
 

 

DIRECTIVA N° 005 -2020-MDO/GM 

“NORMAS PARA LA GENERACIÓN DE 
DOCUMENTOS OFICIALES 

EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 
OLLANTAYTAMBO” 

I. OBJETIVO.  

La presente Directiva tiene como objetivo establecer los procedimientos para 

uniformizar la generación de las comunicaciones escritas y en línea de documentos 

externos e internos en la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo. 

II. FINALIDAD. 
• Contar con un documento guía que evite la diversidad de criterios en la elaboración 

y emisión de los documentos externos e internos. 
• Identificar en la institución la procedencia de las comunicaciones escritas internas y 

externas, contribuyendo al ordenamiento documentario institucional. 

III. ALCANCE. 
La presente Directiva es de aplicación obligatoria a todos los Órganos, Unidades 
Orgánicas de la Sede Municipal y Órganos Desconcentrados que conforman la 
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo. 

IV. RESPONSABILIDAD. 
El cumplimiento de la presente Directiva, es de responsabilidad de los titulares de los 
Órganos las Unidades Orgánicas de la Sede Municipal y Órganos Desconcentrados y 
del personal de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo. 

V. BASE LEGAL. 

• Ley N° 26902, Ley que establece la obligación de los Organismos del Estado y sus 
Dependencias de consignar su denominación oficial completa en sus 
comunicaciones. 

• D.S. N° 004-2019-JUS que aprueba el nuevo, Texto Único Ordenado de la Ley del 
Procedimiento Administrativo General, Ley Nº 27444, Ley del Procedimiento 
Administrativo General. 

• Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del Estado, y su 

Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM. 
• Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralización. 
• Ley N° 27972, Ley Orgánica de Municipalidades y sus modificatorias. 
• Decreto Supremo N° 043-2003-PCM Aprueba Texto Único Ordenado de la Ley N° 

27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública, modificada por Ley 
N° 27927. 
 

VI. VIGENCIA. 
La presente Directiva entrara en vigencia a partir del día siguiente de su aprobación. 



 

 
VIl. DISPOSICIONES GENERALES 

7.1. CLASIFICACIÓN DE DOCUMENTOS.- Los documentos se clasifican en públicos 
o de interés general e interno o clasificado: 

7.1.1. DOCUMENTOS PÚBLICOS O DE INTERÉS GENERAL. 

Por regla general, todo documento público puede ser consultado por 
cualquier persona, a excepción de aquellos documentos que por 
expresa disposición legal sean reservados. Estos pueden ser 
conocidos por quienes lo tramitan, sin que su divulgación ocasione 
riesgo alguno para la seguridad del sistema. 
 
Documentos públicos: Ordenanzas Municipales, Acuerdos de 
Concejo Municipal, Resoluciones de Alcaldía, Resoluciones de 
Gerencia Municipal, Oficios, Cartas, Correo Electrónico. 

7.1.2. DOCUMENTOS INTERNOS CLASIFICADOS. 

El documento interno, por su propia naturaleza no puede estar 
disponible al público, sino en los casos en que una autoridad así lo 
decida, estando este tipo de información sub clasificada en: 

a) RESERVADO. 
Son aquellos documentos que por su naturaleza y por el tipo de 
información que contienen se consideran como reservados; el 
acceso a la información que contengan estos documentos, 
están amparados bajo reserva en los casos que establezca la 
ley. 
Los funcionarios públicos cuentan con autorización para no 
permitir el acceso a aquellos documentos que sean reservados. 
El carácter reservado de un documento no será oponible a las 
autoridades que lo soliciten en el debido ejercicio de sus 
funciones, sin embargo les corresponde a dichas autoridades 
asegurar su reserva. 

b) CONFIDENCIAL. 
Es toda aquella información que por su naturaleza no puede ser 
revelada a terceros y que por lo tanto no es pública. Por ello se 
entiende que este tipo de información es de nivel crítico y que 
por ello debe ser tratada y protegida con mayor atención. 

Documentos internos clasificados: Informes, Memorándum, y 
hojas Informativas de Acciones de Control. 

7.2. DEFINICIÓN DE TÉRMINOS. 

7.2.1. Órgano.- Son las Unidades de Organización que conforman la 
Estructura Orgánica de la Entidad. 



 

 

7.2.2. Unidad Orgánica.- Es la unidad de organización en que se 

dividen los órganos contenidos en la estructura orgánica de la 
entidad. 

7.2.3. Comunicación.- Es el Proceso de intercambio escrito o visual 

para transmitir y conocer informaciones, pensamiento, 

aspiraciones, etc. 
7.2.4. Comunicación Formal.- Es la que lleva un contenido requerido 

u ordenado por la institución, a través de los canales señalados 
por esta. 

7.2.5. Información.- Comunicación o adquisición de conocimientos que 
permiten ampliar o precisar lo que se posee sobre una materia 
determinada. 

7.2.6. Correspondencia.- Es el conjunto de documentos escritos que 
se reciben, despachan o archivan y que sirven para transmitir y/o 
perpetuar el conocimiento de hechos o ideas. 

7.2.7. Nomenclatura.- Es el código formado por un conjunto de siglas 
que identifican a una Unidad Orgánica, el nivel y el año de emisión 
de un documento. 

7.2.8. Documento.- Es toda información o hecho fijado o registrado en 
cualquier tipo de soporte material que sirvan para comprobar o 
acreditar algo. 

7.2.9. Documento público administrativo.- Son los documentos 
válidamente emitidos por los órganos de la administración 
pública, ésta reglamentara a los órganos que tengan atribuidas 
las competencias de expedición de copias auténticas de 
documentos públicos o privados 
Las copias de cualquier documento público gozarán de la misma 
validez y eficacia que estos, siempre y cuando exista constancia 
de que sean auténticas. 

7.3. DEFINICIONES BÁSICAS SOBRE DOCUMENTOS OFICIALES. 

7.3.1. DOCUMENTOS NORMATIVOS LEGALES 

a) ORDENANZAS MUNICIPALES.- Norma Municipal que tiene 
como finalidad normar asuntos de carácter general, la 
organización y administración de la Municipalidad; y 
reglamentan en materias de su competencia. 

b) ACUERDOS DEL CONCEJO MUNICIPAL- Norma Municipal 
que expresa la decisión de este Órgano sobre asuntos 
internos de la Municipalidad, de interés público, ciudadano o 
institucional o declara su voluntad de practicar un 
determinado acto o sujetarse a una conducta o norma 
institucional. 
 

c) RESOLUCIONES DE ALCALDÍA / GERENCIA 
MUNICIPAL.- Norma asuntos de carácter administrativo. Se 
expiden en segunda y última instancia administrativa; los 



 

Niveles de Resoluciones son: 

> Resolución de Alcaldía. 
> Resolución Gerencia Municipal. 
 

Tiene la finalidad de otorgar un derecho, resolver o solucionar 
un problema, una petición, un conflicto dando término a un 
proceso, así mismo resuelve o señala asuntos o actos 
meramente administrativos, durante el cual se acumulan 
antecedentes, se analizan hechos y se adopta una posición 
que soluciona una duda. Anexo 02. 

Asimismo, se expiden actos resolutivos que resuelven 
peticiones y diversos actos administrativos, a mérito de 
normas expresas: 

> Resolución Gerencia Municipal. 
 

Constan de tres partes: 

> Parte Expositiva: Constituida por el “VISTO”, que 
describe el(los) documento(s) que da a lugar a la 
expedición de la Resolución (solicitud, orden superior, 
informe, etc.) 
En ciertos casos se omite cuando se trata de resolver 
cuestión de orden institucional adoptados de oficio. 

> Parte Considerativa: Constituida por la motivación que 
deberá ser expresa, mediante una relación concreta y 
directa de los hechos probados relevantes del caso 
específico y la exposición de las razones jurídicas y 
normativas que justifican el acto adoptado. 

 Parte Resolutiva: Se inicia con el término 
“RESUELVE”, y contiene las acciones que sancionan 
con carácter imperativo en uno o más Artículos, concluye 
con los términos “REGÍSTRESE, Y COMUNÍQUESE” o 
“REGÍSTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE”, 
dependiendo de !a instancia administrativa donde se 
emita luego de los cuales se indica la firma y post firma 
del titular. 
 

d) CONVENIOS: Es un pacto o acuerdo de voluntades 
celebrado por la entidad con personas de derecho privado o 
público, mediante el cual se consolida una relación de 
compromisos contractuales y de cooperación vinculante 
jurídicamente para las partes, y con el fin de cumplir deberes 



 

 

o funciones y alcanzar objetivos Institucionales”. 

• Puede o no contar con un contenido patrimonial. 

• La parte pública impone las condiciones de celebración 

en virtud de la norma que lo faculta para su celebración, 
• Los intereses en un Convenio son de carácter general, es 

decir las partes buscan el bienestar social, antes que 
obtener una utilidad. 

e) DIRECTIVA.- Documento técnico normativo, emitido por la 
autoridad competente para alcanzar un objetivo, en el que se 
dispone el cumplimiento de normas y la ejecución de 
procedimientos específicos, orientado a las acciones de la 
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, en cumplimiento de 
sus funciones o en la ejecución de tareas encomendadas, 
generalmente la Directiva complementa o precisa en forma 
minuciosa disposiciones contenidas en una norma legal. 

7.3.2. DOCUMENTOS DE COMUNICACIÓN OFICIAL AL EXTERIOR 

Documentos que cursa la Alta Dirección de la Municipalidad Distrital 
de Ollantaytambo a los organismos e instituciones públicas y/o 
privadas y personas naturales, hacia las Entidades del Gobierno 
Central, Gobiernos Locales, Gobiernos Regionales, ONG’s, 
empresas privadas o personas, entre otras, son documentos 
oficiales de carácter externo. 

a) OFICIO.- Es un documento de carácter oficial que se dirige a 
un funcionario de Organismos del Sector Público y Privado o 
personas naturales, con el fin de hacer conocimiento, 
coordinar, solicitar, comunicar disposiciones, consultar, 
responder, remitir información u objetos, realizar gestiones, 
presentar personas, participar la realización de actividades, 
coordinar acciones, transcribir documentos, y para 
proporcionar cualquier otra información o autorizar actos de 
Gobierno a otras entidades. Anexo N° 03. 

Se emplea para comunicar, a un solo destinatario que viene a 
ser la persona, dependencia o institución que se nomina en la 
parte llamada “destinatario". Es recomendable referirse a un 
solo asunto, a fin de facilitar la tramitación y archivo 
Si se tratase de una comunicación con coordinación previa, 
se indicará: "Atención: Unidad Orgánica y/o Funcionario 
correspondiente". 

b) OFICIO MÚLTIPLE.- Documento de carácter oficial que es 
dirigido a diversos organismos del Sector Público o Privado. 
Su uso se limita cuando el mismo tenor o tema del Oficio va 
dirigido a dos o más destinatarios en forma simultánea y todos 
ellos son tratados en igualdad de condiciones. Anexo N° 04. 



 

Dentro de sus características principales se encuentran la de 
llevar en el código la denominación de “OFICIO MÚLTIPLE”; 
mantener la misma numeración para todos los ejemplares; el 
texto del Oficio Múltiple debe redactarse en tercera persona 
singular (Usted en lugar de Ustedes.) 

c) CARTA.- Es un documento que sirve para establecer una 
comunicación principalmente con una Institución Privada o 
Persona Natural o Jurídica. 
La carta administrativa tiene como propósito informar a las 
personas de manera formal. Anexo N° 05. 

d) CARTA MÚLTIPLE.- Es un documento que sirve para 
establecer una comunicación principalmente con una 
Institución Privada, que en forma simultanea un asunto es 
transmitido a varios destinatarios, sean estas personas 
naturales o jurídicas del sector privado. 

e) CARTA NOTARIAL.- Documento diligenciado por el Notario 
Público en el ejercicio de sus funciones notariales, dentro de 
los límites de su competencia y con las formalidades de ley, 
es decir, tienen los mismos requisitos que para los 
documentos públicos. 

7.3.3. DOCUMENTOS DE COMUNICACIÓN OFICIAL INTERNA 

Son aquellos documentos que se cursan entre los Órganos y 
Unidades Orgánicas en el interior de la Sede Municipal u Órganos 
Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, en 
el ejercicio de sus funciones oficiales para tratar asuntos de su 
competencia, son documentos oficiales de carácter interno. 

a) MEMORÁNDUM.- Es un documento breve que se formula y se 
emplea para impartir órdenes, instrucción, disposición, dar a 
conocer alguna recomendación, tramitar gestiones específicas 
y/o comunicar asuntos de servicio interno. Generalmente versa 
sobre un punto o tema. Este documento, se utiliza de un 
funcionario a cargo de una Unidad Orgánica de nivel superior a 
otra de nivel inferior o de similar jerarquía o a un servidor bajo 
su dependencia. Anexo N° 06. 

b) MEMORÁNDUM MÚLTIPLE.- Similar al anterior, que tiene la 
misma finalidad y estructura del Memorándum, se utiliza 
cuando se transmite determinado asunto a varios destinatarios 
o personas en forma simultánea. Anexo N° 07. 

c) INFORME.- Documento que contiene una exposición detallada 
de un asunto determinado y es generado por un funcionario a 



 

 

cargo de un Órgano o Unidad Orgánica en respuesta a un 
pedido de información efectuado por otro órgano de mayor 
jerarquía dentro de la institución. También se puede generar 
por iniciativa del informante o de un servidor a su superior 
jerárquico. 

El Informe sirve para transmitir conocimientos de tema 
especializado, para responder a una solicitud, que 
generalmente, requiere una cierta investigación y reunión de 
datos para informar al Jefe inmediato superior sobre los 
resultados de la misma debiendo mencionar los logros, 
dificultades y las sugerencias según el caso. Así mismo sirve 
para facilitar la toma de decisiones en determinados asuntos 
por parte de funcionarios de rango jerárquico superior. 

Este documento debe ser sobrio y objetivo debe ceñirse a la 
realidad de los hechos. En algún caso es confidencial. 

CLASES DE INFORMES: 

> Informe Técnico - Es un documento instructivo, ilustra, 
suministra elementos de juicio, orienta las acciones de la 
autoridad, particularmente en el tratamiento, 
esclarecimiento o solución de problemas o hechos que 
requieren conocimientos especializados. Anexo N° 08. 

Es un instrumento valioso para la toma de decisiones, 
puede ser a pedido del Jefe Superior o por iniciativa 
propia. Se dirige de un nivel inferior a otro superior o entre 
similares. 

El Texto o cuerpo del Informe Técnico comprende: 
I. Antecedentes. 
II. Análisis. 

' III. Conclusiones. 
IV. Opinión y/o Recomendaciones. 
Anexos (se consignaran en caso de considerarse). 

> Informe Expositivo.- Es aquel que narra un hecho o una 

secuencia de hechos sin análisis ni interpretaciones del 

autor y por consiguiente, sin conclusiones ni 

recomendaciones. Este tipo de informe debe incluir 

antecedentes para que ayuden a comprender el hecho o 

hechos narrados. 
Ejemplo de informe expositivo, puede ser aquel en que 
se narre lo relacionado con la realización de una actividad 
que implique visitas por comisión de servicio, etc. 

> Informe Interpretativo.- Este documento además de 
contener narración de hechos, interpreta y analiza esas 



 

situaciones para obtener conclusiones y dar opinión y/o 
recomendaciones. Lo comprende el informe legal. 

> Informe Demostrativo.- Es aquel documento que en el 
cual se presenta una tesis planteada por el autor de! 
informe, la descripción de todos los pasos que se han 
seguido para su demostración y las conclusiones 
obtenidas. Este tipo de informe se conoce con el nombre 
de informe de obras aplicadas al aspecto técnico, 
resultado de una investigación o consultas exhaustivas 
de hechos fenómenos o actuaciones. 

d) RESUMEN EJECUTIVO.- Es un documento eminentemente 
técnico, concreto y sustentado con la legislación y normatividad 
vigente, en el que se debe presentar el contenido del 
documento a que se refiere y los temas esenciales, con énfasis 
en lo más relevante o de impacto, cuyo objetivo es que el lector 
tenga una visión general y suscinta del tema a tratar, que pueda 
comprender en una sola lectura en que consiste el tema. 

No debe presentar hechos u opiniones que no estén 
relacionados con el tema. El Resumen Ejecutivo no debe incluir 
transcripciones, notas al pie, cuadros, gráficos o evidencias. Se 
debe evitar el uso de términos técnicos y en caso de que sea 
imprescindible utilizarlos, de seguido deberá indicarse su 
significado. 

Su uso está limitado a los funcionarios de la Alta Dirección y 
por los Órganos de Asesoría, Apoyo y Línea para informar al 
Despacho del Presidente de la Municipalidad del Cusco. 

e)  AYUDA MEMORIA.- Documento en el cual a modo de 
resumen de manera esquemática se detallan los hechos y 
antecedentes relacionados con un determinado asunto, que 
merecen ser de conocimiento de la autoridad competente antes 
de tomar una decisión al respecto. 

f) DICTAMEN.- Es un documento emitido por el área legal, para 
resolver cualquier recurso administrativo interpuesto por los 
administrados. Consta de; antecedentes, análisis y 
conclusiones y opinión. 

g) PROVEÍDO.- Es una disposición de una acción sobre un 
documento oficial, que sirve para la simplificación de las 
comunicaciones, es un instrumento de apoyo inmediato que 
generalmente se tiene pre impreso o en un sello en la que se 
hace referencia la documentación que se transfiere para su 
atención a un inferior jerárquico o del mismo nivel jerárquico o 
a un servidor, muchas veces reemplaza a un memorándum. 



 

 

Debe ser consignado el Sello de proveído en la parte posterior 
de la primera página del documento correspondiente. Anexo 
N° 9. 

h) HOJA INFORMATIVA.- Sirve para tomar conocimiento de las 
recomendaciones expedidas por el órgano de control a las 
acciones de control concurrente de la gestión. 

i) ACTAS.- Es un documento probatorio escrito o modalidad de 
comunicación escrita que tiene por objeto dejar constancia o fe 
de los hechos o de lo sucedido en las reuniones, en forma 
resumida, las deliberaciones acontecidas, así como de los 
acuerdos tomados en las mismas y que previamente han sido 
convocadas con carácter oficial. Las actas quedan reflejadas o 
escritas en el Libro de Actas. 

Partes en que se divide un acta 

 Inicio: que a su vez consta de tres bloques; 
• Citando la localidad donde se celebra la reunión, la 

fecha, hora y nombre de la institución. 
• Relación de los asistentes y ausentes (si los hay); 

indicando su cargo en la Institución que representan. Si 
se hace por medio informático, forma parte del cuerpo 
del acta. 

• Figura el “Orden del día”, que es la relación ordenada 
de los temas que se van a tratar o deliberar. Estos temas 
se colocan en orden de mayor a menor importancia. 

 Contenido: se recogen de forma ordenada las 
deliberaciones y acuerdos tomados en el desarrollo de la 
sesión o reunión. 

 Final: comienza con "No habiendo más asuntos que tratar 
se levanta la sesión a las hh.mm horas de! día de la fecha”. 
A continuación figuran las antefirmas, de! cargo que 
convoca la reunión, así como la de los demás cargos 
directivos y firmas de los asistentes. 

j) HOJA DE ENVÍO.- Documento que se utiliza para llevar el 

REGISTRO FÍSICO, de toda documentación externa que ingresa 

a la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo. 

7.3.4. COMUNICACIÓN ELECTRÓNICA Y COMUNICACION POR 
INTRANET 

a) CORREO ELECTRÓNICO INSTITUCIONAL.- Es una de las 
funcionalidades más utilizadas de internet, es un documento 
electrónico con dominio de la Municipalidad Distrital de 
Ollantaytambo que sirve para establecer comunicación e 
intercambio de información oficial entre las dependencias de la 
entidad y otros con fines institucionales, que contribuye a 



 

comunicaciones veloces en forma oportuna, confiable y precisa. 

La asignación y uso de Correos Electrónicos es de acuerdo a 
Directivas internas para el uso de servicios informáticos. 

b) INTRANET.- La intranet de la Municipalidad Distrital de 
Ollantaytambo tiene por finalidad facilitar información interna 
para todas las dependencias, de acuerdo a los servicios 
informáticos establecidos. 

Vlll DISPOSICIONES ESPECÍFICAS. 

8.1. COMPONENTES DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES. 

Los componentes que conforman los documentos de uso frecuente en la 
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, son las siguientes: 

a. El Gran Sello del Estado con la inscripción de la República del Perú, 
ubicado en la parte superior izquierda del documento. 

b. El Logo Institucional ubicado en la parte superior derecha del 
documento. 

c. La nominación MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO 
será elaborada en mayúsculas, negrita y el tipo de letra será Arial 
tamaño 12, línea abajo la Nominación del Órgano o Unidad Orgánica 
emisor correspondiente ubicado en la parte superior central y 
seguidamente una línea que divide el encabezamiento. 

Ejemplo: 
d. La denominación del Decenio Oficial Nacional en mayúscula entre 

comillas y centrado, debajo de la línea horizontal que divide el 
encabezamiento. 

e. La denominación del año oficial Nacional en mayúscula entre 
comillas y centrado. 

f. La denominación del año Oficial Regional en mayúscula entre 
comillas y centrado, si lo hubiere 

g. Lugar y fecha de la emisión: Será ubicado de acuerdo al tipo de 
documento, indicando el lugar de la Institución, luego el día, mes y 
año. Si el día consta de un dígito se le antepone un cero. La fecha se 
anota cuando el documento ya ha sido firmado. 

h. La nomenclatura: Permite identificar el tipo de documento. La 
Institución remitente, así como la dependencia que proyecto el 
documento. El orden de colocación de las siglas será en forma 



 

 

descendente, según Siglas Oficiales para la Sede Municipal de la 
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo determinada en el Anexo N° 
01. 

Para los Órganos Desconcentrados será la misma aplicación, con las 
siglas en forma descendente según las determinadas en sus 
documentos de Gestión. 

i. El destinatario: Se consigna la profesión en términos abreviados, 
seguidamente el nombre y apellido y el cargo de la persona, entidad o 
dependencia a quien va dirigido el documento. Y domicilio en los casos 
que corresponda. 

j. Emisor: Se consigna la profesión en términos abreviados (de ser el 
caso), seguidamente el nombre, el cargo y dirección de la persona que 
emite el documento según sea el caso. 

k. Asunto: Sintetiza en forma clara el contenido, y/o objeto del 
documento, debe redactarse en forma precisa y concreta, con el 
número posible de palabras. 

l. Referencia: Hace mención al(os) documento(s) que sirva(n) de 
antecedente(s) y/o sustento al Asunto, si lo(s) hubiera. Cuando hay 
necesidad de incluir en la referencia dos o más antecedentes estos se 
mencionan en orden cronológico descendente. 

m. Texto o cuerpo: Es la parte sustancial, principal de todo documento 
comprendiendo el desarrollo ordenado del mensaje que se desea 
transmitir con claridad, integridad, brevedad y sentido lógico para la 
redacción del mismo, recomendando que cada documento contenga 
un solo asunto o asuntos relacionados entre sí. 

n. Despedida: Expresión demostrada en términos de amabilidad, 

cortesía. 

o. Ante Firma. Palabra o frase de cortesía. Se utiliza al redactar el texto. 

Antecede a la firma del responsable del documento. 

p. Firma: Es la rúbrica de un funcionario, profesional, técnico o personal 
que traza con su propia mano en un documento con los que se 
responsabiliza e identifica de la comunicación emitida para prestar 
conformidad. Debajo se deberá consignar el cargo del remitente. 

q. Post firma: Señala datos como los nombres y apellidos completos del 
responsable que firma el documento, el cargo que le distingue, en el 
sello respectivo 

r. Distribución: Cuando se emite un documento del cual deben tener 
conocimiento varias dependencias o personas, en el margen inferior 



 

izquierdo se pondrá la palabra DISTRIBUCIÓN o c.c. (con copia) y 
debajo irá la relación de las dependencias en siglas (Anexo N° 01) o 
personas de mayor a menor jerarquía; de ser igual el nivel jerárquico 
se hará en orden alfabético. 

s. Iniciales: En los documentos que corresponda se anotará en la parte 
inferior izquierda las iniciales en mayúscula del funcionario remitente 
(Jefe del Órgano/Unidad Orgánica) que firma el documento separado 
por una raya (/). Seguidamente las iniciales en mayúscula si fuera el 
caso del autor que proyectó el documento o seguido las iniciales en 
minúsculas de la persona que digito el documento. Ejemplo: 

> SSG/YOR 
> SSG/mav 

Al ser enviado a la instancia superior para la firma, se deberá incluir 
una copia visada por el Jefe del Órgano/Unidad Orgánica en la cual se 
generó el documento. 

t. Pie de Página: Para los documentos externos, se usará en la 
parte inferior, parte izquierda del documento, consignado la 
Dirección, el teléfono, anexos, fax y dirección de la página Web de 
la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo 

8.2. SIGLAS DE LAS DENOMINACIONES DE LAS DEPENDENCIAS DLA 
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO. 

 Cada Unidad Orgánica tendrá un código que la identificará para la 

elaboración de su documentación. 

. Ejemplo: MEMORANDO N° 007-2020-MDO/GM-OAF/UT-YDF 

 La Unidad Orgánica que firma el documento numera el mismo. 
 En el caso de una encargatura deberá ir el sello post firma del titular 

y firmar por el encargado, así mismo para conocer qué persona ha 
firmado la encargatura, se debe consignar el nombre completo del 
funcionario, debajo de la relación a quienes se les entregara copias. 
Por ejemplo: 

SSG/ROCH 
c.c.: 
SGPL 
Sr. Ramiro Olarte Chacón 

8.3. DE LA NOMENCLATURA Y CODIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 
OFICIALES. 

La identificación de los documentos se realiza a través de su nomenclatura 



 

 

y se escribirán con letras mayúsculas, en negrita, subrayados y en una sola 
línea, que debe ser de cumplimiento en los Órganos, Unidades Orgánicas 
y Órganos Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo; 
el cual estará compuesto de la siguiente manera. 

Ejemplos: 

 
 
 
 

OFICIO Nº 001 - 2020 – MDO/GM. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tipo de documento.- Es el documento oficial que emite la 
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo (Oficio, Memorándum, 
Memorándum Múltiple, Informe, etc.) 

Numero de Documento.- A todo documento que genera cada órgano y 
Unidad Orgánica se le asignara un numero correlativo, expresado por lo 
menos en tres dígitos, precedido por ceros. Ejemplo: N° 001 

Año en curso.- se anotaran los cuatro dígitos del año en curso, 
precedido por un guion, por ejemplo 2020 

Siglas Oficiales de la Institución.- se anotará las siglas GR CUSCO, 

después del año en curso, precedidas por un guión. 

Siglas del Órgano/unidad Orgánica.- se anotaran las siglas que 
identifican al Órgano, Unidad orgánica emisora, según se detalla en el 
Anexo 01, "Siglas de los Órganos y Unidades Orgánicas de la 
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo", precedidas por una línea 
oblicua inclinada hacia la derecha (/) y en orden descendente de las 
unidades orgánicas de tercer nivel organizacional antecedidas por un 
guion (MDO/GM-OAF). 

8.4.1. UTILIZACIÓN DE PAPEL, TIPO Y TAMAÑO DE LETRA EN LAS 
COMUNICACIONES.TAMAÑO ESTANDARIZADO DE PAPEL. 

a) En las comunicaciones escritas de uso frecuente tales como 
Oficios, Memorándums, Informes, etc. Se utilizará papel de 

Sigla de la dependencia 

Sigla de la Institución 

Año Fiscal 

Numero Correlativo 

Tipo de Documento 



 

tamaño normalizado A4 (297 mm x 210 mm) o papel oficial. 

b) En las Resoluciones de Alcaldía, Resoluciones Gerenciales, 
se usará papel porte oficio (330 mm x 216 mm). 

8.4.2. TIPO Y TAMAÑO DE LETRA EN LAS COMUNICACIONES. 
La comunicación escrita en la Municipalidad Distrital de 
Ollantaytambo, debe estar formulada en papel tamaño A4, con 
márgenes de 1.6 cm. en el margen superior, 1.6 en el margen 
inferior del documento, 2.5 cm. en el margen derecho y 3.5 en el 
margen izquierdo. 

La denominación del documento será elaborada en mayúsculas, 
negrita y subrayada, el tipo de letra será Arial Narrow tamaño 12. 

8.4. CONTROL DE CALIDAD DE DOCUMENTOS. 

8.5.1. Estos controles son de responsabilidad de las Unidades Orgánicas 
que generan e! documento 

8.5.2. Los responsables de la generación de documentos deben revisar 
detallada y minuciosamente los siguientes puntos: 
a) Corrección ortográfica y de estilo. 
b) Concordancia y vigencia de la información incorporada en el 

documento. 
c) Eliminación de información impertinente al caso. 

8.5.3. Los funcionarios y/o responsables de la suscripción del documento, 
son los responsables de efectuar su revisión. 

8.5. TRANSMISIÓN DE LA COMUNICACIÓN. 

> La comunicación escrita es remitida por mensajería o en forma rápida 

a través de medios, tales como Fax y Correo Electrónico. 

> En los dos últimos casos no es necesario remitir los originales. Sin 
embargo, en caso de ser remitido por fax, debe llenarse la Constancia 
de Envío. 

El Reporte de envió de Fax debe ser fotocopiado y adjuntado al 
documento remitido, anotando el número de fax y la hora de Remisión 
en la columna de observaciones del Registro de Documentos 
Remitidos. En caso de ser remitido por correo electrónico, se imprime 
el mismo, se archiva y se anota en el Registro de Documentos Emitidos 
el nombre del archivo, la fecha y la hora de envío. 
 

8.6. LINEAS DE COMUNICACIÓN. 
Las diferentes actividades que se realizan en la Municipalidad distrital de 



 

 

Ollantaytambo, son ejecutados utilizando diversos canales y niveles de 
comunicación. 

8.7.1. CANALES DE COMUNICACIÓN. 
Son ejecutados utilizando diversos canales de información, tales 
como: 

a) COMUNICACIÓN VERTICAL.- Se efectúa teniendo en cuenta 
la línea de autoridad o mando, ya sea en forma descendente 
o ascendente. 

> Comunicación Vertical Descendente.- Se genera de 
un nivel superior hacia un nivel inferior de la 
organización, con el objeto de emitir una orden, 
instrucción, información, etc., a través de Memorandos 
y Proveídos. 

> Comunicación Vertical Ascendente.- Se genera en 
niveles inferiores y se proyecta a niveles superiores, en 
forma de consultas, recomendaciones, sugerencias, 
etc., a través de Informes. 

b) COMUNICACIÓN HORIZONTAL.- Se efectúa con la finalidad 
de coordinar entre órganos y/o personas de igual jerarquía en 
la organización con la finalidad de definir objetivos, políticas, 
procedimientos, etc., a través de Memorandos. 

8.7.2. NIVELES DE COMUNICACIÓN. 

a) NIVEL DE ALTA DIRECCIÓN. 
El Regidor(a) cuando se encuentre encargado de la Alcaldía 
y el Gerente Municipal o quien lo reemplace oficialmente, 
son los únicos funcionarios que firman los documentos de 
comunicación externa. 

b) NIVEL DE GERENCIAS Y OFICINAS. 

Los Gerentes de Línea, Jefes y Responsables de  las 

dependencias Municipales firmaran documentos de 

comunicación interna. 
Los Gerentesde Linea en forma excepcional firmaran 
documentos de comunicación externa, dirigidos a los Órganos 
Desconcentrados de su competencia y solo en asuntos de su 
exclusiva responsabilidad funcional, de acuerdo a lo
 establecido en el Reglamento  de Organización y Funciones, 
del cual deberá enviar una copia del documento a la Presidencia 
Regional para conocimiento. 
 

c) NIVEL DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE DE 
ENTREGAR LA INFORMACIÓN DE ACCESO PÚBLICO. 
El funcionario designado para el cumplimiento de esta 



 

función, firmará los documentos de comunicación escrita de 
carácter externo en atención a los requerimientos de la Ley 
de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

8.7. FORMAS DE COMUNICACIÓN EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 
OLLANTAYTAMBO. 
Las comunicaciones o documentos oficiales tienen que ser dirigidos 
debidamente y respetando la jerarquía establecida: 

8.8.1. El Alcalde de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo se dirige: 

> A los Entes rectores nacionales, entidades privadas. 

Universidades y otras instituciones no dependientes de la 

Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, con OFICIOS. 

> Al Gerente Municipal, Gerentes y Directores de la 
Municipalidad con Memorándum y Memorándum Múltiple, 
según corresponda. 
 

8.8.2. El Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo se 
dirige: 

> Al Alcalde, con Informe; (Informes Técnicos, Informes de 
Comisión de Servicio, etc.) 

> A las Gerencias de Línea y Directores, con Memorándum y 
Memorándum Múltiple. 

> A todo el personal, con Memorándum y Memorándum 

Múltiple. 

8.8.3. Los Gerentes de Línea, Directores y Funcionarios de la 
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo se dirige a: 

> Alcalde, Gerente Municipal con Informe. (Informes Técnicos, 

Informes de Comisión de Servicio). 

> Gerentes de Línea y Directores, con Memorándum. 

> Sub Gerentes. Directores y demás personal, con 
Memorándum y Memorándum Múltiple, según corresponda. 

8.8.4. Los Sub Gerentes y Directores de la Sede Municipal del 
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo se dirige a: 

> Gerentes de Línea con informe. (Informes Técnicos, 

Informes de Comisión de Servicio). 

> Demás personal con Memorándum y Memorándum Múltiple. 



 

 

8.8.5. Los Jefes de las Unidades Orgánicas de menor nivel del 

Municipalidad Distrital de Ollantaytambo se dirige a: 
> A su Jefe inmediato con Informe, (Informes Técnicos, Informes de 

Comisión de Servicio). 

> A su personal con Memorándum. 

> Se dirigen a los de su mismo nivel con Memorándum. 

8.8.6. El Concejo Municipal de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo se 

dirige a: 
> Alcalde, Gerente Municipal con Oficio. 

8.8. DEL ENVÍO DE LA DOCUMENTACIÓN OFICIAL. 

8.9.1. DOCUMENTACIÓN OFICIAL DE CARÁCTER EXTERNO. 
Los documentos oficiales que son elaborados para ser remitidos 
fuera de la institución deberán contener las siglas de acuerdo al 
Anexo N° 01, el correlativo del Órgano o Unidad Orgánica de la 
Sede Municipal y la firma del responsable. 

Las siglas se elaboraran en este orden. 
Ejemplo: 

OFICIO N° 001-2020-MDO/A 

Oficio elaborado y firmado por el Alcalde de la Municipalidad 
Distrital de Ollantaytambo. 
 

8.9.2. DOCUMENTACIÓN OFICIAL DE CARÁCTER INTERNO. 
Los documentos oficiales que son elaborados para ser cursados 
dentro de la institución deberán contener las siglas de los Órganos 
y/o Unidades Orgánicas cuyos responsables firman el documento. 

Ejemplos: 

> MEMORÁNDUM N° 001-2020-MDO/GM-GDE... 

Documento generado y firmado por la Gerencia Municipal. 

8.9. La documentación que contenga más de una página deberá: 

a. Utilizar papel membretado (la denominación del documento indicando la 

sigla de la Unidad Orgánica). 

b. Numerar todas las páginas, por ejemplo; si el documento tiene tres 
hojas debe ser numerado 1/3, 2/3, 3/3. 

8.10. El documento clasificado por su grado de seguridad se envía en sobre 
cerrado y lacrado. 

8.11. La Secretaría General, a través del Área de Tramite Documentario es la 



 

responsable de llevar el control de la recepción únicamente de documentos 
externos y tramitación de toda la documentación hacia el exterior que se 
procesa en la sede de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo. 

8.12. El uso del Sistema de Gestión Documentaria constituirá la única vía por lo 
cual se tramitarán y administrarán los documentos de la Sede de la 
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo. Debiéndose hacer extensivo en 
forma progresiva a los demás Órganos Desconcentrados, de acuerdo a 
Directiva interna para su aplicación y uso. 

8.13. MECÁNICA OPERACIONAL DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES EN LA 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO. 

8.14.1. En la documentación oficial y en toda documentación que se 
emita y/o curse a entidades públicas y/o privadas se deberá 
consignar la nomenclatura, establecida para la Sede Municipal 
(Anexo 01). 

Los Órganos Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de 
Ollantaytambo, anotaran el año vigente, seguido de un guion 
las siglas MDO seguidamente se anotara las siglas del Órgano 
Desconcentrado consignadas en sus Documentos de Gestión. 

8.14.2. El funcionario o directivo revisara los contenidos del documento 

antes de rubricarlo. 

8.14.3. Las Secretarias de las dependencias de la Municipalidad 
Distrital de Ollantaytambo, que generen documentación de 
trámite, aplicarán y observarán detenidamente las pautas 
dictadas para las comunicaciones escritas de la presente 
Directiva, siendo su responsabilidad el cumplimiento de la 
misma. 

8.14.4. Las Secretarias son responsables de: 
a) Registrar Los documentos emitidos de comunicación 

interna y externa, tomando en consideración lo 

establecido en la presente Directiva. 

b) De la buena presentación y la foliación de los 

documentos generados en forma interna, la misma que 

será consignada con letra clara en la parte superior 

derecha de la hoja. 

c) Registrar los documentos emitidos, antes de su remisión, 
en el libro de Registro de Documentos emitidos, este 
registro será renovado anualmente; aquellos que se 
consideren importantes, en forma simultánea, serán 
archivados en la Computadora (PC), en forma temporal, 



 

 

por espacio de un mes o hasta que concluya el trámite 
del mismo; para cuyo efecto se creará una carpeta de 
archivos especiales. 

d) Archivar en forma numérica, cronológica y 
ordenadamente las copias de los documentos emitidos, 
a fin de evitar su perdida y/o deterioro; en caso de que la 
información sea extensa, está será conservada 
necesariamente en una copia de seguridad mensual 
(seguridad informática backup o documento escaneado 
en formato PDF), seleccionado lo importante y 
descartando lo intrascendente calificado por el 
responsable de la Unidad Orgánica. La implementación 
de las Copias de Seguridad de las dependencias es de 
responsabilidad de la Secretaria. 

e) Verificar la recepción, en los casos en que la 
comunicación sea remitida por medios electrónicos, 
obtener un reporte y anotar la hora y fecha en su registro 
de Documentos Remitidos 

8.14.5. Los trabajadores solo emitirán Informes, los cuales no podrán 
ser tramitados para otros efectos a nombre de la Oficina de 
origen. 

8.14.6. Cuando el Documento ha sido firmado por el funcionario 
responsable; la Secretaria lo numera, registra y adjunta los 
anexos de ser el caso, para tramitarlo inmediatamente. 

8.14.7. El Área de Tramite Documentarlo entrega la correspondencia, 
al término de la distancia, cuando se trata de destinatarios de 
la localidad y por la vía más rápida cuando se trata de 
destinatarios que domicilien en otras ciudades. 

8.14.8. Cada Unidad Orgánica de la Sede Municipal y Órganos 

Desconcentrados de la Municipalidad Distrital de 

Ollantaytambo, deberán enumerar los documentos que son 

firmados por el Responsable utilizando un correlativo distinto 

por cada tipo de documento, seguido de las siglas 

correspondientes. 

8.14.9. La Oficina de Planeamiento y Presupuesto o quien haga sus 
veces, será la encargada de actualizar las siglas de los 
Órganos y Unidades Orgánicas, cuando se presenten cambios 
en la estructura orgánica de la Municipalidad Distrital de 
Ollantaytambo. 

8.14.10. Toda documentación oficial debe ser tramitada respetando los 
canales de comunicación detallados en el numeral 8.7.1, Los 
funcionarios y directivos indicados son los únicos facultados y 
con las atribuciones para firmar la correspondencia oficial de la 



 

Institución, responsabilizándose por la emisión indebida de 
documentos firmados por los servidores de su dependencia. 

8.14.11. Las dependencias, deben evitar la apertura de otros registros, 
la reproducción y archivo innecesarios. 

8.14.12. En el caso que el documento proyectado por otra unidad 
organizacional se indicara la SIGLA de la dependencia donde 
se firmara el documento. 
Se consignara en la parte inferior izquierda del documento las 
iniciales del jefe del órgano o Unidad Orgánica que elabora el 
documento y si fuera el caso del autor que proyecto el 
documento. 

8.14.13. El (los) responsables que generaron el documento, visaran las 

copias del mismo. 

8.14.14. Corresponde al área generadora (PROYECTO) del documento 
emisor conservar en archivo una copia del documento emitido. 

8.14. USO DE SELLOS. 

a) Están facultados para utilizar sellos oficiales, los funcionarios y 
directivos debidamente designados en órganos de la estructura 
orgánica institucional, nombrados o encargados mediante Resolución 
de la máxima autoridad de la Entidad. 

b) Para el uso de sellos de firma y post firma o sellos de visación, de 
Áreas de carácter funcional no consideradas en la estructura orgánica 
de la entidad, deberá contarse con la Autorización de la Autoridad 
Institucional, consignándose su carácter, Ejemplo: 

Área Funcional de Acciones Administrativas de la Oficina de Personal. 

INFORME N° 001-2011- MDO/GM-OAF/URH-ASD 

c) Para otorgar formalidad y autenticidad a los actos 

administrativos expresados en documentación escrita, las 
oficinas o dependencias de la Municipalidad Distrital de 

Ollantaytambo, emplearan tres tipos de sellos: sellos de firma 

y post firma, los sellos circulares o de visación y sellos para 

recepción de documentos, según Anexo N° 11. 

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

1. Queda sin efecto todo documento con otra denominación que no esté 
precisado en la presente Directiva. 

2. Debe evitarse la distribución indiscriminada de copias, los proveídos 



 

 

sobre estas copias no tienen validez, la atención se realizará 

únicamente en el documento original. Salvo casos excepcionales. 
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ANEXO N° 01 

RELACION DE LAS SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO 



 

 

 

 

 



 

ANEXO N° 02 

MODELO DE RESOLUCIÓN  

 

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL Nº 001 -2020- MDO/GM. 

Ollantaytambo,  

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE OLLANTAYTAMBO PROVINCIA DE 
URUBAMBA, DEPARTAMENTO CUSCO. 
 
VISTO: 
 
…………………………………………………… 
 
CONSIDERANDO: 
 
 
 
 
 
……………………………………………………… 
 
 
 
 
RESUELVE: 

 
 
 
 
 
 

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE 
 
 
 
 

FIRMA YPOSTFIRMA DEL TITULAR 

 

 



 

ANEXO N° 03 
MODELO DE OFICIO. 

 
 

Ollantaytambo,                     . 
OFICIO Nº                - 2020 – MDO/GM. 

 

SEÑOR: 
(Nombre) 
(Cargo) 
(Dirección) 
. 
 
ASUNTO : REMITO INFORMACIÓN SOLICITADA  

              
REF.    :  

             
DE MI ESPECIAL CONSIDERACION: 
 

Por medio del presente tengo bien dirigirme a Usted, para saludarle cordialmente a nombre de la 

Municipalidad Distrital de Ollantaytambo …… 

 
 
 
 
 
 
Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para expresarle las muestras de mi especial 

consideración. 

                                                                                                                                     
 

 Atentamente 
 

 
 
 
 

SSG/ROCH 
c.c.: 



 

 

SGPL 
ARCHIVO 

ANEXO N° 04 
MODELO DE OFICIO MULTIPLE. 

 
 

Ollantaytambo,                     . 
OFICIO MULTIPLE Nº                - 2020 – MDO/GM. 

 

SEÑOR: 
(Nombre) 
(Cargo) 
(Dirección) 
. 
 
ASUNTO : REMITO INFORMACIÓN SOLICITADA  

              
REF.    :  

             
DE MI ESPECIAL CONSIDERACION: 
 

Por medio del presente tengo bien dirigirme a Usted, para saludarle cordialmente a nombre de la 

Municipalidad Distrital de Ollantaytambo …… 

 
 
 
Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para expresarle las muestras de mi especial 

consideración. 

                                                                                                                                     
 

 Atentamente 
 

 
 
 
 

SSG/ROCH 
c.c.:  
SGPL 
ARCHIVO 



 

ANEXO N° 05 
MODELO DE CARTA. 

 
 

Ollantaytambo,                     . 
CARTA Nº                - 2020 – MDO/GM. 

 

SEÑOR: 
(Nombre) 
(Cargo) 
(Dirección) 
. 
 
ASUNTO : REMITO INFORMACIÓN SOLICITADA  

              
REF.    :  

             
DE MI ESPECIAL CONSIDERACION: 
 

Por medio del presente tengo bien dirigirme a Usted, para saludarle cordialmente a nombre de la 

Municipalidad Distrital de Ollantaytambo …… 

 
 
 
 
 

 
Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para expresarle las muestras de mi especial 

consideración. 

                                                                                                                                     
 

 Atentamente 
 

 
 

SSG/ROCH 
c.c.: 
SGPL 
ARCHIVO 

 
 



 

 

 
 

ANEXO N° 06 
MODELO DE MEMORANDUM. 

 
 

MEMORANDUM N°         - 2020 – MDO/GM 
 
 DE    :  

                                               
A              :   
 
ASUNTO  :   
 
REF. :  
 
FECHA     : Ollantaytambo, __________________________________________________________  
 

Previo un cordial saludo, por el presente me dirijo a usted, ………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es cuanto se dispone a su persona, para los fines pertinentes. 

Atentamente. 

 

 

SSG/ROCH 
c.c.: 
SGPL 
ARCHIVO 

 



 

ANEXO N° 07 
MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE. 

 
 

MEMORANDUM MULTIPLE N°         - 2020 – MDO/GM 
 
 DE    :  

                                               
A              :   
 
ASUNTO  :   
 
REF. :  
 
FECHA     : Ollantaytambo, __________________________________________________________  
 

Previo un cordial saludo, por el presente me dirijo a usted, ………………….. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es cuanto se dispone a su persona, para los fines pertinentes. 

Atentamente. 

 

 

 

SSG/ROCH 
c.c.: 
SGPL 
ARCHIVO 

 

 



 

 

ANEXO N° 08 
MODELO DE INFORME. 

 

INFORME N°         - 2020 – MDO/GM 
 
 A              :   
 
DE    :  

                                               
ASUNTO  :   
 
REF.    :  
 
FECHA     : Ollantaytambo, _______________________________________________  
 

Previo un cordial saludo, por el presente me dirijo a usted 

………………………………………………………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Es cuanto informo a su persona, para los fines pertinentes. 

Atentamente. 

 

 

 

SSG/ROCH 
c.c.: 
SGPL 
ARCHIVO 

 



 

ANEXO N° 09 
MODELO DE SELLO DE PROVEIDO. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 

OLLANTAYTAMBO 



 

 

 
ANEXO N° 10 

MODELO DE SELLOS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 
OLLANTAYTAMBO 

OFICINA DE ASESORIA 


