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L.a Molina, 20 de agosto del 2025

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0392-2025-MDLM-GM

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA

VISTO; el Memorando N°0034-2025-MIDLM-OGPPDI-OPIMI de la Oficina de
Planeamiento, Inversiones y Modernizacién Institucional, Memorando N°0770-2025-0GSC-OGDAC de
la Oficina de Gestién Documentaria y Atencién al Ciudadano, el Memorando N°0259-2025-MDLM-
_OGCII de la Oficina General de Comunicaciones e imagen Institucional, el Informe N° 0338-2025-
DLM-OGSG-OGDAC de la Oficina de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano, el Informe
N°0530-2025-MDLM-OGSC de la Oficina General de Secretaria de Concejo, Memorando N°1349-
2025-MDLM-GM de la Gerencia Municipal, el Memorando N°0380-2025-MDLM-OGSC de la Oficina
General de Secretaria de Concejo, el Informe N°0354-2025-0OGSC-OGDAC de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencién al Ciudadano, el Informe N° 0149-2025-MDLM-OGPPDI-OPIMI de la Oficina
le Planeamiento, Inversiones y Modernizacion Institucion, el Informe N° 0165-2025-MDLM- OGPPDI
a Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y de Desarrollo Institucional, y el Informe N° 0226-
-MDLM-OGAJ de la Oficina General de Asesoria Juridica, Memorando N° 2011-2025-MDLM-
OGBC-OGDAC de la Oficina de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano, Informe N° 0173-2025-
MDLM-OGPPDI-OPIMI de la Oficina de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion Institucional, el
brme N° 0175-2025-MDLM-OGPPDI de |la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y de
Desarrollo Institucional, y el Informe N° 0240-2025-MDLM-OGAJ de la Oficina General de Asesoria

_Juridica, v;

CONSIDERANDO:

- Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peri establece que, las
{ounicipalidades son érganos de gobierno local, con autonomia politica, economica y administrativa en
0s asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto en el articulo Il del Titulo

Preliminar de la Ley N°® 27972 - Ley Organica de Municipalidades; y que, dicha autonomia radica en la
- ,“fgcultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con sujecion al ordenamiento
< Juridico;
’@O Que, el articulo VIl del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades — Ley N°
& . 27972, establece que, los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera
a Il lgénéral y de conformidad con la Constitucion Politica del Perd, regulan las actividades y funcionamiento
Y>—% del Sector Publico; asi como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes publicos, y a los
_“sistdmas administrativos del Estado que, por su naturaleza, son de observancia y cumplimiento

N . obligatorio;

/

Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de |la Gestién del Estado, se
o Ea?p;ea el Sisterna Administrativo de Modernizacion de la Gestion Pdblica que, entre otras finalidades,
liehe la busqueda de la mejora en la productividad institucional con la finalidad de mejorar la gestion
tblca y la construccion de un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano;
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normativa vinculada, ponen las tecnologias digitales, medios electrénicos y los datos existentes en la
administracion publica a disposicion de los administrados, lo que hace necesario que las entidades, en
lo pertinente, regularicen sus documentos administrativos internos para responder efectivamente a la
innovacién digital que favorece la productividad en la gestion, creando valor publico;

Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, establece en el numeral 1.2, del
articulo 1 que, los actos de administracion interna de las entidades, destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios, son regulados por cada entidad, con sujecién a las
disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 y de aquellas normas que expresamente asi lo

establezcan;

Que, el numeral 7.1 dei articulo 7 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, sefiala
que, los actos de administracion interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los
fines permanentes de las entidades, siendo emitidos por érgano competente, su objeto debe ser fisica
y juridicamente posible;

Que, asimismo, el numeral 30.1) del articulo 30 del cuerpo normativo en mencion,
eferente al procedimiento administrativo electronico, establece que, sin perjuicio del uso de medios
sicos tradicionales, el procedimiento administrativo podra realizarse total o parcialmente a través de
ecnologias y medios electronicos, debiendo constar en un expediente electrénico, que contenga los
documentos presentados por los administrados, por terceros y por ofras entidades, asi como aquellos

/ % Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 086-2022-MDLM, de fecha 07 de

pg%_ bl del 2022, se aprueba la Directiva N° 01-2022-MDLM-D "Organizacion y Emision de Documentos
d l";;_:‘ pagrmativos Internos de la Municipalidad Distrital de La Molina"; siendo que, en el numeral 5.7 define a
%’“‘ structivos o Guias como documentos normativos que tienen caracter orientador, su finalidad es
» @ daf instrucciones de caracter operativo sobre la forma de realizar tareas o una actividad, limitandose a

indicar o clarificar la forma de operar, utilizar o realizar un trabajo especifico;

/ - Que, mediante el Informe N° 0354-2025-MDLM-OGSC-OGDAC, de fecha de 07 de julio
e —d€ 2025, la Oficina de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano, remite a la Oficina General de
“Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, la propuesta de "Guia para la formulacion,

£mision y gestion de documentos administrativos de la Municipalidad Distrital de La Molina” (en
welante la Guia) para dar el tramite correspondiente, precisando lo siguiente:

e la propuesta de "Guia para la formulacion, emision y gestion de
documentos administrativos en la Municipalidad distrital de La Molina”,
se convertira en ef documento fécnico que respalde a los documentos
administrativos oficiales emitidos por las unidades de organizacion de la
MDLM, reguidndolos y estandarizandolos.

e FEl marco legal aplicado en la evaluacién, resulfta favorable para la
aprobacion de la propuesta de Guia.

« [a Oficina de Gestion Documentaria y Atencioén al Ciudadano, conforme
a sus funciones establecidas en el ROF vigenle de la MDLM, tiene la
facultad para proponer ef proyecto de “Guia para la formulacién, emision
y gestién de documentos administrativos en la MDLM”.

s [a propuesta de Guia contiene aportes de fa Oficina General de
Comunicaciones e Imagen Institucional y de la Oficina de Planeamiento,
Inversiones y Modernizacion Institucional.

e los resufiados de la evaluacion del Informe Sustentatorio y de la
propuesta de Gufa, cumplen con los paréametros técnicos establecidos
en la Directiva N°01-2022-MDLM-D, “Directiva para la Organizacion y
Emisién de Documentos Normativos Internos en la Municipalidad distrital
de La Molina.

Este documento es una copia auténtica imprimible de un archivo electronico registrado en la Municipalidad LA M ( I N A
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«. Los resulfados de la. evaluacion del Informe Sustentatorio y de la
propuesta de Guia, cumplen con los pardmetros técnicos establecidos
en la Directiva N°01-2022-MDLM-D, “Directiva para la Organizacion y
Emisién de Documentos Normativos Internos en la Municipalidad distrital
de La Molina.

s Conforme a sus competencias y funciones, esta Oficina emite OPINION
TECNICA.

s La numeracion asignada para la Gufa es: Guia para la formulacion,
emision y gestién de documentos administrativos en la Municipalidad
distrital de La Molina N°001-2625-MDLM-G.

Que, con Informe N° 0165-2025-MDLM-OGPPDI de fecha 09 de julio de 2025, la Oficina

General de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional, eleva los actuados a esta Gerencia
Micipal sefialando que, la propuesta de Guia ha sido evaluada técnicamente por la Oficina de
dmiento, Inversiones y Modernizacion Institucional, a fravés del Informe N° 0149-2025-MDLM-
PDI-OPIMI de fecha 08 de julio de 2025, informe que hace suyo en todos sus extremos, por los

« Lapropuesta de Guia, formulada por fa Oficina de Gestion Documentaria
y Atencién al Ciudadano, tiene como objefo establecer lineamientos para
la elaboracién, emisién, derivacién y atencién fisica y digital de los
documentos oficiales, de manera tradicional o haciendo uso del
GESTRAD o el Sistema de Gestién Documental (SGD).

e La propuesta de “Guia para la formulacion, emisién y gestion de
documentos administrativos de la Municipalidad distrital de La Molina”,
se convertira en el documento técnico que respalde a los documentos
administrativos oficiales emitidos por las unidades de organizacion de la
MDLM, regulandolos y estandarizandolos.

e El marco legal aplicado en la evaluacién de la propuesta de Guia,

L N/ ) sustenta la creacién de la misma.

o~/ s Los resultados de la evaluacion del Informe Sustentatorio y de la

o propuesta de Guia, cumplen con los paramefros técnicos establecidos
en la Directiva N°01-2022-MDLM-D. - La opinién técnica de la OPIMI
sobre la propuesta de Guia es FAVORABLE.

Que, mediante Informe N°0226-2025-MDLM-OGAJ de fecha 22 de julio de 2025, la Oficina
al de Asesoria Juridica, emite algunas observaciones subsanables a la propuesta, las cuales han

julio de 2025;

Que, posterior a ello, mediante Informe N° 0240-2025-MDLM-OGAJ de fecha de recepcion
20 de agosto de 2025, la Oficina General de Asesoria Juridica, emite opinion legal correspondiente,
sefialando, entre otros, o siguiente:

/’ oRb Lo
A g
1,3"» ) \ Que, estando a lo establecido por el parrafo segqundo y tercero del articulo
- AN 39° Normas Municipales de la Ley N° 27972, Orgéanica de Municipales, y
= ! habiéndose cumplido con los procedimientos y requisifos establecidos por la
Directiva N° 01-2022-MDLM-D "Organizacion y Emision de Documentos

Normativos Internos de la Municipalidad Distrital de La Molina”, es que resulta
viable desde el punto de vista legal fa aprobacion, mediante resolucién de
Gersncia Municipal, del Proyecfo de "Guia para la formulacién, emision y
gestion de documentos administrativos en la MDLM".
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Que, el numeral 6.1.6.2 de la Directiva N° 01-2022-MDLM-D "Organizacién y Emisién de
Documentos Normativos Internos de la Municipalidad Distrital de La Molina" aprobada con Resolucion
de Gerencia Municipal N° 086-2022-MDLM, sefiala que, los Instructivo y Guias son aprobadas mediante
Resolucién por parte del Gerente Municipal, salvo que por disposicion normativa se indigue a un
funcionario diferente o un nivel de aprobacion distinto;

Estando a lo expuesto, en uso de las facultades conferidas en el articulo 11 del Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de La Molina, aprobado en su texto
actualizado por la Ordenanza N° 0464/MDLM, y contando con los vistos correspondientes;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR ia GUIA N° 001-2025-MDLM-G denominada “GUIA
PARA LA FORMULACION, EMISION Y GESTION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA MOLINA”, que, consta de diez (10) puntos y doce (12} anexos, la
cual forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR a la Oficina General de Secretaria de Concejo la
implementacion, difusion, cumplimiento y supervision de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Desarrollo Institucional, a través de la Oficina de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion
Institucional, la custodia de la presente resolucion y-sus antecedentes, conforme a lo sefialado en el
numeral 7.1.5.6 de la Directiva N° 01-2022-MDLM-D.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Estadistica, la publicacién de la presente resolucién, reglamento interno y anexos en el Portal
__—Institucional de la Municipalidad Distrital de La Molina.

1 ~\
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I. OBJETIVOS

Establecer lineamientos para ia elaboracién, emision, derivacion y atencién fisica y digital de
documentos oficiales en la Municipalidad distrital de La Malina, de cardcter interno y externo,
de manera tradicional, haciendo uso del GESTRAD y/o del Sistema de Gestidn Documental.

II. FINALIDAD

Contar con criterios estandarizados para la elaboracion, redaccién, emision de documentos
administrativos de comunicacién interna y externa, para la mejora de la gestion documental
en la Municipalidad distrital de La Molina, en concordancia con los principios de simplicidad,
celeridad vy eficacia del procedimiento administrativo.

III.BASE LEGAL

s Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién Pdblica.
s Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo y General y sus modificatorias
* Ley N© 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

+ Ley N° 26902, Ley que establece la obligacién de los organismos del estado y sus
dependencias de consignar su denominacién oficial completa en sus comunicaciones.

s Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital,

+ Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Dacreto Legislativo
NO 1412 - Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones,
requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el procedimiento
administrativo,

» Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27269 -
Ley de Firmas y Certificados Digitales

» Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N©
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

» Decreto Supremo N° 004-2019-3US, que aprueba el Texto Unico Ordenado de ia Ley N
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Resolucitn de Secretaria de Gobierno Digital N® 001-2017-PCM/SEGDI, Aprueban Modelo
de Gestidn Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310

» Ordenanza Municipal 464-MDLM, que aprueba el Reglamenito de Organizadion y
Funciones de la Municipalidad Distrital de La Molina

» Resolucion de Gerencia Municipal N® 086-2022-MDLM, que aprueba la Directiva N* 01-
2022-MDLM, “Organizacion y Emisidn de Documentos Normativos Internos de la
Municipalidad Distrital de La Molina

¢ Resolucion de Gerencia Municipal N° 0133-2025-MDLM-GM, gue aprueba el “Cuadro de
Equivalencias de las Unidades de Organizacion de la MDLM y el Cuadra de Siglas de las
Unidades de Organizacion de la MDLM"
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IV. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Guia son de aplicacion obligatoria por todos los
servidores y colaboradores, que brinden servicios en la Municipalidad distrital de La Molina,
independientemente de su relacién laboral o contractual.

V. ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

5.1. ABREVIATURAS

MPLM : Municipalidad Distrital de La Molina

GM : Gerencia Municipal

OGPPDI : Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional

oPIMI : Oficina de Planeamiento, Inversiones y Modernizacion Institucional

OGDAC : Oficina de Gestion Documentaria y Atencidn al Ciudadano

DNI 1 Documento Normativo Interno

PDLC : Plan de Desarrollo Local Concertado

PEI : Plan Estratégico Institucional

POI : Plan-Operative Institucional

ROF : Reglamento de Organizacion y Funciones

OGAJ : Oficina General de Asesoria Juridica

OTIE : Oficina de Tecnologias de la Informacion y Estadistica

uo : Unidad Organica

GESTRAD ! Sistema de Gestién de Tramite Digital MDLM

SGD : Sisterna de Gestién Documentat

RENIEC : Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil

5.2. DEFINICIONES

5.2.1. Documento oficial: todo documento administrativo elaborado, usado,
emitido y/o cursado por las unidades orgdanicas de la Entidad; fisico (cuando
se elabora en hojas de pape!) o electrénico (cuando se elabora a través de algin
soporte informéatico GESTRAD o SGDY)).

5.2.2. Distintivos Institucionales: Son elementos de uso obligatorio en los
documentos oficiales. Cada vez que se genere una plantila de documento
usando el Sistema de Gestién de Tramite Digital (GESTRAD), éste tendrd el
nombre y el escudo de la Municipalidad Distrital de La Molina, nombre de Ia
Unidad de Organizacién {UQ) (iado superior izquierdo) y el logo institucional
(parte inferior derecho}

5.2.3. Documento Externo. — Es el que se cursa o se recibe de personas naturales
y/o juridicas (administrado) y los que provienen de entidades plblicas yfo
privadas,

5.2.4. Documento Interno. — Fs el que se genera y cursa al interior de la institucion.

5.2.5. Certificado Digital: Herramienta informatica utilizada para firmar digitalmente
documentos. Sera gestionado a través la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y Estadistica OTIE

5.2.6. ‘Software de Firma Digital: Programa informatico empleado para certificar
documentos utilizando el Certificado Digital de los usuarios.

5.2.7. GESTRAD: Software o Aplicativo Web del Sistema de Gestidn de Tramite
Digital, de Iz Municipalidad de La Molina, que permite, la recepcion, derivacion,
atencidon y seguimiento de documentos, comunicaciones Internas entre los

LA AN {
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érganos y unidades organicas de la Municipalidad y comunicaciones externas
hacia y desde otras instituciones pulblicas o empresas, asi como de los
administrados. Hace uso de la firma digital.

5.2.8, SGD: Sistema de Gestion Documenta!, Software automatizado de gestion
documental que permite, la recepcién, derivacidn, atencion, emision y
seguimiento de comunicaciones externas desde y hacia otras instituciones
publicas o empresas. Hace uso de la firma digital. En esta fase, se usa el médulo
de la interoperabilidad.

5.2.9. Firma manuscrita: Firma en papel.

5.2.10. Notificacion Electrénica: Acto procedimental destinado & hacer conocer un
hecho o decisitn determinada a los administrados a través del empleo de medios
electrénicos.

5.2.11. Codigo QR: Es un cddigo de barras bidimensional que permite la validacién y
visualizacién del documento original en digital.

5.2.12. Firma Digital: Es aquella firma electronica que utiliza una técnica de criptografia
asimétrica. La Firma Digital certifica que un documento electrdnico no pueda ser
modificado después de ser firmado digitalmente.

5.2.13. Resolucidén: Documento resolutivo que dispone normativa interna, y/o finaliza
una etapa de un procedimiento administrativo en respuesta a un pedido

5.2.14. Informe: Documento generado para describir, sustentar o fundamentar un
asunto determinado o en respuesta a un pedido de informacién. Se utiliza
cuando el destinatario es de superior o igual jerarquia organica o funcional.

5.2.15. Informe Legal: Contiene el andlisis de un hecho o acto administrativo
sustentado en normas legales u opiniones juridicas, para orientar la toma de
decisiones dentro de la entidad. Es elaborado por la Oficina General de Asesoria
Juridica, de conformidad con sus funciones establecidas en el ROF.

5.2.16. Informe Técnico: Es un documento de comunicacién hacia un érgano de igual
o superior nivel jerarquico, emitidos por las Unidades de Organizacion, incluye
el andlisis de hechos, normas y documentos con la finalidad de formular
conclusiones y recomendaciones sobre un tema especializado,

5,2.17. Informe Miltiple: Es un documento con informacién sobre algin tema o
aspecto, emitido por una unidad organica y que va dirigido a varios drganos de
la MDLM, identificandolos. Ejemplo:

A Gerencia de Desarrollo Urbano
Gerencia de Participacién Vecinal
Gerencia Municipal

5.2.18. Informe Circular: Es un documento con informacién sobre algdin tema o
aspecto, emitido por una unidad orgénica y que va dirigido a varios érganos de
la MDLM, agrupéandolos por categoria, sin individualizarlos. Ejemplo:

A Gerencias/Oficinas Generales

5.2.19. Memorando: Documento generado por un drgano o unidad orgdnica cuya
finalidad es comunicar aspectos técnicos y/o administrativos de su competencia,
realizar pedidos, solicitar doecumentos, dar cuenta de gestiones especificas, dar
conformidad a un documento, entre otros similares; se utiliza cuando el
destinatario es de igual o inferior jerarquia orgdnica o funcional.

5.2.20. Memorando Miltiple: Documento generado por un 6rgano o unidad organica
cuya finalidad es comunicar aspectos técnicos y/o administrativos. Se usa para
hacer conacer disposiciones o cualguier otra informacion en forma simulténea a

LA MOTINA
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5.2.21.

5.2.22,

5.2.23.

5.2.24.

5.2.25.

5.2.26,

5.2.27.

5.2,28,

5.2.28,

5.2,30,

varios destinatarios bajo el mismo nimero y con igual contenido se utiliza
cuando el destinatario es de iguat o inferior jerarquia organica.

Memorando Circular: Es un documento con informacion sobre algin tema o
aspecto, emitfdo por un érgano de la MDLM y que va dirigido a érganos y/o
unidades organicas de la MDLM, agrupdndolos por categoria, Sin
individualizarios. Ejemplo:

A Gerencias/Oficinas Generales/Subgerencias/Oficinas

Memorando Circular Regidores: Es un documento emitido por la Gerencia
Municipal de la MDLM, que traslada pedidos y/o solicitudes de los Regidores, y
que va dirigido a varias unidades de organizacién de la MDLM para su atencion.
(Ver Anexo 11).

Memorando Regidores: Es un documento emitido por [a Gerencia Municipal,
que va dirigido a una unidad de organizacidn en particular de la MDLM,
trasladando la solicitud o pedido de informacién de une o varios regidores para
su atencidn.

Documento respuesta a pedido de regidores: Es un documento con
formato predefinido, emitido por las unidades de organizacion en respuesta a
los Memorandos Circular Regidores o Memorandos Regidores, (Ver Anexo 12)

Mensaje de Correo Electrénico: es una comunicacion de caracter oficial,
efectuada a través del correo electronico institucional, cuando éstas se realicen
por personat autorizado, también son considerados documentos eficiales, por lo
que debe atenderse con la misma importancia que los documentos oficiales.
Deben ser escritas en letra estilo normal, color negro o azul oscuro.

Carta: Documento que se remite a personas naturales y/o juridicas del sector
privado o entidades no gubermamentales, y cuya finalidad es remitifle una
comunicacion, notificar una Resolucion, atender un pedido, trasladar un
mensaje de saludo institucional, de caracter protocolar, interposicidn de buenos
oficios, entre otvos.

Carta Miltiple: Documento dirigido a mas de una (01) persona natural o
juridica del sector privado o entidades no gubernamentales, con la finalidad de
notificar una Resolucién, atender una solicitud, trasladar un mensaje protocolar,
interposicidn de buenos oficios, entre otros.

Oficio: Documento de caracter oficial uiilizado para establecer comunicacién
entre entidades u organismos del sector plblico y que transmite o traslada una
posicién institucional determinada respecto del ejercicio regular de
competencias y atribuciones asignadas a una Entidad., Asi como remitir
respuesta a solicitudes formuladas.

Oficio Milltipte: Documento que teniendo las mismas caracteristicas del oficio,
y bajo el mismo nlmero y con igual contenido son dirigidos de manera
simultanea a diversos organismos del Sector Piblico yfo Privado.

Otros Documentos: Existen otros documentos que utilizan las unidades de
organizacién de la MDLM en sus comunicaciones, como son el Proveido, los
Requerimientos de Bienes y Servicios, entre ctros.

El contenido o desarrolio del documento, sefialado en los formatos es referencial y por
tanto editable, siempre y cuando se respete la estruciura y denominacion de documentos
gue en esta Gula se exponen.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

La elaboracidn de los documentos oficiales internos y externos, asi como su uso, se
rige por los principios del procedimiento administrativo establecidos en el artfculo
IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, Decreto Supremo N° 004-2019-JUS en lo gue corresponda.
Se entiende como documento oficial a todo documento administrativo elaborado,
usado, emitido, recibido yfo cursado por las unidades organicas de la Entidad, en
el marco de las competencias estipuladas en el ROF vigente, revestide por las
formalidades contenidas en la presente Gufa.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Fl uso metodoldgico del GESTRAD se encuentra normado por su propla Directiva.
7.2. El uso metodoldgico del 5GD, se encuentra normado por sus propios lineamientos,
a cargo de la OTIE,

7.3. Prioridad de ios Documentos Emitidos.
Ser# establecida por las UO, con los sellos o anotaciones respectivos cuando se

trate de documentos fisicos y en el Sistema de Gestion de Tramites de Documentos

Digitales GESTRAD:
a) Urgente: Deben ser atendidos en forma prioritaria, maximo a las 48
horas de recibido.
b} Normal: Deben ser atendidos en el plazo que resulte aplicable.

7.4. De Ia Clasificacién de Documentos Oficiales
7.4.1, Documento interno:

Es aquel que se cursa entre las unidades de organizacion de la
Municipalidad distrital de La Malina, a través de los siguientes documentos:
Resoludiones, Informes, Informe Legal, Informe Técnico, Memorando,
Memorando Circular, Memorando Mdltiple, Mensaje de Correo elecironico,
Informe Circular, Memorando Circular.

7.4.2. Documento Externo:

Es aquel que se cursa hacia o desde persenas naturales o juridicas y otras
entidades u organismos ptblicos o privados, a través de los siguientes
documentos: Carta, Carta Miiltiple, Mensaje de Correo electrénico, Oficio,
Oficio Mditiple y Resolucion. Es suscrita por la Alta Direccién y méxima
autoridad jerdrquica de Grganos y unidades organicas de [a Municipalidad
Distrital de La Molina {Alcalde, Gerente Municipal, Gerentes, Jefes de
Oficina General, Subgerentes, Jefes de Oficina)

7.5, De la redaccion de las comunicaciones:

La redaccidn de las comunicaciones escritas debe ser breve, directa, precisa y dara.
Se cuida que el texto del documento se formule respetando las normas del correcto
uso del idioma espafio!l y la redaccidn {Iéxico, gramética, semantica, sintaxis,
ortégrafa, entre otros); el lenguaje propuesto debe estar orientado a que el texto

i 2 A AN i-"xl.'
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sea de facil lectura y comprension, coherente y de conformidad con las funciones
conferidas.

La redaccién de los nombres v apellidos de destinatario de las comunicaciones
escritas debe hacerse en estilo "negrita”, sin sefialar su profesién y otro titulo. El
cargo que ostenta se escribe en maytscula.

Efemplo. Juan José Pérez Robles
JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE .....

*. Los proyectos de comunicacidn escrita que remiten los érganos a la Alta
Direccion para la firma del Alcalde o Gerente Municipal, deben consignar el
nombre del drgano que formula, asf como las siglas que corresponda,

7.6. La gestion documental interna se realiza mediante el Sistema GESTRAD, el
cual es empleade como herramienta para el uso de firmas y certificados digitales.

La gestién documental se realizara de manera efectiva, procurando la eliminacién
del uso de papel en las comunicaciones internas y externas, adoptando buenas
précticas que hagan dinamico el flujo de documentos.,

.7. L.a gestion documental externa, se realiza mediante el GESTRAD y, entre
entidades plblicas, mediante el SGD; se notifica por correo electrénico a través de
mesa de partes virtual

7.8. Documentos fisicos: s6lo se emitiran documentos fisicos cuando sean
estrictamente necesarics, bajo los siguientes parametros:

a. La impresidn de los documentos internos se realiza por ambas caras de la
hoja (anverso y reverso).

b, Se imprime un (01) ejemplar de cada documento, el cual se incorpora al
expediente respectivo.

c. El documento de cargo y las demds copias se cbtienen mediante el
fotocopiade, con excepcicnas que determine la Alta Direccion.
En el caso de las Resoluciones que se generen como consecuencia de un
acto o procedimiento que afecte directamente a un administrado, se debe
fedatear un (01) ejemplar de [a Resolucién, la cual es notificada al
administrado, pudiendo notificar la Resolucién -con firma digital- al buzdn
electrénico de la Plataforma, consignado como casilla electrénica.

7.9. Aimacenamiento: Los documentos electrénicos se almacenan en ef Sistema de
gestién de expedientes o soporte de sistema informético establecido por la
Municipalidad, bajo responsabilidad de la Unidad de Organizacién que la emite y de
la OTIE, como administradora del Sistema.

7.1.0. Firma: Las comunicaciones escritas (fisica o electrénica) deben consignar la firma
del titular del drgano que las emite. Cuando las comunicaciones escritas contengan
varias paginas, el titular del 6rgano firma en la hoja final y visa cada una de las
demas hojas. Los.documentos anexos (Tablas, cuadros, graficos y otros.similares)
deben contar con el visado correspondiente.

El visado digital de documentos, se efecita en el lado izquierdo del documento
(visto desde el lado del usuario).

LA ATINA
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7.11 Caracteristicas generales ¢e los documentos oficiales

La presentacién de los documentos oficiales debe cumplir, minimo con los
siguientes parametros:

a. Tamaio A4.

. Margenes de tipo Normal, de 2.5 centimetros para el lado superior e

inferior, y de 3 v 2.5 centimetros para los lados izquierdo y derecho.

Tipo y tamafio de Letra: El texto sera redactado en color negro, letra tipo
Arial, tamafio 10 puntos normal y las notas a pie de pagina con letra tipo
Arial, tamafio 10, estilo cursiva,

. Encabezado de Péagina: en la parte superior de la primera pagina debe

consignarse fa denominacidn del afio, cuya insercién resulta obligatoria. El
tipo de letra a usarse serd siempre Arial, tamafio 8 —estilo cursiva—, en letras
maydsculas encerradas entre comillas; como parte del Formato, se consigna
en el sistemna, a cargo de OTIE

. Espacio anterior y posterior de O puntos e interlineado sencillo o 1.15.

Cuando se tenga la necesidad de imprimir el documento y, éste tenga mas
de una pagina, seréd impreso a doble cara e incluiré la numeracién en el
extremo inferior derecho de la pagina de manera correlativa, con letra tipo
Arial, tamafio 10 puntos.

. En la parte final del documento, a excepcién de [as directivas o

lineamientos, se coloca en la parte baja del lado izquierdo en tipo de letra
"Arial", estilo "normal”, tamafio “8", las iniciales en maylsculas del(los)
superior(es) jerarquico(s) separadas por una linea diagonal "/". Debajo de
ello y en letras minflsculas, se colocan las iniciales de la persona que
elabora el documento: Ejemplo: PCDL/fpz

En las comunicaciones escritas externas para la firma de la Alta Direccién,
se debe consignar el visado del Gerente o Jefe del Area que lo generé.

Cuande se expresen cantidades, éstas deberan indicarse en nidmeros,
seguidas del ndmero en letras mindisculas —entre paréntesis—.

Cuando se expresen cifras meonetarias, éstas se indicaran en ndmeros y letras
mindsculas; los céntimos se expresarén como: y 00/100. Se colocara el signo
y denominacién monetaria que corresponda.

7.11. CODIFICACION:

Es la parte que individualiza el documento oficial e identifica al remitente,
siguiendo fos pardmetros sefialados a continuacion:

Tipo de doecumento:

Denominacion de la comunicacién escrita: Carta, Informe, Informe Legal,
Informe Técnico, Informe Mdlktiple, Informe Circular, Memorando,
Memorando Mlltiple, Memorando Circular, Memorando Regidor,
Mermorando Circular Regidor, Documento Respuesta a Memorando Regidor
0 Memorando Circular Regidor, Oficio u Oficio Milltiple, Resolucion, etc.

v A 5, & .8 -l A
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b. Namero:

Debe ser numerado en forma correlativa. La numeracidn de los
documentos se genera a través del GESTRAD,

c. Ano:

Se consignan los cuatro (04) digitos del afic en curso, precedidos por un
guion.

d.  Siglas de la Entidad:
Se consignan las siglas "MDLM", seguidas de ser el caso, de las siglas del

/\{'ﬁ 0 organo o Unidad organica, precedidas y seguidas por guionas (~).
.‘\QI - ra - ra -
_/' @ e, Siglas del érgano y unidad organica:
".‘ %ﬂ Se consigna previamente ias siglas de la dependencia jerdrquica seguida de
& un guion, las siglas de la Unidad de Organizacién que formula el
1’(‘ J')O DOC‘-N\ g Ly H non
"0y ON| g/ documento. Entre dato y dato, se colocara un guion "—", de corresponder.

Se aplicara los lineamientos contenidos en la Resolucién de Gerencla
Municipal N° 0133-2025-MDML-GM, Anexo 1.

Ejemplos:

OFICIO N° 0001 —-025-MDI M~-OGPPDI
OFICIO MULTIPLE N° 0010—-2025—MDLM~—OGPPDI

MEMORANDO N° 0100—2021—~MDLM—-OGPPDI

f. Lugar y Fecha de Emision:

Toda comunicacion escrita {fisica o digital) debe consignar el nombre del
Distrito, dia, mes vy afo:

La Molina, de {mes} de (afio).

7.12, ESTRUCTURA DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS
Toda comunicacidn escrita fisica o elecironica consta de las siguientes partes:
7.12.1. Del encabezamiente:

7.12.1.1. Membrete Institucional. - Es la informacién bésica que se
consigna en todos los documentos oficiales. Se consigna por la
OTIE como plantilla de documentos en el GESTRAD:
Esté compuesto por dos partes:

7.12.1.1.1. El Logo Institucional

7.12.1.1.2.La segunda parte incluye [as denominaciones
oficiales del afio para el sector piblico, y se
consigna de manera centrada e inmediatamente
debajo de lo consignado en el numeral
precedente, en tipo de fuente o letra "Arial", estilo
"normal" y tamafio de fuente o letra "B"

LA AMOTINA
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incluyendo lo siguiente:

Ejemplo:

Municipalidad de
La Molina

7.12.2.

7.12.3.

7.12.4.

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para
mujeres y hombres™

Del destinatario:

Cuando se trate de documentos externos se consigna los
datos de identificacién de los titufares de las entidades
piiblicas o privadas, 6rganos o unidades organicas o
persona natural a quien se dirige el documento. Elio
comprende los nombres y apellidos {en estilo "negrita” y
en mayusculas) el cargo, denominacidn y direccion de la
entidad de destino, de corresponder.

Ejemplo:

Sefior

XK XXXX XXX (consignar nombres y apellidos)
SUPERINTENDENTE NACIONAL
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES
Jr. 2000 N2 X0, Distrito

Provincia

Del asunto:
Consignar de manera sucinta en el documento.

De Ia referencia:

Esta referido a la mencidn que se hace al o a los
documentos {antecedentes) que dan origen o motivan la
formulacion de un documento escrito.

Toda referencia debe escribirse de manera completa, sin
abreviatura y con la fecha de [a emision de los mismos con
el formato (DDMMAAAA) entre paréntesis. Si existe mas
de un antecedente, éstos deben ser enunciados con
incisos, en forma cronolégica. Ejemplo sobre €l registro de
destinatario, asunto y referencia:

- -
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’,% Municipalidad de
m%\“, La Molina

"Afio de...

La Mofina, 20 de marzo de 2025
OFICIO N° -2025-MDMLIOGPPMI

Sefior

IO XOOOXK

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD
METROPOLITANA DE LIMA

Jr. Garcilazo de la Vega N® 800, distrito de
Lima, provincia de Lima

Presente.-

Asunto Comunica respuesta de atencion...

Referencia: Oficio N® xxx-2025-MDLM/A (25/10/25)
7.12,5, Del contenido de las comunicacicnes escritas:

E! contenido de las comunicaciones escritas depende del
tipo de documento que se formule, debiendo denotar
claridad, precision, propiedad, sencillez, y cortesia,
empleandose oraciones simples y cortas, con el propdsito
de facilitar su entendimiento.

7.12,5.1, Antefirma.- Palabra de cortesia que se emplea
cuando se concluye la redaccidn def texto de un
documento, 1a misma que se coloca a ia izquierda
del final del texto, v debe indicar lo siguiente:
"Atentamente,".

7.12.5.2, Firma,~ Esta referido a la ribrica def emisor del
documento el cual estd alineado a la antefirma.

Para el caso de los documentos electronicos con
firmas digitales, éstas se ubican conforme lo
sefialada en la Directiva de uso del GESTRAD.

7.12.5.3. Post firma o sello.- Referido a la identificacidn
del responsdble de la emision de Ia
documentacion. Se compene de los nombres y
apellidos (en estilo "negrita"), el cargo que
ostenta, asi como la denominacion de la entidad

u drgano que representa.
I A AAASTINLA
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Su utilizacion es exdusivamente para los
funcionarios, gerentes, jefes de oficina general,
sub gerentes, jefes de oficina.

Los sellos de “visto buena”, adicionalmente al
disefio vigente (aprobado por Imagen
Institucional), deberan incorporar en su
contenido el apellido del firmante.

ol MUNICIPALIDAD DE LA MOLINA

ROSARIO ALICIA RAMOS CAZORLA
JEFE DE OFICINA DE PLAKEAMIENTO
IRYERSIONES ¥ MDDERNIZACION INSTITUCIONAL

Medidas: 26 mm

Medidas: 55 mm Medidas: Diam. 27 mm

Cabe precisar que el sello de visto bueno
se colocara en los documentos
pertinentes, empezando por la parie
superior izquierda de la hoja. Los primeros
espacios para sellar se reservaran para la
Alta Direccion, de corresponder.

7.12.5.4, Con Copia.- Cuando se requiera dar cuenta de
la remision del documento elaborado, después
de la firma se debe indicar [a abreviatura “c.c.”,
seguidas de las siglas de la Unidad de
Organizacion.

7.12.5.5. Anexos.- Estd constituido por documentos que
se adjuntan para dar mayor claridad o ampliar Ia
informacién. Van antecedidos del término Anexo
o0 Anexos seguido de dos puntos y se detallan en
la parte inferlor izquierda del documento
prindpal.

7.12.5.6. Pie de pagina, Referido a la direccion,
numeros telefénicos (central telefonica), correos
y pagina web de la Municipalidad Distrital de La
Molina, su wuso es exclusive solo para
comunicaciones externas,

Asimismo, se incorporara €l slogan de la
Municipalidad:
B A A A = [} B E A
LA A ( -I':‘_ £2
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7.12.6. Del sello de recepcién de las comunicaciones escritas:

Las comunicaciones escritas dirigidas a las unidades de
organizacion de la entidad, serdn recepcionadas
colocandoles el sello de recepcidn respectivo,

@ RULCIPALIDAD DE LA AOLINA
OFICIAR SERERAL BE SOBISATIONES
EWRGEN INSTUMIONAL

73 ENE. 0%
RECEP(;!C’)N

HOHA .. KR

Medidas; 28 mm

Medidas: 48 mm

VIII. RESPONSAEBILIDADES

La responsabilidad de la aplicacion de la presente Guia es de todos los
trabajadores que hagan uso de las comunicaciones escritas, fisicas o virtuales,
en la MDLM. Su difusion estd a cargo de fa Oficina de Gestidn Documentaria
y Atencion al Ciudadano en coordinacidn con la Oficina General de
Comunicaciones e Imagen Institucional, OTIE.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

Primera: Todo documento oficial debe adecuarse lo normado en el
presente DNI.

Segunda: La OPIMI, es responsable de identificar y actualizar las
siglas de los Organos y Unidades Orgéanicas.

Tercera: La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional, es
responsable de proporcionar y estandarizar los logos que se emplean
en las comunicaciones escritas, por lo que esta prohibido el uso de
logos, encaberados y demas distinciones gque no hayan sido
elaboradas por dicha dependencia.

Cuarta: Por ningtin motivo un servidor puede dirigirse a otro, ni a
otra Unidad de Organizacidn, sino a través del Jefe inmediato
superior del que depende (el funcionario ¢ directivo de cualguier
nivel). Por tanto, no son oficiales, ni vélidos los documentos de
cardcter personal, cuyos asuntos competen a la Unidad de
Organizacion donde labora,

Quinta: Las medidas oficiales de los sellos seran aplicables para los
sellos que se fabriquen a partir de la aprobacién de la presente
Directiva. ' )
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X. ANEXOS:

Anexo 1
Cuadro de Siglas de las UD de la MDLM {RGM N°0133-2025-MDLM-GM)
SIGLAS COMUNICACION

GRGAND / UNIDAD ORGANICA SIGLAS ESCRITA

OGRGANOS DE ALTA DIRECCION

Concejo Municipal CM MDLM-CM

T Alcaldia ALC MDLM-ALC
)/_‘:}g,\‘\“ ‘-4,%’ Gerencia Municipal GM MDLM-—-GM
“z\| GRGANOS CONSULTIVOS

Consejo de Coordinacién Local Distrital CCLD

Junta de Delegados Vecinales BV

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Organo de Control Institucional { oa

ORGANO DE DEFENSA JURIDICA

Procuraduria Pdblica Municipal { PPM

GRGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: ORGANGS DE ASESORAMIENTO

Oficina General de Asesorfa Juridica 0GAJ MDLM-0GAJ

Ofitina General de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional QOGPPDI MOLM-OGPPDI

Oficina de Planeamiento, Inversiones y Maodernizacién Institucional QPIMI MDLM-OGPPDI-OPINiL

Oficina de Tecnologfas de la Informacién y Estadistica OTIE MDLM-OGPPDI-OTIE

ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: ORGANOS DE APOYO

Oficina General de Secretaria de Concejo 0GSsC MDLM-0GSC

Oficina de Gestidon Documentaria y Atencion al Civdadano OGDAC MDLM-OGSC-0GDAC

Oficina General de Integridad Institucional 0Gll MDLM-0GII

Oficina General de Comunicaciones e Imagen Institucional QG MDLM-OGClE

Oficina General de Administracidn y Finanzas OGAF MDLM-0OGAF

Oficina de Gestién de Recursos Humanos OGRH MDLM-OGAF-OGRH

Oficina de Tesoreria o1 MDLM-OGAF-OT

Oficina de Contabilidad y Costos occ MDLM-OGAF-0CC

Oficina de Abastecimiento QA MDLM-OGAF-0A

Oficina de Servicios Generales y Patrimonio 0SGP MDLM-OGAF-OSGP

ORGANOS DE LINEA

Gerencia de Administracién Tributaria GAT MDLM-GAT

Subgerencia de Registro y Fiscalizacion Tributaria SRFT MDLM-GAT-SRFT

Subgerencia de Recaudacion y Ejecutoria Coactiva SREC MDLM-GAT-SREC

Gerencia de Desarrollo Urbano Gbu | VIDLM-GDU

Subgerencia de Obras Privadas SOP MDLM-GDU-S0P

Subgerencia de Habifitaciones Urbanas, Planeamiento Urbano y Catastre | SHUPUC | MDLM-GDU-SHUPUC

Subgerencia de Gestién de Inversiones SGI MDLM-GDU-5GI

Gerencia de Desarrollo Econémico e Inversién Privada GDEIP MDLM-GDEIP

Subgerencia de Promocign Empresarial y Autorizaciones SPEA MDLM-GDEIP-SPEA

Gerencia de Desarrolio Sostenible y Servicios a la Ciudad GDSSC MDLM-GDSSC

Subgerencia de Ecologia y Operaciones Ambientales SEOA MDLM-GDSSC-SEOA

Subgerencia de Obras Pablicas - SOPU MDLM-GOSSC-SOPU

Gerencia de Seguridad Ciudadana y Vial - GSCV MDLM-GSCY

Subgerencia de Serenazgo 5SS MDLM-G5CV-55

Subgerencia de Gestidn del Riesgo de Desastres SGRD MDLM-GSCV-SGRD

Subgerencia de Movilidad Sostenible y Transitabilidad SMST MDLM-GSCV-SMST

Subgerencia de Fiscalizacion Administrativa ) SFA MDLM-GSCV-5FA

Gerencia de Deporte, Recreacién y Turismo T GDRT MDLM-GDRT

Gerencia de Desarrollo Social, Educacién y Cultura GDSEC MDLM-GDSEC

Subgerencia de Programas Sociales SPS “MDLM-GDSEC-SPS |

| Gerencia de Participacion Vecinal GPV MDLM-GPY |

[ ] A 'Y . ¥ 2 A
1 A AAA! IN
| ¥ T . Ul FETEN
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Anexo 2

Esquemna de Resolucidn:

"Decenio de Ia Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

RESOLUCION N° 2000-2025-MDLM-GM
La Molina, 01 de abril de 2025

Vistos.- Sefiala los niimeros y fechas de los expedientes que
dan inicio al trémite requerido y los dickimenes o informes que
sustentan la parte resolutiva, el tipo de procedimiento que se
requiere, asf como los datos de la persona juridica o natural
solicitante cuando corresponda.

\\\;\t\? thEiAQDF

Considerando.- De manzra breve se consignaran;

Descripcion de [os hechos que originan la resolucion.

Las normas en las que se ampara la expedicion de la
resolucion.

Fundamentacidn legal o motivacidn de la parte resolutiva
de a resolucion.

Determinacion de las competencias del Organo emisor de
la resolucion.

Descripcion de la{s) unidad{es) organica(s) que visara(n)
la resolucion, de corresponder.

Y Vv V¥V VY

Resuelve.- Es el resuttado del andlisis de la resolucion, en la
que de manera resumida se plasma —en forma dlara y precisa—
la decisién de un érgano especifico o de la propia entidad;
debiendo indicarse expresamente. En caso de las resoluciones |

que resuelvan recursos de apelacion, que dicha resolucion
agota la via administrativa,

RenovANDO

LA MOLINA 11 1

LA MO INA
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Anexo 3
Esquemna de Memorando:

',:—:\"' Municipalidad de
=7 La Molina

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres™

MEMORANDO N° 0000-2025-MDLM-OGPPDI-OTIE

A Juan Perez Prerez
JEFE DE LA OFICINA DE GESTION
DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

De Justi Armas Prado B
JEFE DE LA QHCINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y ESTADISTICA

Asunto Funcionamiento de...

Referencia: Acta N®02...

Fecha La Molina, 07 de abril del 2025

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de saludaria cordialmente y
de acuerdo a la reunién sostenida el dia de hoy, 07 de abril de 2025, en
la Gerengia ...

) o
YT
R0 A nstt

Atentamente,

o Rosario Alicta Rames Cazorta

e o n fa

{,:_-_ . " ey _l | 12te de la Ohtna de Flansastignsa, [Rvers ones y
=R La Molina| seszmasson ins: weenan

3 rampsc@mutmol N2 gob pe
La AOLINA
ot

Ce. ..
JAPffcE

LA MOUINA 11
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Anexo 4

Esquema de Memorando Mdltiple;

—_

oy Municipalidad de
<=7 La Molina

“Decenio de la Igualdad de Opartunidades para mujeres y hombres®

MEMORANDO MULFIPLE N° 0000-2025-MDLM-0GPPD.

A Juan Perez Prerez
JEFE DE LA OFICINA DE GE?TION
DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUBADANO
Julia Hilario Farfan
GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
Jorge Joo Feijo
GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

De Justi Armas Prado .
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y ESTADISTICA

Asunte ...

Referencia:

Fecha La Molina, 07 de abril del 2025

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de saludaria cordialmente y

Atentamente,

5
s
o

W Ae i
Siny e oy
SOy ST

—

e Rosacio Riicia Ramos Cazerla
| REakl: “’_" 6} |ate de 12 O%.c na de Paneamients. Inwers gnes v
> La Molina
“

Modernizancn insttutional

@ rramesiFmun e na st pe

LA AACILINA
Ryl

cc ..
JAP/fcf

1/1

P

7

.‘P e -.l- 1 )’
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Anexo 5
Esquema de Memorando Circular

g\% Municipalidad de
“ La Molina

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para muleres y hombres™

MEMORANDO CIRCULAR N° 0000-2025-MDLM-OGPPD]

A Gerencias/Oficinas
Generales/Subgerencias/Oficinas
De Justi Armas Prado

JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y ESTADISTICA

Asunto
Referencia:
Facha La Molina, 07 de abril del 2025
R
e FQ j’ Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de saludarla cordialmente y
SN I
v?d;':ffﬂmt': x O s [ — PP PPy
il ey

Atentamente,

" Rasaria Alicta Ramos Cazarla
F_:. .f: RSN .‘ 924 jefe ae 12 Gheina ge Planeam e, lovers:ongs y
& P' : La Molina| scoemizacion insttuzeona

€ ramoszEmunimaline gobpe
LA MOLINA
o

Cc ..
JAPfict
LAMOLINA 11
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Anexo 6

Esquema de Informe:

” Municipalidad de
%5 La Molina

“Decenio de Ia lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

INFORME N° 0000-2025-MDLM-OGPPDI-OTIE

A Juan Perez Prerez
JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION INSTITUCIONAL

De Justi Armas Prato .
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y ESTADISTICA

Asunto ...

Referencia: ...........

Fecha La Molina, 07 de abril del 2025

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de saludarla cordialmente y

Atentamente,

Rasario Alitia Ramas Caiorla
Jefe de 13 Ofrtmnd de Planeamenis, iNversiones §
Lradarn za2 on inst.tu-cnal

Mo tad ge

*> La Malina

| 27 ramoscRnun molma goh pe !
1A Lénl,lﬁh

Cc. ...
JAP/fcf

1/1
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Anexo 7

Esquema de Informe Mutitiple:

-

£

Municipalidad de

%i% La Molina

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres®

INFORME MULTIPLE N° 0000-2025-MDLM-OGPPDI

A Juan Perez Prerez

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
MODERNIZACION INSTITUCIONAL
Julia Hilario Farfan

GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA
Jorge Joo Feijo

GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

Jussti Armas Prado i
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y ESTADISTICA

De

Asunto

Referencia:

M' N

B

s WEARIER C e S
Y cigy !u“}“{

Fecha La Molina, 07 de abrll del 2025

P &,
L R 6 Atentamente,
TS
. Rosario Alitia fiamas Cazorls
[;1‘.“(‘ ) '_ﬂ “I Je*a de 'a D1.¢ nia da Pianeammento, nvers:ones y
S -5 La Molina| #ndsn zacion tszricicna
h 5 rramss@munimal na gabpe
LA .L‘Ol_l_lie
Cc. ..
JAPficf

LA MOLINA 11

" | t Ml £
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Anexo 8

Esquema de Informe Circular

—

E:; -~ -:g‘ Municipalidad de

</ La Molina

"Decenio de la Igualdad de O portunidades para mujeres y hombres®

INFORME CIRCULAR N° 0000-2025-MDLM-0OGPPDI

A Gerencias/Oficinas Generales

De Justi Armas Prado .
JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y ESTADISTICA

Asunto

Referencia: ............

Fecha La Molina, 07 de abril del 2025

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de saludarla cordialmente v

Atentamente,

T Rasaria Alicia Ramos Cazorfa

tanie ] d",d P01 fate de 13 Oficna 02 Pianaam ants, lmersiones v
27 La Molina] meemiszsa mstuzicnat
.

5 rramesiBmunimolina gabpe

LA MOLINA
s AN

C.c. ...
AP/t

LA MNDUINA



Namero:

i GUIA PARA LA FORMULACION, EMISION Y | _........-2025-MDLM-D
Municipalidad de GESTION DE DOCUMENTOS Resolucidn de aprobacion:
La Molina ADMINISTRATIVOS EN LA MUNICIPALIDAD | _.......-2025-MDLM/GM

DISTRITAL DE LA MOLINA Pégina 23 de 27
Anexo 9
Esquema de Cficio
/:‘ Menicipalidad de

— La MOIina

“Decenio de |z Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
La Molina, 09 de enero de 2025

OFICIO N° 0000-2025-MDEM-OGPPDI

ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD
METROPOLITANA DE LIMA

Xr. Garcilazo de la Vega M° 80O, distrito
de Lima, provincia de Lima

Presente.-

Asunto:

Referentia: ......cccoccmmrevanmennansessnens .

De mi especial consideracion:

Atentamente,

har cpaldad e
La Molina

Rosario Alicia Ramos Cazorla
Jefe de 13 Of e de P.ansamienta, INVErSIGAgs Y
Ngdeen;zas on insttuziona

mamesi@munimal na gob.pe
2 ) LA AOLINA
L)

C.c. ..
IAPffcf
LA A2FY! I[x'-z‘; /1

A MOUINA
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Anexo 10
Esquema de Carta

unicipalidad de

b
% 5

& a Molina
Q w
@_, Decenio de la igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
ko
@

]

o

La Molina, 09 de enerc de 2025

CARTA N° 0000-2025-MDI M-OGPPDI

Presente.-
ASUNTD e v

Referentia: ..ceevvrvenrresiesrinesennens

De mi especial consideracion:

Atentamente,

N e Hosario Alicia Rarmas Cazorla
F‘;_‘. ,‘ﬂ Harepa ~ B¢ jale dr ta Oficma de Plangamients, inversiones v
b L.a Molinal seasmission nsutucons:

¥ ramest@mummotng fob pe
LA MOMINA
Py

Cc. ..
JAPffcf

LA MOUINA 11
v

LA AMND'INA
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Anexo 11

Esquema de Memorando Circular Regidores

Municipalidad de

La Molina

“Decenio de |a lgualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

EMORANDO CIRCULAR REGIDORES N? 0000-2025-MDIM-GM

DE Liliana Loayza Manrique De Romero
GEREMTE MUNICIPAL
PARA OFICINA GENERAL /f OFICINA ....
GERENCIA f SUBGERENCIA...
Sesion ORDINARIA
Fecha
de Sesion: XX[RXf2025
Hora de
Sesidn: XX:XX HORAS
Fecha La Molina, xx de abril del 2025
£
&3 R TR N° | DETALLE DEL PEDIDO INFORME N°0185-2025- | UNIDAD
=8 Pedido MDLM-DGSC ORGANICA
4:?: N
% 2
I e - !
N ANAS
Pul
4 4
5
6
7

Remitir 1a respuesta conforme a las funciones y atribuciones esta blecidas en el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), actualizado cen fa Ordenanza
N"464/MDLM de fecha 28 de febrero de 2025, &l cual regula la estructura orgénicay las
funciones de la Municipalidad Distrital de La Molina.

Fetha Mdxima de respuesta:

La Respuesta al Memorando {segin formato), debe ser remita 2 esta Gerencia
Municipal, de manera individual {por la Unidad de Organizacion responsable], tomando
en cuenta el nombre del Regidor/a gue realiza el pedido, indicando el N° de pedido y en
ol plazo establecido, bajo responsabilidad funcional.

[Var detalle del pedido en la transcripcidn, Informe N xxxx-2025-MDLM-0GSC)

Atentamente,

1
" 4t tiliana Antoniets Leayrs Mansigque de lomero
Garente Klgmnzal

— e
B2 [a Mol
E:m_‘v' a oiina Iteayra2=atenolna gaboe

—

Cec. ...
JAP/fcf
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Anexo 12

Documento respuesta al Memorando Circular Regidoras

Municipalided de " Decenio de I Igualdad de Oporlunidades para
La Molina mujeres y hombres”

RESPUESTA At MEMORANDUM CIRCULAR N°0OXXX-2024-MDLM/GM-REGIDORES

DE H KXXKX

XKEX
PARA T XK

XXX

XX (MES) DE . AAXK
FECHA DE sgs:uow DE CONCEIO (ARO) | HORA: ‘ foene
FECHA DE RESPUESTA DEL DOCUMENTO : XX (MES) DE [ARO)

' HXXXXXKXXNKKX

HEGIDOR(A) QUE REALIZA EL PEDIDO sy

PEDIDO N2
Redactar Respuesta al Pedido del Regidor (a} seg(lin el asunto tratado:
Por le presente e dirijo a usted, z fin de informar ...

Detalle del pedidt ... rvrrersvererins

Respuesta al pedido. cvcverecern

Atentamente;

P A A Gt el £



