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VISTO:

El Informe N° 474-2017-GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES-GGR-"
ORAJ, de fecha 31 de Julio del 2017; Informe N° 031-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR- -
GRPPAT-SGDI-WRZ, de fecha 08 de Junio del 2017, Informe N° 145-7
2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-SGR*SG, de fecha 25 de Mayo del 2017, Informe N°-

030-2016/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-ERIII, de fecha 02 de Agosto del
2016, y

CONSIDERANDO:

Que, conforme al Art. 191° de la Constitucién Politica del Perd, los
Gobiernos Regionales tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en los
asuntos de su competencia.

Que, en el marco de lo dispuesto por la Constitucién Politica del
Estado, Capitulo XIV, Titulo IV de la Ley N° 27680 - Ley de Reforma Constitucional
sobre Descentralizacién, y el Articulo 2° de la Ley N° 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales y sus modificatorias, los Gobiernos Regionales, son personas
juridicas de derecho publico, con autonomia politica, econédmica y administrativa en
asuntos de su competencia, concordante con el Articulo IV del Titulo Preliminar de la
Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444, que consagra los
principios rectores del Procedimiento Administrativo, erigiéndose el de legalidad,
debido procedimiento, verdad material entre otros.

Que, la Ley de Gobiernos Regionales - Ley N° 27867, prescribe:
ARTICULO 36.- GENERALIDADES '
Las normas y disposiciones del Gobierno Regional se adecuan al ordenamiento Jjuridico
nacional, no pueden invalidar ni dejar sin efecto normas de otro Gobierno Regional ni de
7 los otros niveles de gobierno.
* Las normas y disposiciones de los gobiernos regionales se rigen por los principios de
exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificaciéon administrativa.

ARTICULO 37.- NORMAS Y DISPOSICIONES REGIONALES

Los Gobiernos Regionales, a través de sus dorganos de gobierno, dictan las normas y
disposiciones siguientes:

a) El Consejo Regional: Ordenanzas Regionales y Acuerdos del Consejo Regional.

b) La Presidencia Regional: Decretos Regionales y Resoluciones Regionales.

Los érganos internos y desconcentrados emiten Resoluciones conforme a sus funciones y
nivel que sefiale el Reglamento respectivo.

A

-, elas Ordenanzas Regionales norman asuntos de cardcter general, la organizacién y la
. -administracién del Gobierno Regional y reglamentan materias de su competencia.

na vez aprobadas por el Consejo Regional son remitidas a la Presidencia Regional para
u promulgacién en un plazo de 10 dias naturales.

A, ARTICULO 38.- ORDENANZAS REGIONALES

ARTICULO 39.- ACUERDOS DEL CONSEJO REGIONAL
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Los Acuerdos del Consejo Regional expresan la decisién de este 6rgano sobre asuntos
internos del Consejo Regional, de interés piblico, ciudadano o institucional o declara su
voluntad de practicar un determinado acto o sujetarse a una conducta o norma
institucional. Los Acuerdos Regionales serdn aprobados por mayoria simple de sus
miembros.

El Reglamento del Consejo Regional podrd acordar otras mayorias para aprobar normas.

ARTICULO 40.- DECRETOS REGIONALES

Los Decretos Regionales establecen normas reglamentarias para la ejecucién de las
Ordenanzas Regionales, sancionan los procedimientos necesarios para la Administracién
Regional y resuelven o regulan asuntos de orden general y de interés ciudadano.

Los Decretos Regionales son aprobados y suscritos por la Presidencia Regional, con
acuerdo del directorio de Gerencias Regionales.

ARTICULO 41.- RESOLUCI ONES REGIONALES

Las Resoluciones Regionales norman asuntos de cardcter administrativo. Se expiden en
segunda y dltima instancia administrativa.

Los Niveles de Resoluciones son:

a) Ejecutiva Regional, emitida por el Presidente Regional.

b) Gerencial General Regional, emitida por el Gerente General Regional.

¢) Gerencial Regional, emitida por los Gerentes Regionales.

ARTICULO 42,- PUBLICIDAD DE LAS NORMAS REGIONALES

La norma regional de alcance general es obligatoria desde el dia siguiente de su
publicacion en el Diario Oficial EI Peruano, salvo plazo distinto expresamente sefialado
en la misma, debiendo publicarse ademds en el diario encargado de las publicaciones
Judiciales en la capital de la Regién.

Deben incluirse ademds en el portal electrénico del Gobierno Regional. Los Acuerdos del
Consejo Regional y los Decretos Regionales son publicados de acuerdo al reglamento que
dicte el Gobierno Regional y se difunden en su portal electrénico.

2 Que, mediante Informe N° 031-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-~
:ESGDI—WRZ, de fecha 08 de Junio del 2017, el Especialista Racionalizacién III,

</ alcanza proyecto de directiva implementado con aportes de Secretaria General
<%# Regional sobre emisién de Documentos oficiales, para su tramite respectivo.

Que, mediante Informe N° 145-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-SGR-SG,
%\ de fecha 25 de Mayo del 2017, el Jefe de la Oficina Regional de Secretaria General
“} Abg. Carlos Wilfredo Jiménez Herrera, precisa que evaluando el Proyecto de
¢ &/ Directiva N° 018-2016/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG; denominado
“"NORMAS y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION, REDACCION,
USO y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL PLEIGO GOBIERNO
REGIONAL TUMBES”, opina que es necesario y pertinente ampliar la Directiva N°
/ﬁ?WOS-ZOlZ/GOB.REG.TUMBES~GRPPAT-SG, por los cambios normativos dados desde
. m.,;%yl aflo 2012, y por el uso de siglas no reglamentadas en directivas, existente en los
Ml documentos, en tal sentido consideramos que es procedente la aprobacién de la
ueva directiva, teniendo en cuenta los cambios normativos de:
e
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« LEY DE REFORMA DE LOS ARTICULOS 191°, 194° y 203° DE LA
CONSTITUCION POLITTICA DEL PERU SOBRE DENOMINACION y NO
REELECCION INMEDIATA DE AUTORIDADES DE LOS GOBIERNOS
REGIONALES y DE LOS ALCALDES.

« RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 000000107-2017/GOB.REG.TUMBES-
GR, QUE APRUEBA LA DIRECTIVA N° 006-2017-GOBIERNO REGIONAL
TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, “"DESCONCENTRACION DE FACULTADES Yy
ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES”.

 LEY N° 30446 - LEY QUE ESTABLECE EN EL MARCO LEGAL,
COMPLEMENTARIO PARA LAS ZONAS ESPECIALES DE DESARROLLO, LA ZONA
FRANCA y LA ZONA COMERCIAL DE TACNA.

ARTICULO 1.- CAMBIO DE DENOMINACION DE LOS CETICOS.

A PARTIR DE LA ENTRADA EN VIGENCIA DE LA PRESENTE LEY, LOS
CENTROS DE EXPORTACION TRANSFORMACION, INDUSTRIA,
COMERCIALIZACION y SERVICIOS (CETICOS), SE DENOMINAN ZONAS
ESPECIALES DE DESARROLLO (ZED)

SGDI-ERIII, de fecha 02 de Agosto del 2016, el Especialista en Racionalizacion I1I
Mag. Econ. Wilfredo Rujel Zapata, alcanza proyecto de Directiva normando
procedimientos para la elaboracién, redaccion, uso y remision de documentos
oficiales a Nivel del Pliego Gobierno Regional Tumbes, con el objetivo de uniformizar
los pardmetros para la elaboracién de documentos oficiales en el Gobierno Regional
Tumbes, con la finalidad de normar procedimientos que uniformicen los criterios para
la elaboracion, redaccién, emisién y uso de documentos oficiales en el Pliego
Gobierno Regional Tumbes, para facilitar la comunicacién escrita entre las Unidades
Orgéanicas de la Institucidon Regional, constituyendo la pauta que permita el correcto
.uso y uniformizacion de los documentos escritos; en concordancia con la Politica
1"Nacicmal que integra y promueve la generacion de un marco normativo y modelos de
'gestion modernos basados en criterios de simplicidad, calidad, mejoramiento
continuo, analisis costo beneficio y participacion.

Que, realizada la evaluacion de la Directiva denominado PROYECTO DE
.‘i DIRECTIVA N° 014-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, denominada
& "i "NORMAS y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION, REDACCION,

f USO y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL PLIEGO GOBIERNO
REGIONAL TUMBES”, la misma tiene por finalidad contar con un documento guia
destinado a evitar la diversidad de criterios en la elaboracion, redaccién, emisién y
uso de documentos oficiales a efectos de facilitar las comunicaciones escritas entre

i, @S unidades orgénicas del pliego Gobierno Regional Tumbes, contribuyendo al
..\ ordenamiento de la Institucién Regional.

] Que, los objetivos de la citada Directiva denominado PROYECTO DE
/ DIRECTIVA N° 014-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, denominada
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"NORMAS y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION, REDACCION,
USO y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL PLIEGO GOBIERNO
REGIONAL TUMBES”, son:

%

Establecer procedimientos que uniformicen los criterios para la elaboracion,
redaccion, emision y uso de documentos oficiales en el Pliego Gobierno
Regional Tumbes, para facilitar la comunicacién escrita entre las unidades
organicas de la Institucién Regional, constituyendo la pauta que permita el
correcto uso y uniformizacidn de los documentos escritos.

Uniformizar los parémetros para la elaboracién de documentos oficiales en el
Gobierno Regional Tumbes.

Promover la claridad y mejorar la fluidez de las comunicaciones escritas
cursadas por las Unidades Orgénicas que conforman el Pliego Gobierno
Regional Tumbes.

Contribuir a la celeridad y mejorar la fluidez de las comunicaciones escritas

cursadas por las unidades orgdnicas que conforman el Pliego Gobierno
Regional Tumbes.

Que, con Informe N° 474-2017-GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES-~

GGR-ORAJ, de fecha 31 de Julio del 2017, el Jefe de la Oficina Regional de Asesoria
Juridica, es de la opinién que resulta procedente APROBAR, el PROYECTO DE

DIRECTIVA N° 014-2017/ (Ci(."B.REG.TUMBl-ES-GC-ilil-GI:tI!’P.AT-SGIZ‘.!I-SGlr
denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA
ELABORACION, REDACCION, USO y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES
A NIVEL DEL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES”, la misma que se ajusta
a la normatividad legal vigente, debiendo emitirse Ia Resolucién de Aprobacién del

citado Acto Administrativo.

Estando a lo informado, contando con la Visacién de la Sub Gerencia de

Desarrollo Institucional, Gerencia Regional de Planeamiento, presupuesto Y
Acondicionamiento Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridica, Secretaria
General Regional y Gerencia General Regional.

Que, en uso de las facultades otorgadas por la Directiva N° 006-

w2\
3} 2017/GOB.REG.TUMBES-GGR—GRPPAT-SGDI-SG, denominada

2017;

"DESCONCENTRACION DE FACULTADES y ATRIBUCIONES DE LAS
DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES"; aprobada por Resolucién
Ejecutiva Regional N° 107-2017/GOB.REG.TUMBES-GR, de fecha 26 de Abril del

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el PROYECTO DE DIRECTIVA N°

SES gp14-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, denominada “NORMAS y

PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION, REDACCION, USO y
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REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL PLIEGO GOBIERNO
REGIONAL TUMBES”, la misma que se ajusta a la normatividad legal vigente y
forma parte de la Presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién Ejecutiva
Regional N° 713-2012/GOB.REG.TUMBES-P, de fecha 31 de Diciembre del 2012,
que aprobé la Directiva N°© 005-2012/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT-SGDI-SG,
denominada “NORMAS PARA LA UTILIZACION DE SIGLAS INSTITUCIONALES EN LA
DOCUMENTACION OFICIAL QUE EMITE EL GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES”,

ARTICULO TERCERO.- RESPONSABILIZAR, a la Oficina de Secretaria
General Regional, y demds unidades orgéanicas del Gobierno Regional de Tumbes, por
intermedio de sus Gerentes, Jefes de Oficinas, Sub Gerentes y Directores Regionales
la Aplicacién y cumplimiento de la Directiva Citada en el Articulo Primero.

RTICUL ARTO.- NOTIFICAR; la presente Resoluciéon a las
Oficinas competentes de la Sede Central del Gobierno Regional de Tumbes, Unidades

Organicas y Dependencias del Pliego 461 Gobierno Regional Tumbes, para los fines
pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE,

SdeSs
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Gobierno Regional Tumbes

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO

TERRITORIAL
SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DIRECTIVA N°\11:114-2017/GOB.REG. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL
PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES”
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Contar con un documento guia destinado a evitar la diversidad de criterios
en la elaboracién, redaccion, emision y uso de documentos oficiales a
efectos de facilitar las comunicaciones escritas entre las unidades
organicas del Pliego Gobierno Regional Tumbes, contribuyendo al
ordenamiento de la Institucién Regional.

OBJETIVOS

1.1. Establecer procedimientos que uniformicen los criterios para la
elaboracion, redaccion, emision y uso de documentos oficiales en el
Pliego Gobierno Regional Tumbes, para facilitar la comunicacion
escrita entre las unidades organicas de la Institucion Regional,
constituyendo la pauta que permita el correcto uso y uniformizacion
de los documentos escritos.

. Uniformizar los parametros para la elaboracion de documentos
oficiales en el Gobierno Regional Tumbes.

. Promover la claridad y mejorar la fluidez de las comunicaciones
escritas cursadas por las Unidades Organicas que conforman el
Pliego Gobierno Regional Tumbes.

. Contribuir a la celeridad y oportunidad del tramite de los documentos
oficiales en el Gobierno Regional Tumbes, en el marco de la
Simplificacion Administrativa.

BASE LEGAL

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

» Ley N° 30305, Ley de Reforma de los Articulos 191°, 194° y 203° de la
Constitucién Politica del Peri sobre Denominaclén y No Reeleccién

Inmediata de Autoridades de los Gobiernos Regionales y de los
Alcaldes.
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e Ley N° 30446, Ley que Establece el Marco Legal Complementario para
Las Zonas Especiales de Desarrollo, La Zona Franca y la Zona
Comercial de Tacna.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

« Metodologia de Simplificacién Administrativa.

e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e D.S N° 027-2017-EF, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252,
Decreto Legislativo que crea el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestién de Inversiones y deroga la Ley N° 27293.

e D.S N° 027-2007-PCM, que Define y establece las Politicas Nacionales
de obligatorio cumplimiento para las Entidades del Gobierno Nacional.

e D.S N° 025-2010-PCM, que Modifica el numeral 10 del articulo 2° del
D.S N° 027-2007-PCM, Define y Establece las Politicas Nacionales de
Obligatorio Cumplimiento para las Entidades del Gobiernc Nacional.

« Resolucién Ministerial N° 386-2009-PCM, aprobé la Directiva N° 003-
2009-PCM/SC “Guia Metodologica para la presentacién de Informes
Semestrales de Evaluacion de las Politicas Nacionales de obligatorio
cumplimiento”.

e D.S N° 002-2017-PCM, Declaran el Ao 2017 como el “Afio del Buen

Servicio al Ciudadano” y Ds.Ss referentes a denominacion del afio para

el Sector Plblico en los afos siguientes.

[ -=% '+ D.SN°040-2015-PCM, Reglamento Ley N° 30057 Ley Servicio Civil.
% ¥Shzl « OR N° 008-2014-GOB.REG.TUMBES-CR, Reglamento de

Organizacion y Funciones-ROF, del Gobierno Regional Tumbes.

e RER N° 1312-2010/GOB.REG.TUMBES-P, Manual de Organizacion y
Funciones-MOF, del Gobierno Regional Tumbes.

e Directiva N° 010-2004/GRT-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, Normas para la
Elaboracién de Directivas.

e« RGGR N° 200-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR, que Aprueba los
Perfiles de Puesto de la Direccién Regional de Trabajo y Promocién del
Empleo y de la Direccién Regional de Energia y Minas de Tumbes.

e« RGGR N° 307-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR, que Aprueba los

Perfiles de Puesto de la Gerencia Regional de Recursos Naturales y

Gestidn del Medio Ambiente.
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» Resolucién Ejecutiva Regional N° 107-2017/GOB.REG.TUMBES-GR,
que aprueba la Directiva “Desconcentracion de Facultades y
Atribuciones de las dependencias del Gobierno Regional Tumbes’.

ALCANCE

Las normas y disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de
aplicacién obligatoria para todas las dependencias que conforman el
Pliego del Gobierno Regional Tumbes, (Gerencias y/u Oficinas
Regionales, Direcciones Regionales y Proyectos Especiales, entre otras).

APROBACION

La presente Directiva sera aprobada por Resolucion Gerencial General
Regional, previa visacion de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional,
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, Oficina Regional de Asesoria Juridica, Secretaria General
Regional y Gerencia General Regional, de conformidad a la delegacion de
facultades aprobadas mediante Resolucién Ejecutiva Regional N°107-
2017/GOB.REG.TUMBES-GR, del 26 de abril de 2017.

VIGENCIA
La presente Directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su
notificacién y/o publicacion y hasta que por disposicion de lo establecido

en las normas legales expresas del gobierno nacional o regional se
modifique o derogue su contenido.

DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones de Términos

7.1. Documentos oficiales de caracter externo.- Es todo aquel
documento publico elaborado, usado, emitido y/o cursado por la Alta

Direccién del Pliego Gobierno Regional Tumbes.

a. OFICIO.- Es un documento de caracter oficial, que se dirige a una
persona que representa a un Sector Publico. El Oficio es un
documento protocolar que vincula, en especial a las autoridades
de mas alta jerarquia. Se usa con la finalidad de comunicar y
coordinar acciones, invitar, pedir informacién, contestar, remitir
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~ documentos, agradecer o tratar asuntos diversos de trabajos
- administrativos. Puede ser de circulacion interna o externa, de

- conformidad con lo siguiente:

- - Son de circulacién interna, cuando las Unidades Organicas del

- ' Pliego se dirigen a las Direcciones Regionales Sectoriales y

- Direccion Ejecutiva del Hospital Regional JAMO I1-2 de Tumbes.

_Son de circulacién externa, cuando no va dirigido a otros
Unidades Organicas del Pliego, sino que se dirigen a
instituciones y organismos publicos y/o privados, 0 a personas
naturales o juridicas.

-Todas las comunicaciones dirigidas al Organo de Control
Institucional del Gobierno Regional Tumbes; asi como las que
éstos elaboren.

b. OFICIO MULTIPLE.- Oficio que bajo el mismo numero y con igual
contenido, es dirigido simultaneamente a diversos destinatarios de
las Direcciones Regionales Sectoriales, instituciones Y

organismos publicos y/o privados, 0 @ personas naturales ©
juridicas.

. Documentos oficiales de caracter interno.- Documentos que se
cursan entre las Unidades Organicas que conforman el Pliego
Gobierno Regional Tumbes, en el ejercicio de sus funciones oficiales
para tratar asuntos de su competencia y son los siguientes:

a. MEMORANDO.- Documento generado por las Unidades
Orgénicas, que sirve para comunicar aspectos técnicos ©
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 supone una accion
inmediata, debe ser redactado en forma breve y cuando el

destinatario sea de igual o menor jerarquia organica o funcional
que el remitente.
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b. MEMORANDO MULTIPLE.- Memorando que, bajo el mismo
numero y con igual contenido, es dirigido simultdneamente a mas
de una Unidad Organica de igual o menor jerarquia organica o
funcional que el remitente.

c. CARTA - El presente documento sera de circulacién interna, y
debera ser dirigida a un destinatario de igual o superior nivel
jerarquico al del remitente.

d. CARTA MULTIPLE.- Persigue la misma logica que lo descrito en
la Carta, siendo la diferencia que se encuentra bajo el mismo
numero y con igual contenido. Es dirigido a diversos destinatarios
internos.

e. CIRCULAR.- Es la comunicacién, con idéntica redaccién a la
carta multiple, que transmite el mensaje a diversos destinatarios.
El mensaje puede ser una orden, una instruccién, una informacién
de difusion general con respecto de algin hecho que es de
cumplimiento o conocimiento general.

La Circular tiene uso generalizado, porque es comunicacion
economica y de facilidad operatividad, tanto en su elaboracion
como en su distribucion.

Se debe considerar que para manejo interno de la Institucion se
debe suscribir Memo Circular, y cuando se trata de Oficio Circular,
cuando llega a la Entidad de Instituciones Plblicas o Privadas.

f. NOTA DE COORDINACION.-Documentos similares a los
Memorandos, emitidos entre funcionarios y servidores de igual
jerarquia.

g. NOTA INFORMATIVA.- Documentos similares a los
Memorandos, emitidos por funcionarios y servidores de menor
jerarquia hacia los de mayor jerarquia.

h. INFORME.- Documento oficial que contiene una opinién
fundamentada respecto a una o mas materias especificas, se

PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES 1'6 ASD

3

» g o
1E
il




_. 21
GOBIERNO REGIONAL TUMBES ' ="
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL -

DIRECTIVAN® nn01 4_—2017.'GOB.REG.TUMBES-GQR-GRPPAT-SGDI-SG
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORA CION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL

00000495 PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES 116

reporta el cumplimiento de disposiciones  efectuadas
anteriormente o se analiza los alcances Y consecuencias de
determinados hechos; incluye necesariamente el desarrollo y/o
analisis de hechos, documentos, normas ylo demés
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.

- Informe: Documento de uso interno, mediante el cual se utiliza
para reportar el cumplimiento de actividades de acuerdo a sus
funciones o delegaciones; asi como los avances de acciones
programadas o ejecutadas.

- Informe Técnico: Documento de uso intemo, mediante el cual
se emite opinion técnica sustentada sobre un tema en consulta;
incluye el analisis de hechos, normas y documentos con la
finalidad de formular conclusiones. Suministra elementos de
juicio, orienta las acciones de autoridad, especialmente en el
tratamiento, esclarecimiento y solucién de problemas que
requieren conocimientos especializados.

- Informe Legal: Documento de uso interno, mediante el cual se
emite opinién legal sustentada sobre un tema en consulta;
contiene el analisis de normas legales, para orientar la toma de
decisiones, es elaborado por la Oficina Regional de Asesoria
Juridica o quien haga sus veces.

Para el caso de informes legales y/o técnicos debera tenerse en

cuenta la informacién minima siguiente:

a. Antecedentes: que resefia sucintamente los hechos Y
documentos que obran en el expediente.

b. Analisis: Donde se desarrolle en forma ordenada los alcances
del tema es materia del informe.

c. Conclusiones: Las cuales deben ser coherentes con las
materias desarrolladas en el analisis.

AR
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d. Recomendaciones: Que de existir, sugiere los procedimientos o
acciones a seguir, teniendo en cuenta el analisis y
conclusiones.

7.3. La redaccion de las comunicaciones escritas deben ser breves,
directas, precisas y 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 redaccion (Iéxico, gramatica,
semantica, sintaxis, ortografia, entre otros); asi mismo, s¢ revisara la
correccién del 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.

_ Consideraciones Generales.- Para la elaboracién de todos Ios
documentos oficiales, el remitente tendra en cuenta lo siguiente:

- La impresién de todos los informes se realizara por ambas caras de
la hoja (anverso y reverso), de conformidad con las Medidas de
Ecoeficiencia del Sector Plblico y las Normas que establecen
medidas de Ecoeficiencia en el Gobiemno Regional Tumbes,
aprobada mediante Resolucion Gerencial General Regional N°
106-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR, de fecha 9 de marzo del
2017, que resuelve aprobar la Directiva N° 005-
2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, “‘Medidas de
Austeridad, Disciplina y Calidad en el Gasto Publico para el Afo
Fiscal 2017-Pliego Gobierno Regional Tumbes®.

- Cuando los documentos oficiales tengan una extensién mayor a

una (1) hoja, serén visados en todas sus hojas por el funcionario o
servidor remitente.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
8.1. Pautas formales para la elaboracion de documentos.- La
presentacion impresa de las comunicaciones debe cumplir los

parametros correspondientes y las especificaciones aplicables para
la presentacién de los documentos son las siguientes:
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a. Tipo de papel: hoja bond tamafio A4 0 A5 dependiendo del
contenido del texto (Memorando).

b. El texto de los documentos oficiales seran impresos en color
negro.

¢. Debe emplearse el logo institucional del Gobierno Regional de
Tumbes, en cada pagina del documento.

d. Los margenes seran de 2.5 cm (superior e inferior) y 3 cm
(izquierdo y derecho).

e. El texto sera redactado en letra tipo Arial 11 normal (en algunos
casos sera N° 10 cuando el documento es extenso) y las notas a
pie de pagina con Arial letra tipo 8 normal.

f. El espaciado anterior y posterior sera de 0 puntos y el interlineado
sencillo.

. Estructura de los Documentos Oficiales

8.2.1. Encabezamiento.- En todos los documentos oficiales del
Gobierno Regional Tumbes, se consignara en el margen
izquierdo de su encabezado, el logo de la institucién, asf
como la Unidad Organica que lo emite. Ejemplo:

a. Para el caso de las Gerencias Regionales

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
. GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

b. Para el caso de las Direcciones Regionales

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

c. Para el caso de las demas Oficinas o Unidades Organicas.

o\ GOBIERNO REGIONAL TUMBES

@y OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

10
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8.2.2. Denominacién oficial del afio para el Sector Publico

8.2.3.

establecido por Decreto Supremo por el Gobierno Nacional
para determinado periodo o cada afio. Ejemplo, para el
presente afio 2017 corresponde:

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"

Codificacion y siglas de los documentos institucionales.-
Las siglas que identifican los documentos institucionales del

Gobiemo Regional Tumbes, estaran en negrita y subrayado,

siguiendo los parametros sefialados a continuacion:

-Tipo de documento: Es el documento elaborado, que
puede ser Oficio, Oficio Multiple, Carta, Carta Mdiltiple,
Circular, Memorando, Memorando Multiple, Nota de
Coordinacién, Nota Informativa o Informe.

-Namero del documento: La numeracion de todos los
documentos oficiales de la Institucién es estrictamente
correlativa y el remitente la anotara de conformidad con la
que reporta en los datos del documento el Sistema de
Gestién Documentaria (SISGEDO). La numeracion debe
estar expresada en un minimo de tres (3) digitos precedidos
por la letra “N”, por ejemplo: “OFICIO N° 001", Asimismo, la
numeracion y registro de los Oficios, Cartas, Memorandos e
Informes, se realizara por separado para cada clase de
documento en forma ascendente y correlativa.

- Afio: Se consignan los cuatro digitos del afio en curso,
precedidos por un guion (-) y seguidas de una linea diagonal
(/). El comienzo de un nuevo afio implica iniciar nuevamente
la numeracion de los documentos oficiales.

-Siglas de la Entidad.- Se consignan las siglas
GOB.REG.TUMBES que identifica al Gobierno Regional de

11
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Tumbes, seqguidas de un guién (=).

- Siglas de la Unidad Organica: Se consignan las sigias que
identifican al Organo o Unidad Organica que emite el
documento, antecedido del érgano del cual dependen, de
corresponder y hasta el tercer nivel organizacional,
precedidas en todos los casos por un guién y de
conformidad con las siglas fijladas en el SISGEDO y las
variaciones establecidas por la normativa vigente conforme
se especifica en los ejemplos y cuadro siguiente:

EJEMPLO 1: Si el documento se esta remitiendo para la

firma del Gobernador las siglas son: OFICIO N° 001-
2017/GOB.REG.TUMBES-GR

EJEMPLO 2: Si la comunicacion proviene de una Unidad
Organica. NOTA INFORMATIVA N° 001-
2017/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT-SGDI-SG.

8.2.4. De la identificacién de los documentos oficiales.- Sera
compuesta de la forma siguiente: Ejemplo:

A7 OFICIO N° 001-2017/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT

;-'5 [__,Siglas organo  emisor
3 3 documento Oficial SISGEDO
7 Siglas de la Institucion

Ano en Curso

Numero Correlativo del SISGEDO
Simbolo de nimero

Tipo de documento oficial

vy YyVvY VY

8.2.5. Lugar y fecha de emisién.- Las comunicaciones escritas
deben indicar la fecha de emisién (dia, mes y afio). Esta sera
colocada una vez suscrito el documento oficial y registrado en
el SISGEDO del Gobierno Regional Tumbes.

12
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8.3. Especificaciones para los Documentos oficiales.-(Oficios vy
Memorandos)

8.3.1. OFICIOS.- Se utilizan basicamente para dirigirse a las mas

altas autoridades institucionales, otras instituciones publicas o
privadas o personas naturales.

Las partes constitutivas del oficio son:

MEMBRETE: Logo e Identificacion corporativa de la
institucion.

LUGAR Y FECHA: | Nombre de la localidad y fecha de emision del
documento.

DESTINATARIO: Nombre de la persona o institucion a la cual se
dirige el oficio.

LINEA Se usa esta linea cuando se desea que
DE ATENCION: alguien en particular, dentro de la institucion
destinataria, reciba y atienda el asunto de que
trata el documento.

ASUNTO:

REFERENCIA: Corresponde a la sintesis del tema o asunto
del que trata el oficio, ocupa una linea.

SALUDO: Introduccion agradable y de respeto para la
persona a la cual se escribe.

CUERPO: Va el contenido o razén del oficio.

DESPEDIDA: Frase o formula muy breve con que se cierra y
se da paso a la ideniificacion mediante la
firma.

8.3.2. MEMORANDO.- Debe utilizarse para dirigirse entre
funcionarios del mismo nivel o aquellos de menor jerarquia.
Se refiere basicamente a la comunicacién breve usada
internamente en la organizacion para pedir o entregar
informacion. Tienen un caracter funcional, de empleo muy
extendido. Identifica rapidamente al emisor, receptor vy

13
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mensaje. Puede contener varios tipos de mensajes: ordenes,
instrucciones, informe.

Estructura:

ENCABEZAMIENTO:

Consta de membrete, nimero de orden,
fecha, emisor, receptor y materia del
mensaje

CUERPO: Exposicion clara, directa y escueta del
asunto que motiva el mensaje.
FINAL: Eventualmente frase de salutacion si el

receptor es de nivel jerarquico superior,
forma incluye nombre y cargo del emisor.

desempeiia.

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

8.41. 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 que seran consignados al centro, por medio

impreso o mediante un sello, teniendo siempre cuidado que
los datos sean legibles.

8.5. Consideraciones particulares para los Informes
8.5.1. En el caso de los informes se tendra en cuenta lo siguiente:
a. La persona que elaboré el informe incluira su VISTO
BUENO en todas sus paginas y en la ultima hoja,
consignara su firma, nombres y apellidos, y cargo que

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Las aspectos o acciones no previstas o cualquier situacion no

Regional Tumbes.

contemplada en las disposiciones de la presente Directiva, seran
resueltas por la Oficina de Secretaria General Regional del Gobierno



w = Copi

GOBIERNO REGIONAL TUMBES — L
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

TR R T
pem T b lEa R O T

DIRECTIVAN® 07314 .2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORA CION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL

00000495 PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES 15 ASO 2617

9.2. La Oficina Regional de Comunicaciones es responsable de
proporcionar los logos que se empleardn en los documentos
oficiales. Por cada unidad organica, asi como por las firmas
digitalizadas de los servidores y funcionarios del Pliego Gobiermno
Regional Tumbes, a solicitud; 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.

9.3. Todos los documentos presentados por las Unidades Organicas del
Gobierno Regional Tumbes, deben estar debidamente firmados por
el responsable de la documentacion.

9.4. La presente directiva es aplicable a todos los documentos oficiales
que se generen a partir de su entrada en vigencia.

9.5. La Oficina Regional de Administracion, a través de la Oficina de
Tecnologias de la Informaci6n, debera publicar la presente Directiva
en el Portal Web Institucional del Gobierno Regional Tumbes.

9.6. Con la entrada en vigencia de la presente directiva se deja sin efecto
la Directiva N° 005-2012/GOB.REG. TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-
SG, denominada Normas para la Utilizacién de Siglas Institucionales
en la Documentacion Oficial que emite el Gobierno Regional
Tumbes, aprobada con Resolucion Ejecutiva Regional N° 713-
2012/GOB.REG.TUMBES-P, de fecha 31 de diciembre de 2012.

RESPONSABILIDADES

10.1. El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva se instruird, sancionard y oficializara la sancion, de
conformidad con las disposiciones fijadas en el Reglamento de la

Ley del Servicio Civil, aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM.

\ 10.2. La Oficina de Secretaria General Regional y demas Unidades
Orgéanicas del Gobierno Regional Tumbes; por intermedio de sus

“ar
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Gerentes, Jefes de Oficinas, Sub Gerentes y Directores Regionales,

son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas
en la presente Directiva.

10.3. La Secretaria General es responsable de realizar en forma periddica
el control y monitoreo de la aplicacion de las disposiciones fijadas en
la presente directiva, por parte de los funcionarios, directivos y
servidores en general.

10.4. Es responsabilidad de la Secretaria General, coadyuvar a la gestion
de publicar de manera permanente la presente Directiva en el Portal
Institucional, remitiendo una copia a todas las Unidades Organicas
del Pliego Gobierno Regional Tumbes, para su cumplimiento.

10.5. Es responsabilidad de la Secretaria General y unidades organicas

que la conforman, socializar las disposiciones fijadas en la presente
Directiva.

10.6. El Organo de Contro! Institucional del Gobierno Regional Tumbes,
verificara el cumplimento de lo dispuesto en la presente Directiva,
sujeto a los principios y atribuciones establecidos en la ley y las
normas emitidas por la Contraloria General de la Republica.

ANEXOS

11.1. Anexo N° 01: Modelo de Oficio

11.2. Anexo N° 02: Modelo de Oficio Mdltiple

11.3. Anexo N° 03: Modelo de Memorando

11.4. Anexo N° 04: Modelo de Memorando Mdltiple
11.5. Anexo N° 05: Modelo de Carta

11.6. Anexo N° 06: Modelo de Carta Mdltiple

11.7. Anexo N° 07: Modelo de Nota de Coordinacién
11.8. Anexo N° 08: Modelo de Nota Informativa
11.9. Anexo N° 09: Modelo de Informe

11.10. Anexo N° 10: Lista de Siglas del Pliego Gobierno Regional Tumbes
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ANEXO N° 01: MODELO OFICIO

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

g «ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"
oy Tumbes,
s, OFICIO N° -2017/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT

~ SENOR (a):
“(Titulo profesional, magister, entre otros de corresponder) NOMBRES Y APELLIDOS
- :COMPLETOS (en negrita y mayuscula)

= Direccion (solo en los casos de notificacion directa o envio por courier)

Presente.- (s6lo cuando el destinatario esté en Tumbes, para los demas casos, se incluira en
su lugar, el Departamento donde se ubica).

 XOOOOIHKHKKHIHKHKHKKHK KX XK IHKKXKHKXXKK

- XOOOOOKXXXX (documento al que se esta dando respuesta
y/o tiene alguna vinculacion con el asunto)

Tengo el agrado de dirigiime a usted para saludarle cordialmente y con
documento de la referencia por medm del cual

En tal sentido, se FOOOCTTHKIOCOCOIOCOCOOOCOOCOOODOCCIVOONNX

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

2 % Atentamente,

XOOROKIOCOOKHKIOK
(Cargo que ocupa o profesion)

= . Cec. Distribucién de las copias, indicando siglas de la dependencia
Archivo
“En el pie de pagina (Tipo de letra Arial y tamafio 8)

‘ alle La Marina N° 200-Tumbes Teléfono N° (072) 52-4390
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S ANEXO N° 02: MODELO DE OFICIO MULTIPLE

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

«“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO™

- Tumbes,

- OFICIO MULTIPLE N° -2017/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT
_ “u, 2 'SENOR (a):
i< 47 “(Titulo profesional, magister, entre oftros de corresponder) NOMBRES Y APELLIDOS
e - COMPLETOS (en negrita y mayuscula)

s’ Cargo
= Institucién, Entidad, etc.
l Direccion (sdlo en los casos de notificacion directa o envio por courrier)

= =7, Presente.- (solo cuando el destinatario esté en Tumbes, para los demas casos, se incluira en
7t *‘f:,,__“@_& su lugar, el Departamento donde se ubica).

D 0000000000000 0000080 000000.000.000008008
ylo tiene alguna vinculacién con el asunto)
Tengo el agrado de dirigirme a usted, para saludarle cordiaimente y en

3 S ncién al documento de la referencia por medio del
: OO OOOOOOCOODOOODODCOOOOOORCOOOTOOCOOOOCOOOO X OO0 ¢, (XA

R ' En tal sentido, s& 300000000080000000000000000000COCO0000N

L

v ‘; 3
\@’}” exto o cuerpo del oficio).

- Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi
consideracion y estima personal.
Atentamente,

XOOOOOXKXOKXKNKNNX
(Cargo que ocupa o profesion)

Cc. Distribucion de las copias, indicando siglas de la dependencia
Archivo
2, En el pie de pagina (Tipo de letra Arial y tamaiio 8)
/iCalle La Marina N° 200-Tumbes Teléfono N° (072) 52-4390
JEmail: info@regiontumbes.gob.pe
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DIRECTIVAN® 07014 -2017/GOB.REG TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORA CION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL

. PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES e g e
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= ANEXO N° 03: MODELO DE MEMORANDO

= GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

«ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

s MEMORANDO N° 001-2017/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT

: (NOMBRE DE LA PERSONA A LA QUE SE DIRIGE)

T (CARGO)

~ 1§ _ﬁ}_%‘Asu NTO . (TEMA A TRATAR)

. REFERENCIA  : (DEEXISTIR)

: \ FECHA : Tumbes, (dia, mes, afno)

¥
.-\\' £ &F e
g SRR Y
stal P
E

T
g 1O

L i Atentamente;

Atentamente,
(Firma y Sello)
Nombre y cargo

. Ce. Distribucién de las copias, indicando siglas de la dependencia
rchivo

n el pie de pagina (Tipo de letra Arial y tamafio 8)
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GOBIERNO REGIONAL TUMBES —

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

i i o e T

DIRECTIVAN® '07014 -2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL

10000495  PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES 1§ ASD 2017

ANEXO N° 04: MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

= - «ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANG”

MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2017/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT

. (NOMBRE DE LA PERSONA A LA QUE SE DIRIGE)
(CARGO)

- (TEMA A TRATAR)

. (DE EXISTIR)

T FECHA - Tumbes, (dia, mes, afno)

Atentamente;

Atentamente,
(Firma y Sello)
Nombre y cargo

'-' Qc Distribucién de las copias, indicando siglas de la dependencia
‘Archivo
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACIéN,
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~- ANEXO N° 05: MODELO DE CARTA ‘18 RBU 261

GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

Atentamente,

FIRMA'Y POST FIRMA

.. En el pie de pagina (Tipo de letra Arial y tamafio 8)

Calle La Marina N® 200-Tumbes Tel&fono N° (072) 52-4390
Email: info@regiontumbes .gob.
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piREcTIVAN® 00014 -201'HGOB.REG.TUMBES-GGR—GRPPAT-SGDI-SG

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL
PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES

0000495 ,
5 ANEXO N° 06: MODELO DE CARTA MULTIPLE

GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

e ' «ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO™

Tumbes, (dia, mes y afo)

= CARTA MULTIPLE N° 001-301TIGOB.REG.TUMBES-GRPPAT

oV R . e e—

" SENOR:
- “(NOMBRES Y APELLIDOS)

" 'Lugar de Destino

T ASUNTO: (Tema a Tratar)

Atentamente,

FIRMA Y POST FIRMA

En el pie de pagina (Tipo de letra Arial y tamario 8)
. & Calle La Marina N* 200-Tumbes Teléfono N° (072) 52-4390
(4 Email info@regiontumbes.gob.pe
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DIRECTIVAN° 17014 -2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL
9009495 PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES
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~ ANEXO N° 07: MODELO DE NOTA DE COORDINACION

2 /f..\\\ GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
/ SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

NOTA DE COORDINACION N° 001-2017/GOB.REG. TUMBES-GRPPAT-SGDI

o A - (Titulo profesional, magister, entre otros de corresponder)
- NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negrita y mayuscula)
! Cargo

2 XXX KKK KXXKXXXXK

- XXXXXXXX(documento al que se esta dando respuesta y/o que
tiene alguna vinculacién con el asunto)

: Tumbes,

Mediante la presente me dirijo a

Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento y fines
rrespondientes.

Atentamente,

XOOOOOOCOOOOOCOOOO0OK
(Cargo que ocupa o profesion)
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DIRECTIVAN° 17014 -2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL

0000495 PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES
¥ L I I

= ANEXO N° 08: MODELO DE NOTA INFORMATIVA

1 B AzD 72047
' 0 AU 2010

GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

% - «ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

NOTA INFORMATIVA N° 001-2017/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT-SGDI-SG

- A : (Titulo profesional, magister, entre otros de corresponder)
: NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritay mayuscula)
Cargo

1D.0.0.000.00000000900009090

- XXXXXXXX(documento al que se esta dando respuesta y/o que
tiene alguna vinculacién con el asunto)

: Tumbes,

Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento y fines

" V%, . cb60rrespondientes.

oy Sl

Atentamente,

1 2 >
L (Cargo que ocupa o profesion)

24




NI

V'

A

i

R

oY

i o B
N

GOBIERNO REGIONAL TUMBES
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

DIRECTIVA N° 07014 -2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL
PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES

(0000495

15 ABO 70%
ANEXO N° 09: MODELO DE INFORME | & AGO 20

GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES
SUB GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

«ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO"

INFORME N° 002-2017/GOB.REG.TUMBES-GRPPAT-SGDI-WRZ

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
ASUNTO : (Resume con claridad y precision el motivo del documento oficial,

estando prohibido consignar “el que se indica”. Se recomienda sefialar el
mismo asunto que el documento al que se da respuesta).

: (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes)

: Tumbes,

Es grato dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia, para
informarle lo siguiente:

. REVISION DE ANTECEDENTES
T S
(Breve desarrolio de Ios hechos, documentos, normas y consideraciones que seran
antecedentes del tema o cuestion materia del informe).

Il.  ANALISIS
Bl SOBIEL s (tema a desarrollar)
i [ IR .. (desarrollo de tema)
22 e . (desarrolio de tema)
Pl LIS o) o) (R — (tema a desarrollar)
221, . cceeeieeeeresieennn.. (desarrollo de tema)
222 . e (d@SQrTOlIO de tema)
CONCLUSIONES

3.1, 300000000000OOOCOTROTODVOOCOCON
3.2, X3000000000000C00000000000000ON00

RECOMENDACIONES
4.1 3OO0
4.2, 0000000C00000C00000000O0OOOAONO

Es todo cuanto informo a usted, para los fines que estime pertinentes.
Atentamente,

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo que ocupa
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DIRECTIVA N° -2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION,
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16 ABD 28¥7
ANEXO N° 10
SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES
ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR SIGLAS
Consejo Regional CR
Secretaria del Consejo Regional SCR
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Oficina Regional de Control Institucional OCl
ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
Despacho del Gobernador Regional GR
Despacho del Vice Gobernador Regional VGR
Oficina Regional de Gestion del Riesgo de Desastres OFREGERD
Agencia Regional de Cooperacion Técnica Internacional y Fomento de ARCIT
las Inversiones de Tumbes
Oficina Regional de Seguridad y Defensa Nacional ORESEDEN
| GERENCIA GENERAL REGIONAL GGR
/| Oficina Regional de Comunicaciones ORC
Oficina Regional de Ejecucién Coactiva ORECO
Oficina de Secretaria General Regional SGR
Unidad de Tramite Documentario uTtD
ORGANOS CONSULTIVOS, COORDINACION Y CONCERTACION
Agencia de Fomento a la Inversién Descentralizada AFID
Consejo Regional de Competitividad CRC
Consejo de Coordinacién Regional CCR
Plataforma Regional de Defensa Civil PDC
Grupo de Trabajo Regional para la Gestién del Riesgo de Desasties GTR
Consejo Regional de la Juventud COREJO
Consejo Regional de Salud | CORESA
ORGANO DE DEFENSA JURIDICA REGIONAL
Proeuraduria Publica Regional [ PPR
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina Regional de Asesoria Juridica ORAJ
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial GRPPAT
Sub Gerencia de Planeamiento Estrategico SGPE
Sub Gerencia de Presupuesto SGP
Sub Gerencia de Programacion e Inversiones u Oficina de Programacion SGPI u OPMI
Multianual de Inversiones (Numeral 7.2 del articulo 7° del D.S N° 027-2017-EF)
Sub Gerencia de Desarrollo Institucional SGDI
Sub Gerencia de Acondicionamiento Territorial SGAT
ORGANOS DE APOYO
Oficina Regional de Administracion ORA
Oficina de Recursos Humanos ORH
Unidad de Escalafon y Control de Personal UECP
Oficina de Tesoreria OTES
Oficina de Contabilidad OCONT
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DIRECTIVA N°

-2017/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-SG

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION,
REDACCION, USO Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES A NIVEL DEL

00000495 PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES

16 ASO 2017
ANEXO N° 10
[ SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES
Continuacion SIGLAS
Oficina de Logistica y Servicios Auxiliares OLySA
| Oficina de Tecnologias de la Informacion OTI
| Oficina de Equipo Mecanico y Transportes OEMyT
Oficina de Control Patrimonial OCPA
ORGANOS DE LINEA
Gerencia Regional de Infraestructura GRI
Sub Gerencia de Estudios SGE
Sub Gerencia de Obras SGO
Sub Gerencia de Supervision, Liquidacion y Transferencia de Obras SGSLTO
Area de Asuntos Legales AALI
Oficina de Laboratorio de Mecanica de Suelos y Concreto OLMSC
Gerencia Regional de Desarrollo Economico GRDE
Sub Gerencia de Servicios Productivos SGSP
Sub Gerencia de Promocion de [nversiones SGPI
; . /Gerencia Regional de Desarrollo Social GRDS
1 Sub Gerencia de Desarrollo Social y Humano SGDSyH
Sub Gerencia de Inclusion Social SGIS
Sub Gerencia de Juventudes SGJ
Oficina Regional de Atencién a las Personas con Discapacidad OREDIS
Oficina de Atencion Integral a los Nifios de Escasos Recursos Economicos OANERE
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente GRRNyGMA
| Sub Gerencia de Recursos Naturales y Medio Ambiente SGRNyMA
Sub Gerencia de Politicas, Normas, Informacion, Educacién e Instrumentos de SGPNIEIGA
Gestion Ambiental
Sub Gerencia de Evaluacioén y Fiscalizacion Ambiental SGEFA
ORGANOS DESCONCENTRADOS
Direccién Regional de Energia y Minas DREM
: Direcciéon Regional de Comercio Exterior y Turismo de Tumbes DRCET
A } Direccidn Regional de Trabajo y Promocion del Empleo de Tumbes DRTPE
~i Direccion Regional de Vivienda Construccion y Saneamiento de Tumbes DRVCS
| Direccion Regional de Produccion de Tumbes DRP
Direccion Regional de Agricultura de Tumbes DRA
Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
Direccién de Competividad Agraria DCA
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones de Tumbes DRTC
Direccién Regional de Salud de Tumbes DIRESA
Hospital Regional “José Alfredo Mendoza Olavarria” JAMO |I-2 de Tumbes HRJAMOT
Direccién Ejecutiva de RED de Salud de Tumbes DEREDST
Direcciéon Regional de Educacién de Tumbes DRE
Unidad de Gestion Educativa Local de Tumbes UGELT
Unidad de Gestion Educativa Local de Zarumilla UGELZ
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10105495 ANEXO N° 10
SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES

Continuacion SIGLAS
Unidad de Gestion Educativa Local de Contralmirante Villar UGELCV
EMPRESAS REGIONALES
Programas y/o Proyectos Regionales PPR
Proyecto Especial “Irrigacién de la Margen Derecha del Rio Tumbes” PEIMDRT
ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

| Archivo Regional de Tumbes OAR
Zona Especial de Desarrollo-ZED de Tumbes (De conformidad con lo ZED

establecido en la Ley N° 30446, Ley que Establece el Marco Legal
Complementario para Las Zonas Especiales de Desarrcllo)
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