RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL

N° (037 -2018-GRA/GGR.
Huaraz, 25 ABR 2018

VISTOS:

El Memorandum N° 115-2016-GRA/GRAJ de fecha 26 de marzo del 2018: el
Informe N° 00011-2018-GRA/GRPPAT/SGDII-011 de fecha 13 de marzo del 2018, y la
DIRECTIVA N° 001-18-GOBIERNO REGIONAL ANCASH/GRPPAT/SGDITI, denominada
“NORMAS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL GOBIERNO
REGIONAL DE ANCASH?”, elaborado por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y

Tecnologia de la Informacion, v;
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del
Estado, modificada mediante Ley N° 30305, concordante con el Articulo 2° de la Ley N°
27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales, consagra que los Gobiernos Regionales son
personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, econémica y administrativa

en los asuntos de su competencia;

Que, la Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales en su articulo
4° prescribe que los gobiernos regionales tienes por finalidad esencial fomentar el desarrollo
regional integral sostenible y garantizar el ejercicio pleno de los derechos y la igualdad de
oportunidades de sus habitantes, de acuerdo con los planes y programas nacionales,

regionales y locales de desarrollo;

Que, asimismo, la ley en mencion establece en el articulo 8° los principios
rectores de las politicas y gestion regional, prescribiendo en su inciso 6 el principio de
eficiencia, el cual establece: “6. Eficiencia.- la Politica y la gestion regional se rigen con
criterios de eficiencia, desarrollando las estrategias necesarias para la consecucion de los
objetivos trazados con la utilizacion éptima de los recursos”.

Que, el Articulo 58 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Gobierno Regional de Ancash, aprobado mediante Ordenanza Regional N° 008-2017-
GRAJ/CR, establece que la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la
Informacion (SGDITI), es el érgano de asesoramiento encargado de proponer modelos
organizacionales. Asi como elaborar, actualizar y emitir opinién técnica sobre los

instrumentos normativos, técnicos y metodoldgicos para la gestion administrativa regional;
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asimismo, orientar y evaluar los instrumentos de gestion institucional de los organos
dependencias del Gobierno Regional;

Que, con fecha 13 de marzo del 2018, la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la Informacion, emitié el Informe N° 00011-2018-
GRA/GRPPAT/SGDII-011, en el cual sefala que es necesario establecer una metodologia
que permita disponer de un instrumento normativo de gestion institucional, para la
aplicacion adecuada de los procedimientos administrativos en la elaboracion, redaccion,
emision y uso de los documentos oficiales que se procesan en las diferentes unidades
organicas y dependencias conformantes del Gobierno Regional de Ancash;

Que, conforme a lo expresado, la Sub Gerencia de Desarrolio Institucional y
Tecnologia de la Informatica, indica que conforme al cumplimiento de las funciones que le
competen, ha formulado el proyecto de la Directiva denominado NORMAS GENERALES
PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH?”,
el cual pone a consideracion de la Alta Direccién, para su aprobacion y difusién de

encontrase conforme;

Que, la Oficina Regional de Asesoria Juridica mediante el MEMORANDUN

/ / N° 115-2018-GRA/GRAJ de fecha 26 de marzo del 2018, coincide con lo opinién del area

usuaria y sugiere la aprobacion de la referida Directiva, cuyo objetivo se encuentra dirigido
a establecer los procedimientos que permiten unificar los criterios para la elaboracion,
redaccion, emisiéon y uso de los documentos oficiales que se procesan en las diferentes
Unidades Organicas y dependencias conformantes del Gobierno Regional;

Que, en ejercicio de la facultad delegada en el literal f) de la Resolucién
Ejecutiva Regional N° 730-2015-GRA/GR de fecha 13 de agosto del 2015, la ley N° 27867
— Ley Organica de Gobiernos Regionales, sus modificatorias, y demas normas conexas:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, DIRECTIVA N° 001-18-GOBIERNO
REGIONAL ANCASH/GRPPAT/SGDITI, denominada: “NORMAS GENERALES PARA
LAS COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH”

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la Informacion, el cumplimiento de la DIRECTIVA N° 001-18-
GOBIERNO REGIONAL ANCASH/GRPPAT/SGDITI, denominada: “NORMAS
GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL GOBIERNO

REGIONAL DE ANCASH”

ARTICULO TERCERO: DISPONER, la publicacion de Ia presente
Resolucion 'y de la DIRECTIVA N° 001-18-GOBIERNO REGIONAL

ANCASH/GRPPAT/SGDITI, denominada: “NORMAS GENERALES PARA LAS
COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH”

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resolucion a las Gerencias
del Gobierno Regional para su conocimiento y fines. '

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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wooree . DIRECTIVA N° 001-2018-GRA/GRPPAT/SGDI-

“NORMAS GENERALES PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL GOBIERNO
REGIONAL DE ANCASH”

I.  OBJETIVO

|
? redaccion, emision y uso de los documentos oficiales que se procesan en las diferentes

Unidades Organicas y Dependencias conformantes del Gobierno Regional de Ancash.

iI.  FINALIDAD
Orientar, ordenar y estandarizar la formulacion, expedicion y presentacion de las

comunicaciones escritas que se procesan en las diferentes Unidades Organicas y

Dependencias conformantes del Gobierno Regional de Ancash.

. BASE LEGAL

e Ley N°27444 | ey del Procedimiento Administrativo General.

o LeyN° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informac.iéhr Ptibiica.
e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Ia Gestion del Estado.

e | oy N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacian.

= Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

e Ley N° 28926, Ley que Regula el Régimen Transitorio de las Direcciones Regionales
Sectoriales de los Gobiernos Regionales.

e Decreto Supremo N° 003-2008-PCM, “Prohibicion del uso de la denominacion de los
Ministerios y Organismos Publicos descentralizados, asi como de las Siglas y los

\) LOGOS Institucionales sin la Autorizacion respe&:tiva”.

e Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, “Dictan normas sobre informacién a ser
consignada en la documentacién oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los
Organismos Publicos adscritos a ellos”.

e Ordenanza Regional N° 008-2017-GRA/CR, 'Ordenanza que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de

Ancash.

Y. ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacién por todos los Organos, Unidades Organicas vy

Dependencias que conforman el Gobierno Regional de Ancash.
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——._V._DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2

5.3

54.

5.5.

5.9.

Las comunicaciones escritas son documentos administrativos que permiten el enlace
interno de los Organos, Unidades Organicas y Dependencias que conforman el
Gobierno Regional de Ancash y externo con las Entidades Publicas y Privadas.

La redaccion de las comunicaciones escritas deben de ser breves directas, precisas y

claras; de facil lectura y comprension.

‘Las comunicaciones escritas de caracter externa es cursada por el Gobernador

Regional, Gerente General Regional, Gerentes Regionales y Directores Regionales, a
personas naturales o juridicas de derecho publico o privado, para comunicar o brindar
informacion en el marco de la normatividad vigente. Su contenido debe expresar de
manera clara y precisa.

Las comunicaciones escritas externas originadas por el Organo o Dependencias para
la firma del Gobernador Regional, del Gerente General Regional o del Director
Regional llevara visto bueno (firma corta) en las copias en sefial de conformidad de
dicha comunicacion.

Los Organos, Unidades Organicas y Dependencias, en los casos que se justifique

podran utilizar los rotulados de “Urgente” y “Muy Urgente”.

. En virtud de la Ley N° 27806, toda persona tiene derecho a solicitar y recibir

informacion que posea o produzca la Entidad, la misma que sera dirigida v entregada

nor el funcionario desiagnado para realizar dicha Iahor

. Toda informacién oficial considerada como confidencial, en amparo a lo estipulado en

las Leyes N° 27806 y N° 27927 no sera de acceso publico.

. Las comunicaciones escritas externas e internas deberan mantener su privacidad en

relacion al asunto que los han originado.
La emisién de las comunicaciones escritas deben cumplir con los principios de
simplicidad, celeridad y eficacia y aquellas personas que demoren, obstaculicen, o se

abstuviesen en el procedimiento de las mismas, sin la debida justificacion, incurren

en responsabilidad.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1.

DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

Los Organos, Unidades Organicas y Dependencias que conforman el Gobierno
Regional de Ancash, elabora:an ias comunicaciones escritas por iniciativa propia o
por disposicion de la superioridaa.

Toda comunicacién escrita tiene las siguientes partes: el “encabezamiento” el “Texto”

y el “Término” del documento.

1. ENCABEZAMIENTO [
_Es la parte externa superior del documento y comprende las siguierig' ;
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| Sub Gerencia de Desarrollo
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-~ Membrete, denominacién-del. afio, lugar-y-fecha, codigo, destinatario, asunto.y .

referencia.

a) Membrete:
Es la inscripcion que identifica al Gobierno Regional de Ancash, institucion que

remite el documento.

Los Organos, Unidades Organicas y Dependencias que conforman el Gobierno
Regional de Ancash, consignaran en su documentacion el LOGO y cuatro
pastillas como maximo para lo cual cada 6rgano y/o unidad organica debera
tener en cuenta la estructura organica dispuesta en el Reglamento de

Organizacion y Funciones.

La estructura a considerar es la siguiente:

- Logo del Gobierno Regional de Ancash.

- (1) Primer cuadro: Gobierno Regional de Ancash

- (2) Segundo cuadro: Organo correspondiente

- (3) Tercer cuadro: Unidad Organica S

- (4) Cuarto cuadro (Opcional, de ser el caso)

Fiemnlo: —

s
s [

M@

Gobernacidn Regional

Gerencia Regionalde |
- Infraestructura .~

Gerencia Regionalde | Sub Gerencia de
_Administracién | Recursos Humanos

!f & 4.5 " .
L Gerencia Regionalde | Direccién Regional gd“"’a‘:i dei:’:"‘“
T Desarrollo Social de Educacion cHeataLocals

mucesnl 3 ? Aija

(1) (2) (3) (4)

\ : ; ]
Gerencia Regionalde | Direccién Regional | Red de Salud

{ | Desarrollo Social ae salua I racifico dur l
(2) (3) (4)
Gerencia Regionalde” | Direcddn Reglonal de
= Comercio Exterior y
Desarrollo Econémico
Turismo

SE i T
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Se ubica en la parte céntrica superior de la hoja se escribe con mayuscula y
entre comillas, se utiliza para todas las comunicaciones escritas internos y

externos.

C

—

Lugar y fecha

~oo—....b) Denominaciondelafio: . - : o PR N TSR,

~ Todas las comunicaciones escritas deben llevar el nombre de la ciudad donde -

se origina el documento y la fecha de su formulacion.

d) Caédigo
Es la parte que individualiza-el documento e identifica el tipo de Institucion o
Dependencia remitente; al identificar el tipo de comunicacién escrita se anotara
con letra mayuscula, seguido del numero correlativo que le corresponda
integrado por tres digitos, y el afio calendario en que se cursa, asi mismo las -

siglas de la Institucion seguida del érgano o dependencia que lo genera.

Por ejemplo:
OFICIO MULTIPLE N° 001-2018-GRA/GRDS/DRE/UGEL-AIJA

Organo subsigui=nte

Organo siguients

I

il dal Grganns

!
i
i
ki

Sigla de la Entidad

—
|
\ A4

Afio :n curso

Nuamero Correlativo

vyvYy

Tipo de Documento

e) Destinatario
Es la parte que identifica a la persona, entidad o dependencia a quien dirigimos

el documento. e : [®)

f) Asunto
En este rubro se expondra el resumen o la sintesis del contenido del

documento.

g) Referencia
Es la parte que menciona los antecedentes del documento que se elabora. El
empleo no es necesario en todas las comunicaciones pero su uso se torna
obligatorio en los documentos que contesta o reiteran comunicaciones.

Consignandose ademas el N° de SISGEDO.

Por ejemplo
Referencia : MEMORANDUM N° 0123-2018-GRA/GGR

(Reg. N° 102030-405060)

e AT
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Es la parte central y principal de todo documento.

Las partes del texto reciben el nombre de secciones, cuya cantidad y
denominacion depende de cada clase o tipo de documento.

El texto de toda documentacion escrita debe reunir las siguientes

caracteristicas: claridad, brevedad, cortesia y correccion.

El redactor debe tomar conciencia que no escribe para el sino para otros,

quienes al leerlo, se formara una opinidn acerca de su preparacion y contenido

del documento.
Cuando se redactan documentos de relativa complejidad como Informes o

Directivas se debe emplear el sistema de identificacion de divisiones, pudiendo

ser el numérico o numérico literal.

3. TERMINO
Es la parte final de las comunicaciones escritas, esta integrado por las siguientes

partes: antefirma, firma, pos firma, sello, anexo, con copia y pie de pagina.

a.

Antefirma
Es la palabra o frase de cortesia que se emplea cuando se ha concluido la

rea=ceion dal iaxto de un documento administrative.
Ejempio.
Atentamente,

. Firma

La firma comprende el nombre, el apellido y la rGbrica de la persona que
autoriza la comunicacion escrita la cual va entre la firma y la post-firma.

Post firma

La post firma es la que identifica al responsable de la comunicacion.

La post firma de los servidores que no tienen cargo directivo, debe considerar

el nombre(s) y apellidos y cargo que desempena.

. Sello

El sello es el instrumento que autentica o legaliza el documento que se envia
refrenda la firma de! responsable de la comunicacion.
Es usado el sello de post firma oficial para eviiar ei mecanogiafiado de los

datos de la persona que firma el documento.

Anexo (Adjunto)

e
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- como recibos, facturas, testimonios, etc., para-sustentar-la informacién que se—— —

proporciona.

Ejemplo:

Anexo Cuadro de Evaluacion Fisica Financiera y/o

Ad. y Cuadro de Evaluacion Fisica Financiera
—f—Con-copia———— e

Es la parte que identifica, hace mencion a las Autoridades, Dependencias o
Servidores a quienes se envian copias del documento que se redacta.

Ejemplo:

[

GRPPAT

SGDITI

g. Pie de Pagina
Es la parte que identifica a los responsables de la elaboracion del documento.
Comprende las iniciales del nombre y apellido de la persona que elaboro el
‘documento en mayuscula y las iniciales de la persona que se encargo del
mecanografiado en mindscula, separada por una diagonal; se coloca al lado

inferior iZGuieiac.

Ejempio:

ANC/mhh
DE LAS COMUNICACIONES EXTERNAS
Documentos que se cursan a los organismos e instituciones publicas y/o privadas y
personas naturales, entidades del Gobierno Central, Gobiernos Locales, Gobiernos
Regionales, ONG's, entre otras, son documentos oficiales de caracter externo:
a) Oficio

El oficio es un documento de caréacter oficial que son utilizados en las entidades
Publicas y Privadas con la finalidad de comunicar y coordinar acciones, invitar,
consultar, responder, remitir documentos, pedir informacion agradecer o tratar
asuntos diversos de trabajo administrativo.

Los oficios son firmados por el Gobernadcr Pegicnal, Cerente General Regional,
Gerenles Regionaies, Direciures Regionales o por guien iiace sus veces.

(ANEXO N° 02.1)

b) Oficios Muiltiples
Son documentos con contenidos idénticos al oficio, que se remiten en

TR A
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informacion.
(ANEXO N° 02.2).

c) Carta.- Es un documenio que sirve para establecer una comunicacion
principalmente con una Institucion Privada o Persona Natural o Juridica.

=1 — La carta administrativa tiene como propésito informar a las persona de manera

formal.
(ANEXO N° 02.3).

d) Carta Multiple.- Es un documento que sirve para establecer una comunicacion
principalmente con una Institucion Privada, que en forma simultanea un asunto es

transmitido a varios destinatarios, sean estas personas naturales o juridicas del

sector privado.

6.3. DE LAS COMUNICACIONES INTERNAS
Son aquellos documentos que se cursan entre los Organos, Unidades Organicas u
Organos desconcentrados del Gobierno Regional de Ancash, en el ejercicio de sus

funciones oficiales para tratar asuntos de su competencia. son documentos oficiales

de carécter interno:

a) Informe
Es una comunicacién destinada a presentar de manera clara y pormenorizada el

resumen de los hechos o actividades pasadas o presentes de hechos previsibles
partiendo de datos ya comprobados. Aunque esencialmente se componga de
datos el informe contiene con frecuencia la interpretacion del emisor asi como sus
condiciones y recomendaciones en torno al problema que los motiva que va del

nivel inferior al nivel superior.

Segun los casos: ,
Puede ser breve o pormencrizado, puede ser elaborado y firmado por mas de una

persona e ir acompanado de cuadros, fotografias, videos, testimonios, etc.

(ANEXO N° 02.4)

b} Remcrandum
Es un documento simplificado de caracter interno, es flexible y practico, breve y
directo se utiliza para impartir érdenes, instruccion, disposicion, dar a conocer

alguna recomendacion, tramitar gestiones especificas y/o comunicar asuntos qu-,.-ff\\

servicio interno. Se utiliza en los siguientes aspectos:

B i . S - " i . . " - fwf &
e De un nivel superior hacia un nivel inferior de la organizacién, con el oblf:’[d}._de
O\ Z A e
\"_‘}"‘f -y

!
\\

. —simultanea. a - varios. destinatarios- para-comunicar—acciones- o cualquier otra ... .
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____ emitir una_orden,. comunicardisposiciones, - remitir,. pedir -o- transcribir-un—.. .

documento, etc.
« De los niveles inferiores hacia los superiores, manteniendo el orden jerarquico,
accion realizada a través de Memorando con el fin de obtener consultas,

recomendaciones, sugerencias o solicitudes.
e En una comunicacién horizontal, se efecttia para coordinar entre érganos y/o

c)

d)

personas de igual jerarquia en la Organizacion, buscando definir objetivos,
politicas, procedimientos, discrepancias, etc.
(ANEXO N° 02.5)

Memorandum Mdltiple
Es aquel documento que se emplea con escrituras idénticas para comunicaciones

internas que se envia en forma simultanea a varios destinatarios.

(ANEXO N° 03.6)

Proveido
Es una disposicion de una accion sobre un documento oficial, que sirve para la
simplificacion de las comunicaciones, es un instrumento de_apoyo inmediato que
generalmente se tiene en un sello en la que se hace referencia la documentacion
aue se fransfiere para su atencién a un inferier jerdrquico o del mismo nivel

fons o

ierarquice ¢ a un servidor, muchas veces res
(ANEXG N° 02.7)

pistreld A Lt giacinla

i A R R A W .
mo n réndum,

6.4. DE LAS LINEAS DE COMUNICACION

15

Las diferentes actividades que se realizan en el Gobierno Regional de Ancash son
ejecutadas utilizando diversos canales de informacion, una de ellas es la

comunicacion escrita vertical y la otra horizontal. -
» Comunicacién Vertical.- Se efectiia teniendo en cuenta la linea de autoridad o

mando, ya sea en forma descendente o ascendente.

- Comunicacién Veriical Descendente.- Se genera de un nivel superior
hacia un nivel inferior de la organizacién, con el objeto de emitir una orden,
instruccion, informacién, etc.

- Comunicacién Vertical Ascendente.- Se genera en niveles inferiores y se
proyecta a niveles superiores, ¢n forma de consultas, recomendaciones,
sugerencias, etc.

» Comunicacién Horizontal.- Se efectia con la finalidad de coordinar entre

definir objetivos, politicas, procedimientos, etc. /
:[[5%- by
2. Las comunicaciones escritas originadas en los-Organos, Unidades Orgénig@s:%_ /
9

10

S

6rganos y/o personas de igual jerarquia en la organizacion con la finalidad de~
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suscritas desde tres niveles:

a) Alta Direccion.- El Gobernador Regional, Gerente General Regional o quien
los reemplace oficialmente, son los unicos funcionarios que firman los
documentos de comunicacion externa.

b) Gerencias Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales.- Los

VI

~ Gerentes y Directores Regionales Sectoriales, firmaran los dﬁcurﬁentos de

comunicacion externa, sélo en asuntos que son de su exclusiva competencia,

de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacién y Funciones, y

para comunicarse con los organismos de nivel nacional del o los sectores a su
cargo.

c¢) Funcionario responsable de entregar la informacién de acceso publica.-

El funcionario designado para el cumplimiento de esta funcion, firmara los

documentos de comunicacion escrita de caracter externo en atencién a los

requerimientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3. Los documentos emitidos, antes de su remisién, deben ser registrados por la
"~ Secretaria y/o responsable de cada Unidad Organica en el SISGEDO, este registro

sera guardado en la base de datos del sistema.

as copias de los documentos emitidos, seran archivadns ecronnldgica v

ordenadamente, a fin de evitar su pérdida y/o deterioro;

5. Toda documentacion oficial, debe ser tramitada respetando los canales de
comunicacion detallados en el numeral 2. Los funcionarios y directivos indicados,
son los Unicos facultados y con atribuciones para firmar la correspondencia oficial
de la Entidad, responsabilizandose por la emisién indebida de documentos

firmados por los servidores de su dependencia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Son responsables del cumplimiento de la Presente Directiva las Jefaturas de las
Dependencias, Unidades Organicas, Funcionarios, Servidores Publicos y Personal
Contratado cualquiera sea su modalidad, que laboran en las diferentes Unidades
Organica y Dependencias del Gobierno Regional de Ancash.

La Oficina de Control Institucional o ia que haga sus veces en ias unidades organicas,

-~

N

6rganos y dependencias del Pliego, velaran por el estricto cumplimiento de la

presente Directiva.
7.3 El control del documento redactado, es de responsabilidad del Organo, Unidad
Organica y/o Dependencia que genera el documento.
7.4 Los asuntos no previstos en la presente Directiva se sujetaran a las

(R L]
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complementariamente emita la Sub-Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologia——

de la Informacién a través de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial.

Las normas de la presente Directiva entraran en vigencia a partir del dia siguiente de
su aprobacion, estando sujeta a modificacion cuando la administracion lo considere

pertinente.
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Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la
Informacion

ANEXO N° 01

SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH

Direccion Regional de Salud

ORGANO / UNIDADES ORGANICAS SIGLAS
ALTA DIRECCION 3 : e
Consejo Regional CR
Gobernacion Regional GR
Gerencia General Regional GGR
ORGANO DE CONTROL INTERNO
Oficina Regional de Control Institucional ORCI
Oficina de Auditoria OA
Oficina de Control de Procedimientos Administrativos CPA
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL DE INTERESES DEL ESTADO Y LA REGION
Procuraduria Publica Regional PPR
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
| Gerencia Regional de Asesoria Juridica GRAJ
Oficina Regional de Defensa Nacional, Civil y Seguridad Ciudadana ORDNCSC
: DRCANDS G APOYQ
i Gerencia Regional de Administracién =RAD
Sub Gerencia de Administracion Financiera SGAF
Sub Gerencia de Recursos Humanos SGRH
Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Generales SGASG
Oficina de Comunicacién Corporativa OCcC
Secretaria General SG
ORGANOS DE LINEA
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acond. Territorial | GRPPAT
Sub Gerencia de Planificacién y Acondicionamiento Territorial SGPAT
Sub Gerencia de Presupuesto SGPPTO
Sub Gerencia de Promocién de Inversiones 7 SGPI
E gub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacién | SGDITI |
Gerencia Regional de Desarrollo Econémico GRDE
Sub Gerencia de Desarrollo Empresarial SGDE
Direccién Regional Agraria DRA
Direccién Regipna-l_ de Comercio Exterior y Turish:; DIRCETUR T |
Direccion Regional de Energia, Minas e Hidrocarburo DREMH
Direccién Regional de la Produccion DIREPRO
Gerencia Regional de Desarrollo Social GRA - GRDS
Unidad de Programas Sociales UPS
Direccion Regional de Educacion DRE
DIRES

T
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-~ Direccion Regional de Trabajo y Promocién del Empleo-—~ -~—~—|DRTPE - — ] —
Direccion Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento DRVCS
Gerencia Regional de Infraestructura GRI
Sub Gerencia de Estudios SGE
Sub Gerencia de Obras SGO
Sub Gerencia de Supervision y Liquidacion de Obras SGSLO
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones JDRTC. o D TART T ot
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestiéon del Medio Amb. | GRRNGMA
Sub Gerencia de Gestion Ambiental SGGA
ORGANOS DESCONCENTRADOS
Gerencias Pacifico GP
Gerencia Conchucos Alto GCHA
Gerencias Conchucos Bajo GCHB
ORGANOS DESCENTRALIZADOS )
| Proyecto Especial CHINECAS PECHINECAS o
_j{ Autoridad Portuaria Regional APR
/| Terminal Portuario de Chimbote TPCH
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e ANEXO N°02____ SRV A
MODELOS DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

' ANEXO N° 02.1
MODELO DE OFICIO

| Gerencia Regional de Infraestructura

“DENOMINACION DEL ARO"

Huaraz, (dia, mes y afio).

OFICIO N® oo - 2017 — GRA/GRI

Sefior
(Nombres y Apellidos y Cargo que desempefia)

(Lugar de Destino).-

Esito : (Cxponer con claridad iz idea wrinvipal del deciuments)
Referencia . (Exponer ics antecedentes dei documento con su respectivo nlmero
del SISGEDO)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente yala

vez

Al respecto,
u - g En tal sentido

Sin otro particular, es propicia la oportunidad para
Atentamente,

Firma

Post firma

C.C..

GRI

sG

PPR/mhh
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o e Y SR ——-ANEXON°022 i
MODELO DE OFICIO MULTIPLE
’ : g:; r:‘ﬂ:i::tig;o::‘:::i;:::::::gm ::ft ::;:;:ia de Desarrollo Institucional e
Territorial
S ST — DENOMINACION-DELANO™——— o
Huaraz, (dia, mes y afio).
OFICIO MULTIPLE N° -—ee - 2017 — GRA / GRPPAT/SGDII
Sefior
(Nombres y Apellidos y Cargo que desempefia) </
(Lugar de Destino).-
Asunto - : (Exponer con claridad la idea principal del documento)
Referencia (Exponer ios antecedentes del documento con su respectivo ndmero i
de! SISCENO) !
]
o= ]
Tengo el agrado de dirigirme a usted, para comunicarle —----— e i
El Objeto de dicha reunion es
Aprovecho la oportunidad para reiterarle
o
Atentamente,
Firma
Post firma
DISTRIBUCION:

Direcciones Regionales (09)

PPR/mhh




‘DENOMINACION DEL ANO”

Huaraz, (dia, mes y ano).

CARTAN® - -2017 - GRA/GR

Senor

Nombres y Apellidos
</ (Cargo que desempeiia)

Lugar de Destino.-

)~ — Asunto * (Exponer con claridad la idea prircipal del documento) ...

~ Referencia : (Exponer los antecedentes del documento con su respectivo nimero ”
gal SISGEDRO) i

VOCATIVO i

TEXTO O CUERPOQ DE LA CARTA ’f

DESPEDIDA i

Atentamente,

Firma
Post firma

PPR/mhh
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. e i o AN EXOINS 024 = S e SN

MODELO DE INFORME

Gerencia Regional de Administracién Sub Gerencia de Recursos Humanos 1

T e ! : “DENOMINACION DEL ANO”

INFORME N°® —--——- - 2017 — GRA / GRAD/SGRH
Sefior : (Nombre y Apellido y Cargo que desemperia)
Asunto 5 (Tema a tratar)
Referencia : (Exponer los antecedentes del documento con su respectivo nimero
def SISGEDO) L
Fecha . Huaraz, (dia, mes y afo).
Por intermedio del presente me dirijo a usted, para informarle -------——-—--
l. ANTECEDENTES
1l
1.2. -
il. ANALISIS
2.1, 5
2.2:

Ill. CONCLUSIONES

IV.RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS

Es cuanto informo a usted, para su conocimiento y fines
correspondientes.

Atentamente,

Firma
Post firma

G
Archivo
SGRH
AFC/mhh

S P TE P



| Sub Gerencia de Desarrollo
| Institucional y Tecnologia de Ia
1 Informacidn

. ANEXONSOZE e o

MODELO DE MEMORANDUM

| Gerencia Regional de Desarrolio Econémico

_"DENOMINACION DEL ANO” =~

MEMORANDUM N° -

- - 2017 = GRA / GRDE

Sefor
Asunto
Referencia

Fecha

(Nombre y Apellido y Cargo que desempefia)
(Tema a tratar)

(Exponer los antecedentes del documento con su respectivo nimero
del SISGEDO)

Huaraz, (dia, mes y afio).

Mediante el presente me dirijo a usted, para

Firma
Post firma

€.c:
Archivo
GRDE
AFC/mhh

Atentamentsg,

B e e
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e e e ANEXON®036_— . __.__

MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE

| Gerencia Regional de Administracién

ey e L S U T _"DENOMINACION DEL ANO"

MEMORANDUM MULTIPLE N°® --——--- - 2017 - GRA / GRAD

Serior : (Nombre y Apellido y Cargo que desemperia)

Asunto : (Tema a tratar)

Referencia : (Exponer los antecedentes del documento con su respectivo nimero
del SISGEDOQ)

Fecha : Huaraz, (dia, mes y afio).

Mediante el presente me dirijo a usted, para

Ateniamente

Firma
Post firma

DISTRIBUCION:
Sub Gerencias

AFC/mhh

T b

T




MODELO DE PROVEIDO

| Sub Gerencia de Desarrollo

Institucional y Tecnologia de Ia

Informacién

PASEA:

PARA:

FECHA:

IR A e e o oy o Y . R 4 <t i a0
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