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“ANO DE LA INVERSION PARA EL DESARROLLO RURAL Y LA SEGURIDAD ALIMENTARIA”
- “TUMBES TIERRA GLORIOQSA VICTORIOSA E INMACULADA DE LA PATRIA”

: z ’”‘S PRESIDENCIA REG!IONAL

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

NP0 000456-2013/GOB.REG. TUMBES-P
o 2 0 SEP 2013

VISTO: El Informe N° 088-2013/GOBIERNO REGIONAL
TUMBES-GRPPAT-EGDI, de fecha 10 de setiembre del 2013, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con la @ Ley Organica dz los
Gobiernos Regionales Ley N° 27867, y su modificateria Ley N° 27902,
establece en su Articulo 21¢ r.ciso h) cue una de las atribuciones de la
Presidencia Regional es “Zprobar las Normas Reglamentarias de
Organizacion y Funciones e las Dependencias Administrativas del
Gobierno Regionai”; y en ics Arliculcs 2° 9° y 10° establece que “Los
Gobiernos Regionale: son personas juridicas de derecho publico, con
autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su ccmpetencia,
constituyendo, para su administracion econdmica y financiera, un Fliego
Presupuestal asi como para la aprobacién de su organizacion interna y su
presupuesto institucional™; '

- Que, es nezcesario y conveniente que el Gobierno Regional
Gon, s lumbes dicte normas ‘referidas a las caracteristicas que debe contar la
T‘ﬁgpcumentacién oficial, asi como estandarizar €l uso de logos, signcs distintivos
~ )% simbolos oficiales, en el marco ds! proceso de Descentralizacicn, la
lodernizacion Institucional, a fin de lograr un flujo adecuado en las
' ﬁfbrmaciones que se emitan en «| ambito regional;

Quz, la Dractiva N° 0C7-2013/GOB.REG. TUMBES-CGR-
RPPAT-SGDI-SG, denominzcda “MANUAL ‘PARA LA ELABORACIC! DE
S/COMUNICACIONES ESCRITAS Y MENSAJES ELECTRONICOS =N EL
YGOBIERNO REGIOHNAL TURIEIES”, tiere como objetivo establecer los
\Procedimientos para .niformiza: I2 formulacién el uso de las comunicaciones
, v, 'QAscritas dentro de las ‘nstancias del Gobiernc Regional Tumbes y aqueilas que
EW' B#pbn remitidas al entorno inmediato de la entidad gubernamental;
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Que, a través del documento sefialado en la parte de! visto,
la Sub Gerencia de Desarrolio instituciona! solicita la aprobacion de ia Directiva
N° 007-2013/GOB.REG. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, encniinada
“MANUAL PARA LA ELABORACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS Y
MENSAJES ELECTRONICOS EN EL GOBIERNO REGIONAL TUMBES?”,

D directiva que se ha proyectado «.mando como base la propuesta efectuada por
» P47\ la Secretaria General Region.! — Unidad de Enlace Lima, en el marco de las
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Numpt “TUMBES TIERRA GLORIOSA VICTORIOSA E INMACULADA DE LA PATRIA”

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
N®000456 -2013/GOB.REG. TUMBES-P

T4mbes, 2 0 SEP 2013

disposiciones y/o lineamientos de la normatividad vigente, revisada por los
responsables de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, la
misma que consigna: finalidad, base legal, alcance, definicién de términos,
mecanica operativa, disposiciones generales, disposiciones especificas, uso de
membrete en los sobres, responsabilidad, disposiciones complementarias
finales, y doce (12) anexos, contenidos en veinte y nueve (29) paginas, siendo
asi, deviene en necesario expeciise la Resolucién correspondiente, y para tal
efecto se adjunta con el presente el proyecto del acto administrativo. Y

Con la conformidad y visacién de la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional, Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, Cficina Regional de Asesoria Juridica, Oficina
Regional de Administracion, Secretaria General Regional y Gerencia General
Regional; y '

. En uso de las atribuciones conferidas a la Presidencia
Regional por Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales y su
modificatoria Ley N° 27902, y el reglamento de Organizacién y Funciones,
mvigente: " -

SE RESUELVE:

TR ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva N°
3 * K07 - 2013/GOB. REG. TUMBES - GGR - GRPPAT- SGD)I - SG, denorrinada
i “MANUAL PARA LA ELABORACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS Y
Gl % VENSAJES ELECTRONICOS EN EL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”,
=GN <que consigna: finalidad, base regal, alcance, definicién de términos, mecanica
“Operativa, disposiciones ‘'gensrales, disposiciones ' especificas, uso de
JNnembrete en los sobres, rasponsabilidad, disposiciones complementarias
Zales, y doce (12) anexos, contenidos en veinte y nueve (29) paginas, la

AR Tl
Fiisma que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

" ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, los

actos Administrativos que se opongan a la presente.

ARTICULG TERCERC.- NOTIFICAR, ¢l nresente

acto resolutivo a la Sub Gereneia de Desarrollo Institucional y a las Unidades
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Organicas, Direcciones Regionales para su conocimiento y fines
correspondientes. %o

ARTICULO CUARTO.- DISPONER, a la Oficina de
{2\ Tecnologia de la Informacion, la publicacién de la presente Directiva en el
‘\portal web electronico del Gobierno Regional Tumbes.

e

/. Registrese, Comuniguesg, Cumplase y Archivese
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DIRECTIVA N° 007 -2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG

“MANUAL PARA LA ELABORACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS Y
MENSAJES ELECTRONICOS EN EL GOBIERNO REGIONAL TUUMBES”

CAPITULO | S 00000456

"GENERALIDADES
2 0 SEP 2013

1. FINALIDAD :

Establecer lineamientos para la elaboracion de' las comunicaciones
escritas internas, externas y en linea estandarizando su uso en todos los
niveles de la estructura organizacional del Gobiefno Regional Tumbes.

2. BASE LEGAL o

21 Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descnntrallzamon

2.2 Ley N° 27867, Ley Organica de Goblernos Reglonales y sus
modificaciones.

2.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del Estado.

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

2.5 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

2.6 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de
Control Interno,

2.7 Ordenanza = Regional N° 008-2008- GOB REG.TUMBES-CR.
Institiyase el lema “Tumbes tierra Gloriosa Victoriosa e
Inmaculada de la Patria”, debiendo figurar en el encabezamiento
de los documentes oficiales de las entidades publicas y privadas
de la Region Tumbes.

2.8 Ordenanza Regional N° 004-2013-GOB. REG TUMBES CR - Aprueban
la actualizacién del Reglamento de Organizacion y- Funciones del
Gobierno Regional Tumbes.

2.9 Resolucion Ejecutiva Regional N° 001312 2010/GOB.REG.
TUMBES-P, Aprueba el Manual de Organlzacmn y Funciones de
la Sede del Gobieriio Regional Tumbes.

ALCANCE j
Las disposiciones contenidas en el presente Manual seran de aplicacion

obligatoria por todos los drganos y unidades organicas del Gobierno
Regional Tumbes. . -

Paginail
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RESOLUCION EJECUTIVAREGIONAL N° -2013/GOB.REG. TUMBES-P
DIRECTIVA N° 007-2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG

“MANUAL PARA LA ELABORACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS Y
MENSAJES ELECTRONICOS EN EL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

Para efectos del presente Manual se entendera por personal del
Gobierno Regional - Tumbes, a todas aquellas personas que,
independientemente de su régimen laboral o relacién contractual,
presten servicios en los diferentes 6rganos y unidades organicas del
Gobierno Regional Tumbes.

. DEFINICION DE TERMINOS:

41 ENTIDAD:
Es toda Institucion Publica cuyas actividades se realizan en virtud
a potestades _administrativas y, por tanto se consideran sujetas a
normas comunes de derecho pUblico, cumplen con funciones de
caracter permanente, han sido creadas por norma con rango de
Ley que les otorga personeria juridica.

DEPENDENCIA: ‘
Es la identificacion nominal de una Unidad Organica reconocida

estructuralmente en una Entidad.

COMUNICACION:

Es la trasmision y recepcion de informacion, ideas y mensajes; el
cual se constituye como un eje fundamental en el entendimiento y
la informacién de politicas regicnales. Siendo su esquema basico
el siguiente: Emisor, Mensaje y Receptor,

s
O RECIONGN

44 COMUNICACIONES ESCRITAS:
Documentos que se remiien o reciben de los organos del
Gobierno Regional Tumbes, asi como de otras entidades
publicas, privadas (personas juridicas o naturales).

4.5 DOCUMENTO: . il
Instrumento  textual o grafico que contiene determinada
informacién o hecho fijado o registrado en cualquier tipo de
soporte material que sirvan para comprobar o acreditar aigo.
Puede ser en medio fisico (cuando se elabora en hojas de papel)
o en electronico (cuando se elabora a través de algun soporte
informatico). e

4.6 DEFINICIONES BASICAS SOBRE DOCUMENTOS OFICIALES:
DOCUMENTOS NORMATIVOS
4.6.1 ORDENANZA:

Es un documento que tiene como finalidad normar asuntos
de caracter general, la organizacion y administracion del

l_’agma.. Teléfono N° 52-2696
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DIRECTIVA N° 007-2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG

“MANUAL PARA LA;EI'_:}!tBORAC|ON DE COMUNICA‘CIONES ESCRITAS Y
MENSAJES ELECTRONICOS EN EL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

Gobierno Régional; asi mismo reglamentar en materias de
su competencia. Consta de Tres partes:
> 'Parte expositiva: Constituida por el “POR
* CUANTO”, que describe el documento que da
“lugar a la expedicion de la Ordenanza (acuerdo).

> - Parte considerativa: Constituida por el analisis de
 los hechos.

»  Parte que ordena: Se inicia con el término “Ha

~ dado la Ordenanza Regional siguiente:” y

" contiene las acciones que- aprueban dicho acto,

concluye con los términos “Registrese,

. publiquese y camplase.”, luego se indica la
__firma y la post firma del titular. (ANEXO N 01).

4.6.2 RESOLUCION:

Es un documento que tiene la finalidad de otorgar un
derecho; resclver o solucionar un problema, una peticién o
un conflicto dando término a un proceso, asi mismo

A resuelve o sefala asuntos o0 actos meramente
administrativos: durante el cual se acumulan antecedentes
se analizan hechos y adopta una posicién que soluciona
una duda. Consta de tres partes:

»  Parte expositiva: Constituida por el “VISTO”, que
describe el documento que da lugar a la
expedicion de la Reso'lch‘c'm (solicitud, orden

' %uperior, informe, etc.).

., En ciertos casos se omite cuando se trata de

- _resolver cuestion de orden institucional adoptados
-de oficio. :

>  Parte considerativa: Constituida por el analisis de
. lus hechos.

>  Parte Resolutiva: Se inicia con el término “SE
RESUELVE”, y contiene las acciones que
sancionan con caracter imperativo en uno o mas
articulos,  conciluye  con  los  terminos
“REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y

A

Pagina3
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“MANUAL PARA LA ELABORACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS Y
MENSAJES ELECTRONICOS EN EL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ARCHIVESE”, dependiendo de la instancia
administrativa donde se emita, luego de los cuales
se indica la firma y post-firma del titular, (ANEXO
N°® 02). : :

4.6.3 DIRECTIVA:
Son documentos normativos mediante los cuales se
determinan procedimientos para aplicar actos de
administracion, orientados a la eficiencia y eficacia ce los
servicios. :

COMUNICACION INTERNA:

Es aquella que se cursa enire los 6rganos y unidades organicas
del Gobierno Regional Tumbes, a través de los siguientes
documentos: Informes, Memorando simple, Memorando Muiltiple,
correo electrénico o Fax. ‘

4.6.4 INFORME: -
Documento destinado a presentar de manera clara y

pormenorizada una opinion fundamentada respecto a una o
mas materias especificas, se reporta el cumplimiento de
disposiciones efectuadas anteriormente o se analiza los
alcances y censecuencias de determinados hechos, incluye
necesariamente el desarrollo y/o analisis de hechos,
documentos, normas y/o demas consideraciones que obren
en el expediente, con la finalidad de formular conclusiones
y/o recomendaciones sobre el tema desarrollado y/o
analizado. Por su contenido pueden ser informes legales
y/o técnicos. Se dirige de un nivel inferior a otro superior o
entre Simi!ares, a pedido del Jefe superior o por iniciativa
propia.

4.6.5 INFORME TECNICO: :
Es un documento por medio del cual se da cuenta en forma
detallada sobre determinado asunto, a pedido de! Jefe
Superior o por iniciativa j:ropia. Se dirige de un nivel inferior
a otro superior o entre similares. La estructura de contenido
es el siguizinie: (ANEXO N° 09).

> Cudigo del informe
> . Destinatario, con la expresion: “SENOR: (A)”
> ENHASUNTO!” |

Av.LaMarina N°200 Thibey  PaBined  —— O N B2-3606
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“MANUAL PARA LA ELABCRACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS Y
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00000456

4.6.8 PROVEIDO:
Es una disposicién de una accién sobre un documento

oficial. (ANEXO N° 10).

COMUNICACION EXTERNA:

Es la trasmision y recepcion de datos del Gobierno Regional
Tumbes hacia otras Entidades como: Gobierno Central,
Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales e Institucicnes del
Sector Privadd,” mediante Oficio simple u Oficio Mdltiple, Carta
Simple o Carta Multiple. Es suscrita por la AltaDireccion del GRT
excepto en los siguientes casos:

a) Las comunicaciones escritas de cada Sistema Administrativo,
relacionadas con asuntos de su respectiva area funcional. En
tales casos; son firmadas por el titular del érgano rector del
respectivo sjstema. '

b) Las comunicaciones escritras que emiten los organos de
administracion interna o de linea, para consultar o
comunicarse, sin gue impligue una posiciéon oficial del
Gobierno Regional Tumbes, con funcionarios del mismo nivel  :
jerarquico o equivalente de una entidad publica o privada. En
tales casos, seran firmadas por el titular del 6rgano o unidad
organica respectiva.

Los proyectos de comunicaciones escritas que remiten los
organos a la. Alta Direccion para la firma respectiva. deben
consignar el mernbrete del Despacho que lo suscribe asi corno su
respectivo cédigo.

4.6.9 OFICIO SIMPLE:
Documento de circulacion externa cursado hacia otras
entidades U organismos publicos, privados o personas
naturales, con la finalidad decomunicar y coordinar
acciones, informar, remitir documentos, invitar, consuiltar,
soiicitar informacior, emitir agradecimientos, entre otros.La
esructura del contenido es el siguiente: (ANEXO N° 03).

»  Eliogotipo
r » . La denominacion del afio oficial
RN »  Lema institucional regicnal:
( > Lug=i v fecha de la emisién del oficio

2L610K g
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» . Cddigo del oficio
R El destinatario con cargo y direccion, segun sea el
' caso.

Asunto

La Referencia de ser el caso
Texto o Cuerpo del oficio
‘Despedida

Ante Firma (Atentamente,)
. Firma y Post firma

Sello redondo

Pie de pagina.

VVVVYVVY

4.6.10 OFICIO MULTIPLE: !

Es un documento gue tiene la misma finalidad, direccién
jerarquica organizacional y estructura que el oficio simple.
Se utiliza cuando el mismo tenor del oficio, se dirige a dos
o0 mas destinatarios. En el codigo se considera la palabra
OFICIO MULTIPLE.

Al  término del Oficio se considera la palabra
DISTRIBUC!ON en mayusculas, o sed puede sustituir por
las siglas “C.c.:” que significa “Con copia”. La estructura
del contenido es el siguiente: (ANEXO N° 04).

E! Logotipo :

La denominacion del afo oficial
. Lema institucional regional:
Lugar y fecha ae la emisién del oficio
~Cadigo del oficio =

El destinatario con cargoe y direccion, segiin sea el
- caso L
“Asunto |

La Referencia de ser el caso

Textc o Cuerpo del oficio
- Despedida

/irie Firma (Atentamente,)

Firma y Post iirma
- Sello redondo
~ Pie de pagina.

V.VY.VV VY

\7\7\?\7\7\7\7\7

4.6.11 CARTA S:ilMiPLE:
Es un cocumento que sirve para establecer una
comunivc:.a«'::i")n principaimente con una Institucién privada.

- Pagina7
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La estructura del contenido es el stgmente (ANEXO N°

05
> El Logotipo
» . La denominacion del afio oficial
> Lema institucional regional;
> Lugar y fecha de la emisién de la carta
» - Cadigo dela carta
> El destinatario con cargo y direccién, segun sea el
caso
> Asunto
> La Referencia de ser el caso
> Texto o Cuerpo de la carta
> Despedida :
» Ante Firma (Atentamente,)
> Firma y Post firma
»  'Distribucion (C.c. )
»  Piz de pagina.

4.6.12 CARTA MULTIPLE:
Es cuando en forma simultanea un asunto es trasmitido a
varios destinatarios, sean estas personas naturales o
juridicas del sector privado. Su estructura es igual al de la
carta sumpie (ANEXO N° 08).

COMUNICACION .ELECTRONICA Y COMUNICACION POR
INTRANET

4.6.13 CORREO ELECTRONICO:
Es un documento electrénico con dominio del Gobierno
Regional Tumbes, que sirve para establecer
comunicacion, entre las dependencias de la entidad, se
dirige @ uno o varios destinatarios de mayor, similar o
menor jerarquia. La estructura del Correo Electrénico es

el siguiente:
» . Direccion de e-mail del destinatario
»  Con copia (C.c. )
> . Asunio
> Adjuntar archivo
» :Contenido
» + Firma

. La Mariné Nomzbo Ti..lmbé_s LIRS pagl'ﬂ..?rﬂ IR e e ) Teléf(),lo PJ : 52_2696
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Objetivos:
»  Facilitar la emision y difusion de la informacion en
linea entre las dependencias del Gobierno
Regional Tumbes.

Promover el uso del correo electronico y los
recursos Web como canales de comunicacion.

Y

>  Dinamizar la utilizacion de la pagina Web del
.Gobierno Regional Tumbes.

4.6.14 USO DE LA INTRANET:
La Intranet del Gobierno Regional Tumbes, tiene por
finalidad, facilitar informacion interna para todas las
dependencizs.

4.7 COMPONENTES DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES:
Las definiciones de los componentes que forman los documentos
de uso frecuente en el Gobierno Regional Tumbes, son los
siguientes: |

4.7.1 Encabezamiento:
Es la parte superior constituida por:
Membvete:
Es un elemento basico de la imagen institucional, esta
conformada por el logotipo del Gobierno Regional
'Tu‘mbés y 1a denominacion completa de la entidad y del
érgano correspondiente.

En las comunicaciones escritas internas
El membrete debe estar ubicado en el margen superior
izquierdo del documento. Al pie del logotipo debe
consignarse la denominacién ‘del Gobierno Regional
Tumbes y del érgano que emite el documento oficial.

! i

GCBIERNO REGIOWAL DE TUMBES
OFICINA DE TESORER!A

“Av.La Marina N° 200 Tambes ~ Fagin?? " Teléiono N° 52-2696
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En las comunicaciones escritas externas
Se considera el siguiente membrete y esta ubicado en
el margen superior del documento. Se consignara la
denominacion completa del Gobierno Regional
Tumbes, asi como el ¢rgano o unidad organica que lo
emite hasta el tercer nivel organizacional, de ser el
caso. tjemplo:

GOBIERNG REGIONAL DE TUMBES
}"”ﬁ.‘ GERENCIA GENERAL REGIONAL
] - i; OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

&
" i

P

:’;E_

4.7.2 Logotipo Institucional ubicado en, la parte superior
izquierda del documento. '

4.7.3 Ano Oficial: Se ubica en el margen superior, en
mayuscula y entre comiilas y centrado.

4.7.4 Lema institucional Regional: “Tumbes tierra Gloriosa
Victoriosa e Inmaculada de la Patria”, Se ubica en el
margen superior inmediatamente debajo del Ao Oficial,
en mayuscula y entre comillas y centrado.

4.7.5 Lugar y fecha: Es ubicado en el margen superior derecho
del papei indicando el lugar de la entidad, luego el dia,
mes y afic. Si el dia consta de un digito se le antepone un
cero. La fecha se anota cuando eI documento ya ha sido
firmado.

4.7.6 La cadificacion permite identificar el tipo de documento, la
Entidad remitente, asi como la dependencia que proyecto
el documento. El orden de colocacion de las siglas, sera
en forma descendente, segun Siglas Oficiales
determinadas en el ANEXO N° 11. .

4.7.7 Destinatario: Se consigna nombre y el cargo de la
persona a quien va dirigido el documento.

4.7.8 Asunto: Sintetiza en forma clara el contenido del
documer:ic,

,,,,, =
Av. La Marma N° 200 lumbe:, Paginal10
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{

4.7.9 Referenma Hace mencion al (cs) documento (s) que sirva
(n) de antecedentn (s) ylo sustento al Asunto, si lo (s)
hubiera. -

4.7.10 Texto:. Expresa los conceptos en parrafos cortos,
recomendando que cada documento contenga un solo
asunto o asuntos relacionados entre si.

4.7.11 Antefirma. Es la palabra o frase de cortesia que se
enﬁpié_a__cuando se concluye la redaccién del texto de un
documento. T

4.7.12 Firma: Es la ribrica del emisor.

4,713 Postfirma: Es la parte que identifica al responsable de la
emision de la comunicacion escrita. Esta compuesta por
nombres vy apellidos (nombre completo del remitente,
debajo el cargo del remitente). ) 7
Es utilizado exclusivamente por los funcionarios,
directivos ¢ por los responsables del.Equipo de Trabajo.
En el caso de delegacién de firma, el delegado debera
suscribir la comunicacion escrita y/o los actos con la
anotacién “por”, seguido deli nombre y cargo del
delegante: :

4.7.14 D:stnbuc:or\ Cuando se emite un documento del! cual
deben - tenér conocimiento varias dependencias o
personas, en el margen inferior izquierdo se pondra la
palabra DiISTRIBUCION o C.c.: (con copia), y debajo ira la
relacion de las dependencias (siglas oficiales Anexo N°
11) o personas de acuerdo a la jerarquia; de ser igual el
nivel jerarquico se hara en orden alfabético.

4.7.15 Sello: Es el instrumento que autentica o Iegahza el
documento que se envia; refrenda la firma del responsble
de la con:unicacion.

4.7.16 Anexos:: Estan Cons’ntwdos por documentos que se
adjuntap para dar mayor claridad o ampliar la informacién.
Van antecedidos del término Anexo o Anexos seguido de
dos puntos. Se detallan en la parte inferior izquierda del
documento principai.

4.7.17 Pié de pagina: En este rubio se anotara las iniciales en
mayUsc+la del funcicnario que firmara el documento
separado por una rayz diagonal (/), seguido de las
iniciales en mayusculas de su cargo e inmediatamente

e i e i A 8 18 2 Tttt :]L ity e
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debajo de éste en minuscula de la persona y cargo que
digitd el documento, si lo hubiera. . .

4.7.14 El estilo a utilizarse en los documentos oficiales sera en
bloque extremo, justificado a la izquierda. Quedando
exceptuado las Resoluciones, Ordenanzas y Directivas
que deberan incluir una sangria al inicio de cada parrafo.
La sangria debe tener (11) espacios contados desde el
margen izquierdo del documento.

UTILIZACION DE PAPEL, TIPO Y TAMANO DE LETRA EN LAS
COMUNICACIONES:

La comunicacion escrita en el Gobierno -Regional Tumbes, debe
estar formulada en papel Oficial tamafio A4, con margenes de 3.5
cm. En la parte superior e izquierdo del documento sera Arial,
tamafio 12, la denominacion del documento sera elaborada en
negrita y subrayada.

CONTROL DE CALIDAD DE DOCUMENTOS
4.8.1 Los respornisables de la generacién de documentos deben
revisar detallada y minuciosamente los siguientes puntos:
a) Correccion ortografica y de estilo
b) Concordancia v vigencia de la informacion
incorsorada en el Gocumento.
c) Elirminacion de informacioén caduca.

4.8.2 Estos: coriticies son de responsabilidad de las unidades
organicas que generan el documento. .

TRASMISION DE LA COMUNICACION .

4.9.1 La comunicacion escrita es remitida por mensajeria o en

forma rapida a través de medios, tales como Fax y Correo
Electrénico.
En los dos ultimos casos no es necesario remitir los
originales. Sin embargo, en caso de ser remitido por fax,
debe lilenarse la Constancia de Envio. Segun Anexo N° 12;
el cual debe ser adjuntado al documento remitido,
anotando el numero de fax y la hora de remisién en la
columna de observaciones del Registro de Documentos
Remitidos ' En caso de ser remitido por correo electrénico,
se imprima el mismo, se archiva y se anota en el Registro
de Docun:entos emitidos el nombre del archive, fecha y
hora de envio.

5 oo . E oo 49 2 : 2 z
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MECANICA OPERATIVA: :

5.1 Las (o0s) secretarias (os) son las (o0s) responsables de formular la
comunicacién internra y externa, tomando en consideracion lo
establecido en la presente directiva.

5.2 El funcionario o directivo leera el contenido del documento antes
de rubricarlo.

5.3 Los trabajadores solo emitiran Informes, los cuales no podran ser
tramitadcs para otros efectos, a nombre de la Oficina de origen.

5.4 Cuando el documento ha sido firmado por el funcionario o

directivo responsable; la secretaria lo numera, registra y adjunta

los anexos de selr‘el caso, para tramitarlo inmediatamente.

En los casos en que la comunicacion sea remitida por medios

electronicos, la Secretaria verificara la recepcion, anotando la

hora y fecha en su registro de Documentos Remitidos.

El area de Tramite Documentario, entrega la correspondencia al

término de la disiancia, cuando se trata de destinatarios de la

localidad y por la via mas réapida, cuando se trata de destinatarios
que domicilian en otras ciudades.

CAPITULO i
: LINEAM/ENTOS GENERALES

DISPOSICIONES GENERALES A

a. La redaccién de las comunicaciones escritas deben ser breves,
directas, precisas v claras; de facil lectura y comprension. Se
cuidara que el texto del documento se formule respetando las
normas del correcto uso del idioma y la redaccién (léxico,
gramatica, semantica, sintaxis, ortografia; entre otros); asimismo,
se revisara la correccion del estilo, de manera que el lenguaje
propuesto esté orientado a que el texto sea de facil comprension,
coherente y de caniormidad con las funciones conferidas.

b. Solamente se imprimirda 02 ejemplares de cada documento, el
cual se incorpcra al expediente respectivo. El documento de
cargo y las demas copias que se necesiten se obtendran
mediante fotocopiado del ejernplar original, con excepcion de
aquellos casos en yue por su necesidad asi lo determine la Alta
Direccioén.

- Paginal3
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c. Las comunicaciones escritas, deben consignar la firma del titular
del 6rgano o unidad organica y los V°B° de los directivos que
intervienen en 'su elaboracion. Cuando las comunicaciones:
escritas contiener varias paginas, el titular del érgano o unidad-
organica del Gobierno Regional Tumbes firma en la hoja final y
visa cada una de ¢llas, tanto en los originales como en las copias,
de ser el caso. Los documentos anexos (cuadros, gréaficos y otros
similares) deben contar con la visacion de las jefaturas
correspondientes.

d. Las comunicaciones internas que consoliden informacién, que es
parte de una comunicacién externa, s6lo debe consignar la
visacion del organo que consolida dicha informacién: siendo éste
responsable de recoger adecuadamente la informacién
consolidada.

e. En las comunicaciones escritas externas para la firma del
Presidente, se debe consignar la visacién del Gerente General
Regional o Gerente Regional o Jefes Regionales vy de la
Secretaria General, seglin corresponda.

f. En las comunicaciones escritas, en caso que se justifiquen,
podran utilizarse los rétulos de “URGENTE” o “MUY URGENTE”.

7 DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a. El tipo de letra de los documentos escritos que emiten los
érganos del Gobierno Regional Tumbes sera en Arial, Normal, 12.

b. Cuando las comunicaciones escritas tengan mas de una pagina,
se incluira la nurneracién respectiva en el extremo inferior
derecho de la pagina.

c. Cuando en las comunicaciones escritas 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 extension.
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d. Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos,
paginas web 'y otras publicaciones de igual naturaleza, debe ser
debidamente citada como nota a pie de pagina.

e. Se hara referencia expresa a los documentos que se incluyan en
calidad de anexos, de existir.

8 USO DE MEMBRETE EN LOS SOBRES

La ubicacion del membrete en los sobres (BLANCO Y MANILA) se ubica
al margen superior izquierdo e! logotipo del GRT y la inscripcion
Gobierno Regional Tumbes. En el lado inferior del sobre ira el domicilio,
el nimero telefénico y la pagina web. Ejemplo:

GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES

Av. La Marina 200

Tumbes - Peru

Teléfono 072524444 ¥
www.regiontumbes.gob.pe

=,

7
n",

RESPONSABILIDAD

Son responsables 'd“el cumplimiento de la presente Directiva, los
funcionarios, directivos y trabajadores de todas las dependencias del
Gobierno Regional Tumbes.

El Organo de Contro! Institucional y sus homodlogos en las Direcciones
Regionales, son los encargados de velar por el estricto cumplimiento de
la presente Directiva.

DISPOCISIONES’{ COMPLEMENTARIAS FINALES
:5(.1

Primera.-E| presente hflanual es aplicable a todas las comunicaciones
escritas que se generen a partir de su entrada en vigencia. Las
comunicaciones escritas qu= a la fecha de entrada en vigencia del presente

- Paginai5
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Manual se encuentren en trémite, continuaran tramitandose con sujecion a
los dispositivos con los cuales fueron iniciados.

Segunda.- Los Oficios Multlples o Circulares y Memorandos Multiples o
Circulares, deben tener un_solo CARGO, en caso de distribucién interna.

En caso de comunicacion escrita externa, se debe verificar que la Entidad
de destino coloque el Sello de Recepcion en forma clara y visible en el
Cargo correspondiente.

Tercera.- En aquellos casos en que los Sub Gerentes o Jefes de las
unidades organicas . cliel‘ tercer nivel organizaciohal no hayan sido
designados, las cdmun_icaciones escritas internas, especificamente los
informes, pueden ser suscritos, por los profesionales que elaboraron dicho
documento, ademas por €l titular del 6rgano del Gobierno Regional Tumbes
en sefial de conformidad con la informacién contenida en el documento,
indicando el siguiente prcm,ldo después de la firma del profesional que
suscribe:

“El presente informe cuenta con la conformidad del suscrito”

E

'Av. La Marina N° 200 Tumbes
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DENOMINACION DEL ANO OFICIAL
LEMA INSTITUCIONAL REGIONAL 2 U SEP 2013
ORDENANZA REGIONAL N° -2013/GOB.REG.TUMBES-CR
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a9
S |

% Keyina s FPMa y Post firma del TitUlar
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— Paginal? —

Av. La Marina N° 200 Tumbe™  Teléfono N° 52-2696



Lopia fiel del Original,

m GOBIERNO REGIM
S PRESIDENCIA REGIONAL

ANEXO N° 02

et MODELO DE RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL 0000456
DENOMINACION DEL ANO OFICIAL
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| 2 0 SEP 2013
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GERENCIA GENERAL REGIONAL
ﬂ:’% GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
gz ACONDI_CIONAMIENTO TERRITORIAL
; ANEXO N° 03
st MODELO DE OFiCIO SIMPLE 00000456

DENGMINACION DEL ANO OFICIAL
LEMA INSTITUCIONAL REGIONAL

2 0 SEP 2013

Tumbes,

OFICIO N° -2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-GR

S\ Sefor:

““\ Nombre y Apellido ;
; (Cargo que desemperia) -
Ciudad.-

ASUNTO

‘Av.LaMarinaN°200 yumbes o' T Teléfono N° 52-2696
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m GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

ANEXO N° 04

MODELO DE OFICIO MULTIPLE ~ 00000456
'DENOMINACION DEL ANO OFICIAL

LEMA INSTITUCIONAL REGIONAL 2 0 SEP 2013
Tumbes,
OFICIO MULTIPLE N° -2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-GR

Senor:

Nombre y Apellido
(Cargo que desempena)
Ciudad.-

ASUNTO

FERENCIA

XTO O CUERPO DEL OFICIO

" Teléfonc N° 52-2696

Pagina2(
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ANEXO N° 05
MODELO DE CARTA SIMPLE 00000456
e INGTHUCIONAL REGIONAL 2 0 SEP 2003
Tumbes,

 CARTAN® -2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-GR

Sefior:;
Nombre y Apellido

(Cargo que desempe'né)
Ciudad.-

UNTO

EFERENCIA

EXTO O CUERPO DE LA CARTA

LTSRN
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GERENCIA GENERAL REGIONAL
o.\"%?" GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y

) ;Z ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
~ ANEXON° 06 00000456
MODELO DE CARTAﬁMULTlPLE
il 20 SEP 2013
Tumbes,
CARTA MULTIPLE N° -2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-GR

enor:

#Nombre y Apellido £
/ (Cargo que desempenia)
Ciudad.-

ASUNTO
) REFERENCIA

TEXTO O CUERPO DE LA CARTA

AV La Miria o200 Tayibey, TABIAE oy oo N 022006
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GOBIERNO REGIONAL TUMBES 2 0 SEP 2013
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 07
MODELO DE MEMORANDO SIMPLE

-2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-OR

: Nombre de la Persona
(Cargo que Desemperia)

L7 ~ZANTE FIRMA (Atentamente,)

A e R s T VY N T . L P 23
Av. La Marina N° 200 Tumbes e

Teléfono N° 52-2696
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OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

ot “ANEXO N° 08
MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE 2 0 SEP 2013 :
T > MEMORANDO MULTIPLE N° -2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-OR
= Senor : Nombre de la Persona

(Cargo que Desempeiia)
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GOBIERNO REGIONAL TUMBES "0 0E e 20 SEP 2013

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

ANEXO N° 09
MODELO DE INFORME TECNICO

INFORME N° -2013/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-OR

\ Sefior : Nombre de la Persona
; (Cargo que Desempeniia)

ASUNTO

REFERENCIA

ANTECEDENTES
ANALISIS
CONCLUSIONES
RECOMENDACIONES

Av.La Matina N° 200 Thtdbes s e Feléfono N° 627596
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MODELO DE PROVEIDO
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SIGLAS OFICIALES DE LOS ORGANOS DEL
GOBIERNO REGIONAL TUMBES

ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR:
a) Consejo Regional CR
b) Secretaria del Consejo Regional SCR

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL:
a) Oficina de Control Institucional OCl

ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION:

a) Presidencia Regional PR
b) Vice presidencia Regional VPR

¢) Oficina Regional de Gestion del Riesgo de Desastre ORGRD

d) Agencia Regional de Cooperacnon Técnica Internacional y Fomento de las

Inversiones. s ARCIT

e) Oficina Regional de Defensa Nacional : ORDN
f) Gerencia General Regionai GGR
g) Oficina de Comunicaciones oC
h) Oficina de Secretaria General Regional OSGR
ORGANOS CONSULTIVOS:

a) Agencia de Fomento a ia Inversion Descentralizada AFID

b) Consejo Regional de Competitividad CRC
¢) Consejo de Coordinacion Regional CCR
d) Plataforma Regional:de Defensa Civil PRDC
e) Grupo de Trabajo Regional para la Gestion del Riesgo de Desastre GTRDRD
f) Instituto Regional'de la Juventud y la Mujer IRIM

g) Consejo Regmnal de Safud CRS
ORGANO DE DEFENSA JUDICIAL REGIONAL:

a) Procuraduria Piblica Regional PPR
ORGANOS DE ASESORAMIENTO:

a) Oficina de Asesoria Juridica ORAJ
b) Gerencia Regional de Planeamiento, Presunuesto y Acondicionamiento

Territorial L R GRPPAT

c) Sub Gerencia de Planeamiento Estratégico SGPE
d) Sub Gerencia de Presupuesto SGPTO
e) Sub Gerencia de Programacion é Irversiories SGPI

f) Sub Gerencia de Desarrollo Institucional SGDI
g) Sub Gerencia de Acondicicnamiento Territorial 4, SGAT
ORGANOS DE APOYO: .

a) Oficina Regional de Admiiistracion ORA
b) Oficina de Recursos'Humanos ORH
¢) Oficina de Tesoreria; T
d) Oficina de Contabilidad (o]0}

)

e) Oficina de Logistica y Serv:vios Auxiliares OLSA

i - e, LA ey A = £ 3 2 e e e e - e FE LS
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f) Oficina de Tecnologia de la Informacion OTI
g) Oficina de Equipo Mecanico y Transportes OEMT
h) Oficina de Control Patrimonial OCP
ORGANOS DE LINEA:
a) Gerencia Regional-de Infraestructura: GRI
| Sub Gerencia de Estudios SGE
II' Sub Gerencia de ‘Obras SGO
Il Sub Gerencia de Supervision Liquidacion y Transferencia de Obras SGSLTO
IV Oficina de Laboratorio de Mecanica de Suelos y Concretos OLMSC
V Area de Asuntos Legales de Infraestructura AAL
b) Gerencia Regional de Desarrollo Economico GRDE
| Sub Gerencia de Servicios Productivos SGSP
Il Sub Gerencia de Promocion de Inversiones SGPI
¢) Gerencia Regional de Desarrollo Social GRDS
| Sub Gerencia de Desarrollo Social SGDS
Il Sub Gerencia de Inclusion Social SGIS
Il Oficina Regional de Atencion a las Persorias con Discapacidad ORAPD
IV Oficina de Atencién Integral a los Nifios de Escasos Recursos Economicos OAINERE
d) Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion de! Medio Ambiente  GRRNGMA
| Sub Gerencia de Recursos Naturales SGRN
Il Sub Gerencia de Politicas, Normas, Informacién, Educacion Instrumentos
de Gestion y Fiscalizacion Ambiental SGPNIEIGFA
ORGANOS DESCONCENTRADOS:
a) Archivo Regional Tumbes ART
S/ NG b) Direcciones Regionales DR
:;» c) Empresas Regionales ER
¢ d) Proyecto Especial “Irrigacion de la Margen Derecha del Rio Tumbes" PEIMDRT .
N . 82" Wi :
S ; ORGANOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
a) Centro de Exportacion, Transformacion, Industria, Comercializacion

y Servicios g ac CETICOS TUMBES
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ANEXO N° 12

MODELO DE CONSTANCIA DE ENVIO DE FAX
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