Pk Municipatidad Distiital de

& o)

CIUDAD INKA VIVIENTE

“Et Primen Puells con Encants det Pera”

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0124-2025-GM-MDO/U

O ARNTTANCERRAD A
famvee (QIUILANTAYTAMBO

“Capital Mundial de la Tndianidad, Ciudod Tnba Viviente'

VISTOS:

yln 2
CA

Q_NTA‘(‘“ OLLANTAYTAMBO”, Informe N° 11 5-2025-SG-MDO, de fecha 06 de marzo
? Informe N° 0110-2025-DISL-OPP/MDO de fecha 02 de abril del 2025, y,

CONSIDERANDO:
Que, de conformidad con el articulo 194° de la Constitucién Politica

ordenamiento juridico;

Que, conforme al Articulo VII del Titulo Preliminar de la Ley N° 29792, ley Orgdnica
de Municipalidad, los gobiernos locales estdn sujetos a las leyes y disposiciones que de
manera general y de conformidad con la Constitucién Politica del Pert, regulan la
actividades y funcionamiento del SECTOR Publico; asi como a las normas técnicas
referidas a los servicios y bienes publicos y a los sistemas administrativos del Estado por

la naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio.

Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS, establece que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales
internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para
la distribucién de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su

compelencia;

Que, el numeral 1.2 del articulo 1 del Texto unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, sefiala que no son actos administrativos Los actos de administracion interna de las

entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o

Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo
Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan,

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, se establece como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania,

Ollantaytambo, 02 de abril del 2025.

2 Ll Informe N° 067-2025-SG-MDO de fecha 13 de Jebrero del 2025; Informe N° 022-
"?}\ 2025-0OAJ/MDO, de fecha 28 de febrero del 2025, remite propuestade “DIRECTIVA QUE

") ESTABLECE LOS LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION ESTANDARIZADA DE
&/ DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

7 concordante con el articulo Il del Titulo Preliminar de la ley N° 27972, las
Municipalidades son los Organos de Gobierno Local que gozan de autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, autonomia que radica en la
Jacultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecion al

del 2025,

del Peru, |

servicios.
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priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, con el objetivo de alcanzar,
entre otros, un Estado al servicio de la ciudadania y transparente en su gestion,

Que, conforme al articulo 39° de la Ley N° 27972, “Ley Orgdnica de Municipalidades”,
establece que las Gerencias resuelven los aspectos administrativos a su cargo, a través de
Resoluciones y Directivas;

(v, Que, con Informe N° 067-2025-SG-MDO de fecha 28 de Sfebrero del 20235, Secretaria
"%\\_‘ General sugiere estandarizacion y definicién de las membrecias documentarias yotros a
E]\ través de un manual de identidad, a consecuencia de que cada una de las Gerencias,
17 %) Dependencias y Areas, tienen diferentes membretes y disefios en sus documentos, lo cual
..‘_ * deberia seguir una sola regla general y de esta manera posibilitar un mejor modelo de

gestion documental uniforme de uso frecuente formal, interno Y externo,

Que, mediante Informe N° 022-2025-0AJ/MDO de fecha 28 de Jfebrero del 2025, la
> Oficina de Asesoria Legal, remite propuesta de DIRECTIVA QUE ESTABLECE LOS
Bo% LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION ESTANDARIZADA DE DOCUMENTOS

* o NTERNOS Y EXTERNOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
LLANTAYTAMBO;

Que, con Informe N° 115-2025-SG-MDO de fecha 06 de marzo del 2025, Secretaria
General, previa andlisis, finaliza que comparte en similar criterio en la estructura,
Jormalidades, distincion de documentos, tipo de Juente de letra, entre otros, que ha sido
recogidos en la propuesta materia de andlisis y que deben ser aplicados en los documentos
oficiales de uso interno, externo y frecuente en nuestra entidad:

Que, mediante Informe N° 0110-2025-DISL-OPP/MDO, de Jecha 02 de abril del 2025,
la Oficina de Planificacién y Presupuesto, después de la revisién a la propuesta de
directiva presentada por la oficina de Asesoria Juridica, declara VIABLE la aprobacicn
de la Directiva, por ser de gran importancia que ayudara a definir un modelo
estandarizado el cual refleje la Identidad de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo,

Que, el art. 6°de la Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Mumnicipalidades, establece que el
alcalde es el representante legal de la Municipalidad Y su mdxima autovidad
administrativa, lo que concuerda con lo previsto en el articulo 43° de la citada Ley,
estableciendo en forma expresa que mediante resoluciones de alcaldia se aprueban y
resuelven los asuntos de cardcter administrativo. En ese sentido conforme la Resolucidn
de Alcaldia N° 011-2025-4-MDO/U de fecha 02 de enero del 2025, que dispone la

delegacion de facultades resolutivas y administrativas al Gerente Municipal (e) Ing. Omar
Quinto Laurel;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ. - APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2025-GM/MDO,
“LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION ESTANDARIZADA DE DOCUMENTOS
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k},ff ARTICULO SEGUNDO. Dejar sin efecio cualquier otro Acto Resolutivo que
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LA MUNICIPALIDAD  DISTRITAL DE

e .
= contravenga con la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. ~ENCARGAR a las Gerencias y Unidades Orgdnicas de la

m

) Municipalidad Distrital de Ollantaytambo el cumplimiento de los dispuesto en la presente
o . Resolucion.

ARTICULO CUARTO —ENCARGAR; a la Oficina de Sistemas e Informdtica la

e publicacion

de la  presente  resolucion en el portal  institucional
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%www.muniol!antaytambo.qob.pe. para conocimiento y fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE,
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DIRECTIVA N° 001-2025-GM/MDO

"LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION
ESTANDARIZADA DE DOCUMENTOS

INTERNOS Y EXTERNOS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
OLLANTAYTAMBO"

El presente documento tiene por finalidad racionalizar la
elaboracién de documentos de uso frecuente, garantizando la
uniformidad de la documentacion interna que se elabore en la
entidad, estandarizando su uso y contribuyendo al orden de

los mismos.
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DIRECTIVA N° 001-2025-GM/MDO

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracion y estandarizacion
de documentos internos y externos emitidos la Municipalidad
Distrital de Ollantaytambo.

FINALIDAD

Estandarizar y racionalizar la elaboracién de documentos de uso
frecuente emitidos por los 6rganos y unidades organicas de la
Municipalidad distrital de Ollantaytambo.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los

6rganos y unidades orgdanicas de la Municipalidad Distrital de
Ollantaytambo.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades y sus
modificatorias.

- Ley N° 27628- Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestion del
Estado y sus modificatorias.

-Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
General.

- Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

DISPOSICIONES GENERALES

Se entiende como documento oficial a todo documento publico
elaborado, usado, emitido y/o cursado por los 6rganos y/o unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, envestidos
por las disposiciones contenidas en la presente directiva.
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Unicamente Alcaldia, Secretaria General y las Gerencias pueden
emitir documentos al exterior de la entidad.

Las Subgerencias pueden emitir documentos al exterior de la
entidad siempre y cuando dichos documentos respondan a un
mandato jurisdiccional y/o a las prerrogativas establecidas por el
marco legal que regula sus funciones.

DEFINICIONES

5.1.1 Comunicacién: Es el proceso de intercambio verbal, escrito o
visual para transmitir y conocer informacion, pensamientos, etc.

5.1.2 Comunicacion externa: Es la que se cursa o recibe de otras

2. entidades publicas, privadas y personas naturales.
>z
.
= P yé'ré%ew (=]] . fo . . . .
o PEiRUESTO ™ 5.1.3 Comunicacion interna: Es la que se cursa al interior de la
v | O/ i
#,m‘mm? entidad.

5.1.4 Documento: Informacién contenida en cualquier medio de
soporte y que haya sido creada o recibida como informacién por
la entidad en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales.

5.2 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Secretaria General, a través de la Subgerencia
de Tramite Documentario y Archivo, la supervision y aseguramiento del
cumplimiento de las disposiciones en la presente directiva.

Los funcionarios y servidores, a cargo de los érganos y/o unidades
organicas, son responsables del cumplimiento de las disposiciones que
forman parte de la presente directiva, en la elaboracién de los
documentos que emanen de sus unidades correspondientes.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, todos los
funcionarios responsables de los érganos y unidades organicas, asi
como todos los trabajadores de la Municipalidad Distrital de
Ollantaytambo, independientemente del régimen su régimen laboral.

5.3 PRESENTACION FORMAL DE DOCUMENTOS

5.3.1 Tipo de letra:

Para documentos en general: Arial tamarfio 11.
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A
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Para el caso de Resoluciones: Arial Narrow tamafio 11.
5.3.2 Interlineado del parrafo: Simple (sencillo).

5.3.3 Formato y Margenes:

Formato C A4
Margen superior 21,75 cm.
Margen inferior 21,75 cm.
Margen derecho 22,5 ¢cm.

Margen izquierdo 12,5

5.4 CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Documentos internos: Son aquellos documentos administrativos que
permiten el enlace interno de los 6rganos y unidades organicas que
conforman la entidad municipal.

Documentos externos: Son aquellos documentos externos que
permiten la comunicacién externa con las personas naturales
(administrados) y juridicas publicas y privadas.

5.41 DOCUMENTOS DE CARACTER INTERNO

5.41.1 Informe: Documento expositivo que examina hechos,
derechos o asuntos técnicos de forma pormenorizada
y detallada de un asunto determinado, a pedido de la
instancia superior o de igual jerarquia o por iniciativa
propia, para esclarecer y solucionar un hecho que
necesite conocimiento especializado, para facilitar la
toma de decisiones y que se caracteriza por tener
cuatro (4) secciones claramente definidas.

No podran establecerse como informes, aquellos
documentos que sbélo detallen hechos y no realizan
andlisis alguno, asi como los que no contengan las
secciones detalladas por el numeral 6.1.9. de Ia
presente directiva.

5.41.2 Memorandum: Documento que se cursa entre los
érganos o unidades organicas, independientemente

“Mejor Pucble Funistice det Munde”
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del nivel jerarquico del remitente o destinatario, con el
propésito de comunicar aspectos administrativos de
su competencia, con la finalidad de formalizar o
impulsar acciones especificas, tales como realizar
pedidos, solicitar y/o remitir informacién, entre otros.

5413 Memorandum Maltiple: Documento que se cursa
simultaneamente y sobre un mismo asunto a dos (2) o
mas organos o] unidades organicas,
independientemente del nivel jerarquico del remitente
o destinatario, con el propésito de comunicar aspectos
administrativos de su competencia, con la finalidad de
formalizar o impuisar acciones especificas, tales como
realizar pedidos, solicitar y/o remitir informacion, entre
otros.

5414 Proveido: Documento que deriva o conduce un
expediente o documento por un flujo determinado,
impulsando su trdmite. Es emitido por el (la)
funcionario(a) a cargo de un 6rgano o unidad organica
hacia los drganos y/o unidades organicas
jerarquicamente dependientes y/o al personal
dependiente.

5.4.1.5 Correo Electronico: Mensaje que remite un servidor
de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo a uno o
varios destinatarios, pudiendo contener adjunto uno o
varios archivos. Su uso es de caracter excepcional y
se rige por los lineamientos establecidas para tal fin.
Este documento puede ser clasificado como de
caracter interno o externo.

5.41.6 Resolucion: Acto administrativo motivado por el cual
se toma una determinacién conforme a su
competencia y en el marco de las normas del derecho
publico, que esta destinado a producir efectos
juridicos sobre la administracién y/o intereses,
obligaciones o derechos del administrado.

5.4.2 DOCUMENTOS DE CARACTER EXTERNO

5.4.21 Oficio: Documento emitido por los érganos o unidades
organicas, para comunicarse con una (1) entidad de la
Administracion Publica.

'»): )m'
. B
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5.4.2.2 Oficio Maltiple: Documento emitido por los érganos o
unidades organicas, para comunicarse en forma
simultanea y sobre un mismo asunto, con dos (2) o mas
entidades de la Administracion Publica.

54.23 Carta: Documento emitido por los érganos o unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo,
para comunicarse con una (1) persona natural o juridica
que no forma parte de la Administracion Publica.

5.4.2.4 Carta Mualtiple: Documento emitido por los érganos o
unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Ollantaytambo, para comunicarse con dos (2) o mas
personas naturales o juridicas que no forma parte de la
Administracién Publica.

Vi DISPOCISIONES ESPECIFICAS
6.1 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos emitidos por los érganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo tienen la siguiente estructura general:

6.1.1 Encabezado: Es la parte superior del documento y
comprende la siguiente informacion: Logotipo oficial de la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

6.1.2 Ano oficial: Es la denominacién del afo calendario
declarado por dispositivo legal correspondiente. Se
consigna en letras mayuUsculas y entre comillas, ubicado
en la parte central y superior del documento, con tipo de
letra Arial de tamario 8. Asimismo, debajo del afio oficial,
debera consignarse la frase aprobada por dispositivo
legal, segln corresponda.

6.1.3 Lugar y fecha: Comprende el nombre de Ia localidad, el
dia, el mes y el afio de elaboracion del documento. Se
consigna en el lugar que corresponda, segiin modelo y
tipo de documento.

Para el caso del informe, memorandum y memorandum
multiple solo se consignara la fecha, luego de la
referencia.

6.1.4 Codificacién: La codificacion  individualiza la
comunicacion escrita e identifica al érgano y/o unidad
organica remitente. Se consigna en letras maydsculas,
subrayado, negrita y en la parte céntrica del documento,
segun corresponda.

“ Mejor Pueble Guristice del Munds”

M I

R

| Plaza Principal de Ollantaytambo L mdo@muniollantaytambo.gob.pe
Pueblo Inka, Sonqgonchispi



F B Municipatidad Distrital de

g‘ LLAnTATTAnso C L] L‘ ‘NJW’WPAW@@J

“Capital Mandial de la Indianidad, Ciudad Tnka Viviente'
“Et Primen Pucblo con Encanto del Pevu”

- -_—

Para el caso de los oficios y cartas, la codificacion se hara en la parte
izquierda del documento, con la misma estructura del
parrafo anterior.

Los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Ollantaytambo codificaran sus documentos
considerando el siguiente orden:

Denominacién del documento, seguido por la abreviatura
de la palabra NUmero "No"™ El numero correlativo _
asignado al documento, compuesto por tres o cuatro _._
digitos (segin la frecuencia de uso) renovables
anualmente; Entre guiones las cuatro cifras del afio en
que se cursa la comunicacion; Y, las siglas del nombre
de la Subgerencia responsable de la formulacion del
documento, asi como las siglas del nombre de la
Gerencia, de la cual depende, segun corresponda,
separado por guiones, seguido del simbolo (/) y de las
siglas del nombre de la entidad.

6.1.5 Destinatario: Es el nombre, apellido y cargo de Ia
persona a quien se dirige el documento Los nombres y
apellidos se escriben con letras mayusculas, a excepcion
del memorando, memorando multiple e informe: los
cargos se escriben con letras mintsculas. Se resaltan en
negrita Unicamente los nombres y apellidos.

Para el caso de la carta, carta muitiple, oficio y oficio
multiple, se incluira adicionalmente la direccién de la
persona natural o institucion.

6.1.6 Remitente: Para el caso del memorando, memorando
mdultiple e informe, se incluird este rubro, indicando el
nombre, apellido y cargo del Gerente o Subgerente que
emite el documento, los cuales se escribiran en
mindsculas. Se resaltan en negrita Unicamente los
nombres y apellidos.

6.1.7 Asunto: Expresa brevemente el contenido del

documento. La palabra asunto ira resaltada en negrita al
lado izquierdo.

6.1.8 Referencia: Menciona, en orden cronolégico (desde el
mas antiguo hasta el mas reciente), los documentos que
originan o sustentan la formulacién del oficio, oficio
multiple, carta, carta multiple, memorando, memorando
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multiple o informe. La palabra referencia ira resaltada en
negrita, al lado izquierdo.

6.1.9 Cuerpo: Parte expositiva y esencial del documento, en
la que se desarrolla el tema.

= Oficio, Oficio Multiple, Carta, Carta Multiple, Memorando vy
Memorando Muiltiple. - Se inicia con un saludo que constituye la
antesala al cuerpo del documento, por ejemplo: "Es grato dirigirme a
usted...", "Me dirijo a usted..." entre otros.

oo
4\\—‘“ ; Luego de efectuado el saludo, se desarrollara uno o mas parrafos

A

BHV%E‘E’% explica.ndo diversos aspectos_ f:!e un determinado _ten_ma, asi como
"’é:g‘gunggg =), comunicando aspectos _admlnlstratlvc_)s, con la 'f_lnalldad de dar
o respuesta, formalizar o impulsar acciones especificas, tales como
realizar pedidos, solicitar y/o remitir informacién, entre otros.

Uhyp

re O
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* Informes. - Generalmente se inicia con un saludo gue constituye la
antesala al cuerpo del documento, por ejemplo: "Me dirijo a usted, con
relacion a los documentos de la referencia, vinculados a...".

Luego de efectuado el saludo, se desarrollara el cuerpo del documento,
conforme con la siguiente estructura:

- Antecedentes: se resumirdn los hechos y el contenido de los
documentos que sustentan la formulacién del informe.

- Base legal: se consignaran las normas legales,
independientemente de su rango, que estén vinculados con el tema
a examinar.

- Analisis: se realizara una investigacion o estudio l6gico secuencial
del tema o temas abordados.

- Conclusiones: se consignaran los resultados obtenidos sobre |a
base de las premisas desarrolladas en la parte analitica.

- Recomendaciones: se consignaran las sugerencias y/o
recomendaciones vinculadas a la parte analitica del informe.

6.1.10 Término. - Conjunto de elementos de identificacion del
remitente:

a) Despedida: Se ubica luego de concluido el texto, por ejemplo: "Es
propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi consideracion”,

“Mejor Pueble Furistice det Munde”

Y

297319193

* MG I = I~ B = I = [ 5

Plaza Principal de Ollantaytambo L mdo@munioliantaytambo.gob.pe
Puehlo Inka, Sonqgonchispi




i T  Municipatidad Distrital de
T = e 3 : | 2 R 7 = | L “*”"“’=‘?""\
b NTAYTAMBE

CIUDAD INKAVIVIENTE B . W . &h, 7 i’ 'I r, 3, 5 ;7“&@ fV. o ﬂ ”

“Et Primer Pueclls con Encants del Pera”
"Es cuanto informo a usted, para los fines pertinentes”, "Atentamente",
‘7,%;\0?«5 075;331 entre otros.
2 GERENCIA &) b) Firma: Se suscribe en parte central de Ia dltima pagina del documento,
o.blﬁamﬁcf debajo de la despedida y sobre la pos-firma. La firma es impresa por el
(\Nrﬁrgﬁ’/ director del érgano o unidad organica que emite el documento, de su pufio

y letra, y generalmente esta acompariada de un sello que contiene el
cargo o nombre completo del érgano o unidad organica, segun
corresponda.

¢) Post-firma: Se coloca debajo de la firma en letra negrita y comprende:

Nombres y apellidos.
Cargo o encargatura, de corresponder.

d) Siglas de responsabilidad: Identifica(n) al(los) servidor(es)
responsable(s) de la formulacion del documento, mediante sus iniciales g
mayusculas y minUsculas respectivamente, separadas de oblicuas (/).

Las siglas de responsabilidad se consignan en el margen izquierdo y al
final de la Ultima pagina del documento: (XXXlyyylzzz).

Las primeras siglas corresponden al director del area, quien es la persona
que firma el documento (en mayusculas) y las siguientes corresponden
al o los servidores que intervinieron en su redaccién (en minusculas).

e) Con copia: Se utiliza cuando una copia del documento es remitida, para
conocimiento a otros 6rganos o personas distintas al destinatario. En
estos casos, se consignharan las iniciales "C.c." y se ubicaran en el
margen izquierdo y al final de la Ultima pagina del documento.

A lado de dichas iniciales se nombrara cada érgano o unidad organica, a
la que se le remite copia del documento, asi como el numero de
ejemplares que se les entrega.

f) Fin de pagina: Es la referencia al numero de la central telefonica, la
direccién electronica y el domicilio fiscal de la Municipalidad Distrital de
Ollantaytambo.

g) Visado: Es la ribrica que se suscribe en el borde izquierdo de cada

pagina del documento y sus anexos, a fin de dar conformidad a su
contenido.

“Mejor Pueble Funistico del Munde”
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Para el caso de las Resoluciones, éstas deben contar con el sello de visto
bueno de los organos y/o unidades organicas intervinientes y/o
competentes, a fin de dar conformidad a su contenido.

En caso no sea posible colocar todos los vistos en el borde izquierdo del

documento, se podra visar en la parte del borde inferior y/o borde
derecho.

6.2 ESTRUCTURA DE UNA RESOLUCION

Las resoluciones emitidas por los organos y/o unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Ollantaytambo, en el marco de sus funciones, tienen
la siguiente estructura general:

a) Las disposiciones establecidas por los numerales 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3 y
6.1.4 de la presente.

b) Seguidamente debajo de los datos sefalados anteriormente se consigna

al funcionario a cargo del érgano y/o unidad organica que emite el acto
administrativo,

c¢) Visto: Se consignan los documentos que promueven y/o sustentan el
acto administrativo en orden cronolégico.

d) Parte considerativa: Se consignan las disposiciones de las normas
legales y las conclusiones de los documentos que sustentan el acto
administrativo en orden cronolégico.

e) Parte resolutiva: Es la seccion final de la resolucion en la que se expresa
de manera articulada la(s) decision (es) tomada(s) por el funcionario de
forma clara y precisa.

f) Las disposiciones establecidas por los literales b), ), f) y g) del numeral
6.1.10, de la presente directiva.

6.3 FORMALIDADES EN LA PRESENTACION

6.3.1 Ortografia y gramatica: Los documentos emitidos por los 6rganos y ! 4
unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo |

deben guardar las normas de ortografia vy las reglas gramaticales, de
manera estricta.
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6.3.2 Estilo: El estilo debe ser siempre cortes y respetuoso.

PRIMERA. - La presente Directiva es aplicable a todos los documentos que se
generen a partir de su entrada en vigencia.

SEGUNDA. - No existe, ni puede generarte otro tipo de documentos oficiales
distintos a los contemplados en la presente directiva.

TERCERA. - La Oficina de Secretaria General es competente para formular y
proponer los lineamientos necesarios para la mejor aplicacidon de la presente
Directiva, en coordinacién con las Gerencia, Organos y Unidades Organicas de
la Municipalidad Distrital de Ollantaytambo.

ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva los siguientes anexos:

v

v

6.3.3 Citas Textuales: Las citas textuales se escribiran en letra cursiva y

6.3.4 Referencias: Las referencias bibliograficas son la lista de los

Municipatidad Distuital de

OLLANTAYTAMBO)

“Capital Mundiol de la Tndianidad, Ciudad Trka Viviente'
“Et Primer Pueblo con Encants del Peru”

encerrada entre comillas, siempre mencionando la fuente, autoria bajo

las normas APA, por ejemplo: "cada escritor tiene la cara de su obra
(Ribeyro, s.f.)"

documentos o fuentes que han sido citados en un texto académico,
sirven para evitar el plagio, sostener los argumentos expuestos en el
texto, dotar de credibilidad y de consistencia a los informes y posibilitar
que un lector localice cualquier texto que haya sido citado. Se utilizan
consignando la referencia en la parte inferior de la pagina en la que se
ubica, enlazando su correspondencia mediante un numero correlativo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Anexo N° 01 Formato de Oficio.
Anexo N° 02 Formato de Oficio Multiple.
Anexo N° 03 Formato de Carta.
Anexo N° 04 Formato de Carta Multiple.
Anexo N° 05 Formato de Memorandum.

Anexo N° 06 Formato de Memorandum Multiple.

“Mejor Puebilo. Guristico. del Munde”
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v" Anexo N° 07 Formato de informe.
v" Anexo N° 08 Formato de Resolucion.

v Anexo N° 09 Cuadro de Siglas de la Entidad, Organos y Unidades
Organicas.
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