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de Caylloma.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
DIRECTIVA N° 001-2023.MPC-CHIVAY

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS, TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ACCESO A LA INFORMACION EEN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CAYLLOMA"

OBJETIVO:

Establecer Ias normas para la recepcion, emision y despacho de los documentos generados o recibidos
en papel, electronicos y convertidos a documentos digitales, intemos y externos, a efecto de conseguir
una adecuada aplicacion de los procedimientos administrativos en la Municipalidad Provincial de
Caylloma.

FINALIDAD:

Egtablecer el procedimiento basico a fin de mejorar  estandarizar los procesos de formulacion,
presamiento, recepcion, foliacion, emision y despacho de los documenlos escrilus y electronicos
gfaborados por los Organos y Unidades Funcionales de I Municipalidad Provincial de Caylioma, a fin de
Aograr optimizar y agilizar los mismos.

BASE LEGAL:

Ley N* 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N* 28060, Ley del Silencio Administrativo.
Ley N* 26902, Ley que establece la obligacion de los organismos de! Estado ¥ sus dependencias de
consignar su denominacion oficial completa en sus comunicaciones.
Ley N* 2/658, Ley Marco de Modemizacion de |a Ges lon 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 Funcion Fiblica 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 Publica modificada por Ley N°® 27927,
* Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa.
» Decreto Legisiativo N* 1446, Decreto Legislativo que modifica Ia Ley N* 27658, Ley Marco de
Modemizacion de la Gestién del Estado.
= Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion ¢ Incremento del Patrimanio Documental de Ia
Macion.
» Decreto Supremo N* 030-2002-PCM, que aprueba &l Reglamento de |a Ley Marco de Modemizacisn
de fa Gestion gel Estado.
» Decreto Supremo N° 004-2015-JUS, Texto Unico Ordanado de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General,
» Decreto Supremo N* 033-2005-PCM, Reglamento de la 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 Publica y modificatorias
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» Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de
Modemizacion de la Geslion Publica

. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio de
todos los Funcionarios, Servidores Publicos y Personal Contratado cualquiera sea su modalidad, que
laboran en las diferentes Organos y Unidades Funcionalss de la Municipalidad Provincial de Caylioma,
(ue participen del proceso del tramile documentario.

NORMAS GENERALES:

\Z6.1. La comunicacion es la fransmision de sefales mediante un codigo entre dos sujetos, un emisor y un
fecepior, las comunicaciones pueden ser verbales o escritas. Para efeclos de esta Directiva, las
comunicaciones son escrilas y podran estar conten'das en un soporte fisico o con formato digital
(via correo electronico).

. La tramitacion de documentos y expedientes administrativos remitidos a la Municipalidad Provincial
de Caylioma, en adelante MPC, estara sujeta a lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley
N* 27444 Ley del Procedimienio Administrative General, Texio Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) y otras normas conexas y ccmplementarias,

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

a) Correspondencia: Son los documentos envizdos por fas diferentes Organos y Unidades
Funcionales de la Municipalidad Provincial de Caylloma, a nivel local, regional y nacional a traveés
gel Courier o nolificador,

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

¢) Derivacion: Accion de rasladar la documentacior desde un Organo y/o Unidad Funcicnal a otro
para su tramitacion,

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

. 8) Documento: Instrumento textual o grafico 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), comn evidencia de log procesos, procedimientos,
funciones yio actividades gestionadas (externos 8 intemos) a la Municipalidad Provincial de
Caylloma.

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 Provincial de Caylioma

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

i) Entidad: La Entidad publica lo conforman todo organismo con personeria juridica comprendido
en los niveles de Gobiero Nacional, Gobiamg Reglonal y Gobiemo Local, incluidos sus
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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 ramila en cualquiera de los Organas y Unidedes Funcionales de la Municipalidad Provincial
de Caylloma y es individualizado mediante el uso del numero asignado.

k) Mesa de Partes: Es la Coordinacion/ Equipo Jue se encarga del proceso de recepcion de
documentos que son presentados por las personas naturales o juridicas, que requieren ser
atendidos por la Municipalidad Provincial de Caylloma.,

I) Notificacion: Es el acto de entregar los documerios a una persona natural o juridica de acuerdo
con lo indicado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444, la persona notificada debe dar
recepcion del documento.

m) Tramite Documentario: Establece el flujo de los documentos que son recibidos y despachados
porla M.P.C,

n) Organos: Son aguelias unidades organizacionales que se han creado en el ROF vy
Organigrama de la MPC, como son el Concelo Municipal, Alcaldia, Gerencia Municipal,
Secretaria General, Organo de Control Insttucional, 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 clviles al interior de una
estructura funcional. Excepcionalmente podra ser conformada al interior de 1a MEC an alguno
e sus Organos o unidades orgdnicas, meclante Resolucién de fa maxima auloridad
administrativa, siempre que el volumen de operar iones o recursos que gestione asi lo justifique,
de modo tal de diferenciar las lineas jerarquicas, y alcances de responsabilidad.

Los documentos son evidencia del cumplimientc de funciones, procesos, procedimientos y
., actividades gue se desarroflan er la MPC, a fravés e los Organos ylo Unidades Funcionales que
=/ laconforman, Los documentos Que se emiten para as comunicaciones intemas y externas.

6.2. Formalidades de la Presentacion:

a) Orografia y Gramatica: La redaccion debe guardar las normas de ortografia y las reglas
gramalicales, de manera estricia.

b) Tonalidad: El estilo del texto debe ser siempre conés y respetuoso.

¢) Citas textuales, cuadros y cifras estadisticas: Las citas se escribiran en letra cursiva ¥
encerrada entre comillas, siempre mencionanco la autoria v fuente (puede mencionarse
también como referencia al pie de pagina en letra Arial Narrow nimero 8).

d) Formaio ge los documentos, todo tipo de documanto deben ser presentados en formato A4,
(uedando prohibida ia emision de documentos @1 hoja A-5.

6.3. Formalidades en |a Redaccion:
a) Tipoy Tamano de Letra: Arial Narrow 11 puntos, estilo Normal.
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b) Mérgenes. - El lado izquierdo y superior de (3 hoja deben tener 3 cm. y &l lado derecho &
inferior 2.5 ¢.m.

¢) Encabezado de Pagina: En la parte superiol central se consigna el nombre de la entidad
(MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOIAA - Lelra Arial Naimow 14), 1a Gerencla, Sub
(Gerencia o area responsable de Ja emision de la documentacion en letra Anal Narrow 12, en
mayusculas; &n el lado izquierdo el logo de @ institucion (solo escudo de la Provincia de
Caylloma) y en el lado derecho simbolo o logo de su area que lo identifigue los cuales tendran
una medida de 2.5 cm de altura y 3 cm de ancho (ANEXO N° 1).

d) Asunte: Sumilia de lo requendo en el documento. Debe ser clara y concisa, la cual no debe
exceder de tres lineas.

e} Saludo: Debe ser formal porque se representa a la MPC, cuando se emiten extemamente y a
cada uno de los Organos y/o Unidades Funciorales en la emision interna,

f) Cuerpo: Conformado por uno o varios pamafos, cada uno de los cuales contiene una idea
desarrollada y ciara.

g) Documento con copia: Cuando el document) se remita "con copia® debe consignarse las
siglas del Organo y/o Unidad Funcional o de Ia persona a quien o quienes van dirigidas, I tipo
de letra a usarse es Arial Narrow, tamafio 8 puntos, estilo Normal, |a misma que se plasmara
en la parte inferior zquierda de Ia hoja segun formato.

h) Firma: Atribuye |a validez de los documentos, esla debe ser fisica, mientras no se implemente
la firma digital en la institucion,

i) Visto: Es la ribrica o media firma, acompafiada de un sello, que acompafia la fima del
remitente del documento, validando su contenico o Su autoria material

]} Siglas de Responsabilidad: En la parte inferior zquierda de Ia Gitima pagina del documento,
se debe Incluir ias sigias con el siguiente formata: (JOOGyyy), en donde ias primeras siglas (en
mayuscula) cormesponden al funcionario o al seividor que firma el documento, y las siguientes
siglas (en mintiscula) corresponden a quienes intervinieron en la redaccion (ANEXO N* 2).

k) Anexos: Se identificaran con numeros 0 letras, y los Anexos que constan de documentos
fonograficos, fotograficos, magnéticos u ofras cocumentos no escritos se colocan dentro de

i sobres en los que se rofulara el Anexo al que comesponde,

©UMIL. TIPOS DOCUMENTOS:

Son los que la presente Directiva establece para la emision de documentos por los Organos y/o Unidades

Funcionales de la Municipalidad Provincial de Caylloma, ademas de los lipos documentales que son

gestionados de acuerdo con las normas de los sistemas administrativos o norma que lo regule. De modo

que los documentos tramitados por los Organos yio Unidadzs Funclonales de la Municipalidad Provincial
de Caylloma pueden ser simples, de gestion intema y de gestion extemna,

a) Simples: Son aquellos que no generan procedimientos. Ejemplo: Citaciones, Invitaciones, Acuse de
Hecibo,

b} Documentos de Gestion Interna: Son aquelias que ganesan procedimientos o acciones. todos los
documentos llevaran un titulo uniforme diferenciandolo por 1a sigla de Ia unidad que lo redacta, seqgun
cada formato, por ejemplo;

« Memorando.

s Memorando Multiple.
o Informe.

+ Proveido.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
DIRECTIVA N° 001-2023-MPC-CHIVAY

+ Hojas de Coordinacion.
¢) Documentos de Gestibn Externa:
» Oficio.
= (ficio Circular
s Carla.

7.1 ESTRUCTURA Y USO DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION INTERNA:

112

Memorando/ Memorando Multiple:
Documento utilizado por los Organos o Unidadas Funcionales de la MPC, del mismo nivel

jerarquico (relacién horizontal) ylo con dependencia jerarquica (relacion vertical descendiente),
a través del cual se podran impartir disposiciones administrativas o hacer de conocimiento
asuntos de interés. Este puede ser dingido a uno o mas destinatarios y se genera como
MEMORANDO (ANEXO N° 3) 0 de manera maltidle como MEMORANDO MULTIPLE (ANEXO
N* 4) es elaborado en el marco de una comunicacion nterna, teniendo la sigulenite estructura: 4

* & = @ »

Nimero correlativo: Este numero lo genera :ada Gerencia, Sub Gerencia u Oficina segin
correspanda.

Numero correlativo: Este nimero lo genera cada Gerencia, Sub Gerencia u Oficina segun
coresponga.

Destinatario: Nombre a quien se dirige el documenta, 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 ¥ CONCISO0,

Referencia: Documento o documentos que arteceden.

Fecha: Lugar y la fecha que se emite.

Contenido: Debe contener el saludo formal, el desarrolio del asunto del documanio de
manera formal, precisa y clara, la despedida y si se anexa documentos se debe sefialar,
Firma: La firma es de quien emite el documenia.

Copla: Indica a quienes se emitira la copla d2 ser necesario, ubicada en Ia parte inferior
izquierda con la abreviatura cc,

Siglas de quienes gestionan los documentes: En mayuscula de ella Gerente(a),
Subgerente(a) o Jefe(a); y en miniscula, las pesonas que han participado en la elaboracidn,
ejempio: (XXX/yyy).

Vistos: Las personas que participaron en Ia elaboracion deben colocar sy visto en Ins folios
que anteceden a la fima (caso de contener varios folios), de ser un solo folio suficiente sers
con el selio de post firma y firna del documento Los vistos deben ser sellados con tinta azul.

Informe: Documento generado por los Organos vio Unidades Funcionales de Ia MPC, para
dirgirse a destinatarios def mismo nivel jerarguico (relacion horizontal) yio con dependencia
jerérquica (relacion vertical ascendente), en respussta 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:
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« Nimero de correlativo; Este numero lo genera cada Gerencia, Subgerencia, Oficina, segln
corresponda.

« Destinatario: Nombre a quien se dirige el documento, y cango.

= Remitente y cargo: Nombre y cargo.

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

« Referencia: Documento o documentos que aleceden,

» Fecha: Lugary |a fecha que se emite.

+ Contenido: Debe contener el saludo forma, el desamolio del asunto del documento de
manera formal, pracisa y clara, 1a despedidz y Si se anexa documentas, se debe senalar
cuales son.

= Firma: Lafimma es de gquien emite al documento

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

» Siglas de quienes gestionan los documentos: En mayuscula de ella Gerente(a),
Subgerente(a) o Jefe seglin cormesponda; y @1 minuscula, las personas que han participado
en la elaboracion, ejemplo: (00Uyyy).

= Vistos: Las personas que participaron en la elaboracion deben colocar su vist en los folios
que anteceden a la fimna (caso de contener varnios folios), de ser un solo folio suficiente sera
con el selio de pos firma y firma del documenta. Los vistos deben ser sellados con tinta azul

Informe Técnico: Documento generado por los Organos y Unidades Funcionales de la MPC,

de acuerdo con sus competencias, para dirigirse a destinatarios del mismo nivel jerarquico ylo

con dependencia jerdrquica con el fin de sustentar o fundamentar una o méas materias

especificas que requieren conocimientos técnicos especializados (ANEXO N° 6). A diferencia

del Informe, el lexto o cuerpo del Informe Técnice, debe estruclurarse sequn lo siguiente:

» Namero de correlativo: Este numero lo genera cada area o gerencia segun corresponda.

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

Remitente y cargo: Nombre y cargo.

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

Referencia: Documento o documentos que anteceden.

Fecha: Lugar y la fecha que se emite.

Antecedentes: Sustentado con normas o documentos que sustenten lo que se va a informar,

Analisis: Desarrolio de forma ordenada, crenologica, clara, Objetiva y precisa, sobre el

asunto que quieran informar

» Conclusiones: Sintesis de o expuesto en el analisis, destacandose los aspectos refevantes,
mostrando los resultados que se han obtenido

*» Recomendaciones: Consigna propuestas esgecificas, de acuerda con el analisis realizado
y &l asunto que genero el informe, las cuales deben ser claras, a fin de evaluar su aplicacion.

= Anexos: Se consigna informacion adicional o en detalle de o fue s determine an el analisis,

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

» Copia: Indica a quiénes se emitira la copia d2 ser necesario, ubicada en fa parte inferior
izquierda con la abreviatura cc:

* Siglas de quienes gestionan los documentos: En mayiscula de ella Gerente(a),
Subgerente(a) o Jefe sequn comesponda: y en minuscula, las personas que han participado
en la elaboracion, ejemplo; (XXyyy).
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« Vistos: Las personas que participaron en la elaboracion deben colocar su visto en los folios
que anteceden a la fima (caso de contener varios folios), de ser un solo folio suficiente sera
con el sello de post firma y fima del documento. Los vistos deben ser sellados con tinta azul.

Proveido: Documento utilizado para disponer la accion da manara breve y concisa a realizar a

uno o varias Organos ylo Unidades Funcionalss, o a los servidores (ANEXO N° 7). debe

estructurarse segun lo siguiente:

» Numero correlativo det documento: Este numero lo genera cada Gerencia, Subgerencia o
el que corresponda,

» Dependencia de destino (Pase a:): Organas ylo Unidades Funcionales, y nombres

completos a quien se dirige.
« Remitente y cargo: Nombre y cargo, sin tratamientos oficiales.

« Asunto: Sumilla de que trata el Proveido. Dede ser claro y contiso.

» Referencia: Documentn o documentos que anteceden.

» Expediente: Nimero de documento que se deriva para que se realice la accion

» Fecha: Lugary la fecha que se emite.

* |ndicaciones: Informacion precisa sobre el tramite a realizar,

» Firma: Lafima es de quien emite el documento.

» Copla: Indica a quiénes se emitira Ia copia de ser necesario, ublcada en Ia parte inferior
izquierda con la abreviatura ce:

+ Siglas de quienes gestionan los documentos: En mayuscula de ella Gerente(a),
Subgerente(a) o Jefe(a), y en miniscula, las parsonas que han participado en la elaboracién,

gjemplo: (XXXlyyy).

Hoja de Coordinacion: Documento utilizado para realizar coordinaciones de manera intama,

del mismao nivel jerarquico (relacion horizontal) yio con dependencia jeramuica (relacion vertical

5 descendiente) teniendo la siguiente estructura: (ANEXO N° 8)

o * Numero correlativo: Este nimero lo genera cada Gerencia, Sub Gerencia u Oficing segun

ipz corresponda.
‘L * 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: Sumilta de lo requerido en el Memorando. Debe ser clar ¥y conclso,

 Referencia: Documento o documentos que anteceden,

+ Fecha: Lugary ia fecha que se emite.

+ Contenido: Debe contener el saludo formal, el desarrollo del asunio del documento de
manera formal, precisa y clara, la despedida y 3i se anexa documentos se debe sefialar.

« Firma: La fima es de quien emite el documents,

+ Copia: Indica a quienes se emitira la copia de ser necesario, ubicada en |a parte inferior
Izquierda con ta abreviatura cc;

* Siglas de guienes gestionan los documentos: En maylscula de ella Gerente(a),
Subgerente(a) o Jefe(a); y en mindscula, las personas que han participado en la elaboracion.
ejemplo: (XXXlyyy).

7.2. ESTRUCTURA Y USQ DE LOS DOCUMENTOS DE CESTION EXTERNA:
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Oficiol Oficio Multiple: Documento de caracter oficial extemno, dirigido a una entidad de la
Administracion Piblica, a Organos y/o Unidades Funcionales de las Entidades Piblicas, o
personas Juridicas, con @l fin de poner en conocimiento o notificar un asunto de su competencia,
ya sea disposiciones, consultas, informes o llevar 3 cabo gestiones, slendo el remitente un
funcionario a cargo de un Organo o Unidad Funcional (ANEXQ N° 9). El Oficio Moltiple se usa
cuando un mismo tema o texto va dingido a mas Je un destinatario.

Denominacién del affo: nombre que el Foder Ejecutive denomina al aiic calendario
mediante Decreto Supremo y va escrito en meyuscuia y entre comillas debe de considerarse
en la parte superior céntrica, debe de ir con letra numero 8 Arial Marrow.

= Numero correlativo del documento. Este numer 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.

» Fecha: Lugary la fechaque se emite.

» Datos de(l) (los) destinatario (s): Se debe tener en cuenta lo siguients:

- Cansignar los nombres y cargo, puede e nplearse el genérico sefior, sefiora, sefiorita o
los profesionales coma 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 maylsculas y min(sculas para esta denominacién conforme
Ias reglas de redaccion

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

- La direccion debe considerar de manea expresa el nombre completo de la calle,
numeros, denominaciones de dependencias, urbanizaciones, zanas, Distrito, Provincia
0 Departamento, entre ofras.

*» Asunto: Sumilia de que trata el Oficio/ Oficio Muttiple.

* Referencia: Documento o documentos que antecaden.

* Cuerpo: Se detalla Ia informacion que sa quiere trasmitie Introduccion o saludo, mensaje o
descripeion lo que se quiere decir, conclusion ¢ despedida.

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

» Copia: Indica a quienes se emitira a copla, Lbicada en ia parte Inferior izquierda con las
abreviatura cc:.

* Siglas de quienes gestionan los documuntos: En mayiscula de ella Geren te(a),
Subgerente(a) o Jefe; y en miniscula, las perconas que han participado en |a elaboracion,
ejemplo: (XXXlyyy).

» Vistos: Las persunas qus participaron en 1a elaoracion deben colocar su visto en cada fioja,
salvo que el documento contenga un solo ‘olio bastara con la firma y pos firma del
responsable.

7.2.2. Carta/Carta Mdltiple: Documento de comunicacisn utilizado para hacer de conocimiento o
nofificar un asunto de su competencia a personas naturales o personas |uridicas del sector
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privado, donde el remitente es un funcionario a cargo de up Organo yio Unidad Funcional. De tal

modo se tiene tipos de cartas. Simple, Notarial (ANEXO N° 10).

7.2.2.1, Carta Simple: Carta que serd tramiada sin la intervencion de una Naotaria, La
esliuciura que lendra una cara es la sguiente.

Denominacién del afio: nombrs que el Poder Ejecutivo denomina al afo
calendario mediante Decreto Supremo y va escrito en mayuscula y entre
comillas debe de considerarse en la parte superior céntrica.

» Numero cormelativo del documanto. Generado por el Area usuaria, o quian
determine realizario, serd de acue do con el tipo de documento, es declr, se tiene
que determinar sl se esta generardo una Carta con remitente Unico o una Carta
Motarial,

» Fecha: Lugar y la fecha que se emite.

= Datos de(l) (los) destinatario (s): Se debe tener en cuenta lo sigulente;

» Consignar los nombres y cargo, puede emplearse el genérico seflor, sefora,
sefiorita 0 los profesionales como ingeniero, abogado, etc. Si es una Carta
Muiltiple se consigna los datos de cada una de las personas a las que se dirige
el documento.

*  Paralos nombres considerar mayisculas y mintsculas para esta denominacion.

* Nombre de la entidad del destinalario o de los destinatarios y el lugar donde se
remite. Debera consignar el nombre completo, toda en mayuscuias y en negritas
separado por un guion medio, las siglas que pueden identificar dicha entidad,
gjemplo: MINISTERIO PUBLICO - MP,

= Ladireccion debe considerar de manera expresa el nombre completo de la calle,

| nimeros, denominaciones de dependencias, urbanizaciones, zonas, distritos,
Y provincia o departamento entre otias.

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

» Firma: Se debe considerar el rombre y cargo completo, sin tratamientos
oficiales.

* Copia: Indica 2 quiénes se emitir4 la copia, ubicada en la parte inferior izguierda
con la abreviatura cc:

» Siglas de guienes gestionan ‘os documentos: En maylscula de ella
Gen_ar}te{a}, Subgerente(a) o Jefe, y en minscula, las persanas que han
participado en |a elaboracion, ejemolo; (XXX/yyy).

* Vistos Las personas que participaon en la elaboracion debern colocar su visto
N caso de ser varios folios ef documento.

7.3.- TRAMITE DE LA DOCUMENTACION DEL ORGANQ D =SCONCETRADO
« Los organos desmtraﬂns ¥ descentralizados cusndo emitan documentacion a nombre propio
para los _runcﬁunanus de las Jefaturas de las Unicades Organicas de Ia sede central de la
Munlcfpﬂrdaq Provincial de Caylloma, esta ser4 ramitado directamente a [a secrefaria de dichas
unidades organicas, bajo responsabifidad dei fitular o2 dichas dependencias.
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» ElArea de tramite documentario de la Municipalicad Provincial de Caylloma, no podra recibir la
documentacion sefialada en el parrafo anterior, tajo responsabilidad del encargado de tramite
decumentario y del personal que atendio y firmo el carge.

71.4.- ESTRUCTURA DE LOS PLANES Y/O PROYECTO DZ TRABAJO:

.4.1.- Para |a aprobacion de los planes y/o proyectos de trabajo, el area usuaria deberd de coardinar con
a Alta Direccion (Gerencia Municipal) y tener su visto bueno.
7.4.1.- Los Planes yfo Proyectos de trabajo deberan de tener la siguiente estructura;
7.4.1.1. Resumen del Proyecto (Breve resumen de Ia consistencia del proyecto yio pian)
7.4.1.2. Nomatividad (base legal que sustente e/ poyecto y/o plan)
7.4.1.3. Descripcion del Tipo de Beneficiarios: (Precisar los beneficiarios de acuerdo a las
caracteristicas alineadas al MEF - MIDIS - MINEDU, MINSA, etc.). (ANEXO 11)
7.4.1.4. Justificacion. (Bondades del provecto y/o pan)
7.4.1.5, Problematica. (principales problemas ataczr, se recomienda partir del arbol de
problemas y brechas del MEF)
7.4.1.6. Objetivos del proyecto

a. Objetivo General (Que queremos lograr del cual se desprenden los abjetivos

especificos)

b. Obletivo Especifico (o que lograremos cor |a ejecucion del proyacto yio plan)
7.4.1.7. Resuitados esperados. (ANEXQ 12),
7.4.1.8. Actividades (descripcion de las principales actividades y su duracion) (ANEXO 13)
7.41.9. Cronograma de actividades (especificar el rombre del proyecta) (ANEXO 14)
74110.  Meta (Cuantificable)
74111, Presupuesto (Detalle de los gastos de proyecto) (ANEXO 15).
74112 Resumen sobre el financiamiento del Proyecto. (ANEXO 16).
74113, Matriz de Marco lgico (ANEXO 17).
74114 Bibliografia.

SELL

< @) Sello Circular de V° B°. « S usa para visar docurientos, se coloca al costado izquierdo de la
hoja, el sello debe ser de color azul.

b) Sello de Post Firma. - Se usa para identificar a los funcionarios responsables de (a elaboracion
de documentos como: Oficlos, Informes, Memorandcs, etc.

c) Seilo Circular. - Se usa para idenfificar a ia Unidad Organica o Dependencia va ai costado
izquierdo de |a Firma del Jefe, Geranta, Subgerente, Director, hasta el tercer nivel organizagional:
solo para el caso de emision de documentos extemos. El sello debe ser de color azul.

d) El disefio, confeccion y conformidad de sellos, es de responsabilidad de la Oficina de Control
Patrimonio en coordinacion con Gerencia de Administracion y Finanzas o la que haga sus veces
de i@ Municipaiidad Provincial de Caylioma, previo requerimiento, justificacion, de acuerdo al
(ANEXO N° 18).

IX. TRAMITE DOCUMENTARIO:

9.1. Recepcion de la Documentacion:

10
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Todo documento y/o escrito a la Municipalidad Provincial de Caylloma por los administrados
debera ser Ingresado por el area de Mesa de Fartes o Unidad de Tramite Documentario. Los
expedientes dirigidos para Procuraduria Publiza Municipal, seran remitidos en el dia 0 a
primera hora del dia siguiente a ia Procuraduria Pubiica Municipal

Los escritos que presenten los administrados doberan contener an estricta, la Informacion
establecida de conformidad al articulo 124° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
procedimiento Administrativo General y otras normas; conexas seguidamente detallada:

Nombres y apellidos completos.

MNumero del documento de identificacion.

Domicilio real yio procesal,

Direccién Electronica y/o nimero de teléfono.

Lugar y fecha.

Cuando ia soficitud sea presentada en el Area Je Mesa de Partes debera contener firma del
solicitante, o huelia digital de no saber firmar o estar impedido de hacerlo,

Opcionalmente, la forma o modalidad en la qu2 prefiere el solicitante que se le entregue ia
Informacion requerida, debiendo precisar puntuzimente, en el caso de acceso a la informacion
publica de conformidad a la ley de la materia, considerando que acceso a la informacion es
cuando se solicita informacion de terceras persoias y no cuando se solicita informacion de uno
mismo, en este caso el 0rgano u area comesporidiente debera dar respuesta, previo pago del
administrado.

En caso el solicitante conozea la Oficina que dosea la informacion, debera indicario en I3
solicitud adjuntando el costo de la reproduccion segun T.U.P.A. de ser necesario,

5i ei administrado no hubiese incluido &l nombre del funcionario responsable o Io hublera hecho
de forma incorracta, el Area de Mesa de Partes debera canalizar la solicitud al funcionario

responsable

. En este sentido, el Area de Mesa de Partes deberd supervisar el cumplimiento de los requisitos

establecidos en el presente numeral al momento de |3 presentacion de documentos.

El escrito sara presentado en papel simple A4 acompafiado de un (01) copia del contenido
similar al original y legible. Ef escrito y los documantos que lo acomparien deben estar foliados
de atras para adelante, en numeros; de tal formé que se debe agregar los sucesivos folios en
farma correlaliva

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

Una vez recibida la documentacion, debe ser procesada por el personal del Area de Mesa de
Partes, signandole; numero de Expediente, los cuales permitiran identificar el documenta en
su recorrido por las diferentes oficinas que se pronuncien sobre su contenido, hasta que
finalmente se de respuesta a lo peticionado y/o se archive. Los Registros que realicen las
fdemas oficinas deben proseguir al N® Expaedien'e principal signado por Mesa de Parles en
farma cronologica,

El"Cargo” del administrado sera la copia presentada, debidamente saliada por el Area de Mesa
de Parles donde se indicara. Fecha, Nimero de Expediente, Folios, Hora y Firma.

Tanto en el documento original como el cargo s2 deberan consignar el nimero de registro,
hora y fecha de ingreso bajo responsabifidad del Area de Mesa de Partes,

11
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Importante: Todos los escritos externos deberan ser recibidos, aunque no presenten la
documentacion completa. De faltar informacion basica, se dejara constancia de la observacion
en el Cargo del administrade, otorgandole un plazo de 48 horas para completar su expediente,
en esle caso el expediente quedara bajo Ia custodia del Area de Mesa de Partes hasia ia
Subsanacion. Encaso de no hacerlo, se le devo vera el expediente dandose por no presentada.
En los casos que de forma erronea es tramitado un documento yio expediente a dependencia
que no coresponde, esta de manera inmediata ¢ bajo responsabilidad debe derivar v tramitarla
a la dependencia pertinente que comresponda.

Los canales de atencion de mesa de partes son los siguientes; de forma presencial mesa de
partes ubicado en el Distrito de Chivay, Plaza Je armas N° 104, Provincia de Caylloma, por
mesa de partes virtual ubicado en el siguiente enlace: hitps:/facilita.qob.pet/287, ¥ por correo

electranico institucional msadegg[jg@mum;ﬂlhma.guh.g.

El registro de documentos es generado por los Organos y Unidades Funclonales de Ia
Municipalidad Provincial de Caylloma, y estos designando un numero correlativo por cada
expediente.

8.3. Funciones Especificas dei Area de Mesa de Partes o Unidad de Tramite Documentario:

Ejecutar actividades de recibo, clasificacion y registro de la documentacion presentada por
Mesa de Partes en las Instalaciones de la Munizipalidad Provinclal y Mesa de Partes Virtual,
distribuyendo la misma a los diferentes Organos y Unidades Funcionales, segiin corresponda.
Atender y orientar al pliblico usuario sobre el tramite a sequir 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 consuilta.

Cautelar el comrecto tratamiento de las comunicacianes que ingresan, dando seguridad a las
mismas y manteniéndolas en buen estado.

Se puede abstenerse de recibir 1a documentacion, cuando al presentarse no reine los
requisitos establecido en el numeral 9.1, de la prasente Directiva

Revisar y verificar que los documentos y la correspondencia presentada cumplan con los
requisitos legales correspondientes, debidament: foliado de atras a adelante.

Verificar que todo documento que ingrese, incluya todos los anexos gue cita, asi como &l
foliado de los mismos.

Colocar en el cargo y original el sello de recepcion y consignar el nimero de expediente, la
hora, fecha y fima de quien recibe ef documento

9.4. Criterios para Clasificar y Derivar Documentos que Ingresan:

El area de mesa de partes o Unidad de Tramite Documentario yio el que haga sus veces de
recibir documentacion relacionada a la Municipalidad Provincial de Caylloma, debe ser
saleccionada y tramitada, en especial las de caracter personal como son: invitaciones, saludos,
agradecimientos, citas, etc, y serd eniregada a la Secrataria de Alcaldia.

El area de mesa de partes de recibir documentzcion 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 ningén motivo fa documentacion se debe quedar
para el dia sigulente.

12
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» Los documentos referidos a las solicitudes amparadas en la Ley de Transparenciay Acceso
a la Informaci6n Piblica, Ley N°® 27806, serén derivados de manera directa a Ia Oficina de
Secretaria General.

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

* Laentrega fisica de documentos se hara por el personal de tramite decumentario.

* De existir documentos de caracter confidencial deben ser entregados personaimente al
destinatario, bajo responsabilidad.

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

= Los documentos recibidos por tramite documen ario deben ser entregados sin mayor demora,
de ser posible en la misma fecha de su derivaciin.

»  Los Organos y Unidades Funcionales de la Munizipalidad Provincial de Caylioma, 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.

» La correspondencia con destino extemno que ervien los Organos y Unidades Funcionales de
la Municipalidad Provincial de Caylioma a nivel provincial, regional o nacional debe efectuarse
mediante el encargado de notificaciones o de s3r &l caso medianta Courier, debiendo prever
las acciones necesarias para la nofificacion y cargo respective,

» También puede utilizarse, en los casos de urgencia, via correo electronico U ofra medio
electronico, previa autorizacion del interesado. Siendo necesario gue se remita el documento
en fisico, posteriormente.

» lodo documento enviado o entregado debe tenar el cargo correspondiente (copia, cuademo
de cargos, numero de expedients, efc.)

» Las nolificaciones deben tener en cuenta los siguientes incidentes que pueden producirse:

%, a) Cuandose tenga direccion domiciliaria rea

' Que no se encuentre el administrado, en cuyo caso se regresa el dia siguiente
dejando el aviso pegado en |a puena indicando que se regresara al dia siguiente,
Que Io reciba un familiar mayor de edad, en cuyo caso se consignan sus nombres,
apellidos My D.N.I. y la relacion con el administrado.
b) Cuando se tenga direccion procesal:

- Que no se encuentre el abogado u otia persona, en cuyo caso se deja por debajo
ae |a puerta.

- (Que no se encusntre el abogado patrocinador, en CUYO caso se deja a la persona
Que se encuentre en la oficina consigiando nombre y apellidos, D.N.I, y sello yio
firma del letrado.

9.6. Tarmino del Proceso:

» 5a puede dar por “finalizado” un documento en los siguientes casos:

- Cuando se ha concluido el tramite con la respuesta debidamente nofificada al
administrado. Se procede al archivo del expediente, dando la salida en el Cuademo de
Registro indicando en que archivador se arciiva el expediente.

- Cuando se acumulen de oficie documentos del mismo destinatario y sobre la misma
matena; en cuyo caso el tramite continue con ef documento principal o de mayor
antigliedad que origino el expediants.
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5/ X. DEL EXPEDIENTE UNICO:

De acuerdo a lo indicado en el Articulo 161° y sus numerales 161.1, 161.2 del Texto Unice Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimienio Administrativo General se puede tener en cuenia lo siguients:
161.1 Sélo puede organizarse un expediente para Ia 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 Gnico expediente e
intervendra y resolvera una autoridad, que recabard de los Grganos 0 demas autoridades los informes,
aulorizaciones y acuerdos que sean necesanios, sin prejuicio del derecho de los administrados a instar
por si mismos los tramites pertinentes y a aportar los documentas pertinantes.

a)

b)

%\

Los plazos maximos para resolver las peticiones de los administrados estan establecidos en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos - TUF A Institucional,

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 Ia Ley N® 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General,

8i un documento o expediente se exiravia, setiene la obligacian, bajo responsabilidad de reconstruir
el mismo, Independientemente de la solicitvd del interesado, para tal efecto se aplicaran
supletoriamente, en lo que le fuera aplicable, les reglas contenidas en el arficulo 140° del Codigo
Procesal Civil,

. . Xil. DE LA NOTIFICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS:
A

Las notificacicnes, de conformidad con lo estabecido en el TUO de Ley N° 27444, son actos que
fienen por objeto poner en conocimiento de lus interesados el contenido de las Resoluciones
Administrativas y otros documentos da caracter administrativo.

Las Resoluciones Adminisirativas, solo producer efectos en virtud de Notificacion hecha con arreglo
a lo dispuesto en el TUQ de Ley N* 27444, salvo ios casos expresamente excepluados.

El Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimianto Administrativo Genaral en sus
articuios 18° y 20° establece la obligacion de notficar y de las modalidades de notificacion,

Xill. DE LA PUBLICACION DE ORDENAZAS, RESOLUCIONES, NORMATIVA M ICIPAL E INFORMES

QUE LAS UNIDADES ORGANICAS ESTAN OBLIGADAS A ACTUALIZAR EN EL PORTAL DE
TRANSPARENCIA ESTANDAR:

1.

Por mandato imperativo de la Ley, toda Ordenar za, Resolucion y Otra normativa municipal seran
publicados en el Portal de Transparencia de la Municipalidad Provincial de Caylloma o en otros
medios, segun sean los casos. Dichas publicacines son tramitadas por la Cficina de Secretaria
(zeneral en Coordinaclén con la Subgerencia de Sistemas informaticas.

Las Ordenanzas, Resoluciones y otros, son tramitadas dirsctaments por las dependencias que las
han generado, debiendo hacerse constar 1a firma del titular de la entidad o quien haga sus veces.
Que, de conformidad con el Decreto Supremo N® 063-201 U-PCM, que aprueba la Implementacion
del Portal de Transparencia Estandar en las Entdades de la Administracin Publica, Resolucién
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Directoral 11-2021-JUS/DGTAIPD "Lineamiento para la implementacion y actualizacion del Portal
de Transparencia Estandar en |as entidades de |a /dministracion pablica, las unidades crganicas
estan obligadas a actualizar la siguiente informacién la misma que se realizara en coordinacion con
la Sub Gerencia de Sistemas Informaticos.

Publicacidn Publicackon Publicacion Publicackdn
Diaria Trimestral Semestral Arnual
=» Agencs del Ditular de B Ejecucion de los o FRocTrTiE e b res & jnformmee de moniiogeess
la sntidad igobarnadar proyectos de inversldn de los informes da y dvalsackan del
regional, aicaldes) & Adicio il e ol alditaria ervtidos PESEM, PEL
y ol e slke divoes o R an ey lose ©ICH POAC/RDLE. RO
& |kguidaciones de Inforrmitico,
Emrrirhcacos wio alaras R P T
informes oficlales P p—
Yo NOLALE che pransa AuPerisidn de = saldo de Galances
Fegistro OF Visitas & Qorcyion ® informacion de
funclonanoasfas & Lawdos arbitreles Sirlnerias BUblicas
publicos
® Actas de conciliacian a Irlorrmacisn de fos
® Infanme de manitomo Conssjos de
¥ avaluacion del PO Coarclinacian

Begicral v Locwi

KIV. DE LA ATENCION A REQUERIMIENTOS DE INFO .ION SOLICITADOS POR TERC "

Todo requerimiento de informacion solicitada por personas naturales o juridicas externas a la
. %| Municipalidad Provincial de Caylioma, deber efectuarse a amparo de la Ley de Transparencia y Acceso
\ ;..__‘_h' 10 ‘ﬁ a la Informacion Publica, Ley N° 27806, of cual serd tramit:do esencialmenie por la Oficina de Secretaria
General, observando los piazos iegaies previstos en la norma antes citada.
.. En caso que la informacion sea requerida por instituclones plblicas o privadas, como deber de
. Gooperacion la Entidad esta facultada para atenderfas.

.~ La foliacion es una accidn administrativa u operacin que consiste en numerar o enumerar
correfativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de tado documento archivistico de log Organos y
Unidades Funcionales de la Municipalidad Provincial de Ceylloma,

» Lafoliacion se efectuara en numeros arabigos, y se iniciard con &l primer escrito que presente el
Interesado, con el documento que genere el funcionario compatente, o cuando la gestion se inicie
por ofra institucion.

»  Lafoliacion se realizara de abajo hacia arriba, de tal manera que la primera hoja del escrito y demas
hojas seran foliadas en forma correlativa, segin s2 vayan acumulando, Estos deberan estar
debidamente foliados y por estricto arden cronoldgico, formando con todos ellos un solo Cuarpo.

» El numero asignado a cada folio debera escribirse de manara leqible, sin enmendaduras, sobre un
€spacio en blanco y sin alterar textos, membretes, sellos originales, et

» [as unidades documentales, no deberan exceder de foscientos {200} folios, slempre y cuando el
volumen documental lo permita, en caso contrario, pod -4 dividirse en funcion de la cantidad (tomos),
pero siempre formando un solo texto, manteniéndose en su unidad de informacion.

15.1. Sefoliaran:
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3)
b)

c)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
DIRECTIVA N° 001-2023-MPC-CHIVAY

Toda la documentacion en soporte de pepel, es decir las hojas Utiles que contengan
escritos, dibujos y otro tipo de Informacion.

Los documentos que se encuentren anexcs a uno principal, tales como planos, mapas,
dibujos, fologralias, negalivus, impresos, o lelos, bolketines, perddicos, revislas, CO, elc.
Cuando los documentos en formato paquefo, por gjemplo, los documentos contables como
recibo de pagos, facturas, ordenes de compra, Boucher, etc, se encuentren adheridos a
una hoja, a esla correspondera su respectivo nimero de folio.

No se foliardn:

a)
o)

c)

Las hojas, fojas o folios sueitos, totaiments en blanco, adheridos que se encueniren en
tomos o legajos, es decir que no contengan informacion.

Los libros principales, auxiliares y tomos contables, asi como los libros o cuademos que
sirven de registro de comespondencia.

No se deberan foliar documentos distintos &l principal como, discos digitales CD's, videos
elc., para este caso se hace documento aperte indicando los concepios y cantidades.

No se foliaran el reverso o |a 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 intangibla, no pudiendo introducirse enmendaduras,
alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido firmados
por los administrados u autoridad competente.

El trabajador que sea consullado por un admnistrado sobre el estado de gestion de su
decumento, esta obligada a proporcionar dicha nformacion, bajo el principic de acceso a la
informacién plblica.

th DEL ARCHIVO, CAUTELA Y ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE OFICINA:

: F‘m el archivo de documenios se debe 1ener en cuenta lo siguiente:

Todos los documentos que genere un expedienie se guardardn en sus correspondientes
archivadores, sigulendo el figuroso orden del tramite sdministrativo.

Daben estar individualizados, ya que cada uno se refizre a la resolucion de un asunto. Es decir, se
abrira un expediente para cada asunlo (para cads contrato de obra. para cada contrato de
suministro, para cada persona, para cada sesion de organo colegiado, para cada convocatoria de
oposiciones, eft. ).

Hay que determinar el titulo oficial del expediente, que generalmente susle venir establecido an la
normativa, en reglamentos o en la propia documentacion.
Para llevar un mejor control del expediente y de su formacion se aconseja indicar en la carpetilla:

= Unidad administrativa que fo produce.

» N°de expediente

» Serie documental a fa que pertenece (veremos mas adefante)

« Tilulo del expediente

» Indice de los documentos que se le van agregandc.

17.1.CONTENIDO DEL INDICE:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
DIRECTIVA N° 001-2023-MPC-CHIVAY

DESCRIPCION FOLIOS
Cpinion legal sobre ampliacion de plazo de la obra ‘Creacionde 03
lE. Los Angelitos, Distrito de Chivay, Provincia Caylioma
, Departamanto Arequipa”
0" 18101/2023 Opinion sobre designacion como encargada de la Oficina 04
-1’ Municipal de Atencion a la Perscna con Discapacidad -
e OMAPED, de la Municipalidad Provinzial de Caylloma.
=== E| Cuadro que precede es un ejemplo que deben de consicerar todas las unidades organicas para cerrar
=, UN archivador, debiendo considerar como indice dicho formato. Asi mismo cabe mencionar que durante
gile proceso de gestion municipal 2023 al 2026 los archivadores deben ser forradas de los Slgulentes

@res que se consignaran para cada afo:
§ 2023 - Color Plomo
2024 - Color Rojo
2025 - Color Blanco
» 2026 - Color Verde Jade.
") Para las demés gestiones el Secretario Generaf comunicara mediante Memorando los Colores que s
utilizaran en el forrado de archivadores, segin comasponda.

Xvifl. DISPOCISIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

r—

.'f _-‘\"".
.'“:'tht ™

$
g? T
MORIEIPAL ;,E

0= como Unico sistema de efectuar el registro, control, seguiriiento detallado y esfricto de los documentos
1.~ ARTICULO SEGUNDO, - Los casos no previsios en ia presente Directiva, seran resuelios por la Oficina
. * de Secrataria Genaral tomando un critario logico y conforme a |a normatividad vigente aplicable al caso
~ supletoriamente.

- ARTICULO TERCERQO. - El uso de las hojas membretadas son de uso exclusivo para emitir la normativa
municipal correspondiente al concejo municipal, Resolucionss de Gerencias y Sub Gerencias y
documenios externos, el requerimiento de fas mismas lo reaiizara Alcaidia y fa Oficina de Secretaria
General, las unidades organicas deberan de solicitar las mismas a las unidades organicas menclonadas.
ARTICULO CUARTO. - La presente Directiva entrara en vigencia irrestricta, a partir del quinto (5) dias
de notfficada a las Gerencias, su incumplimiento acarrea res ponsabilidades administrativas disciplinarias.

XIX.  ANEXOS.

Chivay, 25 de septiembra del 2023

17




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
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ANEXO 1
ENCABEZADO DE PAGINA
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

ANEXD 2
SIGLAS DE RESPONSABILIDAD

MEBJrrel




MUNICIPALIDAD PRCVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

ANEXO 3
MEMORANDO N° XXX-2023- CAJ-MPC-CHIVAY

Lic. FIORELA CAMPOS MARTI

Subgerente de Educacion, Salud y . uventudes.
Abg. JUAN PERICO CARNERO

Gerente de Asesoria Juridica.

ASUNTO . Solicito Informe Técnico

REFERENCIA : Expediente: 5859-2023
© Expediente: 494940-2023

_ FECHA :  Chivay, 4 de setiembre de 2023,

~ Es todo cuanto comunice para conocimiento y fines,

Adjunto:
- Expediente N® 5859-2023
- Expediente N*® 494940-2023

Firma y post firma de quizn emite el documento.

MEBim=i
Coffirah
4o BGEC




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

ANEXO 4

MEMORANDO MULTIPLE N° XXX-2023- GAJ-MPC-CHIVAY

Lic. FABRICIO FERNADES CALU
Gerente de Servicios Social y Comunal.
Ing. JENY PAREDES SALAS

Gerente de Desarrolio Urbano e Infraestructura
CPC FELIPE CASA PERALTA

Gerente de Desarollo Economico

Lic. DAVID PEREZ ROCHA

Gerente de Administracion y Finanzas
Abg. JUAN PERICO CARNERD

Gerante Municipal

Remito Directiva de Tramite Document arip
Chivay, 4 de setiembre de 2023,

~ Por medio de ia presente se les comunica el contenido de la DIRECTIVA N® XXX -2023-MPC-CHIVAY

sobre NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS EN LA
. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA, a efectos que lomen conocimiento y comuniquen a las
/' unidades organicas a su cargo sobre el cumplimiento obligatorio de fas mismas, bajo responsabiiidad en

caso de incumplimiento,

Es todo cuanto comunico para conocimiento v fines,

Adjunto: directiva a folios ()

MER/
Cofar

Firma y post firma de quien emite el documento.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

ANEXO 5
INFORME N° -2023-SG-MPC-CHIVAY

Lic. FABRICIO FERNADES CALU
Gerente de Servicios Social y Comunal.

Lic. DAVID PEREZ ROCHA
Gerente de Administracidn ¥ Finanzas.

Se emita Resolucion Gerencizl para aprobacion de Directiva de tramite
Documentario.

Expediente: 5859-2023
Chivay, 26 de sepliembre de 20,3,

Allpnte el presente me dirjo a Usted, con Ja finalidad d2 emitir el siguiente Informe en relacion a los
gesmentos citados en la referencia:

3 I
: / " Atentamente,

MES/rrel




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

ANEXO 6
INFORME TECNICO N° -2023-GDUI-MPC-CHIVAY

Soc, JOSE FELICIANO CONTRIERAS VIDAL

Gerente Municipal.

Abg. JUAN PERICO CARNERO

Gerente de Asesoria Juridica.

ASUNTO . Sobre valorizacion N® 01 Obra: “Fiehabllitacion las Gardenias”
REFERENCIA . OFICIO N* 003-2026-GRA/GREMGEL.C/MCH

PROVEIDO N® 335-2023-GM-MF C-CHIVAY

INFORME N® (191-2023-SGESyJ GSSyC-MPC

INFORME N®0130-2023-GPP-MPC-CHIVAY

Chivay, 9 de mayo de 2023.

Es todo cuanto informe a usted para conocimiento y fines.
Adjunto: Devuelvo antecedentes con folios ()

Atentamente,
Firma y post firma es de quien emite el documer {o.

Coinrch




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

ANEXO 7
PROVEIDO N°® XXX-2023- GAJ-MPC-CHIVAY

CPC.MARTIN FERNADES MENDEZ
Gerente de Planeamiente y Presupuesto
DE :  Abg. JUAN PERICO CARNERO
Gerente de Asesoria Juridica.
ASUNTO . Se remite expediente.

REFERENCIA : Oficio N* 0001-2023-GRA/GREA-D EL-49850
EXPEDIENTE : N°393903-2023

Chivay, 4 de satiembre de 2023,

Wedio de la presente me dirijo a usted a fin de remitirie e expediente de la referencia
reepsm i yes s srovesmenomssvusoy oz SO OOTTRSOONER . . :.vo

Es todo cuanto comunico par los fines convenientes.

Adjunto: antecedentes a folios ()

Firma y post firma de quien enite el documento

ColGPP




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

ANEXO 8
HOJAD RDINACI ° XAX-2023- GAJ-MPC-CHIVAY

Lic. JAMES PONCE REDINOR

Gerente de Serviclos Sociales y Comunales.
Abg. JUAN PERICO CARNERO

Gerente de Asesoria Juridica.

Se remite expediente.

EXPEDIENTE N*® 0001-2023

Chivay, 4 de setiembre de 2023,

£s todo cuanto comunico para los fines convenienies,

Adjunto: antecedentes afolios ()

Atentamente,

Firma y post firma de quien emite el documents

MEErel
CalGP




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

“ANO DE LA UNIDAD, LA FAZ Y EL DESARROLLD"

ANEXO 9

Chivay, XX de Agosto del 2023,

nuzhl_u VICTOR PAREDES CANZA
Juez de Paz Letrado de Chivay
Direccion: Plaza de Armas Chivay N°107

Asunto: INVITACION A REUNION DE
COORDINACION
Ref: Oficio N° 966-2023- MPC

%4 Por medio de la presente me es gralo dirigirme a usted para saludario cordialmente y al misma tiempo
comunicarie 1a reunion de coordinacion, que se llevara a czbo el dia.......a horas............ en el Local de
Usos Multiples, para tratar

Sin olro en particular, aprovecho la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi consideracion y
|| - €stima personal.
it Mj{mto (de ser necesario)
Atentamente.

Firma y post firma de quien emite &l documearto

ME Rl
Cofar




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

“Afl0 DE LA UNIDAD, LA FAZ ¥ EL DESARROLLO"
ANEX() 9-A

Chivay, XX de Agosio del 2023.

OFICIO MULTIPLE N° -2023-A-MPC-CHIVAY

Sr(es).
\ ONZALO VICTOR PAREDES CANZA

21

» & Direccion: Plaza de Armas Tapay N°107

127UV CANDICE FLORES LARA
Alcalde del distrito de Sibayo
smnt e alle Progreso Sn -Sibayo

=yde del distrito de Huanca
? a de armas de Huanca

Asunto: INVITACION A REUNION DE
COORDINACION
Ref: Oficio N° 966-2023% MPC.

Par medio de la presente me es gralo dirigirme a usted para saludario cordiaimente y al mismo tiempo
comunicarle sobre la reunion con el Ministerio de Economia y Finanzas que se lievara cabo el dia 8 de
\ 40\ Setiembre del afio en curso a horas 16:00 en el saldn consistorial de la municipalidad para tratar, sobre las

. \%t:zﬂ en particular, aprovecho la oportunidad para expres rie los sentimientos de mi consideracin y
lina personal.

! -.II'.__IMjImtn. (de ser necasario)

Atentaments,

Firma y post firma de quien emie &l documento,

MER el




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

ANEX0 10

CARTA N°® XXX-2023-GDUI-MPC-CHIVAY.
Chivay, 04 de Febrero del 2023.

Sefor:

UIS PEREZ RODRIGUEZ
erente General S.A.L. SUR PERU
Direccién: Calle Las Flores N* 202 Urb. Sol, Distrito de Yanahuara- Arequipa

Mediante ia presente ie saludo a usted en nombre de la Municipalidad Provincial de Caylloma y a la vez
comunicarte que el Sub Gerente de Logistica ha emitido las siguientes observaciones:

Por lo que se e requiere a usted que en un plazo de cinco (05) dias pueda levantar las abservaciones
realizadas y proseguir con el desarrolio def proceso de seleczion.

Firma y post firma de quien emite el documento.

MEEel

Cofarch




MUNICIPALIDAD PRCVINCIAL DE CAYLLOMA

ﬁE SECRETARIA GENERAL
a
ANEXO 11
DESCRIPCION DEL TIPO DE BENEFICIARIOS
i TIPO DESCRIPCION | CANTIDAD
1. Directos: -
2. Indirectos:
ANEXO 12
RESULTADOS ESPERADOS

i TIPO DE PRODUCTO DESCRIPCION
I

Producto 1 Los que se esperacon la | Que se logra ﬁi-ﬁhaiii;}_dgl-ial’aﬁ... g
.I ejecucion del plan...

Producto 2
ANEXO 13

ACTIVIDADES (DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES Y SU DURACION)

| PRODUCTO NOMBRE DE LA ACTIVIDAD DURACION (Fechas)
Producto 1 Actividad 1 | DAL
Actividad 2 | DAZ
' Producto 2 Actividad 1 o DAl
| Actividad 2 DAZ2




SECRETARIA GENERAL

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA

ANEXO 14

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (ESPECIFICAR EL NOMBRE DEL PROYECTO)

< I‘u: _..I..ﬂ:{.:‘;\-"-i :|.'._.',II'.,E;.:.:L-:."£|;:=:, -.- ..-?L— 1_.. u .--' -_- G
il 1 ) | [=] | f¥]
l = [
|
+ S
0
T T [ 11
| |
ANEXO 15
PRESUPUESTUD
Detalle de los gastas por ltem Costo Cantidad Total
Unitario Requerida
1. Personal

. Bienes

5. Alimentacion

3. Materiales

. Viajes, transporte (si

6. Otros

7. Total




ﬁ? MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA

. SECRETARIA GENERAL
an
ANEXD 16
RESUMEN SOBRE EL FINANCIAMIENTO DEL PROYECTO
Manto de contrapartida o
Maonto solicitado a la solicitado a otra fuente de MONTO TOTAL DEL
MUNICIPALIDAD financiamiento, (especificar PROYECTO
PROVINCIAL DE CAYLLOMA sl posible los gistos

inherentes al uso da bienes

de la entidad — gastos
escondidos uso de
equipamiento, luz, etc.)




. MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
Et' SECRETARIA GENERAL

ANEXO 17
MATRIZ DE MARCO LOGICO

MARCO LOGICD DEL PROYECTO

INDICADORES . MEDIOS DE VERIFICACION FACTORES EXTERNOS

Preasupussio tots!




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SECRETARIA GENERAL

ANEXO 18
SELLOS
Sello Circular de V° B°

26 mm

Sello Circular,

30 mm
VING

.%\%

\J
?/

Sello de Post Firma.

(ESCUDO) MUNICIPALDAD PROVIMCIAL CAYLLOMA-CHIVAY
OFICINA DE SECRETARIA {:EMERAL

24 mim

“mm“haiaﬁﬁ;HNNPHMMm_mm“ .
Becretaria Genral

{ESCUDO) MUNICIPALDAD PROVINCIAL CAYLLOMA-CHIVAY
GERENCIA DE ASESORIA J IRIDICA

24 mm

o aié . HIErInes
Gerente de Asssoria Juridica

50 mm




