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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 50 - 2017-MDV/GM

Ventanilla, 29 de diciembre de 2017,

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA

VISTO:
. Ef Informe N° 266-2017/MDV-GLySM presentado por la Gerencia Legal y Secretaria
5\;%"‘*-?\ Municipal, mediante el cual se remite el Informe Técnico para la aprobacion de fa “Directiva
‘e para establecer los Lineamientos para la elaboracion de Documentos Oficiales en la
*§§ ‘ 24 Municipalidad Distrital de Ventanifla™ y, B
\ff\?[/ CONSIDERANDO:
W
Que, el Articulo 194° de la Constitucidon Politica def Perl, modificado por la Ley
N° 30305, establece que las Municipalidades Provinciales y Distritales son organos de
Gobierno Local que gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos
de su competencia, concordante con el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley N° 27972 -
LLey Organica de Municipalidades;
e
f‘\f’B‘%ﬁ Que, mediante la Resolucidn de Gerencia Municipal N° 019-2017/MDV-GM, se
amMeE 2T aprobd la Directiva N° 07-2017/MDV-GM sobre “Formulacian, modificacion, actualizacion y

aprobacion de Directivas de la Municipalidad Distrital de Ventanilla™

o :

Que, mediante Memorandum N° 445-2017/MDV-GPLP de la Gerencia de
Planificacion Local y Presupuesto se remite el Informe N°113-2017-MDV-GPLP-JEPL,
conteniendo el Informe Técnico para la aprobacion, entre otra, de la propuesta de “Directiva
para establecer los Lineamientos para la elaboracion de Documentos Oficiales en la
Municipalidad Distrital de Ventanilla” la misma que ha sido formulada de conformidad a la
Directiva N° 07-2017/MDV-GM, aprobada por la Resolucién de Gerencia Municipai

Aol N N° 019-2017/MDV-GM;

Que, mediante Informe N° 266-2017/MDV-GLySM la Gerencia Legal y Secretaria
Municipal sefiala que de la revision efectuada se concluye que resulta legalmente viable que
la Gerencia Municipal apruebe el proyecto de Directiva denominada “Directiva para
establecer los Lineamientos para la elaboracion de Documentos Oficiales en la
Municipalidad Distrital de Ventanilla”, la cual tiene como objetivo regular la emision de
documentos oficiales de comunicacion interna y externa de la Municipalidad Distrital de

Ventanilla;

Que, el numeral 17.13 del articulo 17° del Reglamento de Organizacion y Funciones
— ROF de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, sefiala que es funcion de la Gerencia
Municipal “emitir resoluciones de Gerencia Municipal aprobando directivas o resolviendo
asuntos administrativos en materias refacionadas con la gestién municipal de los seyvicios
publicos locales, de las inversiones municipales, asi como aquellas ofras materias que le

fuesen delegadas por el alcalde”,
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GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 50 - 2017-MDV/GM

Estando a lo expuesto y con el visado y conformidad de la Gerencia de Planificacion
focal y Presupuesto, la Gerencia de Administracion, Jefatura del Equipo de Control
Patrimonial y la Gerencia Legal y Secretaria Municipal de la Municipalidad Distrital de
. Ventanilla, y en uso de las atribuciones que confiere la Ley Orgéanica de Municipalidades N°
; 427972, y en uso de las facultades delegadas conforme lo establece el Art. 1° numeral 1.1
% Zliteral a) aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N° 442-2013/MDV-ALC, de fecha 29 de
& zagosto del 2013 y su modificatoria aprobada mediante Resolucidn de Alcaldia
° 475-2013/MDV-ALC de fecha 17 de setiembre del 2013; -

SE RESUELVE:

 ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N° 015-2017-MDV-GM, denominada
“Directiva para establecer los Lineamientos para la elaboracion de Documentos QOficiales en
la Municipalidad Distrital de Ventanilla”, la cual formara parte integrante de la presente

Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Tecnologia de la Informacion
y Telecomunicaciones la publicacion de la presente resolucion y el integro de [a Directiva en
el portal institucional.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Legal y Secretaria Municipal la
comunicacion de la presente Resolucion a las Unidades Organicas y Organismos
Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ventanilla, para su cumplimiento

obligatorio.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

qg} M | DISTRlTﬁ Lﬁa‘ﬁmwm
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GERENTE MUNICT




“DIRECTIVA PARA ESTABLECER LINEAMIENTOS PARA
MuNiCIPALIDAD LA ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA e
DISTRITAL DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA”

VENTANILLA

DIRECTIVA N°))/5-2017-MDV-GM

“Formulada por: Gerencia de Comunicaciones

. OBJETIVO:

Regular la emisién de documentos oficiales de comunicacién interna y externa
de la Municipalidad Distrital de Ventanilla.

.  FINALIDAD

Establecer criterios uniformes para la formulacién de documentos de
comunicacion interna y externa de uso frecuente emitidos por los distintos
drganos y unidades organicas de la Municipalidad.

.  APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Directiva es aprobada por la Gerencia Municipal, su vigencia es
permanente’ y su actualizacién se efectuara a propuesta de la Gerencia de

Comunicaciones.

IV. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion obligatoria para las
Unidades Organicas y Organos Desconcentrados de la Municipalidad Distrital

de Ventanilla.
BASE LEGAL

o Ley?® 27972; Ley Organica de Municipalidades. :
e Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado y sus

\
Y modificatorias.
5 ) Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General y sus
i,\;oéc 2 dificatori
o %, modificatorias.

Ordenanza N° 015-2016-MDV, que aprueba el reglamento de Organizacién:
y Funciones de la Municipalidad Distrital de Ventanilla y sus modificaciones.

Resolucion de Gerencia Municipal N° 19-2017-MDV/GM, que aprueba la
Directiva N°® 007-2017-MDV-GM denominada “Directiva Para formulacion,
modificacién, actualizacion y aprobacién de Directivas de la Municipalidad

Distrital de Ventanilla”.

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los Funcionarios'y
Servidores Civiles de todos los organos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla.

Vil.  DISPOSICIONES GENERALES

-

7.1 Cada drgano elabora documentacion oficial de comunicacién interna y/o
externa en atencién a las funciones de su competencia y atendiendo los
parametros dispuestos en la normativa vigente.

7.2 La secretaria de la oficina o unidad organica tiene la obligacién de revisar el
cumplimiento de la estructura del documento conforme a los pardmetros
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7.3

7.4

7.5

indicados en la presente directiva, respecto de la comunicacion entregada.
De no corresponder, devolvera el documento para su correccion.

El servidar civil a quien se-le-designe la elaboracién de los mencionados
documentos, gestiona su suscripcidn ante el superior jerarquico, quien
revisa y de encontrarlo conforme suscribe o visa la comunicacion (segtin
corresponda). De no corresponder, devolvera el documento para su
correccion u otra opcidn que se considere necesaria.

Una vez gue el documento cuente con la respectiva suscripcién y/o visto, el
servidos civil .encargado, gestionaré su despacho ante la secretaria de Ia

oficina.

De encoritrarlo conforme, la secretaria del érgano genera el nimero y deriva
el documento a traves delo sistema de tramite documentario y gestiona su
entrega al destinatario final, debiendo custodiar en los archivos de gestion
una copia del cargo del documento cursado.

Vill.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

S
2%
53
&S
:;‘5"5‘1".‘1.-' i
. ¢
&
by &
v

Definiciones

Para efectos de [a interpretacién de la presente Directiva se deberan
cons derar las siguientes definiciones:

a)} Documento oficial

Se entiende como documento oficial a tedo documento publico
elaborado, usado, emitido y/o cursado por los érganos y unidades
organicas de la municipalidad de Ventanilla, para efectos de realizar
comunicacion interna y externa.

Todo documento oficial debe respetar las formalidades contenidas
en la presente Directiva.

b} Comunicacion Interna
Es todo aquel documento que lleva un contenido requerido vy
ordenado por la Municipalidad de Ventanilla.

c) Comunicacion Externa.
Es todo aquel documento que se cursa o se recibe de ofras
entidades publicas, privadas y personas naturales.

Principios para la elaboracion de los documentos oficiales

Todo documento oficial de comunicacién interna y exierna de Ia
Municipalidad Distrital de Ventanilla, asi como su uso, se rige por los
principios del procedimiento administrativo establecido en el articulo |V
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en lo
que corresponda. --

Pagina N° 2 de 8




MUNICIPALIDAD LA ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA
DISTRITAL DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VENTANILLA”
VENTANILLA

“DIRECTIVA PARA ESTABLECER LINEAMIENTOS PARA

DIRECTIVA N°£/5.2017-MDV-GM

8.3.

Requisitos para los documentos oficiales

Como premisa general, todo documento oficial debe redactarse con
claridad, precisidn, propiedad, sencillez y coriesia.

A fin de estandarizar los documentos oficiales usados para
comunicacion interna y externa de la Municipalidad de Ventanilla, todo
documento oficial debe cumplir como minimo con las siguientes
caracteristicas:

a) Papel bond tamafo A4 de 80 gramos.

b) Margenes de tipo Normal, da 2.5 centimetros para &l lado superior e
inferior y de 3 centimetros para los lados izquierdo y derecho.

¢) Texto redactado en letra tipo Arial tamafo 11 y de color negro.

d} De requerirse notas a pie de pagina, las mismas deberan mantener
la letra tipo Arial en color negro perg el tamafio sera 8.

e) Espacio anterior v posterior de 0 puntos e interfineado s2ncitlo.

fy Cuando el documento tenga mas de una pagina sera impreso doble
cara e incluira la numeracion en el extremo inferior darecho de la
pagina de manera correlativa, con letra tipo Arial y en color negro.

g} En todos los documentos oficiales de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla se consignard pegado al lado izquierdo de su
encabezado:

¢« El escudo de Ventanilla y en letras: “Municipalidad Distrital
de Ventanilla™.

A continuacién, se muestra el encabezado a utilizar.

Hunicipalidad Bistital
tie Yentaniila

h} Inmediatamente después del encabezado detallado en el numeral
previo se consignaran en letra tipo Arial tamafio 8 y en color negro
las denominaciones oficiales del afio para el sector plblico de
conformidac con ef siguiente ejemplo para el afio 2017:

“Ano del Buen Servigio al Ciudadanoe™

i) La codificacion v siglas de los documentos oficiales que identifican
tos documentos oficiales de la Municipalidad de Ventanilla estaran
en mayuscula, negrita y subrayado siguiendo los pardmetros
sefialados a continuacion;
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)

K)

e Tipo de documento: Es el documento oficial elaborado que
puede ser Qficio, Oficio Multiple, Carta, Carta Mditiple,
Memorando, Memorando Mdltiple, Informe {Informe, Informe
Técnico o Informe Legal).

» Niamero de documanto: Todo documento oficial elaborado

debe ser numerado en forma estrictamente correlativa por el
remitente, ‘
La numeracion de todo documento oficial se genera en el
Sistema. de Gestién Documentaria, sin excepcién alguna
(incluso deben hacerlo las comisiones, comités y otros
analogos).

¢ Ano: Se consignan los cuatro digitos del afio en curso,
precedidos por un guion {-). El comienzo de un nuevo afio
implica iniciar nuevamente la numeracién de los documentos

© - oficiales.

- » Siglas de !la Entidad: Se consignan las siglas de la

; Municipalidad de Ventanilla (MDV) seguidas de las siglas de

' la unidad organica precedidas y seguidas por guiones {-).

« Siglas del drgano y unidad organica: Cuando corresponde,
se consigna la dependencia jerarquica seguida de una linea
diagonal (/}, luego, las siglas que identifican al érgano y la
unidad organica de la MDV que emite el documento
separadas por un (-). :

Cuando en el {exto del documento se efectlen citas textuales u
otras normas, documentos ¢ referencias, las mismas deberan estar
en letra cursiva y entre comillas. Si la extensidén es muy larga y no
cambia el sentido del documento es recomendable incorporarias -
como pie de pagina.

En caso se requiera resaltar alguna idea o palabra de la cita debera
emplearse la letra negrita e indicar expresamente entre paréntesis lo
siguiente: (el resaltado es nuestro). '
Ce existir algin error ortografico o de redaccion en la cita, esta
debera ser citado tal cual, seguido de la indicacion: (sic).

Cuando se haga referencia a personas dentro de un documento
oficial, debera indicarse:-sus titulos, nombres, apellidos y cargo, por
lo menos en la primera vez que aparece en el texto, a fin de poder
identificarios sin lugar a dudas.

C?uando se mencione a érganos, entidades y/u organismos cuya
denominacién tenga abreviaturas, en la primera oportunidad debera
aparecer el nombre en forma compieta para su posterior
identificacién en el mismo documento.

m) Cuando se expresan cifras monetarias estas se indicaran en letras

minUsculas, los céntimos se expresaran como “y 00/100”, colocando
a continuacién el signo monetario que corresponda en letras
minusculas, seguido del numero entre paréntesis, precedido por el
signo monetario.
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n) Toda referencia bibliogréfica a libros, revistas, documentos, paginas
web vy ofras publicaciones de similar naturaleza debe ser
plenamente citada como nota al pie de péagina, en cuyo caso, la cita
debe tener en cuenta lo siguiente:

s Apellidos (en maytscula) y nombre/s del autor.
» Nombre del teto entre comillas (* )

o Edicion.
« Afio
e Pagina

o} Cuando el documento oficial requiera ser puesto en conocimiento de
alglin organo o unidad organica de la Municipalidad se escribira en
el extremo inferior izquierdo v despues de la firma a tres espaciocs la
abreviatura “cc.” {con copia), luego a espacio simple las siglas del
6rgano o unidad orgénica ¢ el nombre de la persona ¢ autoridad que
debe tener conocimiento del documento escrito, teniendo en cuenta
el nivel jerarquico descendente. Para estos casos se utilizardn
-fambién el tipo de letra Arial de tamafioc 8.

p) En todos los casos la autorfa del documento oficial debera
identificarse colocando al final de las copias establecidas las
iniciales en mayUsculas de la persona que ordena el documento,
seguido de una barra diagonal y luego en maytascula y mintiscula las
iniciales de la persona que ordena el documento seguido de una
barra diagonal y luego en mintscula las iniciales de la persona que
elaboro el documento.

q) Asimismo, el Codigo Unico de Tramite (CUT), identifica al
documento recibido y que origina el documento de respuesta, se
ubica a la altura de las siglas de autoria para lo cual se utilizard
tabulacion derecha de tal manera que aparezca orientada al margen
derecho del documento utilizando el estilo normal letra Arial tamafio

8.

@(}-
-

o
Lzl

&
éucgo(’-o )

8,

Ly

1) En todos los documentos oficiales se incluird al centro del pie de
pagina una linea horizontal que permitird distinguir el cuerpo del
documento con el pie de pagina, a un espacio, colocandose la
direccién del érganc promotor del documento y su codigo postal,
liego a un espacio se colocara la pagina web de la Municipalidad de
Ventanilla. Asimismo, también a un espacio se consignara el niimero
o niimeros de la central telefonica, considerando el codigo del pais y
de la ciudad del emisor.

\, A

s) Visto bueno en documentos oficiales:
Es la ribrica que se suscribe en el borde izquierdo de cada pagina
escrita v los anexos de un documento oficial, a fin de dar
conformidad y/o validez al contenido del mismo. Es usado por los
funcionarios de la MDV.
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Los proyectos de documentos que deban ser firmados por Alta
Direccion deberan contener un original y una copia, debiendo esta
Gltima ser visada por €l jefe del drgano correspondiente.

1} Documenios elaborados por Locadores de Servicios:

Los documentos oficiales no pueden ser suscritos por Locadores de
Cervicios. Los Locadores de Servicios presentaran sus productos
respectivos con Cartas o Informes Técnicos externos dirigidos a la
MDV. En caso que un Locador de Servicios sea contratado para
elaborar un informe especializado, el mismo debera ser firmado (ho
visado) en cada una de sus paginas, debiendo en el caso de los
profesionales que cuentan con colegio profesional consignar en
cada firma el sello respectivo con la identificacion del nimero de
colegiatura. Para tramitar un informe especializado elaborado por un
Locador de Servicios, el funcionario respectivo debera formular el
documento oficial pertinente.

u) Uso de sellos “URGENTE” y “MUY URGENTE":

Se utilizaran solo cuando sea necesario que se ejecuie una accién
priorizada. Para estos casos, en la primera pagina del documento y
de ser el caso, en el sabre respectivo, se estampara un sello con la
palabra “URGENTE” o “MUY URGENTE” (segln sea el caso) en el
borde superior derecho aproximadamente a un centimetro desde el
borde de la primera pagina o desde el borde del sobre.

Los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla deberan entender que el sello “URGENTE" implica un
tizmpo maximo de accién de cuarenta'y ocho (48) horas, mientras
que el sello “MUY URGENTE” implica un plazo méximo de accion de
veinticuatro (24) horas, salvo que la documentacion requiera un
rayor sustento y/o analisis debidamente acreditado.

Clasificacion de documentos oficiales
Documentos oficiales de Comunicacién externa:

Es la comunicacion escrifa usada por las Gerencias y Subgerencias de
la MDV para dirigirse a personas naturales o juridicas de derecho
plblizo o privado, nacionales o extranjeras, para comunicar o brindar
informacion en el marco de las funciones de la Municipalidad Distrital de
Ventanilla y la normatividad vigente. Su contenido debera expresar de
forma clara y precisa su finalidad. Se consideran documentos de

comunicacion externa los siguientes:

a) Oficio: Documento emitido por las Gerencias de la MDV para
comunicarse con una (1) entidad publica, se dirige a Funcionarios de
mayor nivel jerarguico.

b) Oficio Mdltipie: Documento emitido por Alta Direccidon para
comunicarse con mas e una entidad publica. Las Gerencias de
linea haran uso de este tipo de documento oficial previa autorizacion
de la Aita Direccion.
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8.4.2

¢) Carta: Documento emitido por las Gerencias o Subgerencias de la
MDV para comunicarse con una (1) persona natural o juridica
{persona juridica distinta a una entidad pablica).

d) Carta Mualtiple: Documsanto emitido por las Gerencias o
Subgerencias de ia MDV para comunicarse con mas de una persona
natural o juridica (persona juridica distinta a una entidad publica).

Documentos oficiales de Corunicacion Interna:

Es la comunicacion escrita que se cursa en el ejercicio de sus funciones
entre los érganos y unidades orgdnicas de la MDV. Su contenido debera
expresar de manera clara y precisa su finalidad.

a) Memorando: Documento que se cursa a un (1} 6rgano o unidad
organica para comunicar aspectos tecnicos o administrativos de su
competencia entre unidades organicas del mismo nivel o es dirigido
a unidades organicas de nivel inferior con el fin de formalizar o
impulsar acciones especificas tales como realizar pedidos, solicitar
v/o remitir informacién, entre ofros. El mismo tipo de
comunicaciones aun nivel jerarquico superior se sustentara
debidamente, haciendo uso de un informe.

b} WMemorando Maltiple: Se usa para los mismos fines que un
ifemorando con la diferencia del nimero de destinatarios por
cuanto se cursa simultaneamente y sobre un mismo asunto a mas
de un 6rgano o unidad organica.

c) Informe: Comunicacion escrita que contiene, entre otros aspectos,
una opinién fundamentada respecto a una © mas materias
especificas, se reporta el cumplimiento de disposiciones efectuadas
anteriormente o se plasma un analisis de los alcances y
consecuencias de determinados hechos. Como producto del
analisis efectuado los informes deben concluir en temas concretos y
de n ser el caso sefialar recomendaciones. Los informes se

clasifican en tres tipos:

+ informe: Se uiiliza para reportar el cumplimientc de
actividades de acuerdo a sus funciones o delegaciones, asi
como los avances de acciones programadas y ejecutadas,
entre otros. '

¢ e Informe Técnico. Incluye el andlisis especializado de
' situaciones generadas durante la funcion publica, analisis de
normas técnicas o de especialidad y/o documentos con fa
finalidad de formular conclusiones. Suministra elementos de
juicio, orienta las acciones de autoridad, especialmente en el
tratamiento, esclarecimiento y solucién de problemas que
requieren conocimientos especializados.

¢ Informe Legal: Contiene el andlisis de normas legaies u
opiniones juridicas para orientar la toma de decisiones
dentro de la Municipalidad Distrital de Ventanilla y es
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elaborado por-la Gerencia Legal de conformidad con sus
funciones establecidas en el Manual de Organizacion y
Funciones.

l.os informes técnicos y legales deben incluir como minimo [a
siguiente informacion:

* Antecedentes: Resefan de forma breve los hechos y
documentos gue obran en el expediente.

= Andlisis:" Desarrolla en forma ordenada los alcances
del tema que es materia de informe.

= Conclusiones: Deben ser coherentes con las materias
desarrolladas en el analisis.

* Recomendaciones: Se incluirdn de ser necesario y
sugerirdn los procedimientos o acciones a seguir,
teniendo en cuenta el andlisis o las conclusiones del
informe. '

d) Proveido: Es un instrumento de apoyo inmediato, utilizado para
disponer la accién a tomar respecto a un documento que se deriva
4 ura instancia de igual o menor jerarquia, debe ser breve y
contener en el mensaje fa recomendacion del caso. Muchas veces
reemplaza al Memorando, pero para tener contundencia deberd ser
numerado.

e) Hoja de Ruta: Contiene informacién principal del expediente en
irémite, asi como las instancias o unidades por las que ha sido
remitido y/o derivado dichc expediente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
9.1 Debera ;,evitarse la distribucion indiscriminada de copias, los proveidos

sobre estas copias no tienen validez, la atencién se realizard dnicamente
en el documento originalmente recibido por la MDV.

9.2 No existe ni puede generarse otro tipo de documentos oficiales distintos a
los contemplados en la prese{}te Directiva.

9.3 [La Oficina de Planeamiento, F’resupuesto es la responsable de identificar y
actualizar las siglas de los d6rganos y unidades organicas de la MDV. .

9.4 La Gerencia de Comunicaciones de la MDV es la Unica unidad organica
autorizada de proporcionar y estandarizar los logos que se emplearan en
las comunicaciones escritas, por lo que esta prohibido el uso de logos,
encabezados y demas distinciones que no hayan sido elaboradas y/o
autorizadas por las misma.
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