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REsOLUC16N DE GERENCIA MUNICIPAL N° 074-2024-MPSM/GM

San Misuel, 14 de marzo del 2024

VIsro:

EI  Informe  N°  017-2024-MPSM/OGSG,  de  fecha  06  de  febrero  de  2024,  el
lnforme N° 043-2024MPSM/OGPP, de fecha 19 de febrero de 2024 y el lnforme N° 075-
2024-MPSM/OGAJ, de fecha 12 de marzo de 2024, y;

CONSIDERANDO:

Que,  la Constituci6n  Polltica del  Peril, dispone en su artioulo  194°,  modificado
por fa Ley N° 30305, que fas Munieipalidades provinciales y distritales son drganos de
GGobiemo Local que ouentan con autonomia politica, econ6mica y administrativas en los
asuntos de su competencia;

Que,  el  articule  11  del  Titulo  Preliminar  de  la  Ley  N°  27972,  Ley  Organica  de
Municipalidades,  establece  que,  "los  gobiernos  locales  gozan  de  autonomia  politica,
eecon6mica y administrativa  en  los  asuntos de  su  competencia.  La autoromia  que  le
Constituei6n Politica del Perd establece para fas municipalidades radica en fa faoultad
de ordenamiento juridico", por su parfe el tercer parrafo del artioulo 39° de fa misma ley
dispone que, "Las Gerencias resueiven los aspectos administrativos a su cargo a tra\fes
de resoluciones y directivas";

Que,  de acuerdo a fa  Ley  N°  27972,  Ley Organica de Municipalidades,  en  su
artioulo  26°  sefiala  que,  La administracfon  Munieipal  adopta  una  estructura  gereneial
sustentandose en principios de programaci6n, direcci6n, ejecuci6n, supervisi6n, control
concurrente   y    posterior.    Se    rise    por   los    principios   de    Legalidad,    Economfa,
transparencfa, simplicidad, eficacia, eficiencia, participacien y seguridad ciudadana ,... ;
en tanto que,  en  el artiouto 27°  sehafa que "La administraci6n  Municipal esfa bajo  fa
direcci6n y responsabilidad del Gerente General..."; mientras que en el artiouto 28° se
indica que "La estructura organica basica de fa Municipalidad comprende en el ambito
administrativo, a fa Gerencia Munieipal";

Que, la autonomia administrativa es una atribuci6n conferida por fa Constituci6n
Politica  del  Estado  a  los  gobiemos  locales,   para  que  dicten  normas  (Directivas),
disposiciones y ordenes de cafacter general, que vienen a ser dispositivos oficiales o
legales de cafacter intemo, con fa finalidad de ordenar y orientar a fas personas sobre
un asunto indeterminado que formulan fas dependencias administrativas;

Que,  el  Artioulo  1°  del  Texto  Unico  Ordenado  de  la  Ley  N°  27444,  Ley  del
Procedimiento Administrativo general, sefiafa que:

Artfoulo 1. - Concepto de acto administrativo

(. . .)

1.2. No son actos administrativos:

1.2.1.  Los  actos de  administraci6n  interna  de  las  entidades  destinados  a  organizar o
hacer funetonar sus propias actividades o servicios.  Estos actos son regulados por cada
entidad, con si+jecfon a las disposiciones del "tule Preliminar de esta Ley, y de aquellas
normas que expresamente asi lo establezcan".

(. . .)

Asimismo, en el Articulo 72° de la misma Ley, sefiala que

Articulo 72.- Fuente de competencia administrativa

(. . .)
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72.2. Toda entidad es competente para realiear las tareas materiales internas necesarias
para el eficiente cumplimiento de su  misi6n y objetivos,  asi como la distribuci6n  de las
atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su competencia";

Que,  el Articulo  1°  del  Reglamento  de  la  Ley  Marco  de  Modernizaci6n  de  la
Gesti6n del Estado, establece:

Articulo 1. -Administraci6n Pdblica Central orientada al servicio de la persona

Toda  entidad  de  la  Administraci6n  Ptiblica  Central  esta  orientada  al  servicio  de  la
persona.  En ese sentido, la organizaci6n y toda actividad de la entidad debefa dirigirse
a  brindar  un  mejor  servicio  y  al  uso  6ptimo  de  los  recursos  estatales,  priorizando
permanentemente el intefes y bienestar de la persona

Que,  el Articulo 2° de la  Ley N°  27785,  Ley Organica del Sistema  Nacional de
Control y de la Contraloria General de la Reptlblica, establece:

Articulo 2.- Objeto de la ley

Es  objeto  de  la  Ley  propender  al  apropiado,  oportuno y  efectivo  ejercicio  del  control
gubernamental, para prevenir y verificar, mediante la aplicaci6n de principios, sistemas y
procedimientos tecnicos, la correcta, eficiente y transparente utilizaci6n y gesti6n de los
recursos y bienes del Estado, el desarrollo honesto y probo de las funciones y actos de
las autoridades, funcionarios y servidores ptlblicos, asi coma el cumplimiento de metas
y resultados obtenidos por las instituciones sujetas a control, con la finalidad de contribuir
y orientar el mejoramiento de sus actividades y servicios en beneficio de la Naci6n.

Que,  el  item 2° de la Directiva  N° 0011-2021-MPSM/GM,  establece la finalidad
de "Concordar criterios para la formulaci6n, tramitaci6n, aprobaci6n y actualizaci6n de
Directivas de la Municipalidad Provincial de San Miguel".

Que, la Plataforma Digital tlnica del Estado Peruano, sefiala que: "Las directivas
son documentos que establecen aspectos tecnicos y operatjvos en materias especificas
en aplicaci6n de disposiciones legales vigentes o necesidades de la entidad, establecen
procedimjentos a seguir'.

Que, el Ministerio de Economia y Finanzas, precepttla que: "Las Directivas tienen
por  finalidad  precisar  politicas  y  determinar  procedimientos  o  acciones  que  deben
realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes".

Que,  la  Directiva es un dispositivo legal de cafacter estrictamente fecnico que
tiene por prop6sito ordena, organizar, y orientar sobre los procedimientos a seguir sobre
la  implementaci6n y operatividad de las actividades administrativas,  la misma que se
sustenta  en  norma juridica  de  orden  tecnico  previsto  en  las  disposiciones  legales y
municipales;

Que, el item Vl de la Directiva N° 0011-2021-MPSM/GM, "Lineamientos para la
elaboraci6n, aprobaci6n y actualizaci6n de Directivas en la Municipalidad Provincial de
San  Miguel",  aprobado  mediante  Resoluci6n  de  Gerencia  Municipal  N°   192-2021-
MPSM/GM, de fecha 14 de mayo de 2021 ;

Vl.-Normas Generales

(...)

5. Aprobaci6n

Los requisites para que un documento normativo sea aprobado son los siguientes:

1.    Informe  tecnico  de  la  unidad  organica  o  area  solicitante  que  sustente  tecnica  y
legalmente su propuesta de Directiva.

2.    Opini6n favorable de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.   .
3.    Opinion favorable de la oficina General de Asesoria Juridica.                      '      `
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La aprobaci6n de la directiva se concretara mediante la expedici6n de la correspondiente
Resoluci6n que la aprueba y autoriza su difusich.

•     Alcaidia: Cuando se trate de Directivas Generales.
•     Gerencfa Municipal: Cuando se trate de Directivas de organo.

Que,  medfante lnforme N° 017-2024-MPSM/OGSG,  de fecha 06 de febrero de

Za°2#:Jieffaqe£°bffL¥Taen::n'od:i:gamaLiNgMe,Ekfom;itepaAfaif?e#EOM#8,P6ak
ESTANDARIZADA     DE     DOCUIVIENTOS     INTERNOS     Y     EXTERNO     DE     LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL", para revisi6n, opinion favorable de
la  Ofieina  General  de  Pfaneamiento  y  Presupuesto  y  Oficina  General  de Asesoria
Juridica y su respectiva aprobaci6n;

Que,  mediante lnforme N°  043-2024-MPSM/OGPP,  de fecha  19 de febrero de
2024, el jefe de le Oficina General de Pfaneamiento y Presupuesto, sefiafa que luego de
fa  revisi6n  de  los  actuados  de  la  Propuesta  de  Directiva  "LINEAMIENTOS  PARA
ELABORAC16N ESTANDARIZADA DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNO DE
LA   MUNICIPALIDAD   PROVINCIAL   DE   SAN   MIGUEL",   conclnye   con   OPINION
FAVORABLE, asimismo, recomienda seguir con la continuidad del procedimiento para
su aprobacich;

Que,  medfante  lnforme  N°  075-2024-MPSM/OGAJ,  de fecha  12  de  marzo de
2024, el Asesor Juridico, se pronuncia sobre fa Legalidad de fa Propuesta de Directiva
"LINEAMIENTOS   PARA   ELABORAC16N   ESTANDARIZADA   DE   DOCUIVIENTOS

INTERNOS Y EXTERNO  DE  LA MUNICIPALIDAD  PROVINCIAL DE  SAN  MIGUEL",
emitiendo  OPIN16N  FAVORABLE  y  decfara  PROCEDENTE  la  APROBACION  del
proyecto  de  Directiva,  medfante  acto  resolutivo;  asinismo,  recomienda  disponer  su
publicaci6n en el portal web de fa entidad;

SE RESUELVE
ARTicuLO     PRIMERO:     APROBAR,     Directiva     N°     001-2024-MPSM/GM,

"LINEAMIENTOS   PARA   ELABORAC16N   ESTANDARIZADA   DE   DOCUMENTOS

INTERNOS Y EXTERN0 DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL",
el mismo que como anexo forma parte integrante de fa presente Resoluci6n.

ARTICUL0 SEGUNDO:  ENCARGAR a fa Oficina General de Administraci6n y
Fimanzas   el   fiel   oumpliniento  y   difusi6n   de   fa   Directiva   "LINEAMIEI\lTOS   PARA
ELABORAC16N ESTANDARIZADA DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNO DE
LA  MUNICIPALIDAD  PROVINCIAL  DE  SAN  MIGUEL",  a  todos  tos  funciemarios  y
Sservidores Pdbicos que conforman esta entidad edil.

ARTICULO   TERCERO:    DEJAR   SIN    EFECT0   cuak]uier   ctra   rorma   o
disposici6n intema en tanto se oponga a la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia
Estandar de  la  Municipalidad  Provincial  de  San  Mieuel  fa  publicaciich  de  la  presente
Resoluci6n para los fines consisuientes de aouerdo a Ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i::;2-.--:

;.-,,_....,:
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DIRECTIVA N° OO1 -2024-MPSM/GM

LINEAMIENTOS PARA ELABORAC16N ESTANDARIZADA DE DOCuMENTOS
INTERNOS Y EXTERNO

OBJETIVO

Establecer  los  lineamientos  para  la  elaboraci6n  y  estandarieaci6n  de documentos
internos y externos emitidos por la Municipalidad Provincial de San Miguel.

11.       FINALIDAD

Estandarizar y racionalizar la elaboraci6n de documentos de uso frecuente emitidos
por los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

I.      ALCANCE

lv.

La presente Directiva es de aplicaci6n obligatoria para todos los 6rganos y unidades
organicas de la entidad municipal.

BASE LEGAL

a)   Ley  N°  27658,  Ley  Marco  de  modernizaci6n  de  la  gesti6n  del  Estado  y  sus
modificatorias.

b)   Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

c)    Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Repdblica.

d)    Directiva N° 0011-2021-MPSM/GM.

V.      DEFINICIONES

Se entiende  como documento oficial  a todo documento pdblico elaborado,  usado,
emitido  y/o  cursado  por  los  6rganos  y/o  unidades  organicas  de  la  Municipalidad
Provincial de San Miguel.

La redacci6n de las comunicaciones escritas, deben ser breves y directas, precisas
y claras; de facil  Iectura y comprensi6n.  Se cuidafa que el texto del documento se
formule  respetando  las  normas del  correcto  uso del  idioma y  la  redacci6n  (lexico,
gramatica,  semantica,  sintaxis,  ortografia,  entre  otros);  asimismo,  se  revisara  la
correcci6n del estilo, de manera que el  lenguaje propuesto este orientado a  que el
texto  sea  de  facil  comprensi6n,  coherente  y  de  conformidad  con  las  funciones
conferidas.

a)   Comunicaci6n:  Es  el  proceso  de  intercambio  verbal,  escrito  o  visual,  para
transmitir o conocer informaci6n, pensamientos, etc.

b)   Comunicaci6n externa: Es la que se cursa a recibe de otras entidades p[iblicas,
privadas y de personas naturales.

c)   Comunicaci6n interna: Es la que se cursa al interior de la entidad.



d)   Documento:  lnformaci6n contenida en cualquier medio de soporte y que haya
sido creada o recibida como informaci6n  por la entidad en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

givvl.      RESPONSABILIDADES
Es  responsabilidad  de  la  Oficina  General  de  Gesti6n  Documentaria  y  Atenci6n  al
Ciudadano,supervisaryasegurarelcumpljmieritodelasdjsposjcionesenlepresente
directiva.

Son respensables del oump`imier`to de la preser\te directiva, todos lee fund`onarios y
servidores responsables de los 6rganos y unidades organicas, asi como todos los
trabajadores de la Municipalidad  Provincial de San  Miguel,  independientemente del
fegimen laboral.

VII.      PRESENTACION FORMAL DE DOCUMENTOS

a)   Tipo de letra: Arial tamafio 10. Para el caso de las Resoluciones se empleara el
tipo de letra: Arial Narrow tamafto 10.

b)   lnterlineado del parrafo: Simple (sencillo).

c)   Margenes:  En el formato A4:

Margen Superior: 3,00 cm.

Margen inferior: 2,00 cm.

Margen derecho: 2,0 cm.

Margen izquierdo: 3,0 cm.

11.      CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Son  aquellos  documentos  administrativos  que  permiten  el  enlace  interno  de  los
6rganos  y  unjdades  org6nieas  que conforman  la  Muniejpalidad  Provincial  cle  San
Miguel y externo con las personas naturales y juridicas pablicas y privadas.

8.1.   DOCu"ENTOS DE CARACTER INTERNO

a)         :::::cmo:.-d:;:rummae:to°r:::::{!±!::aq;ed:txa:,:inaadheeeu:a:;udnetroe:he::r%Saudnot,°:

pedido de la  instancia  superior a de  igual jerarquia  o por iniciativa  propia,
para   esclarecer   y   solucionar   un    hecho   que   necesite   conocimiento
especialieado, para facilitar la toma de decisiones y que se caracteriza par
tener cuatro (4) secciones claramente definidas.

No  podran  establecerse  como  informes,  aquellos  documentos  qi.e  solo
detallen hechos y no realizan analisis alguno, asi como los que no contengan
las secciones detalladas por el numeral 6.1.9. de la presente direetiva,
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b)            Memorando.-De  gesti6n  y  circulaci6n  interna  de  la  administraci6n,  de
contenido  breve  y  resumido,  a  fin  de  comunicar  y  traspasar  informaci6n
sobre aspectos tecnicos o administrativos en el ambito de la competencia
funcional que concieme a la instituci6n, y que tiene par objetivo formalizar a
impulsar  acciones  especificas,  tales  como  realizar  pedidos,  solicitar  y/o
remitir     informaci6n     o     expedientes,     tramitar     documentaci6n     para
determinadas    decisiones    administrativas,    dar    cuenta    de    gestiones
especificas,  impartir instrucciones, entre otros.

Este documento supone una acci6n inmediata, y el destinatario debe ser de
igual o menor jerarquia o funcional que el remitente.

Memorando  Mdltiple.-  Documento  que  con  el   mismo  numero  e  igual
contenido,  es dirigido  simultaneamente a  mas de  una  unidad  orgariica  de
igual o menor jerarquia organica a funcional que el remitente.

Nota lnformativa.- Documento similar al Memorando, a traves del cual un
servidor eleva al superior jerarquico una respuesta sobre un tema especifico
o el documento denominado lnforme.

Proveido.- Documento que deriva o condilce un expediente o documento
por un flujo determinado, impulsando su tramite. Es emitido por el servidor a
cargo  de  un  6rgano  o  unidad  organica  hacia  los  6rganos  y/o  unidades
organicas jerarquicas dependientes y/a al personal dependiente.

Correo Electr6nico.- Mensaje que remite un servidor de la Municipalidad
Provincial  de  San  Miguel  a  uno o varios destinatarios,  pudiendo contener
adjunto lino o varios archivos.  Su uso es de cafacter excepcional y se rige
par los  lineamientos establecidas  para tal fin.  Este  documento  pus.de  ser
clasificado como de cafacter interno o externo.

9)        a:tse°|uj::6cT;-n :oC::or:dem:n::trca:i:°pet::t:Yaa;°enp:,rmea'rc:u:: ,:: nt::Taasudnea,

derecho  ptlblico,  que  esta  destinado a  producir efectos juridicos  s()bre  la
administraci6n y/o intefes, obligaciones o derechos del administradoa

8.2.    DOCuMENTOS DE CARACTER EXTERNO

a)         :ofiLci°ni-caDr::uc::nut:;e(T)'t:dn:,dpa°dr ::S,a6;gdamn[°n:st°ra:#pdu::,,:::an!Cas!  Para

b)         :gr:i:oMmdj:j%'aer.:eD::uf:remn:°s::|tida°n::ry'°sSo3::aunn°Sm?sumn:d::::t:,rgci:jcdaos;

(2) o mss entidades de la Administraci6n Poblica.

Carta.-  Documento  emitido  por  los  6rganos  o  unidades  organicas,  para
comunicarse con una (1 ) persona natural o juridica que no forma parte de la
Administraci6n Pdblica.
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d)           Car(a Mdltiple.-Documento emitido por los 6rganos o unidades organicas,
para comunicarse en forma simultanea y sabre un  mismo asunto, con dos
(2)  a  mss  personas  naturales  a  juridicas  que  no  forman  parte   de  la
Administraci6n Pdblica.

IX.     ESTRuCTURA GENERAL DE LOS DOCuMENTOS

Los documentos emitidos por los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de San Miguel, tienen la siguiente estructura general:

9.1.    Encabezado.-Es  la  parte  superior del  documento  y  comprende  la  siguiente
informaci6n:  Logotipo oficjal de la entidad municipal.

9.2.    Afro oficial.-  Es la denominaci6n  del  afio calendario declarado  por dispesitivo
legal  correspondiente.  Se  consigna  en  letras  maytlsculas  y  entre  comillas,
ubicado en la parte central y superior del documento, con tipo de letra Arial de
tamafio   8.   Asimismo,   debajo  del  afro  oficial,   debefa   consignarse   la   frase
aprobada por dispositivo legal, segdn corresponda.

9.3,    Lugar y fecha.. Comprende el nombre de la localidad, el dia, el mes y el afio de
elaboraci6n  del  documento.  Se consigna  en  el  lugar que corresponda,  segdn
modelo y tipo de documento.

Para el case del inforrne,  nota informativa,  memorando y memorando mdltiple
solo se consignara la fecha, luego de la referencia.

9.4.    Codificaci6n.- La codificaci6n individualiza la comunicaci6n escrita e identifica
al  6rgano  y/o  unidad  organica  remitente.  Se  consigna  en  letras  mayasculas,
subrayado, negrita y en la parte c6ntrica del dcroumento, segdn corresponda.

Para el caso de los oficios y cartas, la codificaci6n se ha fa en la parte izquierda
del documento, con la misma estructura del parrafo anterior.

Los  6rganos  y  unidades  organicas  de  la  entidad  municipal  codificaran  sus
documentos considerando el siguiente arden:

e)   Tipo de Documento: Es el documento oficial de caracter interno o externo que
emite la Municipalidad Provincial de San Miguel.

fy    Numero  del  Documento:  A todo documento  oficial  que genere cada  unidad
organica se le asigna\fa  un  numero correlativo expresado por un  minimo de
cuatro (4) digitos presididos por el simbolo "N" (Ejemplo "OFICIO N° 0001 ").

g)   Afio:  Se  consignafan  los cuatro digitos  del afro en  curso,  precedido  por un
guion (Ejemplo -2024).

h)   Siglas de la lnstituci6n: Se consignaran las siglas MPSM, despues del afio en
curso, precedidas por un guion (-) y seguidas de una linea diagonal (/).

i)     Siglas  de  la  Unidad  Organica:  Se  consignaran  las  siglas  de  la  UNIDAD
ORGANICA que emita el documento, para el caso que corresponda a una sub
unidad organica, se separafa por un guion (-).
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9.5.   DestinataTio.-Es eL nombre, apel`ido y cargo de ta persona a quien se dirige el
documento.  Los  nombres  y  apellidos  se  escriben  con  letras  maydsculas;  los
cargos se escriben con letras mindsculas. Se resaltan en negrita dnicamente los
nombre§ y apellidos.

Para  el  caso  de  la  carta,  carta  meltiple,  oficio  y  oficio  mdltiple,  se  incluifa
adirfualmente la diTecofon de la persona natural o instifuc.fen.

9.6.    Remitente.-   Para   el   caso   del   informe,    nota   informatjva,   memorando   y
memorando mdltip!e, se incluifa este rubro, indicando el nombre, apellido y cargo
del funcionario o servidor que emite el documento. con la misma consideraci6n
del destinatario.

9.7.    Asunto.- Expresa brevemente el contenido del documento.  La palabra asunto
ira resaltada en negrita al lado izquierdo.

9.8.    Referencia.- Menciona,  en  orden  cronol6gico  (desde  el  mss antiguo  hasta  el
mss reciente), los documentos que originan o sustentan la formulaci6n del oficio.
oficio  md!tiple,  carta,  carta  mtlltiple,   memorando,   memorando  mdltiple,   nota
informativa  o  informe.  La  palabra  referencia  ira  resaltada  en  negrita,  al  lado
izquierdo.

9.9.    Cuerpo.- Parte expositiva y esencia! del documento, en la que se desarrolla el
tema.

Oficio, Oficio Mtlltiple, Carla, Carfa Mdltiple, Nota lnformativa, memorando
y Memoranda Mdltiple. - Se inicia con un saludo que constituye la antesala al•cuerpo del dooumen\o, por e]emplo.. "Es grato dirigirme a usted. . .",  "Me dirtio a

tisted. . . ", entre otros.

Luego de efectuado el saludo,  se desarrollara uno o mas  parrafos exp!icando
diversos aspectos de  un  determinado tema,  asi como comunicando aspectos
administrativos, con la rlnalidad de dar respuesta, formalizar a impulsar ac`ciones
especificas, tales como realizar pedidos,  solicitar y/a remitir informaci6n   entre
Otros.

9.10. Termino.-Conjunto de elementos de identiricaci6n del remitente:.

a)   Despedida: se ubica luego de concluido el texto, por ejemplo: "Es propi.ci.a /a
ocasi6n  para  expresarle  los  sentimientos de _mi  considpr.pci6?"`  :E_s_ _cuanto
informo a usted,-para los fines perfinentes", "Atentamente", entre otrcls~

b)   Firma: se suscribe en parte central de la ultima pagina del documento, debajo
de la despedida y sobre la post-firma.  La firma es impresa por el funcionario
a servidor responsable del 6rgano o unidad organica que emite el documento,
se su puno y letra, y generalmente esta acompafiada de un sello que contiene



el   cargo   o   nombre   completo   del   6rgano   o   unidad   organica,    segdn
corresponda.

c)   Post-firma:  se  colcoa debajo  de  la flrma  en  letras  negritas y  comprende:
"Nombres y apellidos" y "Cargo o encargatura, de corresponder".

d)   Siglas de respohsabilidad:  identifica(n)  al(los) servidor(es)  responsable(s)
de   la  formulaci6n   del  documento,   mediante  sus   iniciales   maydsoulas   y
mintlsculas respectivamente, separadas de oblicuas (/).

Las siglas de responsabilidad se consignan en el margen iequierdo y al final
de la tlltima pagina del documento (XXX/yyy/zzz).

Las  primeras siglas corresponden al funcionario a servidor responsable del
6rgano a  unidad organica,  quien es la persona que firma el documeiito (en
maydscula) y las siguientes corresponden al a los servidores que intervinieron
en su redacci6n (en mindsculas).

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

A Iado de dichas iniciales se nombraran cada 6rgano o unidad organica, a la
que se le remite copia del documento.

f)    Fin de pagina: es la referencia al numero de la central telef6nica, la direcci6n
electr6nica y el domicilio fiscal de la entidad municipal.

g)   Visado: es la rdbrica que se suscribe en el borde izquierdo de cada pagina
del documento y sus anexos, a fin de dar conformidad a su contenido.

Para el caso de las  Resoluciones,  estas deben contar con el sello de visto
bueno de los 6rganos 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 buenos en el borde izquierdo
del documento, se pod fa visar en la parte del borde inferior y/o borde derecho.

X.      ESTRUCTURA DEL INFORMES

Generalmente  se  inicia  con  un  saludo  que  constituye  la  antesala  al  cuerpo  del
doounento,  pox ejempto..  "Me  diriJo a  us{ed,  con re{acien  a los dcoumen{os de /a
referencia, v.Inculados a . . .".

Luego de efectuado el saludo,  se desarrollafa el cuerpo del documento, conforme
con la siguiente estructura:
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a)   Antecedentes: se resumiran los hechos y el contenido de los documentos clue
sustentan la formulaci6n del informe.

b)   Base  legal:  se  consignafan  las  normas  legales,  independientemente  de  su
rango, que esten vinculados con el tema a examinar.

c)   Analisis:  se realizafa una  investigaci6n  o estudio 16gico secuencial del .tema o
temas abordados.

d)   Conclusiones:  se consignaran  los  resultados obtenidos  sobre  la  base  de  las
premisas desarrolladas en la parte analitica.

e)   Recomendaciones:   se  consignafan   las   sugerencias  y/o   recomendaciones
vinculadas a la parte analitica del informe.

f)    Anexos: De corresponder.

Xl.      ESTRUCTURA DEL CORREO ELECTRONICO

Los correos electfonicos estafan constituidos por las siguientes partes:

a)   Destinatario tpara): es la d.Irecci6n e`ectr6n-Ice de cada una de `as personas y/o
entidad, a quien va dirigido el correo electr6nico.

b)   Asunto: expresa sucintamente el contenido del correo electr6nico.

c)   Cuerpo: es la parte expositiva y central de este documento, en la que se indica
el motivo de su remisi6n.

d)   Despedida:  frase  que  se  utiliea  para  despedirse  del  destinatario  del  correo
electr6nico. Ejemplo:  "Atenlamente".

e)   Autofirma: al pie de cada mensaje, Ios usuarios deberan insertar una autofirma,
a fin de permitir ident.ificar formalmente a su remitente.

XII.      ESTRUCTURA DE UNA RESOLUC16N

Las  Resoluciones  emitidas  por  los  6rganos  y/o  unidades  organicas  de  la  entidad
municipal, en el marco de sus funciones, tienen la siguiente estructura general:

a)   Las  disposiciones  establecidas  por  los  numerales  9.1.,  9.2.,  9.3.  y  9.4.  de  la
presente.

b)   Seguidamente  debajo  de  los  datos  sefialados  anteriormente  se  consigna  al
funcionario   a   cargo   del   6rgano   y/o   unidad   organica   que   emite   el   acto
administrativo.

c)   Visto:  se  consignafan  los  documentos  que  promueven  y/o  sustentan  el  acto
administrativo en orden cronol6gico.
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d)   Parte considerativa:  se consignaran las disposiciones de las normas  legales y
las  conclusiones  de  los  documentos  que  sustenten  el  acto  administrativo  en
orden cronol6gico.

e)   Parte  resolutiva:  es  la  secci6n  final de  la  resoluci6n  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), c), f) y g) del numeral 9.10.

Xl`l     FORMAUDADES EN LA PRESENTACION

a)   Ortografia y gramatica.- Los documentos emitidos par los 6rganos y umdades
organicas de la entidad municipal deben guardar las normas de ortografia y las
reglas gramaticales, de manera estricta.

b)   Estilo.- EI estilo debe ser siempre cortes y respetuoso.

c)   Citas  textuales.-  Las  citas  se  escribiran  en  letra  cursiva  y  encerrada  entre
comillas,  siempre  mencionando  la  autoria  bajo  las  normas APA.  Por ejemplo:
"Cada escritor tiene la cara de su obra (Ribeyro, s.f.)".
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

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

SEGUNDA.~ No exists, nj puede generarse otro tipo de dooumentos oficiales dis'tintos
a los contemplados en la presente directiva.

TERCERA.-La Gerencia Municipal es la unidad competente para formular y proponer
los lineamientos necesarios para la mejor aplicaci6n de la presente directiva, en
coordinarcion con la Oficina General de Gesti6n Documentaria y Atencion al
Ciudadano.
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ANEXOS

Forman parte de la presente directiva los siguientes anexos:

1.    Anexo N° 01  -Formato de lnforme.
2.    Anexo N° 02 -Formato de Memorando.
3.    Anexo N° 03 -Formato de Memorando Multiple.
4.   Anexo N° 04 -Formato de Nota lnformativa.
5.   Anexo N° 05 ~ Formato de Correo Electronico.
6.   Anexo N° 06 -Formato de Resoluci6n.
7.   Anexo N° 07 -Formato de Oficio.
8.    Anexo N° 08 -Formato de Oficio Multiple.
9.   Anexo N° 09 -Formato de Carta,
10. Anexo N°  10 -Formato de Carta Multiple.
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ANEXO N° o|
FORMATO DE OFICIO

>.  . `S{*,a,Lk`"N;"+

Sort  Mnguel.  xx de I.x del  2024

9Freto N® Ocoi -2024 -IipsNtGN

sEf]OR:
RO00LFO BACA GOWIEZ SANCHEZ
D}r€G:ore General  Gel Tesoro  Pu[ili/=ci

WINISTERIO DE ECOwONIA Y FIRANZA§ -WIEF
Jr   JurHn N9  318-L\rra

ASunto             : REMITO INFonwIE D£ EXTORN® DE SAL00

REF.                   :   lnlorlne Na 057-2023AADJ,`OT

•__-----------.----.------..---.-------------____--_
Mediante  el  prese^.it€  mc  ch.rijo a qaeeir p3r8 expresad® mi  sowho  cord!al  a

rrcmore  S€  (a  Muninpaldad  Provineral  de  San  MIgueL  al  rr.i5mo trempe SE  RE"TE
"FORWIE DE E)[Tomo DE SALDO. de 3clerdo a 'i8 Aplicacior de;  alg.culQ  .0 de !@
Ley N` 31 369  LET DE EQJ LlaRlo FiNANciERo DEL PRESuPLiESTC) DEL SECTOR
PUBLICci

Sin ctro palrt]¢ular. rue suscrlbo de us,ted.

Atentrmente_

Firma v Postitrma

J`L,j     ,7  I;a .t\r-+"  £.a.' -s:I.. ttr`Lji..ti   -(:Jirlr`t`..cu

{'{"orriap{x]rt`ogrd                  #  901279 `so

/±,:.£    *"i ttt`i~. -.i|3Ttm i*nd-.i*ifei ilp

T .n ;m@qujti; -~*3nmipue( pc)ti 5€Lt
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ANEXO N° o2
FORMATO DE 0FICIO MULTIPLE

I+  .  .f

¥*ut¥ifej-k\,r;"-,-

Sap. Mguel.  xx de xx de! 2024

Oficio NULTipLE NO Oooi -2a24 -ALpsNIEli

SEfuoRE§:
RODOIFO fIACA CONEZ SANcllEZ
D!rec?Qua General  Gal Tesoro PubiicQ

NiNisTERro DE Econioili^ y Fil`I^Nz^s - Nff
Jr   Junm rip 319-Ln-.a

RODoiFO aACA GchlEz sAI`icHEz
Direc?.era General gel Tesci.a PuD!i co

wiAVisTERro ce EcO.ro»I^ y FiN^hLZAs -NEE
.I.  jir!n N° 319-Lrra

ASunto             : REHITO INFORWIE DE EX70RNO RE SALDO

REF.                   :   InforrTre NP 057.2023JHDJfoT
•___-_-------.--.-------------------.----..------____.

Medtan'rfe  el  presen:e  me dirirty a uaaetl pars ex]presat. rni  Safude  cord¢  a
ranbfe  de  ia  Mur,ic*oalided  Piovincial  ae  S3n  M©..el.  al  m!smo tiempe  SE  RE"TE
INroRNE DE EXTOF`NO PE SAlco` de 8curde a ta Aplirac&on de aaliouto  10 ee !a
Le}i N:J 3 I 369  LEW DE EQui LIBfilo F!NANC!ER0 DEL PRESuPUESTC) DEL SECTori
PUBL'CO

Sin ofy® pol'ticitl-^ me suseribo de usca.

Atentanente

Firms y Postfirma

XXX,I)'y,,

W   `,t  tkl;Ot|r`T 40.' -S;rl +.It3fati  -CqulnufLu
¥',£  giv:psori `g€jc/(                   .$  9C.127q too

i,£    ^anry tt`i)r` -:2]ntti,{iLrti -grlti r*`h    rt.r``,an\Sgm.r, ` sorlm*j.di gco`€€
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ANEXO N° o3
FORMATO DE CARTA

i-.£

;Si"-#  fat,{N;" --,-

Sar` M+guel` " de " del 2024

CARTA N= OcO1 -2024 -hAPSNJGRA

sEife:
RcOOLro RAc^ GoiiEz s^hici+Ez
Difec:ore Gerieral  3el Te5cira PUS,It co

wiNINisTEF`IOtreEcONoil«^yFihLA^LZAs-IiEF
Jf   Jur9n ND 319-Lrra

A9unto            :  RENIT0 fNFOFtllE D£ EXTOF`AIO DE SAIDO

REF.                 :  lnfomne N° 057-20231ID.IroT

median:e el  preseite me dirrijo a  gsted pees eqDreserfe rm  seludo  cordia(  a
naribre  3e  !a  !¢tumclpa!ida¢  Provincial  de  Sail  Mnguej`  al  mismo lw}mpo  SE  RE"TE
mlFORIIE OE EXToftNO OE S^LcO`  de acuerde a {a Aplica.hon dg}  al``outo  10 de la
LE} N' 3` 1369  LEY DE EOulLIBRIO FINANCIERO DEL PRESuPuESTO DEL SECTC}LR
PuBLICO

Sin ®uro p®rticuter. tr.e suscribo de usled.

Atent3merte

Firma I. Post-firma

``  a   .J  F,;}I.ogr.,,I. t.Ot' -Sart Hi¢prrlfy', -€iitut't{Jt.tl

¢ +  qgm.r,psorT\ ,grel                    #  9C112?9.BO

1'` *?,-wunri tli,irt -tmtirti,£}i|* -m!tyi ik.

in.r"Lm®mjl...-~7mmi8|£.)9cO,g`d`
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ANEXO N° o4
FORMAT0 DE CARTA MULTIPLE

ik¥  k^,r;".L   - i ±

S@r!. M!guel+  " de xx del 2024

£±p:TA LiuLTipLE Nc Cool - ae24 ~ Iip3IifoN

seftoREs:
RODoiro BAc^ coNEz sAVciiEz
Direc:ore Gerreral 8el Tesoro Pi.bliso

wi"ISTERro DE EcO.ioiiIA y FIRAhizAs - wlEF
J,`   Junln Na  =+19-LLm,a

ROcOIFO BACA GO"EZ SAhlcHEZ
Direc+`cr3 G€?iefal 3e! T€so'o Put.ii :a

H"rsTERro D£ Eco.rormA v f I.iAnizAs - Her
jr  jurHn N° 319-Lrr8

^eurtto           : RErmTo tNFCRNE BE EJ(TORI`lo fx 9ALD0

REF.               :  mtoi`me lf 057-2®23""roT
_ _ __ ,-------------.,.------------- __      _

I.Iedlen:e  el  preserttf  me dmjo 4 us.ed A.r. cxpesede mi  salndo  cordi3(  a
r,ontye  ae  la brdunreipe!idaa  PrLiv'nfiai  3e  Son  Mngust,  81 muano tenpe  SE  REmE
INFORWE DE E)(TORNO OE SAIOOL  de  3cLjerde a ia Aplicacion de! arttc»le  10 d£ {8
Le}i ND 3 t369  LEY DE EQU;Ll8f3lo FINANCIERO DEL PftESuPuESTO DEL SECTC}R
PUBLICO

Siri a.ro perlleut-. me suseribo de USRE.

Atemtan€rte

Firnia }. Postflmro

i \j   .t  B<j`Q'¢.t~ 40,' -S;~i t¢¢drrL`'  -CtL|titt'dfc:a
¥ S   ¢gamttri¢rjorm 3.ud                      *ife   9Cil 27P iBO

ui#   h"` murv -!I"itT,i{qulti -gr!l'I pr

:I   r,in,se.t@muir$  gJrmbul.Lqoe.sra
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ANEXO N° o5
FORMATO DE NOTA INFORMATIVA

1.-,

%;thf:;RESM^iF;un.

NOTA iNFORliAmvA Hc' coot - aeae - NpsN!oeAj

ALLiN NiLTohl woa`iTEz^ ftlos
Geren{e  MLjn!cip&l

RQDOLFO BACA GOIIIEZ SANcl+EZ
afro ina Gerre'al de Asesorin Juridft=a

Asunio             :             REMITO INFORME DE EXTORro DE §ALDQ

REF.                                Memoranda N   03?-2023"Pshi\'GM

FEcliA                         ee de en€ro de 2024

_..___ -....----------------------------.--------.-.. :. -: ----.----------------- _-.-_ - -.

I.iediame el pre5em€ me dirljo a uste¢ pare erpreserle in §aludo cordial  }` di
n`.ismo tiem,po   en  atencion  a;  dcpfijment3  Se  referencia  se  rerrite IIfcHtwIE  N¢  0001-
2024J\lpsN/OeAJ.  soore  el  EXTomlo DE S^LOO.  de  acuerde  a  la Apl!cacien  de(
arti:;I(c,     1C    de    la    Le'y.    N€     3:369,     LET     t]E    Et2UIUBRIO    FINAqcIERO    0EL
PRE§UPuESTO DEL SECTOR PUBLico.

Es cu.rlto intormo a usted. p&r® Ias nnes pertlrientos.

Atenrm€nte

Frm® y Pc>st-fifrra

ih;   .r  DO.u`]l`r» 4{)1'  -t?ul   Ml.ju.Ji  -Cuwlt^utlu
t`_'`€   t€nmur!ipiarilgp.te!                        ts`F   9012791BO

i^:i     thcwtt lriln  -'rf]It:rt`¢`tt*+urlli [*:
T..n\ ;m@ITurt:   anrmieul.? 9oofe



ANEXO N° o6
FORMATO DE MEMORANDO

SAW
M1(;L,:I.-I

;         €         _irfyt     i'`        .:                         ;                 "            yi      i.         ,~,:      ;i;t      Frf}±T'tl,_      ,      ,      +

•       J,        i-i   ,,,,,, `Y,1       ,    t:     ,   z;          ,    ,    r.,     i     I     I

MENORANDo Ni ocoi -2024 ~ MpslAroeAF

ALLmi NILTON »OhlTEZA RIOs
CIfroirra de Recursog Hurrone5

Rot)OLFO BACA GOwEz aANCHEz
C}fittna General de Administ.ac!cin y  F!nanzas

ASunto                             E.v.ALUAclf3N  DE PERFIL OE PROPUE§TA

REF,                   :             MemaJando N   057-2iJ23+,1Psm 'GM

FEcliA                           Cia de ersero de 2024

___ ...- _ -.----.---.--.-----.-.-----.-.-..----.------.--------------------- _--_ I __ -_-

Mediante el presente me a/ri/`o a usto¢ pare erpreson/e r?it  saiuds cordial   }` al
rri5mQ  lrempi},  en  algr`c7cir  a(  dccumento  de  referencia  se  sc.licrta  EVALUAC!C)N  DE
CURRICULUM    de    la    propuesta    a'^    car3S    de    c{mtianza    SuBGERENTE    DE
pftocR^iAAS Sac LAL£S v ENn*DRoi\I^ItENTo

ES ouanto com\]nico y oTdene dqu cunplimieat®.
Ateri,tirmer.te

Firma y  Post-rirmm

I   j    ,t  &},'c.ir`fu !J3,' -'i:tr. "qu,wl  -i;.+Jttli'  `i.cLi

irt   ,`@munipfar\l gusl                      ¢`*   90` 279.80

ht     ftTvit`r, ttiLm , {rn`rt.".ii`rt-:*!ll {It!

T |n` ;mgfTur,.i  sormigua}.gc!o`ee
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ANEX0 N° o7
FORMATO DE MEMORANDO MULTIPLE

®®-±

!;# k`,r," --,-

DE

A3un'O

REF.

fEchA

iioR^NDO LlumpL,I NL._ gpoi -2024 -NSNroGAE

:            AL,LIH MILTON iioi\iTEz^ Rros
Oficina de R€[ursos Huna7+os

JOSE CuEVA Tu€STA
Cm€ma de Ter.malesiLis ~3e la  lnfcmiac*ch

NARIO BuST^AIARTE VEIA
Oftcina de Abastectrr ieiti3 y Coitro¢  Patrimor iah`

ROOOLFO EIACA collEZ S^NCHEZ
Orictna  General cle Admir`istracvier`  y  Fi!i8nz85

PARA Su CuhlpLiMIERTO

Memoranda N.  057-2023JWPSM.'GM

06 de en€rQ ae 2024

___-_.__------.---.-.-.----.---------------------+i-=TT----__`-._-.
Median:e el presen.,e me dfrljo ® usled p®ra erprocorfe nii  saludo corc!'8I   y al

irismo tiempo,  en aterfoion  al e3oun-,€nto Ce referenc!d  se  rem!te fa Directva N   ¢cot-
2023-MPSMGM    -RENDIclbN    0E    FONDOS    DE    CAJ^   CHICA   Y   EHC^RGO
INneRNO'!.   manifes..&ndole  que  es  de  oo!ieatonedad  S   use  de   1@  misi"  pare  L8
eiaae racion log la rendic.ron ref.pee:, `'a

ES cuanlo cotnuni¢o y ordene dan cumpliniento.
AEentaner\te

Firma }' Post-firma

XXX,'yy''

•    -^     h'   ,     ,\

2`.L;    .T  tifu`to+"CW  40i' -S*l Nqut"  -CIJ|t]lt`®rc.`}

€¥„t   i€jmur ip5om,ghte!                      +`'R  9C11279. sO

{:?    ~ rTOI.``{,tlf`ml!givl*-!rlt. [*!
n`|n,sm©grur,'senmiei.ed.gcm=;e



*.€ DIRECTIVALINEAMIENTOSPARAELABORACI    N CODIGO: 001-2024~MPSM/GM
VERSI    N: 01 PAGINA: 1  de 21

*
ESTANDARIZADA DE DOCuWIENTOS INTERNOSYEXTERNOSDELAMUNICIPALIDAD FECHA DE APROBACION:

FORMULADA FOR: OGCDAC`      PROVINCIAL DESAN MIGUEL

ANEXO N° 08
FORMATO DE INFORME

iwfoFtNE If Oooi ~ ae24 - LApsNtoa^Feni+

A                                        ALLiN  MILTON *roNTEZA Rio§
Oficjne General d€ Adr`!riistra€t6r  :,. Firarzas

OE                    -            RODOLfo B^C^ COWEZ S^WCHEZ
Ciflc!n& de  Fte€u.so<i Humaco§

ASunto              :               ;NFCJRhitE  DE \t'ERIF!FCAcic)N  DE C.UMPLlmENTCI  DEL
PERFIL DE PuESTO 0iE CONFIANZA

REF.                                  a } Memofands N-0057-2024-MPsl.4.'OGAF
b } Memorande N.  cO20-2024J,lpsENi`GM

FECHA                           iJ6 de €n€ro ae 2024

_.__.__------------------.-------.--.-----------------------_-_-__.
I.4edian:e e!  preserite  me  dirxp  8  ucted.  owl  re/acrofi  `i  itos  cic"/menlos  de.  /fi

refereire!',7,  u`).rcufadbs a 13 ver'freoc^giv Oe cdmplmiemo del perfu de presto de cowhanza

81 respec:a   mfcrmo a su despect`o la sigLjrente.

I      ANTECEDEurEs

•,.. `.__.+I --.--.- I-I       -..-.-.-.

i2.---------,-----

»`      B^SEIEG^L

".      ^NALIS!S

IV.       CONCLusloI`IES

V.       RECOIIENOACIOWES

Es ¢ufanto infort.ro a ueled. pars los Siines peutinentes.
Atentaner`te

Finia y Postiimra

XXX}t,y',

}'1`             1!.

•L,   J  B#'Qtllqu 40.' -S.,.` Ht<j`,ti  -t:qurT,`j.co

€rul   [en|np5ar~.9|cr!                      hap  901279 'BO

#    rvvrw !T`\j.i -irti"mt{}i[* -tlti!i rx-'P    n`\un,sm®"ri I sclr`imisua)`9c)nfie
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ANEXO N° og
FORMAT0 DE CORREO ELECTRONICO

Dcatlnatarlo:

)cue`¢a@`n.e(gce.pe

ASumo:

Sg rei`i:te informacier  sctici!eda

Ct-:
Medi8nte  ia  presents  !o  saludo  cordffllme.nte  a  nombre  de  ia   Milmapa!idad
Provmctal de San Mieue!+ 9E RE"rrE lm:ORIIACIOH S®LIcrrAD^ a travds
de tnfomre Na 0748-2023-MPSM,tGip` pare log ftnes qua e5time pettlnerlte.

Oespedide:

Sirt otro perticuiar me suscmo de ugted

Atent3mente `

Aulofir":
ire . hilANUEL CLjEVA VALL£S

Jgfe de ie Ofif=i" a€ Cesron Documentane y AI€ncm al Ciudadeng

Murneroatidas Pr+3f+nc{al de  Son Mnguei

Cefular  943453433
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Y EXTERHOS DE
pRoviueiAL

ANEX0 N° |o
FORMATO DE RESOLUC16N

a,.€

1i-=S;Fwl%"-,-   `  -  I-

Ssr,  Migiel. 28 ae diciembre d€I 2023

V'STO:

La Carto N`  032-2023icIciLRST. de feat,a ae recapcton 2S de octubre de 2023.
el llfofTTie N   Seegiv2Ci23-HME-SSL! .GIpiF,tpsM  se fecr$3 ee de rroviembre de: 2023. y`

CONsloERAW00..

Que   la  Constitucior`  Polltlc8 de;  Peru   d!spone en  su  articiiie  194`,  mcoifoada
pox ia  `Le}J  N-  30305   Cue iB& Murwcipah¢8des provincfaieg }t djsmtaies son drganos de
Goorerr,ci Local que cuentan ton ou!or!o"a pohte@. economuca y admml5tratwas en los
a:uritos de su ccm`pctencia:

Que

Que.

Que  col Rego!ucroi de Alcaldl.a N   049-2023-FulpsM,A, de fecrta 24 de r!iay.a d€
2ct.23,  &e  de§igna  ccmc[  CEREHTE  MUNrepAL  AL  §acloLcOO  AELm  NllTON
MOHTEZ^ R!OS:

Oue  con Resci:uiicn de Ak=ald i-. h.   0§2-2$23+.IPSMiA  de tecr,a 26 de may`o d€
2Ci2i.  resue!ve  DESCONCERIAR y DELE&AR   eon  e]{pre5d e meL3u;vac€i  menek3ri  `r
e§trtcta resper"biiidedL las atr:buciongf   facutasee admmistiatrvas  / resdiutrv@s de la
alcaldi@ en ld GERENC!A NUNICIPAL

En  usci  de  sue  citribufieres  conferHjas  par  la  Let.  N^  27%72   Ley  Or9&nea  d€
h{uri`cip3lica3es   k]s v!5aero'ie5 respecttvas } fauttates denoada§ i}or Alcaidla,

RESuEIVE..

±B|±£uLO PRENERQ.-APROBAR     .

gr!±LcuL_a SEGen_ae.-REcONOcER.    .

ng±LcuLOTERc_E_BQ.-AUTORizm

ng:![LcuLO Qu!NI€L-NOTiFicAR     .

RE€ISTRESE` cOMUNlauESE y ctiNPLASE.

~.»i.thLt*9f.tc}.ittid.#5thifa€t.t^

:?±_-

_             AP          !'

~        I                 =J -,., ~         -`         I-h

.,,t   L;;;,zu`ir`i#  40 ,'  -`3:.iH  tot:±`rf!,  -CijrJmL.-cv.u
c``    ``®m|"p5O!i~+  ,j!.€!                          \`tti[   i*o127g.ao

.iii ldidi.

.::I     *.wvi  rii,I ..-. k!tt.ti\`;I.rd~erili J*:
•T in` -,rli¢gf'`~ri   S3nrTi-tqutill 9Cacl.`=rtn


