpg,,, -
i ,./&42

y g : . . -
: \if s todo cuanto informe a usted para conocimiento y fines.
REA

. COMABILIDAD . .
- Adjunto: Devuelvo antecedentes con folios ()

e

Atentamente,

&ﬂ Firma y post firma es de quien emite el documento
4
J
i

MEB/ach
Cclarch




_ ﬁ"ﬁ“ﬂt MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI-AREQUIPA OAlJ

Q- ~j OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

o
ANEXO 7
PROVEIDO N° XXX-2025- OAJ-MDSJT

A :  CPC.MARTIN FERNADES MENDEZ

Jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
DE . Abg. JUAN PERICO CARNERO

Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.
ASUNTO 1 Se remite expediente.

;REFERENCIA Oficio N° 0001-2025-GRA/GREA-DIEL-49850
'EXPEDIENTE : N°393903-2024

FECHA : San Juan de Tarucani, 20 de Marzo de 2025.

\,—Por medio de la presente me dirijo a usted a fin de remitirle el expediente de la referencia sobre Valorizacion
\ de Obra N° 1 Proyecto............. para su evaluacion y andlisis, seglin corresponda..........

Es todo cuanto comunico par los fines convenientes.

~Adjunto: antecedentes a folios ()

Firma y post firma de quien emite el documento

—

MEB/ach
Cc/GPP




A om OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

y m , MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI-AREQUIPA OAJ
&/

[¥]

ANEXO 8
HOJA DE COORDINACION N° XXX-2025- OAJ-MDSJT

A : Lic. JAMES PONCE REDINOR

Sub Gerente de Servicios Municipales y Sociales.
Abg. JUAN PERICO CARNERO

Jefe de Oficina de Asesoria Juridica.

Se remite expediente.

EXPEDIENTE N° 0001-2025

San Juan de Tarucani, 20 de Marzo de 2025.

Firma y post firma de quien emite el documento

MEB/ach
CclGP




MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI-AREQUIPA | OAJ

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

ANEXO9
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

San Juan de Tarucani, XX de Agosto del 2025.

-2025-A-MDSJT-AQP.

=== OFICION®

./_I/ f'-

=

f, y Gobernador Regional de Arequipa
Direccion: Calle Unién N°100-Paucarpata

Asunto: INVITACION A REUNION DE COORDINACION

,{\E Sr(es).
!/ GONZALO VICTOR PAREDES CANZA

de Usos

AREQUIPA. -
Ref: Oficio N° 966-2025- MDS.T
%/ Pormedio de la presente me dirijo a usted para saludario cordialmente y al mismo tiempo comunicarle la reunion
de coordinacion para llevar a cabo el inicio de obra, que se llevara a cabo el dia........ a horas............ en el
Multiples, para tratar

in otro particular, aprovecho la oportunidad para expresarie los sentimientos de mi consideracion mas

5 " distinguida.
Adjunto: (de ser necesario)

Atentamente,

Firma y post firma de quien emite el documento

A\'\“‘C“’ﬂz s

A
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, m ~ MUNICIPALIDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI-AREQUIPA OAJ |
1 \%‘f{} OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
ANEXO 9-A
San Juan de Tarucani, XX de Marzo del 2025.

"-~.0FICIO MULTIPLE N° _-2023-A-MDSJT

Sifes).

{GONZALO VICTOR PAREDES CANZA
['A’IcaIde del distrito de Chiguata

” Direccion; Plaza de Armas N°107

~ LUV CANDICE FLORES LARA
N\ Alcalde del distrito de San Antonio de Chuca
\ Calle Progreso Sn-Imata

5/ KARINA HAYPUNA HANCO
7 Alcalde del distrito de Yanahuara
Plaza de armas N° 100

PRESENTE. - ' ,
_ Asunto: INVITACION A REUNION DE COORDINACION
o % ) Ref: Oficio N° 966-2025- GRTCE

10" R Iy . . . . .
YPRESEE - comunicarle sobre la reunion con la Gerencia Regional de Turismo y Comercio Exterior que se llevara cabo el
dia..de......... del afio en curso a horas 16:00 en el salén consistorial de la municipalidad para tratar, sobre
el Circuito Turistico de Aguada Blanca y otros de importancia.

o+ f, Sin otro en particular, aprovecho la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi consideracion y estima
] personal.

Adjunto: (de ser necesario)

TN Atentamente

Firma y post firma de quien emite el documento.

MEB/rrc!
Ccfarch
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) ANEXO 10
CARTA N° XXX-2025-SGIUR-MDSJT.
San Juan de Tarucani, 04 de Marzo del 2025.
Sefor:

LUIS PEREZ RODRIGUEZ
Gerente General S.R.L. SUR PERU

Direccion: Calle Las Flores N° 202 Urb. Sol, Distrito de Yanahuara- Arequipa

comunicarle que el Jefe de Logistica y Abastecimiento de esta institucion ha emitido las siguientes
observaciones:

}Si ........................................................................................................................................

, N
AREA PLANFICACIOR

P ‘Por lo que se le requiere a usted que en un plazo de cinco (05) dias pueda levantar las observaciones realizadas
—-—""y proseguir con el desarrolio del proceso de seleccion.

Atentamente,

Firma y post firma de quien emite el documento.

Ny 3

MEB/ach
Cclarch
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OAlJ

! ‘%_f*j OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
ANEXO 11
Sello Circular de V° B®
26 mm

(ESCUDO) MUNICIPALDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI
OFIICNA DE SECRETARIA GENERAL

24 mm
(NOMBRES Y APELLIDOS)
Secretaria General
50 mm
{ESCUDO) MUNICIPALDAD DISTRITAL SAN JUAN DE TARUCANI
24 mm

P

(NOMBRES Y APELLIDOS)
Jefe de Of. Planeamiento y Presupuesto

50 mm




