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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia, y de la conmemoracién de las heroicas
batallas de Junin y Ayacucho”

Resolucion Gerencial General Regional
- N 004 .2024-GR.APURIMAC/GG.

: Abancay, 15 ENE. 204
VISTOS:

El Informe N° 02-2024.GRA/03/VGR recepcionado con fecha 08 de enero de 2023; El Memorando N° 2660-
2023-GRAP/06/GG de fecha 18 de diciembre de 2023; Informe N° 536-2023- GRAP/09/GRPPAT de fecha 14 de
diciembre de 2023, Informe Técnico N° 013-2023-GRAP/09.03/SGDIEI de fecha 13 de diciembre de 2023,
Informe Técnico N® 017-2023-GR.APURIMAC/SGDIEI-AHQ de fecha 11 de diciembre de 2023, Memorandum
N° 444-2023-GR.APURIMAC/02.01/DG de fecha 13 de noviembre del 2023, Informe N° 220-2023-GORE
APURIMAC/DG-AC de fecha 10 de noviembre de 2023, Informe N° 149-2023-GORE APURIMAC/DG-AG de
fechas 24 de julio de 2023 y demas documentos que forman parte integrante de la presente resolucion, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 191° de la Constitucion Politica del Per(, senala que "Los Gobiernos Regionales, gozan de
autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia”, norma constitucional
concordante con los articulos 2° y 4° de la Ley Organica de los Gobiernos Regionales Ley N° 27867, que
establecen: "Los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular. Son personas juridicas de derecho
publico con autonomia politica, econdémica y administrativa en asuntos de su competencia (...), cuya finalidad
esencial es "(...) fomentar el desarrollo regional integral sostenible, promoviendo la inversién pablica privada y el
empleo 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, conforme al articulo 9°, numeral 9.2, de la Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion, la
autonomia administrativa consiste en la facultad de organizarse internamente, determinar y reglamentar los
servicios publicos de su responsabilidad;

Que, el numeral 72.2) del articulo 72° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que toda entidad es
oo Competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y

dispone que: Los actos de administracion interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del
Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan:

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, sefiala que el proceso de
modernizacion de la gestion del estado tienen por finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y
¥ optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, es atribucion del Gobernador Regional dirigir y supervisar la marcha del Gobierno Regional y de s
organos ejecutivos, administrativos y técnicos, asi como dirigir, supervisar, coordinar y administrar
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra independencia, y de la acién de las heroicas
batallas de Junin y Ayacucho™

acti\{idades y servicios pablicos a cargo del Gobierno Regional a través de las respectivas Gerencias
Regionales, segun lo establecido en el articulo 21° de la Ley Orgénica de Gobiemos Regionales, Ley N° 27867;

Que, el literal a) del Art. 46 del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Sede del Gobierno Regional de
Apurimac, aprobado mediante Ordenanza Regional N° 1001 2?18 -GR-APURIMAC/CR, establece que la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional Estadistica e Informatica, fiene entre sus funciones "Elaborar, formular y
revisar y actualizar directivas que normen acciones de caracter general y especifico a propuesta de la Unidades
Organicas que lo requieran, de conformidad a normas vigentes",

Que, mediante Resolucion Gerencial General Regional N° 019-2016-GR.APURIMAC/GG, de fecha 22 de
febrero de 2016, se aprueba la Directiva N® 001-2016/G.R.APURIMAC/09.03/SGDIEI/GG, "Lineamientos para la
formulacion, modificacién y aprobacion de directivas en el Gobierno Regional de Apurimac, cuyo objetivo es
establecer las normas y procedimientos administrativos para la formulacion, modificacion y aprobacién de
directivas que expida el Gobierno Regional de Apurimac. Conforme al numeral 3) de dicha directiva, sus
lineamientos son de aplicacion y cumplimiento obligatorio por todas las unidades organicas de la Sede Central
del Gobierno Regional de Apurimac.

Que, la directiva antes citada establece en el numeral 8.3 que para: "Aprobacién 8.3.1 El drgano proponente del
Gobierno Regional Apurimac remite el proyecto o modificacion de directiva debidamente visado, a la Gerencia
Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial Sub Gerencia de Desarrollo Institucional,
Estadistica e Informatica a efectos que se emita la opinion técnica correspondiente. 8.3.2 La Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional emitira_opinion técnica _sobre el proyecto de directiva y de no encontrar
observaciones otorgara su conformidad y proseguira con la remision del proyecto de directiva a la
Oficina Regional de Asesoria Juridica para revision y analisis en aspectos de su competencia, la que
formulara la Resolucion de aprobacion; luego de la visacion respectiva procedera a remitirio a la Alta Direccion
para continuar con el tramite de aprobacion correspondiente. Caso contrario, devolvera el expediente al organo
proponente, para superar las observaciones u omisiones determinadas.”

Que, mediante Memorandum N° 444-2023-GR.APURIMAC/02.01/DG de fecha 13 de noviembre del 2023, el
Secretario General del Gobierno Regional remite a la Direccion Regional de Desarrollo Institucional Estadistica e
Informatica el levantamiento de observaciones a la directiva denominada: "LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION, USO Y MANEJO DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA SEDE DEL GOBIERNO
REGIONAL DE APURIMAC", efectuado por la Responsable de Archivo Central mediante los Informe N° 220-
2023-GORE APURIMAC/DG-AC de fecha 10 de noviembre de 2023 y el Informe N° 149- 2023-GORE
APURIMAC/DG-AG de fechas 24 de julio de 2023;

Que, mediante Informe N° 536-2023-GRAP/09/GRPPAT de fecha 14 de diciembre de 2023, el Gerente Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial remite el Informe Técnico N° 013- 2023-
GRAP/09.03/SGDIEI de fecha 13 de diciembre de 2023 elaborado por el Subgerente de Desarrollo, Estadistica e
Informéatica en el que declara VIABLE, la propuesta de la Directiva presentada; y el Informe Teécnico N° 017-
2023-GR.APURIMAC/SGDIEI-AHQ de fecha 11 de diciembre de 2023 elaborado por el Especialista en
et c’;\‘ Modernizacién en el cual indica que considerando la necesidad institucional y estando acorde a los lineamientos

y normatividad vigentes, se hace procedente dar el tramite para la aprobacién de la presente propuesta de
directiva;

>
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o Que, mediante Memorando N° 2660-2023-GRAP/06/GG de fecha 18 de diciembre de 2023; el Gerente General
Regional, eleva la propuesta de la directiva denominada: "LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION usoy
MANEJO DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC" para la

probacion mediante acto resolutivo;

ue, mediante proveido N° 018, recepcionado con fecha 08 de enero de 2024, Presidencia Regional remite a la
Direccion Regional de Asesoria Juridica el Informe N® 02-2024, GRAP/03/VGR, de fecha 05 de enero de 2024,
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Resolucion Ejecutiva Regional N° 489-2023-GR.APURIMAC/GR, de fecha 22 de diciembre de 2023, informando
la devolucion del proyecto de Resolucion de la “Directiva de Lineamientos para elaboracion, uso y manejo de
documentos oficiales en sede el Gobierno Regional de Apurimac™ por falta de revision, de vistos y otros.

Que, mediante Opinién Legal N° 008-2024-GRAP/08/DRAJ de fecha 10 de enero de 2024, dirigida a la Gerencia
General Regional, la Direccion Regional de Asesoria Juridica cumple con emitir pronunciamiento, sefialando que
resulta legalmente viable, de acuerdo a lo informado y opinado por las areas competentes, corresponde aprobar
la Directiva denominada: "LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, USO Y MANEJO DE DOCUMENTOS
OFICIALES EN LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC", con la finalidad de contar con un
instrumento normativo de aplicacion obligatoria en todas las Unidades Orgéanicas, Proyectos, Programas y
Gerencias Sub Regionales Provinciales del ambito regional; por existir la necesidad de contar con una Directiva
que contribuya el ordenamiento y homogeneidad de las comunicaciones internas y externas para mejor
interpretacién de la Sede Central del Gobierno Regional de Apurimac.

Por los fundamentos expuestos, la Gerencia General Regional en uso de las facultades conferidas y delegadas
mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 415-2023-GR. APURIMACI/GR, de fecha 23 de octubre del 2023.
Resolucion Ejecutiva Regional N° 087-2023-GR.APURIMAC/GR, del 06 de febrero del 2023, Ley N° 27783 Ley
de Bases de Descentralizacion, Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiemos Regionales, sus modificatorias y
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), del Gobierno Regional de Apurimac, aprobado mediante
Ordenanza Regional N° 015-2011-GR-APURIMACI/CR, de fecha 15 de diciembre de 2011, modificado por la
Ordenanza Regional N° 001-2018-GR-APURIMACI/CR;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva denominada: “LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION,

USO Y MANEJO DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL DE
APURIMAC”; considerando la necesidad institucional urgente y en merito a la moderizacion de la
Administracién del Estado, y siendo conveniente la actualizacion de los documentos generados y estado acorde
a los lineamientos y normativas vigentes.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER, la publicacién de la presente resolucion en el portal electronico del
Gobierno Regional de Apurimac, www.regionapurimac.gob.pe, de conformidad y en cumplimiento a lo prescrito
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MAG. CESAR FERNANDO ABARCA VERA
GERENTE GENERAL
GOBIERNO ?EGIONAL APURIMAC.

CFAVIGG.
MQCH/DRAJ
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“LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION, USO Y MANEJO DE
DOCUMENTOS OFICIALES EN LA SEDE
DEL GOBIERNO REGIONAL DE
APURIMAC?”

DIRECTIVA N° 001 -2024-GOREAPURIMAC/GG.

APROBADO POR RESOLUCION GERENCIAL GENERAL
REGIONAL NUU4-2024-GR.APURIMAC-GG
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W' GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC =

DIRECTIVA N° -2024-GORE APURIMAC/GG.

“LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION, USO Y MANEJO
DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA SEDE DEL GOBIERNO

REGIONAL DE APURIMAC”

OBJETIVO

Establecer un criterio uniforme en la elaboracién, redaccion, emisién y uso de documentos
oficiales internos y externos, estandarizando su practica en todos los niveles de la estructura
orgénica de la sede del Gobierno Regional de Apurimac.

oo

FINALIDAD

v Contribuir a la implementacién de buenas practicas de gestion que permitan la unidad y

coherencia interna y externa de los criterios que sustentan la toma de decisiones en la
sede del Gobierno Regional de Apurimac.

v Promover la claridad y fluidez en las comunicaciones internas y externas dentro de la

Entidad.

v Uniformizar los parametros para la elaboracion de documentos oficiales en el Gobierno

Regional de Apurimac. érganos y unidades organicas de la sede regional, contribuyendo
al ordenamiento en la sede regional del Gobierno Regional de Apurimac.

BASE LEGAL

Ley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los Organismos del Estado y sus
Dependencias de consignar su denominacién oficial completa en sus comunicaciones.
Ley N° 24615, modifica el articulo 4° de la Ley N° 11323, que establece que el Gran
Sello del Estado estara constituido por el Escudo Nacional con la inscripcion circular
Repuiblica del Per(; y su uso sera obligatorio en todas las reparticiones del Estado

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

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM,

Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion.

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

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27826 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, modificada por Ley N°
27927.

Decreto Supremo N° 056-2008-PCM. Dictan normas sobre informaciéon a ser
consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los
Organismos Publicos adscritos a ellos.

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM.- que aprueba las Medidas de Eco-eficiencia del
Sector Publico.

Ordenanza Regional N° 015-2011-GR APURIMAC/CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional Apurimac y sus modificatorias
Directiva N° 001-2009-G.R.APURIMAC aprobado por Resolucién Ejecutiva Regional N°
437-2009-G,R, APURIMACQUE/PR.

Resolucién Gerencial Regional N° 019-2016-GR.APURIMAC/GG. que aprueba la
Directiva N° 001-2016/GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC/SGDIE/GG.

www.regiénapurimac.gob.pe 13 iR
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“Lineamientos para la formulacién, modificacién aprobacion de Directivas en el Gobierno
Regional de Apurimac’.

IV GLOSARIO DE TERMINOS

a) Comunicacién N
Es el proceso de intercambio verbal, escrito o visual, para transmitir y conocer
informaciones, pensamientos, aspiraciones, etc.

b) Comunicacién Formal
Es todo aquel documento que lleva un contenido requerido y ordenado por la
institucion

¢) Comunicacion Interna
Es todo aquel documento que se cursa al interior de la Institucion

d) Comunicacién Externa
Es todo aquel documento que se cursa o se reciben de otras entidades publicas, privadas
y personas naturales.

e) Documento

Informacién publica o privada, creada, recibida o conservada como evidencia y como
activo por una persona natural o juridica, en el desarrollo de sus actividades o en virtud
de sus obligaciones legales. Estos pueden ser impresos, fotocopias, facsimil o fax,
planos, cuadros, dibujos, fotografias, radiografias, cintas cinematograficas, microformas
tanto en la modalidad de microfilm como en la modalidad de soportes informaticos y, otras
reproducciones de audio o video, la telematica en general y demas objetos que recojan,
contengan o representen algun hecho o una actividad humana o su resultado.

f) Documento de Archivo
Es aquel que contiene informacion de cualquier fecha, forma y soporte, producto o
recibido por persona natural o juridica, institucion publica o privada en el ejercicio de su
actividad o cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolégico.

g) Documento Electrénico
Unidad basica estructurada de informacién registrada, publicada o no, suceptible de ser
generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por una entidad
de acuerdo con sus requisitos funcionales, utilizando sistemas informaticos.

h) Documento Publico

Es aquel documento otorgado por funcionario publico en gjercicio de sus atribuciones,
es la escritura publica y demas documentos otorgados ante o por notario publico, segun
la ley de la materia y es todo aquel al que las leyes especiales le otorguen dicha
condicion

La copia del documento publico tiene el mismo valor que el original, si esta certificada
por el auxiliar jurisdiccional respectivo, notario publico, funcionario, fedatario
institucional, segun corresponda.

i) Informacién

Es todo dato o fenémeno que proporciona un nuevo conocimiento o incrementa el actual,
sobre la realidad social en que opera una entidad.

j) Nomenclatura
Es el codigo formado por un conjunto de nimeros y letras que identifican el orden, el
nivel y el afio de emision de un documento
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V.

ALCANCE

La presente directiva es de aplicacién obligatoria en todas las Unidades Organicas,
Proyectos, Programas y Gerencias Sub Regionales provinciales del ambito regional;
asimismo, para efecto de su cumplimiento se entiende de personal de la Entidad a todas las
personas que, independientemente de su régimen laboral o relacion contractual, presten
servicios en todos los estamentos, 6rganos, unidades de la sede regional.

VI RESPONSABILIDADES

El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de los 6rganos, unidades
orgénicas, proyectos, érganos desconcentrados (Gerencias Sub Regionales provinciales) y
demas dependencias del Gobierno Regional de Apurimac

VIl DISPOSICIONES GENERALES

7.1 LINEAS DE COMUNICACION

Las actividades a desarrollarse en la sede del Gobierno Regional de Apurimac se
ejecutan utilizando las diferentes formas de comunicacién en sentido vertical y
horizontal. La comunicacién horizontal se efectua entre personas u 4rganos de similar
jerarquia y vertical descendente se genera de un nivel superior hacia niveles inferiores
y se realiza a través del memorando; en tanto que la comunicacién ascendente se
ejecuta a través de informes.

7.2 DOCUMENTO OFICIAL.

Es todo aquél documento publico elaborado, usado, emitido y/o cursado por los 6rganos
y unidades organicas de la sede del Gobierno Regional de Apurimac, revestido por las
formalidades contenidas en la presente Directiva y se clasifica en:

7.2.1 DOCUMENTOS OFICIALES DE CARACTER EXTERNO
1. Oficio:

Es un documento de caracter oficial que se utiliza en forma externa para
establecer comunicacién entre las instituciones publicas y privadas. Este es
protocolar, vincula en especial a las autoridades de mas alta jerarquia. Se usa
con la finalidad de comunicar y coordinar acciones, invitar, pedir informacion,
contestar, remitir documentos, agradecer o tratar asuntos diversos de trabajos
administrativos. (Anexo N° 03)

Si se tratase de una comunicacién previamente coordinada, se indicara:
“Atencion: (unidad organica y/o funcionario correspondiente”).

Excepcionalmente, es de uso interno cuando va dirigido al Consejo Regional

de Apurimac, Organo de Control Institucional — OCI, y Procuraduria Publica
Regional.

2. Oficio Muiltiple

Es la comunicacién con idéntica redaccién, que transmite el mismo mensaje a
multiples destinatarios; el mensaje puede ser una disposicion, una instruccion,
una informacion de difusion general con respecto de algun hecho que es de
cumplimiento o conocimiento general. (Anexo N° 04)

Dentro de sus caracteristicas principales se encuentran la de llevar en el
coédigo la denominacién de: OFICIO MULTIPLE; mantener la misma
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numeracion para todos los ejemplares, el texto del Oficio Multiple debe
redactarse en tercera persona singular (Usted en lugar de Ustedes)

3. Carta
Documento mediante el cual se tiene una comunicacién de manera formal con
particulares y/o sector privado, para impartir instrucciones o absolver
consultas. Estas deben contener: claridad, propiedad, sencillez y precisién.

Generalmente se dirige a proveedores de la Institucion, o personas naturales
en respuesta a alguna solicitud, requerimiento o peticion.

4. Carta Multiple

Sirve para establecer una comunicacién 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.

5. Informe Técnico Legal

Este documento es emitido por la Direccién Regional de Asesoria Juridica de
la sede regional al Organo Supervisor de Contrataciones con el Estado-OSCE.

7.2.2 DOCUMENTOS OFICIALES DE CARACTER INTERNO

Son aquellos documentos que se cursan entre los érganos y unidades organicas
en el interior de la sede regional u érganos desconcentrados del Gobierno
Regional de Apurimac, en el ejercicio de sus funciones oficiales para tratar
asuntos de su competencia.

1. Memorando

Es un documento breve que se formula y se emplea para impartir ordenes,
instruccién, disposicién, dar a conocer alguna recomendacion, asi como
comunicar aspectos técnicos o administrativos de su competencia y que tiene
por objeto formalizar o impulsar acciones especificas, tales como: realizar
pedidos, solicitar y/o remitir informacion, dar cuenta de gestiones especificas,
entre otros.

El Memorando serd de circulacién interna y deberd ser dirigida de un
funcionario a cargo de una unidad organica de nivel superior a otra de nivel
inferior o de similar jerarquia o a un servidor bajo su dependencia. (Anexo N°
05)

2. Memorando Miiltiple

Documento que bajo el mismo nimero y con igual contenido, es dirigido
simultdneamente a mas de un érgano o unidad organicos del Gobierno
Regional de Apurimac de igual o menor jerarquia orgéanica o funcional que el
remitente (Anexo N° 06)

3. Informe

Documento oficial que contiene una opinién fundamentada respecto a una o
mas materias especificas, se reporta acerca de un trabajo encomendado,
alguin hecho ocurrido, algin asunto de interés para quien lo recibe.

Asimismo, analiza los alcances y consecuencias de determinados hechos;
incluye necesariamente el desarrollo y/o anélisis de hechos, documentos,
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4.

normas y/o demas consideraciones que obren en un expediente, con la
finalidad de formular conclusiones o recomendaciones sobre el tema
desarrollado y/o analizado.

Clases de informes:

3.1. Informe Técnico.- Es un documento instructivo, ilustra, suministra
elementos de juicio, orienta las acciones de |a autoridad, particularmente
en el tratamiento, esclarecimiento o solucién de problemas o hechos que
requieren conocimientos especializados; asimismo, es un instrumento
valioso para la toma de decisiones, puede ser a pedido del Jefe Superior
o por iniciativa propia. Se dirige de un nivel inferior a otro superior o entre
similares.

Su formato forma parte de la presente directiva como Anexo N° 07, para
el caso de informes técnicos y legales, ademas debera tenerse en cuenta
la siguiente informacion minima:

a). Antecedentes: resefian sucintamente los hechos y documentos que
obran en el expediente que dan origen al informe

b).Base Legal: se considera las normas que respaldan las acciones
administrativas y operativas.

c) Andlisis: desarrolla en forma ordenada los alcances del tema gque es
materia del informe.

d). Conclusiones: las cuales deben ser coherentes con las materias
desarrolladas en el andlisis, sintetiza brevemente los aspectos mas
resaltantes, evitando repetir lo ya escrito.

e). Recomendaciones: que de existir, sugieran los procedimientos ©
acciones a seguir, teniendo en cuenta el andlisis y las conclusiones.

f) Anexos (se consignaran en caso de considerarse).

3.2 Informe Expositivo.- Es aquel que narra un hecho o una secuencia de
hechos sin analisis ni interpretaciones del autor y por consiguiente, sin
conclusiones ni recomendaciones. Este tipo de informe debe incluir
antecedentes para que ayuden a comprender el hecho o hechos
narrados. Ejemplo de informe expositivo, puede ser aquel en que se
narre lo relacionado con la realizacién de una actividad que implique
visitas por comision de servicio, etc.

3.3 Informe Legal o Interpretativo.- Este documento ademas de contener
narracion de hechos, interpreta y analiza esas situaciones para obtener
conclusiones y dar opinién y/o recomendaciones, es emitido por la
Direccién Regional de Asesoria Juridica del Gobierno Regional de
Apurimac.

Circular

Es un documento de uso interno, permite dentro de la entidad un enlace
vertical descendente y horizontal, y en un sentido directo. Generaimente se
dirige a todo el personal o a las dependencias subordinadas, con la finalidad
de darles a conocer simultaneamente movimientos internos, acuerdos o
decisiones de la Alta Direccién, dictar érdenes y también para informar en
términos generales eventos, circunstancias o hechos. El mensaje que
transmite es especifico y de interés general para todos sus destinatarios
(Anexo N° 08).

~



5. Resumen Ejecutivo

Es un documento eminentemente técnico, concreto y sustentado con la
legislacion y normatividad vigente, en el que se debe presentar el contenido
del documento a que se refiere y los temas esenciales, con énfasis en lo mas
relevante o de impacto, cuyo objetivo es que el lector tenga una visién general
y sucinta del tema a tratar, que pueda comprender en una sola lectura en qué
consiste el tema. w

No debe presentar hechos u opiniones que no estén relacionados con el tema.
El Resumen Ejecutivo no debe incluir transcripciones, notas al pie, cuadros,
gréficos o evidencias. Se debe evitar el uso de términos técnicos y en caso de
que sea imprescindible utilizarlos, de seguido debera indicarse su significado.

Su uso esta limitado a los funcionarios de la Alta Direccién y por los Organos
de Asesoria, Apoyo y de Linea para informar al Despacho del Gobernador
Regional.

. 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,
que merecen ser de conocimiento de la autoridad competente antes de tomar
una decision al respecto.

Es un sistema sencillo utilizado para recordar una secuencia, fechas, datos de
una reunién o evento realizado y que facilmente no puede recordarse. Gracias
a la ayuda memoria, se puede tener un panorama general de lo sucedido,
aunque también se puede utilizar como recordatorio para retomar alguna
decisién.

Este recurso es utilizado generalmente por la Alta Direccion y debera contener
los siguientes datos (ver ANEXO N° 09):

- Tema, lugar, fecha y hora.

- Descripcién general del evento

- Objetivos y finalidades de la reunion

- Participantes o asistentes

- Organizacién general

- Difusién y convocatoria

- Descripcién de ,la problematica

- Acuerdos, sugerencias o ideas tratadas.
- Objetivos y aspiraciones grupales

- Cierre y Conclusiones.

<7, Opinién Legal

Es un documento administrativo, emitido por el area legal para resolver
cualquier recurso administrativo interpuesto por los administrados. Consta de
antecedentes, analisis, conclusiones y opinién.

. Acta

Es el documento probatorio escrito o modalidad de comunicacion escrita que
tiene por objeto dejar constancia o fe de los hechos o de lo sucedido en las
reuniones del Directorio de Gerentes, reuniones con representantes de la
comunidades campesinas del ambito regional o representantes de la sociedad
civil, en forma resumida las deliberaciones acontecidas, asi como de los

4
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acuerdos tomados en las mismas y que previamente han sido convocadas con
caracter oficial.

Es por ello que constituye un documento de gran importancia y valor

permanente en materia archivistica, razén por la cual, quedan reflejadas o

escritas en el Libro de Actas, los mismos que deberan ser legalizados
previamente por un notario publico.

. Certificado

Documento que comprueba o acredita ciertos hechos o méritos personales. En
algunos casos, se emite un juicio favorable respecto de la acreditacion.

Los certificados atestiguan o recomiendan. Debe ser emitido por el titular de la
entidad o quien él delegue, en el caso de Certificados de Trabajo solo lo emitira
la Direccion de Recursos Humanos por la naturaleza de sus funciones.

10. Hoja de Envio

11

Es el documento que acompafia como primera hoja o caratula al documento
o expediente fisico, se utiiza para llevar el registro fisico de toda
documentaciéon externa que ingresa a la sede del Gobierno Regional de
Apurimac, en el que consta cada estado o paso que debe seguir documento
hasta su resolucién o culminacién, esta Hoja de Envio es colocada por la
Oficina de Tramite Documentario (Mesa de Partes) al expediente cuyo registro
obra en el Sistema Integrado de Gestion de Expedientes (SIGE). (Ver Anexo
N° 13)

El uso de la HOJA DE ENVIO es obligatorio en el tramite del expediente o
documento. En caso de que se incremente documentos al expediente, la hoja
de envio debe permanecer encima del expediente. Asimismo, queda
terminantemente prohibido su desglosamiento, bajo responsabilidad.

. Proveido

Es un instrumento de apoyo inmediato, utilizado en los documentos internos
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 recomendacién del caso. Muchas veces reemplaza al memorando, pero
para tener contundencia debera ser numerado.

Es emitido por el funcionario a cargo de un 6rgano o unidad organica hacia los
érganos y unidades orgénicas jerarquicamente dependientes y al personal
dependiente

El sello de proveido administrativo se consigna en la parte inferior derecho de
la primera pagina del documento, si no hubiera espacio, en la parte posterior.
En caso que el documento o expediente cuente con hoja de envio se utilizara
esta hoja. (Anexo 12).

. Solicitud
Escrito que va dirigido a un organismo publico o a una autoridad mediante el
cual se peticiona un derecho o un beneficio. Son requisitos de toda solicitud la

claridad, naturalidad y precision.

Mediante este documento el servidor de la sede del Gobierno Regional de
Apurimac, debera dirigirse al Titular de la Institucién presentando su peticion.



' 23 DOCUMENTOS NORMATIVOS Y CONTRACTUALES

i. DOCUMENTOS NORMATIVOS LEGALES

a) Ordenanza Regional ks 004

La Ordenanza Regional es una norma juridica con rango de ley emitida por el
Consejo Regional para el cumplimiento de sus funciones, estos pueden emitir
normas de caracter general como la organizacion y administracion del
Gobierno Regional de Apurimac, por lo tanto son de observancia obligatoria
dentro de la jurisdiccion regional.

b) Acuerdo del Consejo Regional:

Son documentos que establecen normas y politicas de caracter general,
expedidos por el Consejo Regional, expresan la decisién de este 6rgano sobre
asuntos internos del Gobierno Regional de Apurimac, de interés publico,
ciudadano o institucional o declara su voluntad de practicar un determinado
acto o sujetarse a una conducta o norma institucional

c) Decreto Regional

Norma regional que establece medidas reglamentarias para la ejecucion de las
ordenanzas regionales, sanciona los procedimientos necesarios para la
administracién regional y resuelven o regulan asuntos de orden general y de
interés ciudadano, son aprobados y suscritos por el Titular del Gobierno
Regional de Apurimac.

Condiciones para la elaboracién de documentos normativos:

- Tanto la Ordenanza Regional y el Acuerdo Regional se elaboran en original
y tres copias.

- Denominacién de documento.- en la parte superior centrado, se ubica la
palabra: ORDENANZA REGIONAL, ACUERDO DEL CONSEJO REGIONAL
O DECRETO REGIONAL, en mayuscula sostenida y con negrita para resaltar.

- Numero.- la numeracién de estas normas regionales, es consecutiva y se inicia
y cierra cada afio calendario. Para registrar el numero debera dejarse el
espacio necesario. Ejemplo:

ORDENANZA REGIONAL N° -2024-GORE APURIMAC/CR
ACUERDO DEL CONSEJO REGIONAL N° -2024-GORE APURIMAC/CR
DECRETO REGIONAL N° -2024-GORE APURIMAC/GR

“_d) Resoluciones Ejecutivas Regionales

|~ |Las Resoluciones son disposiciones que establecen normas y procedimientos
/ administrativos, que facilitan el cumplimiento de un servicio publico y tiene
" caracter general, obligatorio y permanente; se refiere al ambito de su
competencia relativa con la marcha institucional y es dictada por el Titular del
Pliego. Se expiden en segunda y Ultima instancia administrativa.

Tienen la finalidad de otorgar un derecho, resolver o solucionar un problema,
una peticién, un conflicto, dando término a un proceso; asimismo, resuelve o
sefiala asuntos o actos meramente administrativos, durante el cual se



acumulan antecedentes, se analizan hechos y se adopta una posicion que
soluciona una duda. Los niveles de resoluciones son:

Resolucién Ejecutiva Regional
Resolucion Gerencial General Regional
- Resolucién Gerencial Regional, y

- Resolucién Directoral

A fin de homogenizar el formato de la resolucion debera observarse y dar
estricto cumplimiento, bajo responsabilidad, el acapite VIII Disposiciones
Especificas de la presente Directiva. Se elaboran en original y tres copias. (Ver
Anexo 08 - Estructura de una resolucién)

Las firmas de los funcionarios que visaran dicha disposicién resolutiva se hara
al lado izquierdo y refrendado con el sello redondo de la unidad organica
correspondiente, se recomienda para la preservacién de la firma, el uso de
boligrafo azul tinta liquida.

o Conservacion
Las originales de las resoluciones se conservan en el Archivo Periférico de
la Serie Documental: “RESOLUCIONES’". Donde se conforma un
consecutivo numérico y cronolégico, Para facilitar la consulta se maneja
Libros de Registro.

¢ Notificacion
Cuando una resolucion requiere ser notificada, se realiza con una original
al interesado, si fuera mas de un interesado, se fotocopia y autentica con el
Fedatario de la Institucion.

La original de la Resolucién y actuados que deben ser de preferencia
originales, debera mantenerse en los archivos del Area Responsable con la
finalidad de garantizar su conservacion para consulta y posterior
fotocopiado. Para la aprobacion de expedientes técnicos, estos deben ser
originales,

La oficina encargada del tramite de las resoluciones, tomaran las
previsiones necesarias para el fiel cumplimiento de las notificaciones en
formatos y plazos de acuerdo a ley.

Directiva

Documento técnico normativo, emitido por la autoridad competente para
alcanzar un objetivo, en que se dispone el cumplimiento de normas y la
ejecucion de procedimientos especificos, orientado a las acciones del
Gobierno Regional de Apurimac, en cumplimiento de sus funciones o en la
ejecucion de tareas encomendadas; generalmente la Directiva complementa o
precisa en forma minuciosa disposiciones contenidas en una norma legal o
Reglamento interno de caracter general.. (Anexo N° 11).

DOCUMENTOS CONTRACTUALES:
a) Convenios

Los convenios son acuerdos entre el Gobierno Regional de Apurimac y
personas de derecho privado o publico, mediante los cuales se establecen
obligaciones mutuas, se determinan prestaciones reciprocas Yy se
comprometen recursos de las partes para el desarrollo de proyectos
especificos en la promocién del desarrollo regional.



- Denominacién del Convenio: se ubica en la parte superior, en mayuscula
sostenida, centrada y con negrilla.

- Numero: La numeracién de los convenios es consecutiva y se inicia y cierra
cada afio calendario. Para registrar el numero se debe dejar espacio
suficiente. Ejemplo:

CONVENIO EJECUTIVO REGIONAL N° -2024-GORE APURIMACI/GR

- Archivo de Convenios:
Todos los anexos y actuados que autoricen, aclaren, modifiquen,
suspendan o terminen los mismos, se deben guardar en el expediente de
cada convenio respetando el orden original en el cual se van produciendo,

El Area encargada de su tramitacién, previa a la recepcion, tienen la
obligacién de revisar los anexos y actuados (en original) relacionados con
los convenios para su archivamiento y conservacion. Se elaboran en original
y 03 copias, con el logotipo institucional; los originales de los convenios y
antecedentes se archivan en el Archivo Periférico, de la Serie Documental:
“CONVENIOS’, para facilitar la consulta, se elabora un indice numeérico y
tematico en forma virtual y fisico..

- Las firmas autorizadas deben ser colocadas al final del texto. Asimismo, las
firmas de los funcionarios que visaran dicha disposicién se hara al lado
izquierdo y refrendado con el sello redondo de la unidad organica
correspondiente.

b) Contratos

Los contratos son acuerdos entre dos o mas partes, donde se establecen
obligaciones reciprocas y a cuyo cumplimiento pueden ser compelidas. En
sentido estricto, un contrato es un pacto o compromiso entre las partes que se
obligan sobre algo en forma reciproca a cumplirias. En estos documentos se
establecen clausulas que sefialan y explican las condiciones que acuerden
ambas partes.

Los contratos pueden ser a titulo gratuito o a titulo oneroso, l6gicamente en
estos hay de por medio contraprestaciones reciprocas susceptibles de
valorarse en dinero como pago de precio. Se elaboran en original y 3 copias
con el logotipo institucional. Ejemplo:

CONTRATO GERENCIAL REGIONAL N° -2024-GORE APURIMAC/GG

1. Archivo de contratos.- Las originales de los contratos se archivan en el
Archivo Periférico de la Serie Documental: CONTRATOS de la sede
regional, donde se encuentran empastados por seguridad. Para facilitar la
consulta se elabora un indice numérico y tematico.

Todos los anexos y actuados que autoricen, aclaren, modifiquen o
suspendan o terminan los mismos se deben guardar en el expediente de
cada contrato, respetando el origen original en el cual se van produciendo.

La dependencia encargada de su tramitacion tiene la obligacién de revisar
la conformidad de los anexos y actuados en original.
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| 3.4 SISTEMA DE COMUNICACION ELECTRONICOS
DOCUMENTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO 00‘1

Es el documento emitido por 6rgano de la administracién publica por medios
electrénicos en un expediente administrativo.

Su validez esta supeditada al cumplimiento de los siguientes requisitos:

« Contener informacién de cualquier naturaleza archivada en un
soporte electrénico seguin un formato determinado susceptible de identificacion y
tratamiento diferenciado.

= Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacién sin
perjuicio de su posible incorporacién a un expediente electrénico.

= Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos
= |ncorporar los metadatos minimos exigidos

= Incorporar las firmas electrénicas que correspondan conforme a la normativa
aplicable

a) CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL:

Es la comunicacién escrita y enviada por medio electronico mas utilizada de
internet, es un documento electrénico con dominio del Gobierno Regional de
Apurimac, que sirve para establecer comunicacion e intercambio de
informacién oficial entre las dependencias de la entidad y otros con fines
institucionales, que contribuye a comunicaciones veloces en forma oportuna,
confiable y precisa; puede sustituir al memorando y la citacion en papel.

Opcionalmente, sera vélido el uso de correos electrénicos, para
comunicaciones no oficiales como por ejemplo concertar reuniones,
recordatorios, remisién de archivos, etc. pero para su uso es necesario
poseer la Firma para Correos Electronicos. Debiendo cursar las copias
necesarias a los servidores y funcionarios que requieren conocer de la
remision de tales Correos Electrénicos.

Esta comunicacion es de acceso publico, siempre que se trate de
informacién institucional de naturaleza publica, no asi los correos
electronicos que contengan informacién de caracter secreto , reservado o
confidencial.

b) INTRANET

Este medio, tiene por finalidad facilitar la informacién interna para todas las
dependencias de acuerdo a los servicios informaticos establecidos.

Estas comunicaciones electrénicas deben ser implementadas y coordinadas
por la Oficina de Informatica de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional,
Estadistica e Informatica — Gerencia Regional de Presupuesto, Planificacion
y Acondicionamiento Territorial.




VIl DIPOSICIONES GENERALES

8.1.

8.2

8.3

Principios

Los principios que regulan las comunicaciones escritas internas y externas son
los siguientes:

Digitalizacién.- Promueve la transicion de los procesos de creacion y
administracién de documentos en un entorno digital, facilitando la
interoperabilidad entre las entidades de la administracion publica. U

Legalidad.- Todo documento oficial debe ser emitido respetando las
disposiciones y derechos contenidos en la Constitucion Politica del Perd, las
leyes, reglamentos y normas administrativas.

Oportunidad.- Los documentos deben emitirse dentro del plazo sefialado
por la normatividad vigente o el asignado por el 6rgano o unidad organica
que requiera la informacion, procurando una remision oportuna.

Uniformidad.- Los documentos o escritos institucionales, mantienen un
criterio uniforme en su forma, presentacién, redaccion y emision.

Verdad material.- Los funcionarios y servidores que emitan documentos
o9ficiales deben verificar los hechos que sustentan su contenido, debiendo
adoptar las medidas probatorias necesarias dentro del plazo establecido.

Redaccion de las comunicaciones escritas

La redaccién de las comunicaciones internas y externas de la sede del Gobierno
Regional de Apurimac deben ser breves, directas, claras y precisas de facil
lectura y comprensién. Se cuida que el texto del documento se formule
respetando las normas del correcto uso del idioma y la redaccién (Iéxico,
gramatica, semantica, sintaxis, ortografia, entre otros).

Uso del Lenguaje inclusivo
En las comunicaciones escritas se deberé utilizar el lenguaje inclusivo, es decir,

respetando tanto el género femenino como el masculino,, en mérito a normativa
emitidas sobre esta materia

IX DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1

PRESENTACION FORMAL DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES
. Papel bond tamafio A4, 80 gramos
. Margenes: 3 cm. Izquierdo, 2.5 derechormas yo, 2.5 superior y 2.5 inferior.

. El texto sera redactado en letra tipo Arial 11 normal y las notas a pie de pagina
con letra tipo Arial 8 normal.

__.\EI espaciado anterior y posterior sera de 0 puntos y el interlineado, sencillo
-5 Cuando el documento tenga mas de una pagina, se incluird la numeracion

respectiva al extremo inferior derecho de la pagina de manera correlativa, con
letra tipo Arial 8 normal.
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9.2

Ejemplo: si el documento consta de 03 a mas paginas se consignara de Ia
siguiente manera: 1de 3,2de 3y 3de 3: o caso contrario se foliara con numeros
manuscritos legibles.

6. Cuando en el texto del documento se efectlen citas textuales a otras normas,
documentos o referencias, las mismas deberan estar en letra cursiva y entre
comillas, o como pie de pagina dependiendo de su extensién. En caso se quiera
resaltar alguna idea o palabra de la cita, debera emplearse letra negrita e indicar
expresamente entre paréntesis “(el resaltado es nuestro)”.

De existir algun error ortografico o de redaccion en la cita, éste debera ser citado
tal cual, seguido de la indicacion “(sic)".

ENCABEZADO DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

En todos los documentos oficiales del Gobierno Regional de Apurimac se
consignara en el margen izquierdo de su encabezado, el sello del Estado Peruano
y al margen derecho el Escudo de la Region Apurimac.

En la parte central del encabezado la denominacién completa del GOBIERNO
REGIONAL DE APURIMAC, con tipo de letra Arial 14 en negrita fondo blanco, a
doble espacio se colocara el nombre del érgano o unidad organica que lo emite,
hasta el tercer nivel organizacional, de darse el caso, en letra Arial 12, en negrita y
mayuscula, Ejemplo:

",.-s--. ey, L

9.3

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

GOBERNACION i : "}

En el mismo encabezado y en la parte céntrica, se consignaran las denominaciones
oficiales del afio para el sector publico, observandose el siguiente ejemplo:

a. La denominacién oficial de cada afio para el Sector Publico, de conformidad con
el Decreto Supremo emanado por el Gobierno Central, aplicable para el afio
correspondiente. Ejemplo para el afio 2024:

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

b. Cualquier otra denominacién aplicable al Gobierno Regional de Apurimac y/o
dispuesta por Ordenanza del Consejo Regional, que sean de aplicacion para los
documentos oficiales de la Administracion Publica en el ambito regional.
Ejemplo para el afio 20186,

“Afio del Centenario del Nacimiento del Escritor Apurimefio Manuel Robles
Alarcon”

CODIFICACION Y SIGLAS DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

Las siglas que identifican los documentos oficiales del Gobierno Regional de
Apurimac estaran en negritas, Ver Anexo 11 “Siglas de los Organos y Unidades
Organicas del Gobierno Regional de Apurimac”, siguiendo los parametros sefialados

a continuacion:



9.4

OFICIO N° 001-2024-GORE APURIMAC/GG-ORC

Sigla de quien emite el documento
oficial hasta el tercer nivel

Sigla del 6rgano superior de quien
emite el documento oficial.

v

Sigla de la Entidad

v

Afio en curso

» Numero correlativo

_» Simbolo de numero

» Tipo de documento oficial

v Tipo de documento.- es el documento oficial elaborado por las unidades
organicas del Gobierno Regional de Apurimac que puede ser oficio, oficio
multiple, memorando, memorando multiple, carta, o informes, etc.

v Numero de documento.- Todo documento generado por un Organo y/o Unidad
Organica se le asignara un numero correlativo, expresado por lo menos en tres
digitos, precedido por el simbolo numérico. Ejemplo: N° 001

v Afo en curso.- se anotaran los cuatro digitos del afio en curso, precedido y
seguido por guiones, por ejemplo: -2024-

v Siglas de la Institucion.- se anotara las siglas GORE APURIMAC, después del
afio en curso, precedidas por un guion.

v Siglas del Organo/Unidad Organica.- se colocaran las siglas que identifican a
la Unidad Orgéanica emisora, segun se detalla en el Anexo 11 “Siglas de los
Organos y Unidades Organicas del Gobierno Regional de Apurimac”,
precedidas por una linea diagonal (/).

EL ENVIO DE LA DOCUMENTACION OFICIAL
9.4.1. Documento oficial de caracter externo

Los documentos oficiales que son elaborados para ser remitidos fuera de la
institucion deberan contener las siglas, el correlativo del érgano o Unidad
Organica y la firma del responsable. Las siglas se elaboraran en este orden.
Ejemplo:

a. OFICIO N° 001-2024-GORE APURIMACI/SG, oficio elaborado y firmado
por el Secretario General, en el cual se debera colocar el correlativo de la
Secretaria General.

" 'b. OFICIO N° 005-2024-GORE APURIMACI/DRA, oficio elaborado y firmado
/% por el Jefe de la Direccién Regional de Administracion, en el cual se
./ debera colocar el correlativo de la Direccion Regional de Administracién.

c. Cuando los oficios son elaborados por el Organo y/o Unidad Organica
para ser firmado por una instancia superior, se debera colocar la sigla a la
que pertenece el firmante del documento, seguida de la sigla del Organo
que elabora el documento. Resultando el codigo del oficio de la siguiente
manera:

10
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OFICIO N° 001-2024-GORE APURIMAC/DRA-OAPMB
OFICIO N° 007-2024-GORE APURIMAC/GRI-SGED

En estos documentos se colocard, en la parte inferior izquierda las
iniciales del Jefe del Organo/Unidad Orgéanica que elabora el documento
y si fuera el caso del autor que proyectd el documento. De la siguiente
manera:

ESR/JAR/gav.

Al ser enviado a la instancia superior para la firma, se debera incluir una
copia visada por el Jefe del Organo/Unidad Organica en la cual se generé
el documento.

. Los documentos externos seran firmados solo hasta el segundo nivel

jerarquico, quedando prohibido la remisiéon de documentos firmados por
responsables de areas o unidades funcionales quienes deberan remitir
mediante sus superiores.

. Para efectos de brindar informacion, en merito a la Ley N° 27806 — Ley de

Transparencia y Acceso a la Informaciéon y sus modificatorias, esta se
canalizard por medio del funcionario nombrado resolutivamente como
responsable (Secretario General), quien solicitara a la instancia
correspondiente la informacién pertinente en los plazos establecidos por
ley.

. La Oficina de Tramite Documentario, revisara los documentos de

distribucién externa, los mismos que guardaran impecabilidad (sin
borrones, enmendaduras, correcciones), caso contrario seran devueltos a
la oficina que gener6 el documento. Asimismo, para la rotulacién de los
documentos, debera estar actualizado el Directorio Regional Institucional
en cada dependencia organica.

. Los documentos que seran distribuidos fuera de la Institucion deberan

consignar la fecha actualizada, excepcionalmente con fecha anterior.

. Asimismo, todo expediente remitido a otras entidades, deberan ser

foliados obligatoriamente para su respectivo registro en el sistema
informatico.

i. Todo expediente que es derivado a sectores y cuente con N° de Registro

de SIGE, deberan ser descargados en el sistema informatico por la
Responsable del manejo y uso de Sistema Integrado de Gestién de
Expedientes — SIGE (secretaria o quien haga sus veces) bajo
responsabilidad.

j. Cuando se requiera que la comunicacion llegue a su destino en el menor

tiempo posible o se ejecute una accién priorizada, el sobre y la primera
pagina del documento deberan llevar estampado un sello con la palabra
“URGENTE" 0 “MUY URGENTE" (segun sea el caso) en el borde superior
derecho, aproximadamente a un centimetro desde el borde de |la primera
pagina o desde el borde del sobre.

Para el efecto, se entendera que el sello “URGENTE" implica un tiempo
maximo de accién de cuarenta y ocho (48) horas, mientras que el sello
“MUY URGENTE” implica un plazo méaximo de accién de veinticuatro (24)
horas.



9.4.2.

9.4.3.

Documentacién oficial de caracter interno

Los documentos oficiales que son elaborados para ser cursados dentro de la
Institucién deberan contener las siglas de los Organos y/o Unidades
Orgénicas cuyos responsables firman el documento. Ejemplo:

a. MEMORANDO N° 001-2024-GORE APURIMAC/GRPPAT, documento
generado y firmado por la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

b. MEMORANDO N° 001-2024-GORE APURIMAC/DRA-ORHE, documento
generado por la Oficina de Recursos Humanos y Escalafon.

Parte Final de los Documentos Oficiales
Se observaran las siguientes consideraciones:

» Al finalizar el documento oficial y posteriormente a la referencia
“Atentamente,” se incluira la firma de la persona que emite el documento,
ademas de sus nombres y apellidos, los mismos pueden ser
consignados al margen izquierdo o al centro, por medio impreso o
mediante un sello, teniendo siempre cuidado que los datos sean legibles.

» A fin de identificar las(s) persona(s) que elaboro (aron) y/o validé (aron)
el contenido de los documentos oficiales, se incluira sus iniciales en la
parte izquierda final. Primero se consignaran las iniciales del superior
jerarquico del érgano o unidad organica remitente y luego la de los
demas intervinientes y/o de la persona que lo elaboré, en mayusculas.

Cuando la intervencién de una persona consista Unicamente en el tipeo
o digitalizacion del documento, sus iniciales iran en mindsculas. En
ambos casos el formato sera Arial 8.

Y

En caso se requiera dar cuenta de la remisién de dicho documento a
otros organos o unidades organicas, ello se realizara mediante un “C.c”
en sefial de “Con copia” en Arial 8 y en el extremo inferior izquierdo,
debajo de las iniciales.

» De requerir adjuntar documentos, se incluira la frase “Se adjunta:”
indicando el documento que se remite, en Arial 8 y en el extremo inferior
izquierdo de la hoja debajo de las iniciales. Ejemplo:

Atentamente,
SELLO DE POST FIRMA
Cargo o Profesion
(Centrado o al margen izquierdo)
ABC/BCV/mno
C.c.




9.4.4 Pie de Pagina de los Documentos Oficiales

Unicamente en el caso de los Oficios y/o documentos externos, se
consignara en la parte inferior la pagina web del Gobierno Regional de
Apurimac, la direccién de la sede, distrito y departamento, asi como los
teléfonos, y anexos de corresponder, segun el formato seﬁaiad?) a
continuacién:

www.regionapurimac.gob.pe
Q@ Jr. Puno 107 - Abancay - Apurimac — Perd LOGO DE LA GESTION EN CURSO
083 - 321022

9.4.5 Consideraciones particulares para los informes
En caso de los Informes se tendra en cuenta lo siguiente:

a) La persona que elaboré el Informe incluira su rubrica personal en todas
sus paginas y en la Ultima hoja, consignara su firma, nombres y apellidos
y cargo que desempefia o sello de post firma

b) Para realizar el traslado de un Informe, se emplearan sellos de “proveidos’
de conformidad con el Anexo 10.

c) Dependera de cada érgano establecer el uso de oficios con el fin de
trasladar o remitir el contenido de uno o varios informes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.-

Para la elaboracion de todos los documentos oficiales, el remitente tendra en cuenta lo
siguiente:

1. En el encabezado de todo documento debe incluirse la siguiente informacion:

Denominacién del documento, incluyendo numero, afio y siglas de la Entidad y
unidad organica que emite y proyecta el documento, de ser el caso.

Cargo, Profesién (sigla), nombre completo de la persona a quien se dirige el
documento. Ejemplo de abreviaturas de profesiones en ANEXO 02

Asunto del documento, que resuma con claridad su contenido. Esta prohibido
consignar como asunto: “El que se indica”.

Indicar como referencia, el o los documentos que constituyan antecedentes del
documento a ser emitido, asi como el numero del o los expedientes
correspondientes, de ser el caso.

. Se recomienda que la firma de los documentos originales de cualquier tipo, sea con

tinta azul, con la finalidad de diferenciar la original con la fotocopia de un documento
para efectos de autenticado por el Fedatario Institucional.

3. La impresion de todos los documentos oficiales se realizara por ambas caras de la hoja
(anverso y reverso), de conformidad con el Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM.-
que aprueba las Medidas de Eco-eficiencia del Sector Publico.
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4. Cuando los documentos oficiales tengan una extensién mayor a 01 (una) hoja, seran
visados en todas sus hojas por el funcionario o servidor remitente, en la parte inferior
izquierda del documento.

5. Solamente se imprimira 02 ejemplares de cada documento oficial emitido, uno de ellos
como original, el cual se incorporara al expediente respectivo y el otro como cargo (de
preferencia en hoja reciclada). En caso de requerirse copias adicionales, como en el
caso de mdltiples o circulares, se obtendran mediante fotocopiado del ejemplar original;
con excepcion de aquellos casos en que por su necesidad, asi lo determine la Alta
Direccion.

6. Debera evitarse la distribucion indiscriminada de copias, los proveidos sobre estas
copias no tienen validez, la atencién se realizara inicamente en el documento original,
quedando excluidos de esta disposicién los proveidos de la Alta Direccién del Gobierno
Regional de Apurimac

7. Se cuidara que el texto del documento oficial se formule respetando las normas del
correcto uso del idioma y la redaccién (Iéxico, gramatica, semantica, sintaxis, ortografia,
entre otros); asimismo, se revisara la correccién de estilo, de manera que el lenguaje
propuesto esté orientado a que el texto sea de facil comprension, coherente y de
conformidad con las funciones conferidas, bajo responsabilidad de quienes lo elaboran
y suscriban.

8. Se utiliza mayuscula sostenida para resaltar algun dato. NO se debe exagerar su uso.

9. Es conveniente tildar las vocales escritas en mayusculas sostenida, cuando asi lo
requieran; asimismo, se escriben con mintscula los dias, meses, puntos cardinales y
las estaciones del afio, excepto después del punto y al comienzo del parrafo.

10. Se escriben con mayuscula inicial los nombres propios de personas, lugares,
empresas, nombres de cargos y dependencias.

11. Se debe distinguir el nombre propio del nombre genérico. Ejemplo:

NOMBRE PROPIO TERMINO GENERICO
Banco de la Nacién Gracias a su banco hemos.......
Gerente General Habra reunién de gerentes
Oficina Regional de Comunicaciones | Se le cargara a dicha oficina regional

12. Para documentos legales, los nimeros se escriben en cifras y en letras. La cifra se

puede expresar en primer término en letra o en numeros, pero conservando la opcion
elegida a través de todo el documento. Ejemplo:

S/ 1,500.80 (un mil quinientos soles con 80/100)
Un mil quinientos soles con 80/100 (S/ 1,500.80).

W

“13. Cuando se expresen cantidades, estas deberan indicarse en letras minusculas,
seguidas del numero entre paréntesis.

14. Para la denominacién de la hora local se utiliza el modelo internacional de 24 horas.
Ejemplo: Reunion de las 14:00 a las 16:00 horas.



Xl.

XIl.

15. El uso de grapas, clips y otros elementos metélicos aceleran el deterioro del

documento. Una forma de evitar el contacto directo sera emplear una tirilla de papel
entre el documento y el gancho.

DISPOSICIONES FINALES

ANEXOS

= Anexo N°O1: Cédigo y Siglas de los Organos y Unidades Organicas del
Gobierno Regional de Apurimac

= Anexo N°02: Ejemplo de Abreviaturas de Profesiones

= Anexo N°03: Modelo de Oficio

= Anexo N°04: Modelo de Oficio Mdultiple

=  Anexo N°Q5: Modelo de Memorando

= Anexo N°06: Modelo de Memorando Mdltiple

* Anexo N°Q7: Modelo de Informe

* Anexo N°08: Modelo de Circular

* Anexo N°Q09: Ayuda Memoria

* Anexo N°10: Estructura de una Resolucion

= AnexoN°11: Estructura de una Directiva

= Anexo N°12 Modelo de Sello “proveido administrativo”

= Anexo N°13 Hoja de Envio

Queda terminantemente prohibida la generacién de otro tipo de documentos oficiales
distintos a los contemplados en la presente Directiva.

La Oficina de Informatica de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Estadistica
e Informatica, es responsable de proporcionar y estandarizar los logos que se
emplearan en los documentos oficiales, por cada érgano o unidad organica; por lo que
esta prohibido el uso de logos, encabezados y demas distinciones en los documentos
oficiales, que no hayan sido elaborados por esta Oficina.

Corresponde a la Oficina Regional de Comunicaciones, notificar la denominacion de
los afios a que se hace referencia en el parrafo a y b. del numeral 8.2 para cada afio.

La elaboracion de los documentos oficiales que se generen en la sede del Gobierno
Regional de Apurimac se realizaran en estricta observancia a la presente Directiva,
bajo responsabilidad de los servidores y funcionarios encargados de su redaccion
firma y procesamiento.

PBERND REGIONAL APURIMAC -y
S RETARI.AGENE :



ANEXO N° 01

CODIGO Y SIGLAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE

LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

COD UNIDAD ORGANICA SIGLAS
01 | CONSEJO REGIONAL CR
02 | GOBERNACION REGIONAL GR
03 | VICE GOBERNACION VGR
04 | SECRETARIA GENERAL SG
05 | OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL Y DEFENSA CIVIL ORDNDC
06 | OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL ocl
07 | PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL PPR
08 | GERENCIA GENERAL GG
09 | DIRECCION REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA DRAJ
10 | OFICINA REGIONAL DE FORMULACION Y EVALUACION DE INVERSIONES ORFEI
11 | OFICINA REGIONAL DE COMUNICACION ORC
12 | OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION, LIQUIDACIONES Y TRANSFERENCIA DE| ORSLTPI

PROYECTOS DE INVERSION
13 |GERENCIA REGIONAL DE  PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y| GRPPAT
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

13.01 | SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL SGPAT

13.02 | SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO SGP

13.03 | SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUC., ESTADISTICA E INFORMATICA SGDIEI

13.04 | SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES SGPMI

13.05 | SUB GERENCIA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL SGCTI
14 | DIRECCION REGIONAL DE ADMINISTRACION DRA

14.01 | OFICINA DE CONTABILIDAD ocC

14.02 | OFICINA DE TESORERIA oT

14.03 | OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y ESCALAFON ORHE

OFICINA DE ABASTECIMIENTO, PATRIMONIO Y MARGESI DE BIENES OAPMB
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO GRDE
SUB GERENCIA DE ASUNTOS PRODUCTIVOS Y DE SERVICIOS SGAPS




15.02 | SUB GERENCIA DE MYPES Y COMPETITIVIDAD SGMC
15.03 | SUB GERENCIA DE SANEAMIENTO FISICO LEGAL DE LA PROPIEDAD RURAL SGSFLPR
16 | GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL GRDS

16.01 | SUG GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL SGPS
16.02 | SUB GERENCIA DE INCLUSION SOCIAL SGIS
17 | GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA GRI
17.01 | SUB GERENCIA DE OBRAS SGO
17.02 | SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DEFINITIVOS SGED
17.03 | SUB GERENCIA DE EQUIPO MECANICO SGEM
18 |GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION DEL MEDIO | GRRNGMA
AMBIENTE
18.01 | SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y AREAS NATURALES PROTEGIDAS | SGRNAN
18.02 | SUB GERENCIA DE GESTION SOCIO AMBIENTAL SGGSA




ANEXO N° 02

EJEMPLO DE ABREVIATURAS DE PROFESIONES

N° PROFESION /JABREVIATURA N° PROFESION/ABREVIATURA
01 | Abogado Abg. 27 | Economista Econ., Ec.
02 | Administrador Admr. 28 | Editor Ed.

03 | Administrativo Adtvo. 29 | Enfermero/a Enf./ Enf.,
04 | Alcalde Alc. 30 | Fray Fr.

05 | Almirante Almte. 31 | Gerente Gte.

06 | Analista Anl. 32 | Gobernador/a Gob., Gdora.
07 | Arqguitecto Arg. 33 | General Gral.

08 | Arzobispo Arz., Arzbpo. 34 | Ingeniero Ing.

09 | Asesor Ases. 35 | Junior Jr.

10 | Biodlogo Biol., Blgo. 36 | Juez Jz.

11 | Brigadier Brig. 37 | Licenciado Lic.

12 | Capitan Cap. 38 | Maestro Mtro.

13 | Cardenal Card., Cnal. 39 | Magister Mag.

14 | Cientifico Cient. 40 | Médico Méd.

15 | Clérigo Clg. 41 | Monsefior Mons.

16 | Comandante Cmdt., Cmte., 42 | Notario Not.

17 | Comte., Cte. Comodoro.,Com. 43 | Nutricionista Nut.

18 | Compositor Comp. 44 | Obispo Ob., Obpo.
19 | Conde Cde. 45 | Odontélogo Od., Odont.
20 | Contralmirante Contraimte. 46 | Presidente/ta Pdte./Pdta.
21 | Coordinador Coord. 47 | Profesor Prof.

22 | Coronel Cnel., Col. 48 | Psicologo Psic.

23 | Diacono Diac. 49 | Psiquiatra Psiq.

24 | Director Dir. 50 | Quimico Quim.

25 | Doctor/a Dr./Dra. 51 | Redactor Red.

26 | Duque Dug. 52 | Reverendo Rev., Rvd.,Rvdo.




ANEXO N° 03

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ORGANO CORRESPONDIENTE (Hasta el 3er. Nivel organizacional)

“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrolio” G

004

Abancay, dia, mes, afio
OFICIO N° (N° correlativo)-2024-GORE APURIMAC/SG

Sefior

Nombre completo

Cargo

Institucion, Entidad, etc.

Direccion (sélo en casos de notificacion directa o envio por Courier)

. Presente.- (dentro de la Institucién)
Ciudad.- (dentro de la ciudad de Abancay, para los demas casos, se incluira, en su lugar, el
nombre del departamento donde se ubica)

ASUNTO . REMITO INFORMACION
REF. : OFICIO N° 042-2014-OPP-MEF.

Es grato dirigirme a usted, en atencion al Oficio de la referencia, para adjuntar el registro
Nacional de Servidores y Funcionarios y las Oficinas donde laboran.

Es de indicar que en dicho registro, se ha consignado al personal de la sede regional y de las
gerencias sub regionales.

En espera de haber atendido a vuestro requerimiento, aprovecho la oportunidad para
renovarles los sentimientos de mi especial consideracion.

. Atentamente,

Sello de post firma
(se consignara nombre completo y
Cargo que ocupa).

ABC/XYZ/def

Se adjunta:

© www.regiénapurimac.gob.pe 13 Skiorma Nogdorc
Q Jr. Puno 107 - Abancay - Apurimac - Peru ,'D ‘@. APURIMAC
@ 083-321022 @/ﬁ\@ Uuids o o bl



ANEXO N° 04

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ORGANO CORRESPONDIENTE (Hasta el 3er. Nivel organizacional)
“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

-

Abancay, dia, mes, afio
OFICIO MULTIPLE N° (la misma numeracién)-2024-GORE APURIMAC/SG
Sefior

Nombre y Apellidos completos (en negritas)
Cargo (Colocar los diferentes organismos a los cuales se va a remitir)

Ciudad.-
ASUNTO : (tema a tratar)
. REF. : (Referente del asunto a tratar)

Sin otro particular, expreso a usted mi mayor consideracion y deferencia personal.

Atentamente,

Sello de post firma
(Que consignara nombre completo y
Cargo que ocupa).

. ABC/XYZ/def

(Iniciales en mayusculas del Jefe del Organo y/o Unidad Orgénica y las iniciales minusculas
de la persona o personas que redactan el documento, si fuera el caso)

@ www.regiénapurimac.gob.pe e SclusoRagionsi
Q Jr. Puno 107 - Abancay - Apurimac - Per( @ ‘@ APURIMAC

& 083-321022 ‘5)},.,_\1 G
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ANEXO N° 04

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ORGANO CORRESPONDIENTE (Hasta el 3er. Nivel organizacional)
“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Abancay, dia, mes, afio
OFICIO MULTIPLE N° (la misma numeracién)-2024-GORE APURIMAC/SG
Sefior

Nombre y Apellidos completos (en negritas)
Cargo (Colocar los diferentes organismos a los cuales se va a remitir)

Ciudad.-
ASUNTO ; (tema a tratar)
. REF. : (Referente del asunto a tratar)

Es grato dirigirme a usted, ...........coooiiiiiiiiiinii

Sin otro particular, expreso a usted mi mayor consideracion y deferencia personal.

Atentamente,

Sello de post firma
(Que consignara nombre completo y
Cargo que ocupa).

. ABC/XYZ/def

(Iniciales en mayusculas del Jefe del Organo y/o Unidad Orgénica y las iniciales minusculas
de la persona o personas que redactan el documento, si fuera el caso)

€@ www.regiénapurimac.gob.pe By, cuneiagon
Q@ Jr. Puno 107 - Abancay - Apurimac - Pert Q ‘@ APU Ri:leC
B 083-321022 %ﬂ@? Uudbs por ol skl



ANEXO N° 04 .

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

rs
ORGANO CORRESPONDIENTE (Hasta el 3er. Nivel organizacional) u
“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Abancay, dia, mes, afio

OFICIO MULTIPLE N° (la misma numeracién)-2024-GORE APURIMAC/SG

Sefior
Nombre y Apellidos completos (en negritas)
Cargo (Colocar los diferentes organismos a los cuales se va a remitir)

Ciudad.-
ASUNTO : (tema a tratar)
. REF. : (Referente del asunto a tratar)

Sin otro particular, expreso a usted mi mayor consideracién y deferencia personal.

Atentamente,

Sello de post firma
(Que consignara nombre completo y
Cargo que ocupa).

. ABC/XYZ/def

(Iniciales en mayusculas del Jefe del Organo y/o Unidad Organica Yy las iniciales minusculas
de la persona o personas que redactan el documento, si fuera el caso)

© www.regiénapurimac.gob.pe B ciivniingion
Q Jr. Puno 107 - Abancay - Apurimac - Peru Q '@, APURIMAC
B 083-321022 ‘3»,;\\«? U poe ol s



e ANEXO N° 05

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ORGANO CORRESPONDIENTE (Hasta el 3er. Nivel organizacional)

MEMORANDO N° (correlativo)-2024-GORE APURIMAC/SG

AL : DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS Y ESCALAFON
(NOMBRE COMPLETO)

ASUNTO : REMITO CONVOCATORIA A CONCURSO PUBLICO

REF. : CONCURSO PUBLICO N° 002-2017-GORE APURIMAC.

FECHA . Abancay, dia, mes y afio

Adjunto al presente remito a usted la Convocatoria a Concurso Publico N° 002-2014-GORE
APURIMAC, el mismo que debera colocarse en la parte mas visible para conocimiento de todos
los interesados.

Atentamente,

Sello de post firma
(Que consignara nombre completo y
Cargo que ocupa).

ABC/def

(Iniciales en mayusculas del Jefe del Organo y/o Unidad Organica vy las iniciales mindsculas
de la persona o personas que redactan el documento, si fuera el caso)

C.c: Distribucién de copias, indicando siglas de la dependencia y/o persona natural

o4



ANEXO N° 06
gy,

w GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ORGANO CORRESPONDIENTE (Hasta el 3er. Nivel organizacional)

U 004

MEMORANDO MULTIPLE N°(la misma numeracion)-2024-GORE APURIMAC/SG

AL : CARGO
(NOMBRE COMPLETO)

CARGO
(NOMBRE COMPLETO)

CARGO
(NOMBRE COMPLETO)

ASUNTO : (TEMA A TRATAR)
REF. : (REFERENCIA DEL ASUNTO A TRATAR)

FECHA : Abancay, dia, mes y afio

(CONTENIDO)

Atentamente,

Sello de post firma
(Que consignara nombre completo y

Cargo que ocupa).
ABC/def

(Iniciales en mayusculas del Jefe del Organo y/o Unidad Orgéanica y las iniciales mintsculas de la
persona o personas que redactan el documento, si fuera el caso)
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ANEXO N° 06

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ORGANO CORRESPONDIENTE (Hasta el 3er. Nivel organizacional)

SO Ty,

U004

MEMORANDO MULTIPLE N°(la misma numeracién)-2024-GORE APURIMAC/SG

AL : CARGO
(NOMBRE COMPLETO)

CARGO
(NOMBRE COMPLETO)

CARGO
(NOMBRE COMPLETO)
ASUNTO : (TEMA A TRATAR)
REF. ¢ (REFERENCIA DEL ASUNTO A TRATAR)

FECHA : Abancay, dia, mes y afio

(CONTENIDO)

Atentamente,

Sello de post firma
(Que consignara nombre completo y
Cargo que ocupa).

ABC/def

(Iniciales en mayusculas del Jefe del Organo y/o Unidad Organica vy las iniciales mintsculas de la
persona o personas que redactan el documento, si fuera el caso)




ANEXO N° 07
P iy

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

ORGANO CORRESPONDIENTE (Hasta el 3er. Nivel organizacional)

“Afo de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

INFORME TECNICO N°

AL : CARGO
(NOMBRE COMPLETQ)
ASUNTO : (TEMA A TRATAR)
FECHA : Abancay, dia, mes y afio
I ANTECEDENTES
. ANALISIS
M. CONCLUSIONES

Iv. OPINION O RECOMENDACIONES

Vv ANEXOS

Atentamente,

FIRMA'Y SELLO
NOMBRE COMPLETO
CARGO

ABC/def

-2024-GORE APURIMAC/SG

v

01
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o, ANEXO N° 08

RE  GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

CIRCULARN® __ -2024-GORE APURIMAC/SG-AC
DE : DIRECTOR DE ABASTECIMIENTO, PATRIMONIO Y MARGESI
DE BIENES
PARA : PERSONAL DE SEGURIDAD
(Dirigido generalmente a un grupo de personas)
ASUNTO : MEDIDAS DE SEGURIDAS
FECHA : (Se escribe: lugar, dia, mes y afio)

A fin de adoptar las medidas conducentes para preservar la seguridad interna de la Entidad,
comunico a ustedes que a partir de la fecha los integrantes encargados de la seguridad
institucional deberan verificar que todos los empleados sin excepcion porten su gafeta de
identificacion al entrar y salir de las instalaciones de la sede regional; asi como durante su
permanencia dentro de las oficinas y demas areas de trabajo, también es obligacién de todas
las personas que ingresen al local institucional mostrar el contenido de sus bolsas de mano,
portafolios, maletas, mochilas, etc.; cualquier irregularidad que atente contra las normas de
seguridad, reportarla inmediatamente a |a instancia correspondiente.

Atentamente,

Sello y firma del funcionario

NOTA: EL CUERPOQO SE ESCRIBE EN BLOQUE O SEMI BLOQUE




ANEXO N° 09

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

“Ano de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

AYUDA MEMORIA

1

. TEMA, LUGAR, FECHA Y HORA

N

DESCRIPCION GENERAL DEL EVENTO

o

OBJETIVOS Y FINALIDADES DE LA REUNION

o

PARTICIPANES O ASISTENTES

5. ORGANJZIACION GENERAL

o

DIFUSION Y CONVOCATORIA

by

DESCRIPCION DE LA POROBLEMATICA

8. ACUERDOS, SUGERENCIAS O IDEAS TRATADAS

©o

OBJETIVOS Y ASPIRACIONES GRUPALES
10. CIERRA Y CONCLUSIONES.
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ANEXO N°10

w GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC |

Aﬂ

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° -2024-GORE APURIMAC/GR

Abancay,

VISTO,

CONSIDERANDO:

Que,

Que,

Estando,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-

ARTICULO SEGUNDO.-

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

(SELLO Y FIRMA DEL TITULAR)

wWW.I’egiél‘lapurimaC.EOb.pe Gobierno Regional
Jr. Puno 107 - Abancay - Apurimac - Per( @ ‘@ APURIMAC

083 - 321022 VA&
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ANEXO N° 11

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

»Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

DIRECTIVA N° (Numero y afio)-GORE APURIMAC/GR

(DENOMINACION DE LA DIRECTIVA)

OBJETIVO

FINALIDAD

BASE LEGAL

GLOSARIO DE TERMINOS

ALCANCE

RESPONSABILIDAD

DISPOSICIONES GENERALES
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
DISPOSICIONES FINALES

ANEXOS

@ www.regiénapurimac.gob.pe
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ANEXO 12

MODELO DE PROVEIDO

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC
UNIDAD ORGANICA
FECHA EXP.

PROVEIDO

Fecha

FIRMA
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ANEXO N° 13

GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

SECRETARIA GENERAL
Tramite Documentario v O U 4
HOJA DE ENVIO
N° SIGE:
FECHA:
USUARIO:
NUMERO CELULAR:
CORREQ ELECTR.:
DIRECCION:
ASUNTO
DESTINO ACCIONES | N°PROV. | FECHA | FOLIOS FIRMA
REMITENTE
ACCIONE:
1. TRAMITAR 9. Archivar
2. Opinion 10. Atencion de Acuerdo a lo Soli.
3. Informe 11. Preparar Respuesta
4. Conocimiento y Acciones 12. Proyectar Resolucion
5. Conocimiento y Archivo 13. Evaluar y Recomendar
6. Autorizado 14. Evaluar Stokc y Atender
7. Revisary Visar 15. Por Corresponderle
8. Coordinar 16. Otro

ONSERVACIONES:
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