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EMPRESA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO DE PUNO S.

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 130-2017-EMSAPUNO-GG

Puno, 29 de diciembre del 2017

VISTOS:

La RESOLUCION N° 127-2017-EMSAPUNO-GG que crea la Comisién de Implementacién de los Instrumentos de
Gestién aprobados en el presente afio, como son: el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), el Manual
de Perfil de Puestos (MPP), el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE) y el Reglamento Interno de Trabajo (RIT). La
cual aprueba el cronograma de implementacién junto con las actividades a realizar para su cumplimiento, siendo
una de ellas la aprobacion de la codificacién de los documentos que utilizaran los Organos, Unidades Organicas
y Equipos Funcionales de la empresa;

El INFORME N° 011-2017-EMSAPUNO-OPP/DE mediante el cual se alcanza la Directiva de Gestién Documentaria
para su respectiva aprobacion, la cual incluye la Codificacién de los diferentes Documentos Oficiales Escritos
emitidos por las oficinas de la empresa.

CONSIDERANDO:

Que, en mérito de la Implementacién de los Instrumentos de Gestién ordenada por la RESOLUCION N° 127-2017-
EMSAPUNO-GG, es necesaria la respectiva codificacién de los diferentes documentos emitidos por los Organos,
Unidades Orgénicas y Equipos Funcionales de EMSAPUNO S.A,, la cual se encuentra comprendida en la Directiva
de Gestion Documentaria elaborada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

-Que, la Directiva de Gestién Documentaria fue revisada por el Comité de Gerencia teniéndose expedita para su

aprobacién mediante la resolucidn respectiva.

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Estatuto Social de EMSAPUNO S.A. y contando con los
vistos de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y Gerencia de Administracién y Finanzas.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR la DIRECTIVA N° 004-2017-EMSAPUNO, DIRECTIVA DE GESTION DOCUMENTARIA de la
EMPRESA MUNICIPAL DE SANEAMIENTO BASICO DE PUNO SOCIEDAD ANONIMA - EMSAPUNO S.A., la cual forma
parte de la presente Resolucion.

ARTICULO 2.- ORDENAR el estricto cumplimiento de la DIRECTIVA DE GESTION DOCUMENTARIA a todos los
Organos, Unidades Orgénicas y Equipos Funcionales de EMSAPUNO S.A.

ARTICULO 3.- DISPONER la publicacién de la DIRECTIVA DE GESTION DOCUMENTARIA en la pagina web
institucional de EMSAPUNO S.A. y en el aplicativo interno de la empresa Fichas de Procesos.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.
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1. OBJETIVO
Establecer disposiciones que regulen las comunicaciones escritas y electronicas que
se generan en EMSAPUNO S A

2. FINALIDAD

Contar con un Instrumento de Gestion que uniformice los criterios para la elaboracién,
redaccion, emision y uso de documentos oficiales de comunicacion interna y externa
de EMSAPUNO S A, para alcanzar altos niveles de eficiencia y calidad.

3. BASE LEGAL

Ley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los organismos del Estado y sus
dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus

comunicaciones.

Ley N° 27444, | ey del Procedimiento, Administrativo General y sus modificatorias.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de ecoeficiencia en el Sector

Publico

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria de
todos los Organos, Unidades Organicas y Administraciones Locales dependientes de

la Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno - EMSAPUNO S.A.

RESPONSABILIDAD

Todos los Organos, Unidades Organicas y Administraciones Locales dependientes de
la Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno - EMSAPUNO S.A. son
responsables del debido y estricto cumplimiento de las disposiciones de la presente
Directiva.

DEFINICIONES

6.1 EMPLEADO PUBLICO
Para los fines de esta directiva, es todo aquel que presta servicios en EMSAPUNO
S.A., ejerciendo alguna funcién publica. Estan comprendidos los trabajadores del
Régimen Laboral del DL N° 728 y el personal con Contrato de Servicios No Personales
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6.2 DOCUMENTO OFICIAL
Documento escrito emitido por los empleados publicos de EMSAPUNO S.A., en
gjercicio de sus funciones. Pueden ser oficios, cartas, memorandos, informes,
resoluciones 0 comunicaciones realizadas mediante correo electrénico institucional. A
través de ellos se materializan los actos administrativos y de gestion o administracion
interna de EMSAPUNO S A.

6.3 ACTO ADMINISTRATIVO
Declaracién a cargo del empleado publico competente destinada a producir efectos
juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro de
una situacion concreta, emitida conforme a la normatividad vigente. Se puede
formalizar mediante oficios, cartas, memorandos o resoluciones administrativas.

6.4 ACTO DE GESTION O DE ADMINISTRACION INTERNA
Acto destinado a ordenar y hacer funcionar la propia administracion, organizacién,
gestion y funcionamiento de la entidad, asi corno, su interrelacion con otras personas
juridicas, publicas y privadas, o personas naturales. No afecta derechos o intereses
de los administrados, por lo que no se encuentra sujeto a recursos administrativos con
fines de impugnacién. También se puede formalizar mediante oficios, cartas,
memorandos, informes; resoluciones administrativas o correo electrénico institucional.

6.5 OFICIO
Documento oficial dirigido a personas juridicas del sector publico o privado, con el fin
de poner en su conocimiento o notificar un asunto determinado.

6.6 OFICIO INTERNO
Documento oficial emitido por La Junta General de Accionistas, Directorio y Gerencia
General, para comunicarse entre ellos. Es utilizado para intercambiar informacion de
su competencia o comunicar alguna indicacidon o recomendacion sobre aspectos
técnicos, administrativos u operativos bajo su ambito de competencia.

6.7 OFICIO MULTIPLE
Documento oficial con contenido similar al Oficio que es dirigido en forma simultanea
a varios destinatarios.

6.8 CARTA
Documento oficial dirigido a personas juridicas del sector privado o personas naturales
con el fin de poner en su conocimiento o notificar un asunto determinado.

6.9 MEMORANDO
Documento oficial emitido por los gerentes, subgerentes, jefes de 6rganos y unidades
organicas y coordjnadores de equipos funcionales, para dirigirse a instancias de menor
o del mismo ryéel jerarquico. Es utilizado para intercambiar informacién de su
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competencia o comunicar alguna indicacién, recomendacion, instruccién o disposicion,
sobre aspectos técnicos, administrativos u operativos bajo su ambito. Tratdndose de
actos de gestion o administracion interna, su redaccion debe ser breve, precisa y, de
ser el caso, de accion o efecto inmediato.

6.10 MEMORANDO MULTIPLE
Documento oficial de caracter interno con contenido similar al Memorando que es
dirigido en forma simultanea a varios destinatarios.

6.11 INFORME

Documento de caracter interno que contiene una exposicion precisa y puntual de un
asunto determinado, y es generado por un Organo, Unidad Organica o Equipo
Funcional en respuesta a un pedido de informacion efectuado por otro Organo de
mayor o igual jerarquia dentro de la institucién, de acuerdo con lo establecido en el
articulo N° 172 de la Ley 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
También se puede generar por iniciativa del informante. Ademas, puede ser emitido
por el personal de EMSAPUNO S.A. (que no ocupan cargos directivos) para
comunicar un hecho puntual o informar a su inmediato superior sobre las labores o
servicios realizados.

6.12 INFORME TECNICO
Documenté de caracter interno que el Organo, Unidad Organica o Equipo Funcional
emite, de acuerdo a su competencia, eleva a sus superiores, a solicitud de éstos o
de oficio, para emitir opinién técnica sobre un determinado asunto, sirve como
sustento para la aprobaciéon de un documento de mayor nivel. Por tratarse de una
materia especializada, el informe técnico debe contener los siguientes rubros:
a. Introduccion

b. Base Legal

c. Antecedentes

d. Analisis.

e. Conclusiones y/o Recomendaciones.

6.13 INFORME LEGAL
Documento de caracter interno que el 6rgano emisor, de acuerdo a su competencia,
remite a sus superiores o pares, a solicitud de éstos o de oficio, para emitir opinién
legal sobre un determinado asunto, de manera previa a la toma de decision de la
instancia correspondiente. Por tratarse de una materia especializada, el informe legal
debe contener los siguientes rubros:
a. Introduccién

b. Base Legal

¢. Antecedentes

d. Andlisis.

e. Conclusiones y/o Recomendaciones.
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6.14 RESOLUCION

Documento oficial que contiene un acto administrativo o un acto de administracion

interna propio de la Junta General de Accionistas, Directorio, Gerencia General,

Gerencia de Administracion y Finanzas, Gerencia de Operaciones y Gerencia

Comercial de EMSAPUNO S.A., de acuerdo a sus competencias. Consta de tres

partes:

a. Vistos: Se identifica el antecedente o el motivo de la emision del acto, la
referencia a vistos puede ser omitida dependiendo de la naturaleza juridica y
objeto de la Resolucion;

b. Parte considerativa: se enuncian las consideraciones de hecho y de derecho
que sirven de base para la resolucién o decision final del érgano emisor; y

c. Parte resolutiva o dispositiva: contiene la decision final del érgano emisor,
adoptada en base a la parte considerativa.

6.15 CERIFICADO
Documento oficial que tiene el caracter de Afirmar, legitimar, acreditar o dar por cierta
la realizacién de un hecho y se expide a solicitud del interesado legitimado. Es emitido
por el jefe del 6rgano o unidad organica para certificar un hecho que se encuentra
dentro del ambito de su competencia funcional.

6.16 CONSTANCIA
Documento oficial que tiene por objeto hacer constar algun hecho o probar algo que
fue realizado por la entidad, o sobre el cual fa entidad deba dejar constancia. Se
expide a solicitud del interesado legitimado y es emitido por el jefe del 6rgano o
unidad organica, para dejar constancia de un hecho que se encuentra dentro del
ambito de su competencia funcional.

6.17 REGLAMENTO
Documento normativo aprobado por el Directorio, que contiene un conjunto ordenado
y coherente de reglas o normas de cumplimiento obligatorio para todo el personal de
EMSAPUNO S.A., con la finalidad de establecer un orden adecuado de las
actividades para que se desarrollen en forma arménica y eficiente, transcurriendo por
cauces razonables.

6.18 DIRECTIVA
Documento normativo de caracter temporal, emitido por el Directorio o la Gerencia
General para alcanzar un objetivo, en el que se dispone el cumplimiento de normas
y la ejecucion de procedimientos especificos, sefialando los responsables de su
cumplimiento, los Organos y Unidades Organicas involucradas, y las normas para su
implementacién, seguimiento y evaluacion de ser el caso.
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6.19 INSTRUMENTO DE GESTION

Documento técnico normativo aprobado por el Directorio o la Gerencia General, que
regula el funcionamiento de manera integral de EMSAPUNO S.A. e incluye los
siguientes documentos: Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Manual de
Perfil de Puestos (MPP), Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), Manual de
Procedimientos (MAPRO), Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de
EMSAPUNO S.A., Reglamento Interno de Trabajo (RIT), Presupuesto Institucional
de Apertura (PIA), Plan Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Institucional
(POI) y Plan Anual de Contrataciones (PAC).

6.20 MENSAJE DE CORREO ELECTONICO

Comunicacion digital de caracter oficial, efectuada a través del correo electronico
institucional de EMSAPUNO S.A. entre los servidores y/o directivos de la Entidad y/o
también dirigidas a personas o entidades externas; cuando éstas se realicen por
personal autorizado. También son consideradas como documentos oficiales, por lo
que las mismas no deben tener fondo ni disefio, deben ser escritas en letra normal
color negro o azul oscuro y deben contar con firma electronica estandar. Todo usuario
poseedor de una cuenta de correo electrénico institucional en EMSAPUNO S A, esta
obligado a revisarlo de manera diaria.

6.21 AYUDA MEMORIA

Documento en el cual a modo de resumen y de manera esquematica, se detallan los
hechos y antecedentes relacionados con un determinado asunto, de manera
cronologica, que merecen ser de conocimiento de la autoridad competente antes de
tomar una decision al respecto.

6.22 PROVEIDO

Es un instrumento de apoyo inmediato, utilizado para disponer la accién a tomar
respecto a un documento que se deriva a una instancia de igual o menor jerarquia,
debe ser breve y contener en el mensaje la recomendacion del caso. Muchas veces
reemplaza al Memorando, pero para tener contundencia debera ser numerado.

6.23 HOJA DE RUTA

Contiene informacion principal del expediente en tramite, asi como, las instancias,
érganos, unidades organicas y equipos funcionales por las que ha sido remitido y/o
derivado dicho expediente.

7 NOTIFICACION DE DOCUEMENTOS OFICIALES

Los documentos oficiales podran notificarse en forma fisica o electronica siguiendo
el siguiente procedimiento:
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a) Cuando la notificacién fisica es a un érgano o unidad organica de EMSAPUNO
S.A. 0 a una persona juridica del sector publico o privado, debera dejarse
constancia en el documento original, corno en el cargo, del correspondiente
sello de recepcidn, con la rubrica o firma de la persona que lo recibe, ademas
de la fecha y hora de recepcion.

b)  Sila notificacion fisica es a una persona natural, el documento se entrega en el
centro de trabajo o en su domicilio, segun se trate de un empleado publico de
EMSAPUNO S.A. o un tercero ajeno a la entidad. Si la notificacion se efectia
en el centro de trabajo, el documento se entrega Unicamente a la persona a
quien se dirige, la misma que debera consignar en el documento original como
en el cargo, su rubrica o firma, sus nombres, apellidos y DNI, ademas de la
fecha y hora en que recibe el documento.

c) Cuando el documento deba notificarse fisicamente en el domicilio del
destinatario, debera ser entregado a la persona natural o juridica a quien se
dirige o a su representante legal, segun corresponda. De no hallarse presente
el destinatario o su representante, podra entregarse a la persona mayor de
edad que se encuentre en dicho domicilio, dejandose constancia de su nombre,
documento de identidad y de su relacién con el destinatario, asi corno, de la
fecha y hora de recepcion. En el caso que en el domicilio sefialado no se
encontrase a persona alguna o persona mayor de edad, el notificador debera
dejar constancia de ello en un acta y colocar un aviso en dicho domicilio
indicando la nueva fecha en que se hara efectiva la siguiente notificacion. Si
tampoco pudiera entregar directamente la notificacidon en la nueva fecha, el
notificador dejara el documento debajo de la puerta conjuntamente con un acta
donde se deje constancia de ello. Excepcionalmente, si el érgano o unidad
organica que emite el documento lo considera necesario, el documento podra
ser entregado por conducto notarial.

d) Cuando la notificacion es en forma electrénica, se usara el correo institucional.
Si el destinatario es un 6rgano o una unidad organica o un empleado publico
de EMSAPUNO S.A. o una persona natural o juridica del sector publico o
privado, el documento se remite, mediante archivo adjunto, a la cuenta de
correo electronico institucional del destinatario o a fa que éste haya indicado,
segun corresponda.

La notificacion electrénica de documentos oficiales en el marco de un procedimiento
administrativo seguido ante EMSAPUNO S.A. se efectua conforme a las leyes
especificas que regulen cada procedimiento administrativo y, supletoriamente, por fa
Ley del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444 o norma que la
sustituya.

Cuando el documento contenga un acto administrativo dirigido a una persona natural
y deba notificarse en el domicilio de ésta, se entregara en la direccidén que conste en
el expediente o en el Ultimo domicilio que la misma persona hubiera sefialado en otro
procedimiento analpgo en EMSAPUNO S.A. dentro del ultimo afio. Cuando el
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destinatario no haya indicado domicilio o éste sea inexistente, se debera notificar en
el domicilio sefialado en su Documento Nacional de identidad o, en su defecto, se
debera preceder a la notificacion mediante publicacion en el Diario Oficial y en uno
de los diarios de mayor circulacion en el territorio nacional, conforme al articulo 21 °
de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444,

8 EFICACIA DE LOS ACTOS CONTENIDOS EN LOS DOCUMENTOS OFICIALES

Los actos administrativos y los actos de gestion o administracion interna contenidos
en los documentos oficiales surtiran efectos desde su notificacion, salvo disposicion
diferente del mismo acto.

9 CARACETRISTICAS DE LOS DOCUMENTOS

Solamente se imprimira un (01) ejemplar original de cada documento, el cual se
incorpora al expediente respectivo. El documento de cargo y las demas copias que se
necesitan deberan tener el sello o rotulo correspondiente que los identifigue como
tales, con excepcion de aquellos casos en que por su necesidad asi lo determine la
Alta Direccion. Los Reglamentos, las Directivas y las Resoluciones deberan
escanearse firmadas, para su correspondiente archivo digital

La impresion de los Documentos Oficiales Escritos sera a doble cara, a excepcion de
aquella correspondencia externa u otra que asi lo amerite, en observancia de la
Directiva de Ecoeficiencia de EMSAPUNO S.A. y el Decreto Supremo N° 009-2009-
MINAM, Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Publico.

9.1 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS OFCIALES

El contenido de los documentos debe ser claro y preciso, evitando la utilizacion de
términos que expresen ambigliedad (equivoco) o vaguedad (indefinido). Deben ser
elaborados en formato Word, bajo los siguientes parametros:

Tamano de papel A4 21cmx 29,7 cm

Margen Superior s4cm Margen lzquierdo :3cm
Margen Inferior t2cm Margen Derecho t2cm
Tipo de letra . Calibri

Tamano de letra 11

Interlineado 21,15

Todos los Documentos Oficiales Escritos que contengan mas de una pagina se
numeraran en forma correlativa, en la parte derecha del margen inferior de la pagina
de la siguiente manera “Pagina # (nUmero de pagina) de # (total de paginas del
documento)”. Ejemplo: “Pagina 05 de 10", con letras mayusculas y minusculas y en
tipo de letra Call ri N° 8.
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Las estructuras de los documentos oficiales se muestran en los Anexos de la presente
directiva.

9.2 ENCABEZADO DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

En todos los documentos oficiales se incluira el logotipo oficial de EMSAPUNO S A.
en el angulo superior izquierdo, a su costado y en reglones con alineacion izquierda
se colocaran la denominacion completa de la empresa “Empresa Municipal de
Saneamiento Basico de Puno”, en el siguiente reglén el nombre del Organo al que
corresponde el emisor del documento y en el tercer reglon la Unidad Organica que
emitié el documento. Todo con letras mayusculas y mindsculas, en tipo de letra Cailbri
N° 11 y en color azul.

Asimismo, en todos los documentos oficiales, con excepcidn de las resoluciones, debe
consignarse la denominacion dada por el Poder Ejecutivo al afio en que se emite el
documento, en letra Calibri, cursiva, N° 8.

9.3 NUMERACION Y CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

Para su identificacion, los documentos oficiales seran enumerados en forma
consecutiva segun el tipo de documento. (La numeracién es por cada afio calendario
y tipo de documento), seguido del numero correlativo que corresponda (expresado
hasta en 3 numeros arabigos enteros), el afio en que es emitido, las siglas de
EMSAPUNO S.A. una linea oblicua (“/") y las siglas del Organo, Unidad Organica y
Equipo Funcional que correspondan separados por un guion (“-“) de acuerdo a quién
emite el documento, como se aprecia en el siguiente ejemplo:

MEMORANDO N° 001-2017-EMSAPUNO/GO-SPA-EFPA

Sigla del Organo, Unidad Organica
y Equipo Funcional

Sigla de EMSAPUNO S.A.

> Ao

v

Numero Correlativo

v

Tipo de Documento

Para la codificaciéon de los Documentos Oficiales Escritos de EMSAPUNO S.A. se
utilizard en estricto por cada Organo, Unidad Organico y Equipo Funcional la
codificaciéon detall%ﬂa en el siguiente cuadro:

Pty
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CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

Item Organos y Unidades Organicas It\breviatura{ Siglas
1 ORGANOS DE ALTA DIRECCION
1.1 Junta General de Accionistas JGA EMSAPUNO/JGA
1.2 Directorio D EMSAPUNO/D
1.3 Gerencia General GG EMSAPUNO/GG
2 ORGANO DE CONTROL
2.1 Organo de Control Institucional ocl EMSAPUNO/OCI
3 ORGANO DE COORDINACION
3.1 Comité de Coordinacion Gerencial CCG EMSAPUNO/CCG
4 ORGANOS DE ASESORAMIENTO
4.1 Oficina de Asesoria y Defensa Legal OAL EMSAPUNO/OAL
4.2 Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial opP EMSAPUNO/OP
4.2.1 |Equipo Funcional de Planeamiento EFP EMSAPUNO/OP-EFP
4.2.2  [Equipo Funcional de Presupuesto EFPTO EMSAPUNO/OP-EFPTO
4.2.3 |Equipo Funcional de Informatica y Estadistica EFIE EMSAPUNO/QOP-EFIE
4.2.4 |Equipo Funcional de Modernizacién y Desarrollo Empresarial EFMDE EMSAPUNO/OP-EFMDE
5 ORGANOS DE APOYO
5.1 Gerencia de Administracidn y Finanzas GAF EMSAPUNO/GAF
5.1.1 [Division de Contabilidad DC EMSAPUNO/GAF-DC
5.1.2 |Divisién de Tesoreria DT EMSAPUNO/GAF-DT
5.1.3 |Divisidn de Logistica y Servicios Generales DL EMSAPUNO/GAF-DL
5.1.4 |Division de Recurso Humanos DRH EMSAPUNO/GAF-DRH
5.1.4.1 [Equipo Funcional de Talento Humano EFTH EMSAPUNO/GAF-DRH-EFTH
5.1.4.2 |Equipo Funcional de Seguridad y Salud en el Trabajo EFSST EMSAPUNO/GAF-DRH-EFSST
5.2 Secretaria General SG EMSAPUNO/SG
5.2.1 |Equipo Funcional de Administracion Documental y Archivo Administrativo [EFAD EMSAPUNO/SG-EFAD
5.2.2 |Equipo Funcional de Imagen Institucional EFII EMSAPUNO/SG-EFII
5.2.3 |Equipo Funcional de Responsabilidad Social Empresarial EFRSE EMSAPUNO/SG-EFRSE
6 ORGANOS DE LINEA
6.1 Gerencia de Operaciones GO EMSAPUNO/GO
6.1.1 |Subgerencia de Produccion de Agua SPA EMSAPUNQ/GO-SPA
6.1.1.1 |Equipo Funcional de Produccion de Agua EFPA EMSAPUNO/GO-SPA-EFPA
6.1.1.2 |Equipo Funcional de Distribucion de Agua EFDA EMSAPUNO/GO-SPA-EFDA
6.1.2 |Subgerencia de Mantenimiento SM EMSAPUNO/GO-SM
6.1.2.1 |Equipo Funcional de Mantenimiento de Redes de Agua EFMRA EMSAPUNO/GO-SM-EFMRA
6.1.2.2 |Equipo Funcional de Mantenimiento de Equipos Electromecdanicos EFMEE EMSAPUNO/GO-SM-EFMEE
6.1.3 |Subgerencia de Aguas Residuales SAR EMSAPUNO/GO-SAR
6.1.3.1 |Equipo Funcional de Aguas Residuales EFAR EMSAPUNO/GO-SAR-EFAR
6.1.3.2 |Equipo Funcional de Mantenimiento de Redes de Alcantarillado EFMRAL |EMSAPUNO/GO-SAR-EFMRAL
6.1.4 |Subgerencia de Ingenieria Sl EMSAPUNO/GO-SI
6.1.4.1 |Equipo Funcional de Estudios y Proyectos EFEP EMSAPUNO/GO-SI-EFEP
6.1.4.2 |Equipo Funcional de Catastro Técnico EFCT EMSAPUNO/GO-SI-EFCT
6.2 Gerencia Comercial GC EMSAPUNO/GC
6.2.1 |Subgerencia de Medicion y Facturacion SMF EMSAPUNO/GC-SMF
6.2.1.1 |Equipo Funcional de Medicién EFM EMSAPUNOQ/GC-SMF-EFM
6.2.1.2 |Equipo Funcional de Facturacién y Cobranzas EFFC EMSAPUNOQO/GC-SMF-EFFC
6.2.2 |Subgerencia de Catastro y Comercializacion SCC EMSAPUNO/GC-SCC
6.2.2.1 |Equipo Funcional de Catastro Comercial y Conexiones Domiciliarias EFCCC EMSAPUNO/GC-SCC-EFCC
6.2.2.2 |Equipo Funcional de Comercializacion y Atencion al Cliente EFCAC EMSAPUNO/GC-SCC-EFCAC
7 ORGANOS DESCONCENTRADOS
7.1 Administracién Local Desgguadero. IALD EMSAPUNO/ALD
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Los informes emitidos por los empleados publicos cuyos cargos no estan
comprendidos en la lista anterior, llevaran las iniciales en mayusculas del primer
nombre y apellidos del trabajador, luego de las siglas del Organo, Unidad Organica o
Equipo Funcional al que pertenecen. Por otro lado, la numeracién correlativa de tos
documentos oficiales se inicia el primer dia habil del mes de enero de cada afio y
concluye el ultimo dia habil de cada ario,

9.4 DESTINATARIOS DE LOS DOCUMENTO OFICIALES
Se consigna los nombres y apellidos del destinatario o destinatarios (en letra
mayuscula y con estilo de fuente negrita), precedido de las siglas de sus titulos o
grados académicos.

En los siguientes reglones (en letras mayusculas y mindsculas) se indicara el cargo y
cuando corresponda también se incluira el nombre de la dependencia, nombre y
direccion de la institucion a la que pertenece el destinatario.

9.5 DESCRIPCION DEL ASUNTO, REFERENCIA Y ANEXOS DE LOS DOCUMENTOS
OFICIALES
Cuando corresponda, en la introduccién de los documentos oficiales, con excepcion
de las resoluciones administrativas, se especificaran los siguientes rubros: Asunto,
Referencia y Anexos.

En el rubro '‘Asunto” se debe precisar el tema sobre el cual versa o trata el documento,
evitandose el uso de frases genéricas corno "El que se indica".

En el rubro "Referencia” se debe dejar constancia del documento (interno o externo)
que motiva la emision del documento. Si son varios los documentos relacionados,
deben consignarse todos ellos bajo los literales a), b), c), etc., debiendo precisarse en
el primer literal el documento inmediato anterior o generador del documento. También
se puede precisar la norma que esta relacionada con el asunto del documento.

El rubro "Anexos" se utiliza para precisar que el documento esta acompariado de otros
documentos. copias, tablas, resimenes, resoluciones u otros. Estos deben ser
sefialados con numerales: 1, 2, 3, etc. y la cantidad de folios.

9.6 FIRMA DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES
Todo Documento Oficial Escrito debe contar con la firma (la misma que va consignada
Unicamente con boligrafo de tinta azul) y el sello post firma del Jefe del Organo, Unidad
Organica, Coordinador de Equipo Funcional o empleado publico que lo emitio.

El sello hara refer?fcia unicamente al nombre y cargo que desemperia la persona que
emite el docume/r/‘» 0.
/
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Si quien emite el documento lo considera pertinente, podran incluirse en él los vistos
de los jefes de los 6rganos o unidades organicas o de los subgerentes, jefes o
coordinadores, involucrados o comprendidos en el Asunto del documento, de acuerdo
a sus competencias, y cuando los Documentos Oficiales Escritos contengan varias
paginas, la persona que emitié el documento debera colocar su V°B° en cada una de
las demas paginas, asi como, las demas personas que visaron el documento.

En los casos de los Oficios originados por algin érgano o unidad organica que
requieran ser emitidos por la Gerencia General, por el Directorio o la Junta General de
Accionistas, éstos deberan presentarse a dichas instancias con el V°B° del Organo,
Unidad Organica o Equipo Funcional que lo originé.

Los anexos que se adjuntan a toda comunicacién escrita, contaran con el V°B° de
quiéen emitio el documento y Jefe del Organo o Unidad Organica que los elaboro.

La relacion de Firmas Autorizadas y Sellos Oficiales de los funcionarios y servidores,
seran administrados por la Secretaria General, la cual periédicamente actualizara
dicha relaciéon tomando en consideracion los movimientos del personal.

Durante las vacaciones o licencia de los trabajadores, el funcionario o servidor
encargado en su reemplazo, firmara y/o visara el Documento Oficial Escrito utilizando
el sello del titular y anteponiendo la palabra "por", durante dicho periodo.

9.7 OTRAS ANOTACIONES EN LOS DOCUMENTOS OFICIALES
En el pie de pagina del documento podra consignarse, segun lo considere quien emite
el documento, las iniciales del primer nombre y los dos apellidos de la persona que lo
proyectd o elaboro; asi como, las siglas del Organo y/o Unidad Organica que recibira

una copia del documento, todo en letras mayusculas y minusculas, con letra Calibri N°
8.

10 NIVELES DE SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS

Toda persona tiene derecho a solicitar y a recibir la informacion contenida en los
Documentos Escritos Emitidos, conforme a la normativa vigente sobre la materia. Se
exceptuan los documentos que contienen informacién de caracter reservado o
confidencial.

El funcionario responsable de la dependencia en la que se origina el documento,

determinara el gra;?/de seguridad de la documentacioén de acuerdo con los conceptos

siguientes:
Y
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10.1 RESERVADO: Se usa en las comunicaciones cuyo contenido requiere alta

discrecion y que se difundan solo entre las personas autorizadas.

10.2 CONFIDENCIAL: Se trata de una propiedad de la informacién, que garantiza el

acceso so6lo a una persona autorizada. Para la reproduccion, o copia del documento,
se procede de la misma forma que con los documentos reservados. Se aplica a los
documentos que se relacionan con asuntos de personal, procesos administrativos
disciplinarios en general, también se utiliza para investigaciones de diversa indole.

Los documentos con caracter de RESERVADO o CONFIDENCIAL son recibidos e
ingresados al Sistema Informatico de Tramite Documentario por la Mesa de Partes
de EMSAPUNO S.A., colocando el tipo de documento, nimero, siglas y remitente,
siempre que estén visibles, sin abrir el sobre cerrado o lacrado que contenga el
documento reservado o confidencial, quienes derivan el documento a la dependencia
o funcionario que corresponda para su apertura y tramitacion por el destinatario. El
documento considerado como RESERVADO o CONFIDENCIAL debe contar con un
ARCHIVO ESPECIAL para su seguridad.

11 USO DE SELLOS EN LOS DOCUMENTOS OFICIALES

Los sellos son instrumentos que permiten identificar al Organo, Unidad Organica o
Equipo Funcional que origina el documento. Los tipos de sellos que deben utilizar
son:

11.1 SELLO DE IDENTIFICACION: Sirve para identificar a los Organos que originan y

autorizan documentos. Son de uso exclusivo de la Alta Direccion, Gerencias u
Organos equivalentes. Tiene las caracteristicas siguientes:

a. Formay Medida: Es circular y tiene 2,5 cm de diametro.

b. Contenido: Llevara grabado en el centro el circulo el Logotipo Oficial de
EMSAPUNO S.A. En el segmento semicircular superior del circulo llevara la
inscripcion "EMSAPUNO S.A."; y en el segmento semicircular inferior del circulo
se consigna el nombre del 6rgano que origina el documento escrito.

c. Letra: Arial

d. Tinta: Azul

11.2 SELLO DE VISADO: Es utilizado por los funcionarios de los érganos, Unidades

Organicas y Coordinadores de Equipos Funcionales, para visar, en sefial de
conformidad, los documentos escritos que generen. Tienen las caracteristicas
siguientes:

a. Formay Medjda: Es circular y tiene 2 cm de didmetro.
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b. Contenido: Lievara grabado en la parte superior central del circulo la sigla "V°B°"
y debajo el nombre y el cargo del funcionario que visa el Documento Oficial
Escrito. En el segmento semicircular superior del circulo lleva la inscripcion
"EMSAPUNO S. A", y en el segmento semicircular inferior del circulo se
consignara el nombre del Organo, Unidad Organica o Equipo Funcional que
origina el documento escrito.

c. Letra: Arial

d. Tinta: Azul

11.3 SELLOS DE POST FIRMA: Se utiliza para identificar al funcionario responsable de
la emision del Documento Oficial Escrito. Tiene las caracteristicas siguientes:

a. Formay Medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 5 cm horizontal
por 1,5 cm vertical.

b. Contenido: Esta compuesto por una linea continua, debajo de la cual se
consigna el nombre y apellidos (en mayusculas y minusculas) del funcionario al
cual pertenece. Si el funcionario tiene titulo profesional, se antepone la sigla
correspondiente de la profesién. Debajo del nombre y apellidos del funcionario,
se consigna el cargo del funcionario (usando mayusculas y minusculas); y, debajo
del cargo, se coloca el nombre de la dependencia a la que pertenece.

c. Letra: Arial

d. Tinta: Azul

11.4 SELLO DE FEDATARIO: Se emplea para acreditar que el Fedatario ha cumplido la
funcion de comprobar y autenticar, previo cotejo entre el original que exhibe el
administrado y la copia presentada, la fidelidad del contenido de esta Ultima para su
empleo en los procedimientos de la entidad. Debe contener la firma del Fedatario
designado de acuerdo a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General y tiene las caracteristicas siguientes:

a. Formay Medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 5 cm horizontal
por 2,5 cm vertical.

b. Contenido: En la parte superior lleva la inscripcion “ES COPIA FIEL DEL
ORIGINAL” (en mayusculas). En la parte inferior se coloca una linea continua,
debajo de la cual se consigna la profesién, el nombre y apellidos (en mayusculas
y minusculas) del/la fedatario/a designado/a; en la linea siguiente se coloca la
palabra “FEDATARIO/A” segun corresponda, y en la subsiguiente linea
‘EMSAPUNO S.A.” y debajo la fecha actual pudiendo esta en color diferente.

c. Letra: Arial

d. Tinta: Azul

11.5 ENTREGA DE SELLOS OFICIALES
La Secretaria Gengral, responsable de mantener actualizada la relaciéon de Firmas

Autorizadas y Sellos Oficiales de los funcionarios y servidores, en ur‘(ﬁ az0 NO mayor

N\
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de 24 horas, requerira a la Division de Logistica y Servicios Generales la confeccién
de los sellos correspondientes.

Casos en los que se hace entrega de los Sellos Oficiales:

Incorporacion a la empresa

Reincorporacion a la empresa

Cambio/rotacién de puesto

Reparacion de equipo sellador o almohadilla contenedora de datos
Por reposicién ante pérdida o robo de equipo sellador

© oo o

En el caso de reparacion, pérdida o robo de los Sellos Oficiales, se realiza previa
solicitud del interesado (debidamente sustentado por un informe y denuncia policial
para el caso de pérdida o robo), la Secretaria General requerira a la Division de
Logistica y Servicios Generales la confeccion del sello, asi como, la devolucion del
sello cuyo cambio se solicitd para el caso de reparacion.

Los Sellos Oficiales se entregan a los interesados mediante Acta de Entrega con
participacion del jefe de la Divisién de Recursos Humanos.

11.6 DEVOLUCION BAJA Y ELIMINACION DE SELLOS OFICIALES

Cuando un funcionario o servidor publico es suspendido temporalmente de su cargo
debera solicitar la custodia de los Sellos Oficiales a la Secretaria General. Levantada
la suspension y mediante documento se procedera a la devolucion de los sellos.

Cuando un funcionario o servidor publico de EMSAPUNO S.A. haga uso fisico de sus
vacaciones debera entregar los Sellos Oficiales con cargo a la persona que lo
reemplazara. Al término de sus vacaciones y mediante documento se procedera a la
devolucién de los sellos.

Cuando un funcionario o servidor publico deje de desempefiar las funciones
encargadas procedera a la inmediata devolucién de los Sellos Oficiales a la
Secretaria General para su correspondiente eliminacion fisica.

La eliminacion fisica de los Sellos Oficiales consiste en la destrucciéon de la
almohadilla plastica adherida al equipo sellador y estara a cargo de la Secretaria
General, quien dara cuenta de la incineracibn mediante acta firmada con
participacion del Jefe de la Divisién de Recursos Humanos.
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12 USO DE OTROS SELLOS Y ROTULOS EN LOS DOCUMENTOS OFICIALES

12.1 SELLOS DE SEGURIDAD: Se utiliza para distinguir los documentos por su grado de
seguridad: Este sello se clasifica en Confidencial y Reservado, ambos tienen las
siguientes caracteristicas:

c.
d.

Forma y Medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 5 cm horizontal
por 1 cm vertical.

Contenido: Llevan en la parte central del rectangulo, la palabra
“‘CONFIDENCIAL” o0 “RESERVADOQO” (con mayusculas), segun corresponda.
Letra: Arial

Tinta: Roja

12.2 SELLO DE URGENTE: Se utiliza cuando la autoridad competente dispone una
atencion inmediata del documento, un dia de plazo. Tiene las caracteristicas
siguientes:

b.

c.
d.

Formay Medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 4 cm horizontal
por 1 cm vertical.

Contenido: Llevan en la parte central del rectangulo, la palabra “URGENTE” (con
mayusculas).

Letra: Arial

Tinta: Roja

12.3 SELLO DE ARCHIVO: Se utiliza para identificar los documentos que deben ser
guardados en forma clasificada para su posterior uso. Tiene las caracteristicas
siguientes:

c.
d.

Formay Medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 4 cm horizontal
por 1 cm vertical.

Contenido: Lievan en la parte central del rectangulo, la palabra “ARCHIVO” (con
mayusculas).

Letra: Arial

Tinta: Azul

12.4 SELLO DE COPIA: Se emplea para todo documento que deriva de un original. Tiene
las caracteristicas siguientes:

mayusculas).
. Letra: Arial
. Tinta: Azul

Forma y Medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 3 cm horizontal
por 1 cm vertical.
Contenido: Llevan en la parte central del rectangulo, la palabra “COIPA” (con

Q.
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12.5 SELLLO DE CARGO: Se emplea para identificar al documento que queda como

constancia de haber sido recibido por el destinatario. Tiene las caracteristicas
siguientes:

c.
d.

Forma y Medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 3 cm horizontal
por 1 cm vertical.

Contenido: Llevan en la parte central del rectangulo, la palabra “CARGO” (con
mayusculas).

Letra: Arial

Tinta: Azul

12.6 SELLO DE ANULADO: Se usa para identificar los documentos que, por algun

motivo, estan mal elaborados o contiene enmendaduras. Los sellos deben situarse
en el centro de la pagina del documento que se va a anular. Tiene las caracteristicas
siguientes:

c.
d.

Forma y Medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 6 cm horizontal
por 1,5 cm vertical.

Contenido: Llevan en la parte central del rectangulo, la palabra “ANULADO” (con
mayusculas).

Letra: Arial

Tinta: Roja

12.7 SELLO DE RECIBIDO: Se usa para dar conformidad que el documento ha sido

recibido. Tiene las caracteristicas siguientes:

Forma y Medida: Tiene forma rectangular y sus dimensiones son 5 cm horizontal
por 3 cm vertical.

Contenido: En la parte superior del rectangulo lleva la inscripcion “EMSAPUNO
S.A.", debajo se coloca el nombre del Organo y de la Unidad Organica que recibe
el documento. Debajo se coloca la fecha y hora de recepcién del documento
Letra: Arial

Tinta: Azul

13 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

13.1 La Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial sera la encargada de actualizar
la presente Directiva y las siglas de los érganos y unidades organicas cuando se
presenten cambios en la estructura organica de EMSAPUNO S.A.

13.2 Ante la necesidad de generar un nuevo tipo de documento, se debera de coordinar
con la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial, a fin de actualizar la
presente Directiv;(.
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14 ANEXOS: MODELOS DE DOCUMENTOS OFICIALES ESCRITOS

ANEXO 1: MODELO DE OFICIO Y OFICIO MULTIPLE

Ermpresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno
{Organo, Ejemplo: Gerencia General) (Color azul, Calibri N° 10)

“Afio de xxxxxxxxxxxxx” (Calibri N° 8, cursiva)
Puno, xx de (mes) del (afio)

OFICIO (MULTIPLE) N° XXX-ANO-EMSAPUNO/(SIGLA DE QUIEN GENERA DOCUMENTO)

Sefor (a) (ita)

(TITULO (S), NOMBRES Y APELLIDOS)

Cargo (s)

Nombre (s) de la Institucion (es)

Distrito o Departamento.- (Segln sea el caso)

Asunto: (Sumilla contenido del documento)

Referencia: (consignar documento de referencia; de ser varios en orden cronoldgico)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con el fin de {u otra frase introductoria) ...

Al respecto, ...

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y estima.
Atentamente,

Firma

(Sello de identificacion)
(Sello de postfirma)

(Siglas de quien ordeno elaborar y elaboro el documento) (Calibri N° 8)
C.c. (Siglas del Organo y/o Unidad Organica que recibirad una copia del documento) (Calibri N° 8)

Pagina de xx de xx (Calibri N° 8)
Pie de pagina (Direccion, Teléfonos, Direccion correo electronico y Direccién pagina web)

Elaboré: Reviso:
Firmay
sello

V° B

Fecha:
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ANEXO 2: MODELO DE CARTA

Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno

(Organo, Ejemplo: Gerencia General)

(Unidad Organica, Ejermplo: Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial) (Color
azul, Calibri N” 10)

“Afo de xxxxxxxxxxxxx” (Calibri N° 8, cursiva)

CARTA N° XXX-ANO-EMSAPUNO/(SIGLA DE QUIEN GENERA DOCUMENTO)

Puno, xx de {(mes) del (afio)

Sefior (a) (ita)

(TITULO, NOMBRES Y APELLIDOS)

Cargo

Nombre de la Institucién

Distrito o Departamento.- (Segun sea el caso)

Asunto: {Sumilla contenido del documento)

Referencia: (consignar documento de referencia; de ser varios en orden cronolégico)
Es grato dirigirme a usted, (u otra frase introductoria) ...

Al respecto, ...

(Despedida) ...

Atentamente,

Firma

(Sello de identificacidn)
(Sello de postfirma)

(Siglas de quien ordeno elaborar y elaboro el documento) (Calibri N° 8)
C.c. (Siglas del Organo y/o Unidad Organica que recibira una copia del documento) (Calibri N° 8)

Pagina de xx de xx (Calibri N° 8)

Pie de pagina (Direccién, Teléfonos, Direccion correo electrénico y Direccion pagina web)

Elaboro: Reviso:
Firmay
sello

Ve B

Fecha:
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ANEXO 3: MODELO DE MEMORANDO Y MEMORANDO MULTIPLE

Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno

azul, Calibri N” 10)

(Organo, Ejemplo: Gerencia General)

“Afio de xxxxxxxxxxxxx” (Calibri N° 8, cursiva)

(Unidad Organica, Ejermplo: Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial) {Color

MEMORANDO (MULTIPLE) N° XXX-ANO-EMSAPUNO/(SIGLA DE QUIEN GENERA DOCUMENTO)

A g (TiTULO, NOMBRES Y APELLIDOS)
Cargo
: (TITULO, NOMBRES Y APELLIDOS)
Cargo
: (TITULO, NOMBRES Y APELLIDOS)
Cargo
Asunto : (Sumilla contenido del documento)
Referencia :(Consignar documento de referencia; de ser varios en orden cronoldgico)
Anexos : (Documentos que se acompafian indicando cantidad de folios)
Fecha : Puno, xx de (mes) del (afio)

Me dirijo a usted, con el fin de (u otra frase introductoria) ...

Atentamente,

Firma
(Sello de postfirma)

(Siglas de quien ordeno elaborar y elaboro el documento) (Calibri N° 8)

C.c. (Siglas del Organo y/o Unidad Orgénica que recibird una copia del documento) (Calibri N°® 8)

Pégina de xx de xx (Calibri N° 8)

Elaboro:
Firmay
sello
V° B®:

Aprobd:

A~
o

Fecha: 2017-12-18

2017\5@%/
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ANEXO 4: MODELO DE INFORME, INFORME TECNICO Y LEGAL

Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno
{Organe, Ejemplo: Gerencia General)

(Unidad Organica, Ejemplo: Oficina de Planeamiento v Desarrollo Empresarial) (Color

Osea azul, Calibri N* 10)

“Afio de xxxxxxxxxxxxx” (Calibri N° 8, cursiva)

INFORME (TECNICO O LEGAL) N° XXX-ANO-EMSAPUNO/(SIGLA DE QUIEN GENERA DOCUMENTO)

A : (TI'TULO, NOMBRES Y APELLIDOS)
Cargo
Asunto : (Sumilla contenido del documento)
Referencia :a) (Consignar documento de referencia; de ser varios en orden cronolégico)
b)
c)
Anexos : 1) (Documentos que se acompafian indicando cantidad de folios)
2)
3)
Fecha : Puno, xx de (mes) del (afio)

Introduccién: Contiene la definicion tedrica del tema materia del informe y las razones para realizarlo.
(Me dirijo a usted, con el fin de, u otra frase introductoria) ...

Base legal: Se enumeran los dispositivos legales que sustentan el contenido del informe de ser
necesario. ...

Antecedentes: Se enumeran los antecedentes (Requerimientos, informes, etc.) que originan el
presente informe. ...

Andlisis: Analisis técnico que fundamenta el presente informe. ...
Conclusiones y/o recomendaciones. ...
Atentamente,

Firma
(Sello de postfirma)

(Siglas de quien ordeno elaborar y elaboro el documento) (Calibri N° 8)
C.c. (Siglas del Organo y/o Unidad Orgé}/ca que recibird una copia del documento) (Calibri N° 8)
Pdgina de xx de xx {Calibri N° 8)

Elaboro: Reviso:
Firmay
sello

V° B°:

Fecha:

2017-1396
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ANEXO 5: MODELO DE RESOLUCION

Empresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno

Y, VMO sa

RESOLUCION N° XXX-ANO-EMSAPUNO/(SIGLA DE QUIEN GENERA DOCUMENTO)

Puno, xx de (mes) del (afio)

VISTO (S): (Consignar el documento o el motivo de la emisién de la Resolucién)
El XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, V;

CONSIDERNADO:

QUE, XXXXXXXXXXXXXXXX;
QUE, XXXXXXXXXXXXXXXX;
QUE, XXXXXXXXXXXXXXXX;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas por el Estatuto Social de EMSAPUNO S.A.

Contando con los vistos de ... (Consignar los Organos y Unidades Organicas que visaran la Resolucién,
por estar comprendidas en el asunto a resolver)

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- APROBAR, XXXXXXXXXXXX.
ARTICULO 2.- ORDENAR, XXXXXXXXXXXX.
ARTICULO 3.- DISPONER, XXXXXXXXXXXX.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Firma
(Sello de postfirma)

C.c. (Siglas del Organo y/o Unidad Organica que recibira una copia del documento) (Calibri N° 8)

Pdgina de xx de xx (Calibri N° 8)

Firmay
sello
V° B”:

Fecha:
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ANEXO 6: MODELO DE CERTIFICADO

Empresa Municipal de Saneamiento Bdsico de Puno

{Organo, Ejemplo: Gerencia General)

(Unidad Orgdnica, Ejemplo: Oficina de Planeamiento y Desarrollo Empresarial) (Color
azul, Calibri N” 10)

CERTIFICADO N° XXX-ANO-EMSAPUNO/(SIGLA DE QUIEN GENERA DOCUMENTO)

A QUIEN CORRESPONDA
(Contenido)

Se expide el presente certificado a solicitud de la parte interesada, para los fines que estime
conveniente

Puno, xx de (mes) del (afio)

Firma
(Sello de identificacion)
(Sello de postfirma)

Pie de pagina (Direccion, Teléfonos, Direccién correo electrénico y Direccién pagina web)
ANEXO 7: MODELO DE CONSTANCIA

Ernpresa Municipal de Saneamiento Basico de Puno
(Qrpano, Ejemplo: Gerencia General)

{Unidad Orgdnica, Ejemplo: Oficina de Planeamiento v Desarrollo Empresarial) (Color
NOsao azul, Calibri N° 10)

CONSTANCIA N° XXX-ANO-EMSAPUNO/(SIGLA DE QUIEN GENERA DOCUMENTO)

A QUIEN CORRESPONDA
(Contenido)

Se expide la presente constancia a solicitud de la parte interesada, para los fines que estime
conveniente

Puno, xx de (mes) del (afio)

Firma
(Sello de identificacién)

(Sello de postfirma) D/

Pie de pagina (Direccion, Teléfonos, Direccidn correo electrénico y Direccion péagina web)
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