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Empresa Municipal
de Mercados S.A.

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hon_ibres”
“Afio del Bicentenario del Peri: 200 afios de Independencia”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° & -GG-EMMSA-2021

Santa Anita, 16 de marzo de 2021
VISTOS:

El Memorando N° 026-2021-GPPE-EMMSA (02MAR2021) de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica, el Informe N° 006-2021-EMMSA-GPPE-SGPLM (02MAR2021)
de la Subgerencia de Planeamiento y Modernizacién; el Informe N° 00023-2021-GAF-
SGLO-EMMSA (19ENE2021) de la Subgerencia de Logisitica; y, el Informe Legal N° 052-
GAJ-EMMSA-2021 (16MAR2021) de la Gerencia de Asesoria Juridica,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Acuerdo de Concejo N° 023, de fecha 26 de enero de 1989, el Concejo
Provincial de Lima incorpora a la Empresa Municipal de Mercados S.A. (EMMSA) a la
Municipalidad Metropolitana de Lima, como empresa municipal de derecho privado,
organizada bajo la forma de sociedad anénima, con autonomia econémica y administrativa,
que se rige por su Estatuto Social, las disposiciones de caracter presupuestal emitidas por la
Direccién General de Presupuesto Publico y en forma supletoria por la Ley N° 26887, Ley
General de Sociedades;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 031-2021-GG-EMMSA-2021, de fecha
28 de enero de 2021, se aprueba la Directiva DI-001-GPPE/001, Formulacion de los
Documentos Normativos en EMMSA, segunda versién (en adelante, la Directiva), por la cual
se establecen los lineamientos que permiten normar y orientar a los érganos y unidades
organicas de la entidad en el proceso de formulacién, aprobacién, publicacién, difusion,
implementacion, revisién, actualizacién y derogacién de los documentos normativos
generados para normalizar sus procesos;

Que, los diversos érganos y unidades organicas de EMMSA, en su constante compromiso
por la mejora continua, vienen revisando su normativa interna a fin de solicitar la aprobacién
de nuevos documentos normativos o en otros casos, estos se dejen sin efecto, con la
finalidad de optimizar las labores de cada uno de ellas;

Que, en este contexto, mediante los documentos de vistos, la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Estadistica sustenta el proyecto de documento normativo denominado:
Directiva DI-019-GAF/014, Elaboracién y Generacién de Documentos Oficiales en EMMSA,
primera versién, elaborado por la Subgerencia de Logistica perteneciente a la Gerencia de
Administracion y Finanzas; el mismo que recomienda proseguir con el tramite para su
aprobacion;

Que, a través del documento de vistos, la Gerencia de Asesoria Juridica opina que el
proyecto de documento normativo cumple con los presupuestos establecidos en la Directiva;
por lo que considera legalmente viable su aprobacion;
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Que, estando a los considerandos antes sefialados y conforme a las facultades conferidas a
la Gerencia General de EMMSA, en el literal u) del articulo 12 del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), aprobado por Acuerdo de Directorio N° 18-2020; y con las
visaciones de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Estadistica; Subgerencia de
Planeamiento y Modernizacion, Gerencia de Administracién y Finanza; Subgerencia de
Logistica; y, Gerencia de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el documento normativo denominado: Directiva DI-019-
GAF/014, Elaboracion y Generacion de Documentos Oficiales en EMMSA, primera version;
que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

% :g ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO cualquier documento normativo que se
‘/ oponga a la presente directiva.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y
Estadistica publicar la presente Resolucion de Gerencia General en el Portal Institucional de
EMMSA: www.emmsa.com.pe y la difusion del documento normativo aprobado.
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.  OBJETIVO

Establecer criterios uniformes para la elaboracion, emision y uso de los documentos
oficiales de comunicacion interna y externa de la Empresa Municipal de Mercados
S.A. — EMMSA, determinado su contenido basico, oportunidad de uso y formato, a
fin de coadyuvar a dar respuesta a los requerimientos en forma oportuna, ordena y
eficaz y dentro de los plazos establecidos.

Il. ALCANCE

La presente Directiva sera administrada por la Gerencia General con el apoyo de la
Gerencia de Administracién y Finanzas, las disposiciones contenidas en la presente
Directiva son de obligatorio cumplimiento para todos los organos y unidades
organicas de EMMSA.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio de 1991.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, del 30
de enero de 2002.

3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de
abril de 2006.

3.4 Ley N° 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres,
del 16 de marzo de 2007.

3.5 Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion, del 17 de mayo de 1972.

3.6 Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el
Régimen de Proteccién de Datos Personales y la regulacién de la gestion de
intereses, del 07 de enero de 2017.

3.7 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de Ia Ley N°
25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 27 de junio de 1992.

3.8 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 03 de mayo
de 2002.

3.9 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
del 24 de abril de 2003.

3.10 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del 07 de agosto 2003,
modificado por Decreto Supremo N°070-2013-PCM, del 14 junio de 2013.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N.°61-2021-EMMSA-GG 3
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3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, del 25 de
enero de 2019.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno, del 03 de noviembre de 2006.

Resolucidén Jefatural N° 073-85-AGN-J, aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional, del 11 de junio
de 1985.

Estatuto de Constitucion de EMMSA.

Acuerdo N° 018-2020, aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Empresa Municipalidad, del 03 de diciembre
de 2020.

Resolucion Gerencia General N° 031-2021-GG-EMMSA, que aprueba la
Directiva de Formulacion de los Documentos Normativos de EMMSA, del 28
de enero de 2021.

Resolucion Gerencia General N° 069-2019-GG-EMMSA, que aprueba el
Manual de Identidad Grafica, del 26 de diciembre de 2019.

GLOSARIO DE TERMINOS

Documento

Toda informacion registrada en cualquier medio de soporte (impresos,
escritos, videos, CD, entre otros) sea textual, cartografico, audiovisual,
automatizado, tactil y otros de semejanza naturaleza que la EMMSA recibe o
produce y que se utiliza en las tramitaciones internas o externas.

Documentos oficiales

Son todos los documentos elaborados, emitidos y/o cursados por las
diferentes areas de EMMSA, revestidos por las formalidades contenidas en la
presente Directiva.

Documentos oficiales con destinatarios externos

Son aquellos documentos que cursan los érganos y unidades organicas de
EMMSA a las instituciones publicas y/o privadas, asi como a personas
naturales o juridicas, a fin de comunicar o notificar un asunto determinado.

Documentos oficiales con destinatarios internos

Son aquellos documentos elaborados al interior de EMMSA que cursan para
permitir [a interrelacion entre las diferentes areas de EMMSA, a fin de cumplir
con el ejercicio de sus funciones en asuntos de su competencia.

Expediente

Documento o conjunto de documentos (fisicos o electrénicos) recibidos o
emitidos por EMMSA relacionados a una misma tematica, caso,
Procedimiento que incluye, entre otras actuaciones, solicitudes, recursos o
escritos.

PRIMERA VERSION
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4.6 Firma manuscrita
Conjunto diferenciado de trazos, puntos y espacios que realiza una persona
en forma espontanea, especializada y frecuente convirtiéndose en una
manifestacion de voluntad que identifica socialmente al titular.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 Es responsabilidad de la Gerencia de Administracién y Finanzas, a través de
la Subgerencia de Logistica, la supervision y aseguramiento del cumplimiento
de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

5.2 La elaboracion de los documentos oficiales que se generen en EMMSA se
efectuara en estricta observancia de las disposiciones que forman parte de la
presente Directiva, bajo responsabilidad de los funcionarios designados o
encargados y trabajadores de los diversos 6rganos o unidades orgénicas.

5.3 El personal de los érganos y unidades organicas, son responsables de los
documentos oficiales asignados o derivados para su atencién, en ele marco
de lo establecidos de la presente Directiva, de acuerdo al ambito de sus
competencias.

5.4 La Gerencia de Comunicaciones e Imagen Institucional es responsable de
emitir, difundir y actualizar el Manual de Identidad Gréfica, considerando los
formatos de documentos oficiales.

# \mﬁﬁfﬂﬂ%
ﬁg’i@% VI. DISPOSICIONES GENERALES
i - =
pEii

e 6.1 Principios
i =

Constituyen principios que regulan las comunicaciones internas y externas a
través de documentos escritos, los siguientes:

€ a. Principio de Legalidad
%;;;%EE?E Todo documento debe ser emitido respetando las disposiciones y
e A derechos contenidos en la Constitucion Politica, las leyes, los

reglamentos y las normas administrativas de interés particular o general.

b. Principio de Veracidad
Los documentos emitidos deben responder a la verdad de los hechos
afirmados en ellos.

c. Principio de Verdad Material
Las personas que emiten documentos deben verificar los hechos que
sustentan su contenido, debiendo adoptar las medidas probatorias
necesarias, dentro del plazo establecido.

d. Principio de Oportunidad
Los documentos deben emitirse dentro del plazo asignado por el érgano
y/o unidad organica que requiere la informacion o el sefialado por la
normatividad vigente, procurando una emision pronta y oportuna.

PRIMERA VERSION
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e. Principio de Confiabilidad
La informacién contenida en los documentos escritos debe ser emitida de
buena fe.

f. Principio de Suficiencia de la Informacion
La informacion contenida en los documentos debe ser necesaria, precisa,
no abundante, que atienda directamente el motivo por el cual fue
requerida o que sustente debidamente el pedido que se formula.

g. Principio de Conducta Documental
La redaccién empleada por los emisores o0 emisoras de documentos debe
guardar el debido respeto al destinatario interno o externo.

h. Principio de Uniformidad
Los documentos escritos Institucionales mantienen un criterio uniforme
en su forma, presentacion, redaccién, emision, recepcién y archivo,
primando sobre el criterio de originalidad de los emisores.

6.2 Caracteristicas de los documentos

a. Autenticidad
Un documento auténtico es uno que puede probar que es lo que pretende
que sea, que haya sido creado o enviado por la persona encargada,
siendo este generado o enviado en el tiempo propuesto.

b. Confiabilidad
Un documento confiable es aquel que da crédito como un todo a la
representacion fidedigna de operaciones, actividades o hechos que estos
afirman o ilustran, y que pueden ser susceptibles de ser utilizados para
comprobar algo en el curso de las operaciones o actividades
subsecuentes.

c. Integridad
Un documento debe encontrarse completo e inalterado.

d. De uso
Un documento utilizable es uno que puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado en versidén impresa.

6.3 De la utilizacion del lenguaje inclusivo

La Empresa Municipal de Mercados S.A. (EMMSA), de conformidad con la
Ley N.° 28983, Ley de Igualdad de Oportunidades entre Mujeres y Hombres,
incorpora y promueve el uso del lenguaje inclusivo en todas las
comunicaciones escritas y documentos que se elaboren en los distintos
niveles de la entidad.

6.4 Emision de documentos escritos
Los documentos oficiales generados por EMMSA se consideran emitidos una
vez que son firmados y enviados al destinatario por el responsable del drgano
0 unidad organica, segun corresponda, en el ambito de su competencia.

PRIMERA VERSION
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En el proceso de emision de documentos oficiales se permite la visacion de
estos, por parte del érgano o unidad orgéanica o el personal, de ser el caso,
en el ambito de sus funciones asignadas.

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

Uniformidad en la emisién. Las caracteristicas de los documentos
oficiales escritos internos como externos deben cumplir con lo
dispuesto en la presente Directiva, tanto en la forma de presentacion,
uso, caracteristicas de los encabezados, pie de pagina, tipo de letra,
tamario y demas caracteristicas reguladas.

Tipos de documentos escritos. Los documentos escritos
normalizados por la presente Directiva son los indicados en el numeral
71

Prioridad y plazos
Los documentos escritos tienen cuatro prioridades:

a. Muy Urgente
Deben ser atendidos en un lapso brevisimo, analizando para tal
efecto el grado o nivel de la prioridad asignada, el derecho o tema
a tratar, o el plazo legal a cumplir. Su atencién debe tomar entre
unos minutos hasta un méximo de 3 dias hébiles. (Ejemplo
respuestas

b. Excepcional

Contiene plazos previstos en un proceso judicial, en una
investigacion fiscal, en atencién a las solicitudes del Congreso de
la Republica, a las de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica. Su atencién debe tomar entre unos minutos hasta el
maximo de plazo asignado por la legislacién vigente, debiendo
ademas tomar en cuenta a los demas érganos y/o unidades
organicas que intervienen, el envio o mensajeria y el término de la
distancia.

c. Urgente
Atendiendo a la prioridad asignada, el plazo maximo para la
atencién de estos documentos puede extenderse hasta los 5 dias
habiles, tomando en cuenta también los criterios sefialados en el
parrafo anterior.

d. Normal
Cuya atencion se hace a mérito del plazo previsto por la
normatividad vigente para atender un derecho de peticién, que es
de hasta 30 dias habiles, segun las regulaciones administrativas
vigentes.

Transparencia y Acceso a la Informacion. Toda persona tiene
derecho a solicitar y recibir la informacién contenida en los documentos
escritos institucionales emitidos, conforme a la normatividad vigente en
la materia.

PRIMERA VERSION
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Se exceptuan los documentos que contienen la siguiente informacién:

Secreto, Reservado y Confidencial. Es aquella informacién que por
la naturaleza de su contenido ha sido clasificada conforme a lo
sefialado en la Constitucion y las excepciones reguladas en el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica, y demas normas vigentes.

6.5 Recepcion de documentos

6.5.1 Recepcion de documentos con prioridad de URGENTE y MUY
URGENTE. Se presume la INMEDIATA recepcién de los documentos
escritos emitidos.

6.5.2 Recepcion de documentos con prioridad normal. Se presume la
recepcion de los documentos escritos emitidos con prioridad normal
hasta las 17:00 horas del dia en que fueron emitidos, o a las 08:30
horas del dia habil siguiente, si corresponde.

6.5.3 Constancia de recepcion. Es constancia de recepcion interna como
externa, la copia del documento escrito con el sello, fecha, hora y firma
en sefal que ha sido recibido por el destinatario.

6.5.4 Recepcion documental de comunicaciones externas. La recepcion
de comunicaciones externas debe gestionarse de acuerdo a las normas
de orden publico dictadas para tal fin (Por ejemplo: TUO de la Ley
27444 ey de Procedimiento Administrativo General, Articulo 87° del
Reglamento del Congreso de la Republica, etc.). Los integrantes de las
mesas de partes deben conocer y cumplir tales disposiciones, bajo
responsabilidad.

6.6 Archivo de documentos

6.6.1 Organizacion de los documentos oficiales. Los responsables de los
6rganos y/o unidades orgdnicas designan a sus coordinadores de
archivo quienes son los encargados de la actividad archivistica de los
documentos escritos y anexos emitidos, procediendo estrictamente
conforme a lo establecido por la Gerencia de Administracion y Finanzas
a través de la Subgerencia de Logistica en sus documentos normativos,
asi como por la normatividad del Sistema Nacional de Archivos.

> /3. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

D, CABRERA 9

7.1 Los documentos oficiales son todos los documentos (de caracter interno y
externo) elaborados, emitidos y/o cursados por las areas de la EMMSA,
revestidos por las formalidades contenidas en la presente Directiva,
corresponde a los siguientes:

PRIMERA VERSION
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711 ACTA

o Nocién: Es el documento en el que se asientan los acuerdos
adoptados en una reunion y, en forma resumida, las deliberaciones
acontecidas en la misma y debe ser firmados por todos los
intervinientes

o Uso: Comunicacion Interna.

o Nivel del Remitente: La emite el funcionario(a) a cargo de un
oérgano y/o unidad organica dependiente, o alguno de sus asesores
o asistentes con la finalidad de documentar, formalizar y dar validez
a lo sucedido, tratado o acordado.

7.1.2 AYUDA MEMORIA

¢ Nocion: Documento descriptivo que tiene por objeto hacer una
resefia de hechos o datos técnicos, necesarios para una toma de
decisiones.

e Uso: Comunicacion Interna.

* Nivel del Remitente: La emite el funcionario(a) a cargo de un
oérgano y/o unidad organica dependiente, o alguno de sus asesores
o asistentes, para el uso de un superior jerarquico.

71.3 CARTA

e Nocion: Documento utilizado por los 6érganos y/o unidades
organicas para comunicarse con los administrados, personas
naturales o personas juridicas que no forman parte de la
administracién publica.

Es también la forma en que los funcionarios/as a cargo de un
organo y/o unidad organica remiten sus comunicaciones a sus
dependientes o colaboradores, atendiendo un pedido formulado o
en los casos previstos en la normatividad vigente.

e Uso: Comunicacion Interna o Comunicaciéon Externa

* Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario/a cargo de un érgano
y/o unidad organica hacia una persona natural o administrado/a, o
a una persona juridica no gubernamental, o un colaborador/a hacia
Su superior jerarquico o hacia otro funcionario/a cargo de un é6rgano
y/o unidad organica.

7.1.4 CARTA NOTARIAL

* Nocion: Es una Carta que sera remitida por conducto notarial.

e Uso: Comunicacién Interna o Comunicacion Externa.

PRIMERA VERSION
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¢ Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario/a cargo de un ¢rgano
y/o unidad organica hacia una persona natural o administrado/a; o
desde el funcionario/a a cargo del érgano y/o unidad organica hacia
un colaborador/a.

7.1.5 COMUNICADO

¢ Nocion: Documento que es utilizado como nota, declaracién o
aviso para conocimiento publico o general, relacionado a temas de
caracter Institucional.

e Uso: Comunicacion Interna o Comunicacion Externa.

e Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o persona que
suscribe el documento, encargado del 6rgano o unidad organica
competente.

7.1.6 CORREO ELECTRONICO

¢ Nocion: Como documento, es un mensaje que remite un usuario
de correo electrénico a otro u otros para intercambiar o comunicar
alguna indicacién, recomendacion, instruccién o disposicidn, sobre
aspectos tecnicos, administrativos u operativos, que puede
contener adjunto uno o mas archivos de su competencia.

@ e Uso: Comunicacioén Interna o Comunicacion Externa.

(= )

E e &

\,_,,‘—Eée?i'i?w,ﬁ'  Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o persona que posee
EGHE la direccion electrénica autorizada por la Entidad.

7.1.7 INFORME

* Nocion: Documento expositivo cuyo propdsito es dar a conocer el
sustento técnico, avance o culminacibn de acciones
encomendadas, o la ocurrencia de hechos considerados de interés
para la entidad. se caracteriza por tener hasta cuatro secciones
claramente definidas:

l. Antecedentes
Seccion enumerativa de los documentos o hechos que
originan, motivan o sustentan el Informe.

. Analisis
Seccion de descripcion, narracion, examen cuantitativo o
cualitativo o estudio l6gico del tema o temas abordados.

lll. Conclusiones
Seccion en la que se consigna la proposicion o juicio legal,
técnico, operativo o de otro campo del conocimiento, afirmativo
0 negativo, que se deduce o infiere de las premisas contenidas
en el analisis del asunto materia del informe; vy,
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71.8

7.1.9

7.1.10

IV. Recomendaciones
Seccidn en la que se consigna propuestas especificas que se
hace llegar al destinatario del informe, sobre acciones
concretas para que este las evalue, las adopte o las rechace,
o tome la decisién que corresponda.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario o colaborador hacia
su superior jerarquico cuando este se lo requiera, o al funcionario
de su mismo nivel jerarquico para los fines pertinentes.

En el caso que el informe haya sido motivado para la atencion de
un documento de procedencia externa, el mismo debera ser
redactado de forma tal que permita ser trasladado en su integridad
al remitente externo, debiendo concretarse Unica y exclusivamente
a atender las materias consultadas o solicitadas, evitando incluir
asuntos o comentarios que son de indole Institucional interno.

INVITACION

Nocién: Documento impreso o tarjeta mediante el cual se participa
de un evento o ceremonia de caracter Institucional.

Uso: Comunicacion Interna o Comunicacién Externa.

Nivel del Remitente: La emite la Gerencia General o el funcionario
a cargo de un érgano y/o unidad organica.

MEMORANDO

e Nocion: Documento utilizado para comunicarse con otro érgano

y/o unidad organica del mismo nivel jerarquico, para comunicar
aspectos técnicos o administrativos de su competencia. Es
redactado en forma breve y supone accion inmediata.

El propésito principal es dar a conocer alguna recomendacion,
indicacion, disposicion, coordinar aspectos de control o tramite
relacionados con la gestion de las areas de EMMSA.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario designado o
encargado de un 6rgano y/o unidad organica hacia un funcionario
de otro 6rgano y/o unidad organica de su mismo nivel jerarquico y/o
a un colaborador o funcionario dependiente jerarquicamente.

MEMORANDO MULTIPLE

Nocion: Documento que tiene la misma finalidad que le
Memorando y es utilizado cuando un mismo tema o asunto va
dirigido, en simultanea a dos o0 mas destinatarios del mismo nivel o
jerarquia para comunicar aspectos técnicos o administrativos de su
competencia. Es breve y directo.

PRIMERA VERSION
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e Asimismo, esta permitido su uso por la Gerencia General para
impartir disposiciones administrativas de cumplimiento obligatorio
0 hace de conocimiento asuntos de interés general a sus
dependientes jerarquicos.

e Uso: Comunicacion Interna.

e Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario designado o
encargado de wun o6rgano y/o unidad organica dirigida
simultaneamente hacia otros funcionarios de su mismo nivel
jerarquico y/o a colaboradores o funcionarios dependientes
jerarquicamente.

7.1.11 OFICIO

e Generalidad: Documento de caracter oficial generado por los
organos de EMMSA, dirigidos a organismos e instituciones
publicas y/o privadas, personas naturales o juridicas, fuera del
ambito de la entidad.

Documento que permite suministrar informacién, comunicar
disposiciones instrucciones recomendaciones, sugerencias o llevar
a cabo gestiones de acuerdos, de colaboracién, de invitacion, de
felicitacion y de agradecimiento, entre las mas concurrentes.

e Uso: Comunicacion Externa.

¢ Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de un érgano
y/o unidad organica hacia una Institucion o Entidad de la
Administracion Publica.

7.1.12 OFICIO MULTIPLE

e Generalidad: Documento que tiene la misma finalidad del Oficio y
es utilizado cuando un mismo tema o asunto va dirigido en forma
simultanea, a un determinado nimero de destinatarios, el trato es
horizontal, es decir, va dirigido a jefes de instituciones del mismo
nivel o jerarquia.

e Uso: Comunicacién Externa.

¢ Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de un organo
y/o unidad organica dirigido simultdneamente a varias
Instituciones, entidades de la administracién publica o privadas.

7.1.13 PROVEIDO

e Nocién: Documento que deriva o conduce el expediente por un
flujo determinado, impulsando su tramite. Resulta de importancia
verificar en este documento el “Destino”, el “Tramite”, la “Prioridad”,
las “Indicaciones” y el “Plazo” de atencién maxima.

PRIMERA VERSION
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e Uso: Comunicacién Interna.

e Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de un érgano
y/o unidad organica hacia los 6rganos y/o unidades organicas
jerarquicamente dependientes y/o al personal dependiente.

7.1.14 RESOLUCION

¢ Nocidén: Documento de caracter oficial que expresa una decision o
fallo de la autoridad, que cuente con dicha atribucién, en el ejercicio
de sus funciones.
Toda Resolucion debe contar con el sustento de un informe legal,
pudiendo ademas estar acompanado de un informe técnico,
cumpliendo con las formalidades previstas en el presente
documento y en la normatividad vigente.

e Uso: Comunicacion Interna o Comunicacion Externa.

e Nivel del Remitente: La emite el funcionario designado o
encargado del érgano.

7.1.15 SOLICITUD INTERNA

e Nocion: Es un documento que contiene un pedido formulado por
un colaborador o funcionario.

e Uso: Comunicacion Interna.

¢ Nivel del Remitente: Es emitido por un funcionario o colaborador
a titulo personal.

7.2 FORMALIDADES EN LA PRESENTACION

7.21 Tamaio y Margenes
Papel Bond A4, margenes lado izquierdo 3.0 cm, derecha, superior y
inferior 2.5cm.

7.2.2 Regla de Expediente Unico
Cada documento emitido, debe referirse a un solo asunto, a fin de
facilitar su tramitaciéon y un adecuado archivo, y asi formar series
documentales.

7.2.3 Ortografia y Gramatica
La redaccion debe guardar las normas de ortografia y las reglas
gramaticales de manera estricta.

7.2.4 Tonalidad
El estilo del texto debe ser siempre cortés y respetuoso.

PRIMERA VERSION
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7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.31

7.3.2

Citas textuales

Las citas se escribiran en letra cursiva y encerrada entre comillas,
siempre mencionando la Autoria.

Por ejemplo: “Encanto es lo que tienen algunos hasta que empiezan
a creérselo” (Simone de Beauvoir); “La incertidumbre es una margarita
cuyos pétalos no se terminan jamas de deshojar’ (Mario Vargas
Llosa).

Cuadros y Cifras Estadisticas

Los cuadros que contengan en todo o en parte informacion numeérica
cierta y las cifras estadisticas incluiran una leyenda al pie, dénde se
incluira la Fuente de la informacion y la Fecha en que esta se dio a
conocer. Podra asimismo incluirse, en caso la fuente sea Institucional,
qué 6rgano y/o unidad organica estuvo a cargo de su elaboracion.

Fotografias

Cuando dentro de un documento se inserte fotografias o imagenes,
se debe incluir una leyenda en la parte superior que indique el nombre
de la persona que tomé la fotografia, de qué fuente se obtuvo la
imagen o si esta es Institucional, lo que constituye la Fuente, asi como
la Fecha en que la imagen fue captada o publicada, en caso la fuente
sea externa. Las fotografias o imagenes podran también incluir una
leyenda al pie, que resuma ejecutivamente su contenido.

Mencion a Documentos Recibidos, Emitidos o Publicados.
Cuando se haga mencién a un documento escrito recibido, emitido o
publicado, como es el caso de los documentos que forman parte de
los antecedentes (informes, oficios, cartas u otros) de un expediente,
de un documento recibido de una fuente externa, o el caso de las leyes
o sus reglamentos, debera incluirse al lado del documento citado la
fecha en que éste fue emitido, usando el siguiente formato:
(DDMMMAAAA).

De ser el caso, incluir usando el mismo formato, la fecha de
publicacién o emision del documento.

Por ejemplo: “... con relacion al Oficio N° 000123-2021-EMMSA-GG-
GAJ (04ENE2021)...", “... la Ley N° 27444 (11ABR2001)...", “... fue de
conocimiento mediante su comunicacion escrita s/n (22ENE1999)...”.

Numeracién de paginas. Se debe incluir a partir de la segunda
pagina, en la parte inferior derecha de los documentos escritos con
dos o mas paginas.

7.3 FORMALIDADES EN LA REDACCION

Tipo y Tamaiio de Letra. Como regla general se usa el tipo de letra
ARIAL tamarfio 11, estilo Normal, salvo las excepciones sefialadas en
la presente Directiva.

Encabezado de Pagina. En la parte superior central de la primera
pagina se debe consignar la denominacion que le hayan otorgado al
ano o a un periodo mayor, o una frase Institucional, cuya insercién
resulta obligatoria por disposiciones externas o internas.
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7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

El tipo de letra a usarse sera siempre Arial, tamafio 8 puntos, estilo
Cursiva, todas Maytsculas, encerradas entre comillas.

Denominacién y Numeracion del Documento. El tipo de letra a
usarse sera siempre Arial, tamafio 12 puntos, estilo Negrita.

Destinatario y Destino. La forma a guardar sera la indicada en cada
uno de los formatos y modelos adjuntos como anexos.

Asunto. Sumilla 0 mismo texto del documento de origen interno o
externo, excluyendo la frase “El que se indica” u otra analoga.

Saludo. Es la frase que constituye la antesala al cuerpo del
documento. La forma a guardar sera la indicada en cada uno de los
formatos y modelos adjuntos como anexos.

Cuerpo. Es la parte principal de los documentos escritos carta u oficio.
Esta conformado por uno o varios parrafos, cada uno de los cuales
contiene una idea desarrollada y deberan ser breves y directos.

De preferencia deberan tener una extensién promedio de entre 1 a 3
parrafos; de estos, el primer parrafo resume el antecedente
documental que lo origina. Por ejemplo:

Tengo el agrado de dirigirme a usted por especial encargo del
Gerente General, en relacién al documento de la referencia 1)) a
través de cual solicité se remita informacion relativa a los convenios
de cooperacion interinstitucional el que EMMSA ha suscrito con
entidad de publicas.

Es grato de dirigirme a usted en relacién al asunto y documento de
la referencia, a través del cual solicita se le informe si se han
presentado denuncias por la presunta falsificacién de documentos
para obtener una plaza en el Concurso Publico de Nombramiento
realizado en el afio 2018,

El segundo parrafo desarrolla la Unica idea o el objeto de la
comunicacion, ya sea que traslade un informe, o exponga una
posicion del érgano y/o unidad organica o una posicién Institucional, o
ya sea que contenga un argumento o el sustento de un pedido.

El tercer parrafo suele contener una formula de cierre o una frase de
despedida como “Hago propicia la ocasién para renovarle los
sentimientos de mi mayor consideracion y estima personal.” y
‘Atentamente,”.

Documento con copia. Cuando el documento se remita “con copia”
debe consignarse las siglas del érgano y/o unidad organica o de la
persona a quien o quienes van dirigidas. El tipo de letra a usarse sera
siempre Arial, tamaro 8 puntos, estilo Normal, ver Anexo N.° 10 Por
ejemplo:

C.c: GAF, GPPE
C.e. ¢ GG
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7.3.9

7.3.10

7.3.11

7.3.12

7.3.13

7.3.14

7.3.15

Firma. Los documentos emitidos en la Entidad deben tener la firma
fisica. La firma fisica es la impresa de pufio y letra en el documento
por el remitente, y generalmente esta acomparnada de un sello que
contiene el cargo, la posicion o el servicio que presta.

Visto. Es la rubrica, firma o media firma, acomparada de un sello, que
acompafia la firma del remitente del documento, validando su
contenido o su autoria material.

Siglas de Responsabilidad. En la parte inferior izquierda de la Ultima
pagina de los documentos escritos: Ayuda Memoria, Carta, Carta
Notarial, Comunicado, Informe, Memorando, Memorando Multiple,
Oficio, Oficio Multiple, Resolucién y Solicitud Interna, se debe incluir
las siglas de responsabilidad con el siguiente formato:

(XXXlyyylzzz), en donde las primeras siglas (en mayuscula)
corresponden al funcionario (o al colaborador en el caso de una Carta
o Solicitud Interna) que firma el documento, y las siguientes siglas (en
minuscula) corresponden a quienes intervinieron activamente en su
redaccién, coincidiendo la dltima con quien ademas lo digit.

Anexos. Los anexos que constan de documentos escritos se
identificaran con nimeros o letras y los que constituyen documentos
fonograficos, fotograficos, magnéticos u otros documentos no escritos
se colocaran dentro de sobres en los que se rotulara el Anexo al que
corresponde, en la forma descrita en el parrafo anterior, identificandolo
con el numero de serie, en caso corresponda.

Por ejemplo:

“...se adjunta CD con serie N° 123456ABC...",

“... Sse adjunta cinta magnética con serie N° 6540KJ25...",
“se adjunta DVD con serie N° 7454678XXY874...".

La impresion de todos los informes se realizara por ambas caras de la
hoja (anverso y reverso); teniendo cuidado en no alterar el orden del
texto.

Cuando los documentos oficiales tengan una extension mayor a 01
(una) hoja, seran visados en todas sus hojas por el funcionario o
colaborador remitente.

La redaccion y ortografia de cada documento deben ser
cuidadosamente revisados, teniendo en cuenta el correcto estilo, de
manera que el lenguaje propuesto este orientado a que el texto sea
claro, preciso, de facil comprensién y coherente, evitando el uso de
términos que expresen ambigledad (equivoco) o vaguedad
(indefinido).
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7.4 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.44

7.4.5

7.4.6

Tipo de documento: Es el documento oficial elaborado, pudiendo ser
estos Oficio, Oficio Multiple, Memorando, Memorando Multiple,
Informe.

Niamero de documento: Todo documento oficial debe ser numerado
en forma estrictamente correlativa: por el remitente, utilizando un
correlativo distinto por cada tipo de documento; dicha numeracién
debe estar expresada en un minimo de tres (03) digitos (incluyendo el
cero a la izquierda) precedidos por el simbolo “N.®”, por ejemplo:
“OFICIO N° 001",

Ano de emision del documento: Se consigna los cuatro digitos del
afo en curso, precedidos por un guion (-). El comienzo de cada afio
implica iniciar nuevamente la numeracion de los documentos oficiales.

Siglas de la entidad: Se consigna las siglas de la Empresa Municipal
de Mercados S.A.- “EMMSA", precedidas por un guion (-),
seguidamente la dependencia de EMMSA.

Siglas del 6rgano/unidad organica: Se consigna las siglas que

identifican a la Gerencia o Subgerencia que emite el documento, en
conformidad con las siglas contenidas en el ANEXO N° 16

CARTA N.° 00012-20XX-EMMSA-YZ-XX

ool b

Tipo de Numero Afio Siglas de Sigla Sigla
documento documento entidad del de la
6rgano unidad
organica

Siglas del autor del documento: Se consignan las siglas que
identifican el nombre y los 2 apellidos del especialista o profesional
que elaboro el documento, antecedidos por una linea diagonal (/).
Ejemplo: LCD/dchr.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Las areas de la Empresa Municipal de Mercados S.A. deberan formular los
proyectos de documentos oficiales sujetdndose a la estructura de los
mencionados documentos, establecidos en los ANEXOS N.°1 al N.°15 de la
presente Directiva.

8.2 Las siglas que permitan identificar la procedencia u origen de los documentos
que se elaboran en la Empresa Municipal de Mercados S.A. deberan
adecuarse a lo sefialado en el ANEXO N.°16.
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8.3 La Gerencia de Administracion y Finanzas coordina con la Subgerencia de
Tecnologia de la Informacidn, la adecuacion del Sistema de Tramite
Documentario para la emisiéon de documentos conforme a las reglas
contenidas en el presente Directiva.

8.4 La Subgerencia de Tecnologia de la Informacién es responsable de
proporcionar y estandarizar los logos en el aplicativo del Sistema de Tramite
Documentario (STD) que se emplearan en los documentos oficiales; por lo
que esta prohibido el uso de logos, encabezados y demas distinciones en los
documentos oficiales, que no se encuentren en el Manual de Identidad
Gréfica.

IX. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucion de Gerencia General.

ANEXOS
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ANEXO N.° 01

FORMATO DE ACTA

Empresa Municipal
de Mercados S.A.

V/, EMMSA
Al

ACTA N.°
(Lugar, dia, mes y afio)

AGENDA:

ASISTENCIA'Y QUORUM:
Fueron presentes:

Nombres vy apellidos

Cargo

‘DECENIO DE LA DENOMINACION

ANC DE LA DENOMINAGION -

-20XX-EMMSA-XYZ-XX

ORDEN DEL DIA:

ACUERDOS:
PRIMERO:
SEGUNDO:

Cierre del Acta

Organo o Unidad organica / Entidad

EMMSA

Los Asistentes firmaron el acta concluida la sesion.
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ANEXO N.° 02

FORMATO DE AYUDA MEMORIA

P/, EMMSA

Empresa Municipal
de Mercados S.A.

*DECENIO DE LA DENOMINACION®
TANC DE LA DENOMINACION -

AYUDA MEMORIA N.°  -20XX-EMMSA-XYZ-XX

ASUNTO ; (Describir el asunto o tema que desarrolla en el documento)
(Lugar, dia, mes y afio)

[aTTeTTo 0 FTR U257 [o S o

Firma y sello
Nombre y cargo

(XXXlyyylzzz)

EMMSA

PRIMERA VERSION
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ANEXO N.° 03
FORMATO DE CARTA

'/’ EMMSA

Empresa Mumupal
de Mercados S.A.

"DECENIO DE LA DENOMINACION
"ANO DE LA DENOMINACION-

(Lugar y Fecha)
CARTA N° -20XX-EMMSA-XYZ-XX

Sefior(a)

(Nombres y Apellidos)
Cargo

Direccién

Presente -

Asunto

Referencia

De mi mayor consideracion:

Atentamente,

(Firma y sello)
Nombre y cargo

(XXXlyyylzzz)

EMMSA

PRIMERA VERSION
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ANEXO N.° 04
FORMATO DE CARTA NOTARIAL

P/, EMMSA

Emprvesa Municipal
de Mercados S.A.

"DECENIO DE LA DENOMINACION®
“ANO DE LA DENOMINAGION -

CARTA NOTARIAL N.°  -20XX-EMMSA-XYZ-XX

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)
ASUNTO 4 (SUMILLA DEL TEMA A TRATAR)
REFERENCIA . (Documento o dispositivo que se relaciona con el asunto)
a)
b)
FECHA : Santa Anita, (dia, mes y afio)
(Texto del documento SiN SANGITAS). .. ...coieeiiiiie et
Atentamente.

Firma y sello
Nombre y cargo
(XXXlyyylzzz)

EMMSA
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ANEXO N.° 05

FORMATO DE COMUNICADO

W/, EMMSA
Z

Empresa Municipal
de Mercados S.A.
*DECENIO DE LA DENOMINACION"
“ANC DE LA DENOMINAGION-

COMUNICADO N.°  -20XX-EMMSA-XYZ-XX

(TITULO)
SV CORMIVIUIINIICE A ... cocosmnonsommsinmsounsssosess sl w0 S AN R R
Atentamente.
brpiod 'ﬁ‘%
5 VB
____’}_«_'\%‘i% Firma y sello
% §NORLES 55 Nombre y cargo
EMms
(Lugar y fecha)
(XXXlyyylzzz)
A
. RER
GERENTE
. ’-'-’A-."I.', 2B EMMSA
PRIMERA VERSION
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ANEXO N.° 06
FORMATO DE CORREO ELECTRONICO (VERSION IMPRESA)

Nombre de Destinatario

De: Nombre de Remitente
Enviado el: (Dia), (Fecha) (Hora)
Para: Nombre de Destinatario

Asunto: 9.9.0.9.9.0.0.9.0.9.0,0,.0.9.9.0.0.0.0.04

Ve o
4 }J - (Nombre de Remitente)

Ehmtt (Organo y/o Unidad Organica)
(EMMSA)

(Teléfono -Anexo / Correo Electrénico)

PRIMERA VERSION
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l / E M MSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA
Empresa Municipal
de Mercados S.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 07
FORMATO DE INFORME

P/; EMMSA

Empmn Municipal
de Mercados S.A.

*DECENIO DE LA DENOMINACION
"ANC DE LA DENOMINAGION -

INFORME N.°  -20XX-EMMSA-XYZ-XX

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)
ASUNTO : (SUMILLA DEL TEMA A TRATAR)
REFERENCIA : (Documento o dispositivo que se relaciona con el asuntos)
:
FECHA : Santa Anita, (dia, mes y afo)
Me dirifo @ USEBA, PATA .....oooiu it it e et e e e e

l. ANTECEDENTES

lll.  CONCLUSIONES

Atentamente.

Firma y sello
Nombre y cargo

(XXXlyyylzzz)

EMMSA

PRIMERA VERSION
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7 //' EMMSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA
Empresa Municipal
de Mercados 5.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 08
FORMATO DE INVITACION

P/ EMMSA

Empresa Municipal
de Mercados 5.A.
*DECENIO DE LA DENOMINACION®
"ANO DE LA DENOMINACION -
Elscvsssmmesmanmissmi
{GATGO) o sisnwinnisoss s s P A S i tiene el agrado de
iNVtar a LSt 8 s s i s S s S

(R.S.V.P)
(Traje formal)

PRIMERA VERSION
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F // EMMSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA
Empmsa Municipal
de Mercados 5.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 09

FORMATO DE MEMORANDO

V/, EMMSA
7/

Empresa Municipal
de Mercados S.A.

*DECENIO DE LA DENOMINACION"
"TANOQ DE LA DENOMINACGION "

MEMORANDO N.°  -20XX-EMMSA-XYZ-XX

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)
DE : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)
ASUNTO : (SUMILLA DEL TEMA A TRATAR)
REFERENCIA ] (Documento o dispositivo que se relaciona con el asuntos)
5
FECHA : Santa Anita, (dia, mes y afio)
(Texto del documento SiN SANGIIAS) ......vvveeeuiiiiiiiierr e e e e e
5 % ..................................................................................................................................
ﬁgge&ﬁ e
Atentamente.

Firma y sello
Nombre y cargo

(XXXlyyylzzz)

EMMSA

PRIMERA VERSION
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m EMMSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA

Empresa Municipal
de Mercados S.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 10

FORMATO DE MEMORANDO MULTIPLE

Empresa Municipal
de Mercados S.A.

V/, EMMSA
L

“DECENIO DE LA DENOMINACION®
"ANO DE LA DENOMINAGION-

MEMORANDO MULTIPLE N.°  -20XX-EMMSA-XYZ-XX

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)

(NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)

(NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)

DE : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)

ASUNTO : (SUMILLA DEL TEMA A TRATAR)

REFERENCIA : (Documento o dispositivo que se relaciona con el asuntos)
a)
b)

FECHA : Santa Anita, (dia, mes y afio)

L YL ] |
%\F{“m R TR = & 1 T L R R R

Epush

f Atentamente.

Firma y sello
Nombre y cargo

C.c.:XYZ
(XXXlyyylzzz)

EMMSA

PRIMERA VERSION
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' ﬂ EM MSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA

Empresa Municipal

de Mercados 5.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 11
FORMATO DE OFICIO

P/, EMMSA

Empresa Municipal
de Mercados S.A.

*DECENIO DE LA DENOMINACION®
"ANOC DE LA DENOMINAGION -

(Lugar), (dia) de (mes) de (afio)

OFICION.° -20XX-EMMSA-XYZ

Sefior (a)

(NOMBRES Y APELLIDOS)

(Cargo)

(Nombre de la Entidad)

(Direccion)

Asunto : (SUMILLA DEL CONTENIDQ)

Referencia 3 (Documento o dispositivo que se relaciona con el asuntos)
a)
b)

De mi mayor consideracion:

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracién y estima personal.

Atentamente.

Firma y sello
Nombre y cargo

(XXXlyyylzzz)

EMMSA

PRIMERA VERSION
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' /’ EMMSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA

Empresa Municipal

r.Ie Mercados S.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 12

FORMATO DE OFICIO MULTIPLE

P/, EMMSA

Empresa Municipal
de Mercados S.A.

“DECENIO DE LA DENOMINACION
“ANC DE LA DENOMINAGION -

(Lugar), (dia) de (mes) de (afio)

OFICIO MULTIPLE N.°  -20XX-EMMSA-XYZ

Pl 0 Sefior (a)
gfiEcos (NOMBRES Y APELLIDOS)
; (Cargo)

(Nombre de la Entidad)

(Direccion)

Asunto : (SUMILLA DEL CONTENIDO)

Referencia ; (Documento o dispositivo que se relaciona con el asuntos)
a)
b)

De mi mayor consideracion:

Hago propicia la oportunidad de para expresarle mi especial consideracion y estima personal.

-%J 3
\‘.).f } Atentamente.
R

1>

Firma y sello
Nombre y cargo

(XXXlyyylzzz)

EMMSA

PRIMERA VERSION
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'// EMMSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA
l.l.l de Mercados 5.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 13

FORMATO DE PROVEIDO

EMMSA Reg. N°___
GERENCIA/SUBGERENCIADE ... ... ooooooooeo e

Pase a:

Para:

Fecha: I Firma:

PRIMERA VERSION
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' ﬂ EMMSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA
Empresa Municipal
w de Mercados S.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 14

FORMATO DE RESOLUCION

Empresa Municipal
de Mercados S.A.

V//, EMMSA
Z

*DECENIO DE LA DENOMINACION
"ANO DE LA DENOMINACION

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL (GERENCIAL/XXX) N.° -20XX-EMMSA-XX
(Lugar), (dia) de (mes) de (afio)

VISTOS:

ARTICULO PRIMERO.-
ARTICULO SEGUNDO.-
ARTICULO TERCERO.-
REGISTRESE, COMUNIQUESE (PUBLIQUESE/NOTIFIQUESE) Y CUMPLASE

(XXXlyyylzzz)

EMMSA

PRIMERA VERSION
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m EMMSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA

Empresa Municipal
de Mercados S.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 15

FORMATO DE SOLICITUD INTERNA

Empresa Municipal
de Mercados S.A.

V7, EMMSA
AN

*DECENIO DE LA DENOMINACION®
"ANO DE LA DENOMINACION -

(Lugar y Fecha)
SOLICITUD N.°  -20XX-EMMSA-XYZ-XXX

Sefior (a)
(Nombres y Apellidos)
Cargo

Presente.-

Asunto
Referencia

LSTo] [T (o JAu O

Atentamente,

Firma y sello
Nombre y cargo
(DNI N XXXXXXXX)
(XXX/lyyylzzz)

EMMSA

PRIMERA VERSION
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L, // EMMSA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EMMSA
w de Mercados 5.A. DI-019-GAF/014

ANEXO N.° 16

CODIGO Y/O SIGLAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE LA EMMSA

N° DENOMINACION SIGLAS
01 |GRGANO DE ALTA DIRECCION

1.1 JUNTA DE ACCIONISTAS JA

1.2 |DIRECTORIO DI

1.3 |GERENCIA GENERAL GG
1.3.1 OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL ocli

ORGANOS DE CONTROL

2.1 [ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ocl

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

3.1 |GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA GAJ

3.2 |GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y PR
ESTADISTICA
3.2.1 SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO Y MODERNIZACION SGPLM
3.2.2 SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO SGPR
3.2.3 SUBGERENCIA DE ESTADISTICA SGES

ORGANOS DE APOYO

4.1 |GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GAF
4.1.1 SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS SGRH
4.1.2 SUBGERENCIA DE LOGISTICA SGLO
4.1.3 SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD SGCO
4.1.4 SUBGERENCIA DE TESORERIA SGTE
4.1.5 SUBGERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION SGTI

ORGANO DE LINEA

5.1 (GERENCIA DE_PROYECTOS DE DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA GPDI
5.1.1 SUBGERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS SGEP
5.1.2 SUBGERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO SGIM

5.2 [GERENCIA DE OPERACIONES GO
5.2.1 SUBGERENCIA DE ADMINISTRACION DE MERCADOS SGAM
5.2.2 SUBGERENCIA DE PROMOCION DE MERCADOS SGPM
5.2.3 SUBGERENCIA DE FISCALIZACION DE MERCADOS SGFM
5.2.4 SUBGERENCIA DE SEGURIDAD INTEGRAL Y GESTION DEL RIESGO DE

DESASTRES. SGSIGRD
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