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UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA
CREADA POR LEY N2 29652 ¥ LEY N2 30139
COMISION ORGANIZADORA

“Ario del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N°003-2018-CO-UNAAT
Tarma, 09 de enero de 2018

VISTO,

El Oficio N°0184-2017-UNAAT/DGA-OPP, de fecha 28 de diciembre de 2017, del Jefe
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, remitiendo el Proyecto de Directiva de
Procedimientos para la Elaboraciéon y uso de Documentos Oficiales en la UNAAT,
para su revision y aprobacion, el acuerdo de la Primera Sesion Ordinaria de
Comisién Organizadora de fecha 09 de enero de 2018, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de la Constitucion Politica del Peru, en su cuarto parrafo
establece que cada Universidad es auténoma en su régimen normativo, de
gobierno, académico y econémico. Las Universidades se rigen por su propio
Estatuto en el marco de la Constitucion y de las leyes;

Que, mediante Ley N° 29652, modificada por la Ley N° 30139, se cred la
Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma, como Persona Juridica de
derecho publico interno;

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 093-2016-MINEDU de fecha 14 de
julio de 2016, se Resuelve Reconformar la Comision Organizadora de la
Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma, integrada por: Dr.
Edgardo Felix PALOMINO TORRES (Presidente), Dra. Elena Rafaela BENAVIDES
RIVERA (Vicepresidenta Académica) y Dra. Esther ARIAS CORDOVA
(Vicepresidenta de Investigacion);

Que, mediante Resolucion de Comision Organizadora N° 121-2016-CO-UNAAT,
de fecha 29 de diciembre de 2016, se APROBO la Directiva N° 001-2017-CO-
UNAAT: “Procedimientos para la Elaboracion y uso de Documentos
Oficiales en la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma”;

Que, mediante Oficio N°0184-2017-UNAAT/DGA-OPP, de fecha 28 de diciembre
de 2017, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, atendiendo lo
solicitado por la Jefa de la Unidad de Planeamiento, a través del Informe N° 037-
2017-UNAAT/DGA-OPP-UP, remite el Proyecto de Directiva de Procedimientos
para la Elaboracion y uso de Documentos Oficiales en la UNAAT, por haberse
realizado modificaciones en su contenido y en el Organigrama Estructural de la
Universidad, para su respectiva aprobacion;

Que, en el Articulo 29 de la Ley N° 30220, Ley Universitaria establece que
“Aprobada la ley de creacion de una universidad publica, el Ministerio de
Educacion (MINEDU), constituye una Comisién Organizadora integrada por tres (3)
académicos de reconocido prestigio, que cumplan los mismos requisitos para ser
Rector, [...] Esta Comisién tiene a su cargo la aprobacion del estatuto, reglamentos
y documentos de gestion académica y administrativa de la universidad,
formulados en los instrumentos de planeamiento, asi como su conduccion y
direccion hasta que se constituyan los érganos de gobierno que, de acuerdo a la
presente Ley, le correspondan”;
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Que, en el inciso b) del articulo 24° del Estatuto de la UNAAT, concordante con lo
estipulado en el numeral 6.1.3 del articulo VI de la Norma Técnica: “Disposiciones
para la constitucion y funcionamiento de las comisiones organizadoras de las
universidades publicas en proceso de constitucion” aprobada mediante Resolucion
Viceministerial N® 088-2017-MINEDU, respecto a las funciones de los miembros de
la Comision Organizadora, especifica que una de ellas es; “Elaborar y aprobar el
Estatuto, reglamentos y documentos de gestion académica y administrativa de la
UNAAT",

Que, en la Primera Sesiéon Ordinaria de Comision Organizadora de fecha 09 de
enero de 2018, los miembros de la Comision Organizadora de la UNAAT,
acordaron por UNANIMIDAD, DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Comision
Organizadora N° 121-2016-CO-UNAAT, que APRUEBA la Directiva N° 001-2017-
CO-UNAAT: “Procedimientos para la Elaboracion y uso de Documentos Oficiales en
la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma” y APROBAR la Directiva
N° 001-2018-CO-UNAAT: “Procedimientos para la Elaboracion y uso de
Documentos Oficiales en la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma”;

De conformidad con lo establecido en la Ley Universitaria N° 30220, Estatuto de
la UNAAT y demas normas vigentes, y el acuerdo de la Sesiéon Ordinaria antes
mencionada, los miembros de la Comision Organizadora,

RESUELVEN:

ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Comisién
Organizadora N° 121-2016-CO-UNAAT, que APRUEBA la Directiva N° 001-2017-
CO-UNAAT: “Procedimientos para la Elaboraciéon y uso de Documentos Oficiales en
la Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma”.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Directiva N° 001-2018-CO-UNAAT:
“Procedimientos para la Elaboracion y uso de Documentos Oficiales en la
Universidad Nacional Auténoma Altoandina de Tarma”, que forma parte de
la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucion a las instancias de
la Universidad, para su conocimiento y estricto cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y EJECUTESE

N s, PRESIENCIA
WG

3 ¥
iw 0f_#

Presidente de la Co
U

In/DGA/UP/SG/ MZEV

CC. Presidencia/VP.
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DIRECTIVA N° 001-2018-CO-UNAAT
PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION Y USO DE DOCUMENTOS
OFICIALES EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA DE
TARMA (UNAAT)

. FINALIDAD
Establecer normas y procedimientos que uniformicen los criterios para la
elaboracion, redaccién, emision y uso de documentos oficiales en la UNAAT.

Il. OBJETIVOS

a) Uniformizar los parametros para la elaboracion de documentos oficiales en
la UNAAT.

b) Mejorar la fluidez de las comunicaciones escritas cursadas por los érganos
y unidades organicas de la UNAAT.

¢) Contribuir a la celeridad y oportuno tramite de los documentos oficiales en
la UNAAT.

d) dentificar claramente la procedencia de las comunicaciones escritas
elaboradas por los érganos y unidades organicas de la UNAAT,
contribuyendo al ordenamiento de la Entidad.

. ALCANCE
La presente Directiva es de observancia obligatoria para el Pliego 553:
UNAAT.

. BASE NORMATIVA

» La Constitucion Politica del Peru.

» Ley N° 30220, Ley Universitaria.

» Ley N° 29652, Ley de Creacion de la UNAAT y su modificatoria Ley N°
30139.

> Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su
Reglamento, Decreto Supremo N° 072-2003-PCM

» Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General y su
modificatoria, Decreto Legislativo N° 1272

> Ley N° 26889 Ley Marco para la produccion y Sistematizacion Legislativa y
su Reglamento, Decreto Supremo N° 008-2006-JUS

> Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico

> Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil y su Reglamento, Decreto Supremo N°
040-2014-PCM.

» Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la gestion del Estado y su
Reglamento, Decreto Supremo N° 030-2002-PCM

> Ley N° 27815, Ley Cddigo de Etica del Funcionario Publico y su
Reglamento, Decreto Supremo N° 033-2005-PCM




CODIGO: DI-PE-II-03

=) PROCEDIMIENTOS PARA |YERSION: 02
(R | vnversioap NacionaL | PROCEDIIENORTARA [VIGENCIA A parti der 09 de

BE TARMA OFICIALES PAGINA: 7 de 26

» Decreto Supremo N° 003-2018-PCM, que Declara los afios 2018 al 2027
como el "Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
y el afio 2018 como el “Afio del Didlogo y al Reconciliaciéon Nacional’.

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

» Resolucion Viceministerial N° 088-2017-MINEDU que aprueba norma
técnica denominada “Disposiciones para la constitucion y funcionamiento de
las comisiones organizadoras de las universidades publicas en proceso de
constitucion”.

» Resolucion de Presidencia N°051-2017-CO-P-UNAAT, de fecha 20 de Julio
2017, que aprueba el reglamento de Organizacién y Funciones de la
Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma.

» Resolucion de Comision Organizadora N° 172-2017-CO-UNAAT, de fecha
06 de diciembre de 2017, que Aprueba, El Organigrama Estructural de la
Universidad Nacional Autonoma Altoandina de Tarma.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Documento Oficial. Es todo aquél documento publico elaborado,
usado, emitido y/o cursado por los 6rganos y unidades organicas de la
UNAAT, revestido por las formalidades contenidas en el presente
documento y que se clasificaen:

5.1.1 Memorandum: Documento oficial de circulaciéon interna, que se
cursa entre los 6rganos y unidades organicas de la UNAAT a fin
de comunicar aspectos técnicos o administrativos de su
competencia y que tiene por objeto formalizar o impulsar
acciones especificas, tales como: ordenar, solicitar 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 (Anexo

01).

5.1.2 Memorandum Miltiple: Memorando que, bajo el mismo numero
y con igual contenido, es dirigido simultaneamente a mas de un
érgano o unidad organica de la UNAAT de igual o menor
jerarquia organica o funcional que el remitente (Anexo 02).

5.1.3 Oficio: Documento oficial de estructura similar a la de una carta
convencional. Puede ser de circulacion interna o externa, de
conformidad con lo siguiente (Anexo 03):

a) Son de circulacién interna, cuando los érganos o unidades
organicas de la UNAAT se dirigen a un destinatario de un
nivel jerarquico superior al del remitente.

b) Son de circulaciéon externa, cuando no va dirigido a otros
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érganos ni unidades organicas de la UNAAT, sino que se
dirigen a instituciones y organismos publicos y/o privados, o
a personas naturales o juridicas.

c) Todas las comunicaciones dirigidas al Organo de Control
Institucional, asi como las que éste elabore.

5.1.4 Oficio Multiple: documento que bajo el mismo numero y con
igual contenido, es dirigido simultaneamente a diversos
destinatarios del mismo nivel jerarquico o superior al del remitente
(Anexo 04).

5.1.5 Carta: documento que requiere de cierta solemnidad, pues
generalmente va dirigida a instituciones, gobiernos, empresas,
escuelas o a personas que requieren de cierto respeto, teniéndonos
que alejar del lenguaje cordial y enfocandonos al lenguaje formal
(Anexo 05).

5.1.6 Informe: documento oficial que contiene una opinién
fundamentada respecto a una o mas materias especificas, se
reporta el cumplimiento de disposiciones efectuadas
anteriormente o se analiza los alcances y consecuencias de
determinados hechos; incluye necesariamente el desarrollo y/o
andlisis 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 analzado. Por su contenido pueden ser
informes legales y/o técnicos (Anexo 06).

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

5.2.1 La impresion de todos los informes se realizara por ambas caras
de la hoja (anverso y reverso), de conformidad con las Medidas
de Ecoeficiencia del Sector Publico y las normas para la
implementacion de medidas de Ecoeficiencia en la UNAAT.

5.2.2 Cuando los documentos oficiales tengan una extensién mayor a
01 (una) hoja, seran visados en todas sus hojas por el funcionario
o servidor remitente.

5.2.3 Solamente se imprimira 01 (un) ejemplar original de cada
documento oficial emitido, el cual se incorporara al expediente
respectivo. El documento de cargo y las demas copias que se
necesiten se obtendran mediante el fotocopiado del ejemplar
original; con excepcion de aquellos casos en que por su
necesidad, asi lo determine la Alta Direccion.

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

\. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Presentacion formal de los documentos oficiales. La presentacion
impresa de los documentos oficiales debe cumplir los siguientes
parametros:

6.1.1. Papel bondtamarno A4, 75 gramos.

6.1.2. Margenes de 3 cm. por cada lado (superior, inferior, izquierdo y
derecho)

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

6.1.4. E|l espaciado anterior y posterior sera de O puntos y el
interlineado, sencillo.

6.1.5. Cuando el documento tenga mas de una pagina, se incluira la
numeracién respectiva al extremo inferior derecho de la pagina
de manera correlativa, con letra tipo Arial 8 normal.

6.1.6. Cuando en el texto del documento se efectuen 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. 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 indicaciéon
“(sic)".

6.1.7. Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos,
paginas web y otras publicaciones de similar naturaleza, debe
ser debidamente citada como nota a pie de pagina. en cuyo
caso, la cita debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Apellidos (en mayusculas) y nombres del autor.
b) Nombre del texto entre comillas (" ").

c) Afo.

d) Edicién.

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

6.2. Encabezado de los Documentos Oficiales. En todos los documentos
oficiales de la UNAAT se consignara en el margen izquierdo de su
encabezado, el logo y la denominacion completa de la UNAAT, asi
como el 6rgano o unidad organica que lo emite y hasta el tercer nivel
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organizacional, de darse el caso; teniendo en cuenta el siguiente orden:

- Logo de la UNAAT

- Primer recuadro: Universidad Nacional Auténoma Altoandina de
Tarma.

- Segundo recuadro: Organo de la Alta Direccion que emite el
documento oficial o de quien depende organica, funcional o
administrativamente el érgano o unidad.

- Tercer recuadro: Organo o unidad organica dependiente del érgano
de Alta Direccion del segundo recuadro, que emite el documento
oficial.

- Cuarto recuadro: Unidad organica del tercer nivel que emite el
documento oficial, de darse el caso.

Modelos:

3
S

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA

——

PRESIDENCIA

ALTOANDINA DE TARMA

[EX\ UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA PRESIDENCIA SECRETARIA

{ ' ALTOANDINA DE TARMA GENERAL
e

{ \ UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA PRESIDENCIA OFICINA DE

Q ! ALTOANDINA DE TARMA ASESORIA JURIDICA
S

; OFICINA DE PLANEAMIENTO
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA PRESIDENCIA EmAmmcoy

ALTOANDINA DE TARMA PRESUPUESTO

—
——

-

i~ UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA PRESIDENCIA  OFICINA DE GESTION
\ ALTOANDINA DE TARMA DE LA CALIDAD

['. \ UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA PRESIDENCIA D_lRECC|°N_ GENERAL
. J ALTOANDINA DE TARMA DE ADMINISTRACION |

UNIVERSIDAD NACIONAL CC
AUTONOMA ALTOANDINA DE PRESIDENCIA GENERAL DE
TARMA ADMINISTRACION

{1 UNIVERSIDAD NACIONAL OFICINA DE PLANEAMIENTO
W  AUTONOMA ALTOANDINA PRESIDENCIA ESTRATEGICO Y
Ll DE TARMA PRESUPUESTO

ot UNIVERSIDAD NACIONAL

¢ } AUTONOMA ALTOANDINA PRESIDENCIA

DE TARMA

UNIVERSIDAD NACIONAL DIRECCION
AUTONOMA ALTOANDINA DE PRESIDENCIA GENERAL DE

TARMA ~ ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA ALTOANDINA DE PRESIDENCIA
TARMA

-~



cOmsg: DI-PE-11-03
VERSION: 02
PROCEDIMIENTOS PARA
UNIVERSIDAD NACIONAL I AELABORAGION Y | VIGENCIA: A partir del 08 de
AUT N%"‘é“f\r :'};L?AAND'NA USO DE DOCUMENTOS | enero de 2018
OFICIALES PAGINA: 11 de 26

UNIVERSIDAD NACIONAL DIRECCION
AUTONOMA ALTOANDINA DE PRESIDENCIA GENERAL DE
TARMA ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD NACIONAL :
AUTONOMA ALTOANDINA DE PRESIDENCIA ] GENERAL DE
TARMA ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA VICEPRESIDENCIA ACADEMICA

DE TARMA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA VICEPRESIDENCIA
ALTOANDINA DE TARMA ACADEMICA

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA ALTOANDINA DE VICEPRESIDENCIA
TARMA ACADEMICA

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA ALTOANDINA DE VICEPRESIDENCIA
TARMA ACADEMICA

UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA ALTOANDINA DE VICEPRESIDENCIA
TARMA ACADEMICA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA ALTOANDINA VICEPRESIDENCIA DE INVESTIGACION
DE TARMA

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA VICEPRESIDENCIA DE INSTITUTO DE
ALTOANDINA DE TARMA INVESTIGACION INVESTIGACION

En el mismo encabezado, debajo de los recuadros, en cursiva y
centrado, se consignara la denominacion oficial del afio para el sector
publico, de conformidad al Decreto Supremo refrendado por la
Presidencia del Consejo de Ministros.

Ejemplo para el afio 2018:

e UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA ALTOANDINA DE PRESIDENCIA
\ H TARMA

“Afio del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”

6.3. Codificacion y siglas de los documentos oficiales. Las siglas que
identifican los documentos oficiales de la UNAAT estaran en negritas y
subrayado, siguiendo los parametros sefalados a continuacion:
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6.3.1 Tipo de documento: Es el documento oficial elaborado. que
puede ser Oficio, Oficio Multiple, Memorandum, Memorandum
Multiple o Informe.

6.3.2 Numero del documento: Todo documento oficial debe ser
numerado en forma estrictamente correlativa por el remitente, y
dicha numeracion debe estar expresada en un minimo de tres
(3) digitos precedidos por el simbolo "N°'; por ejemplo: "Oficio
N° 001"

6.3.3 Afo: Se consignan los cuatro digitos del afo en curso,
precedidos por un guién. El comienzo de un nuevo afio implica
iniciar nuevamente la numeracion de los documentos oficiales.

6.3.4 Siglas de la entidad: Se consignan las siglas de la universidad
(UNAAT), precedidas por un guién (-) y seguidas de una linea
diagonal (/).

6.3.5 Siglas del 6rgano y unidad organica: Se consignan las siglas
que identifican al 6rgano y la unidad organica que emite el
documento, antecedido del 6érgano 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 contenidas en el Anexo 06.

Oficio N° 001-2018-UNAAT/P-DGA-UA
Sigla de quien emite el documento
— oficial, hasta el tercer nivel.
Sigla del érgano superior de gquien
> emite el documento oficial.
-~ Sigla del ¢rgano de Alta Direccion de
e quien depende el emisor.
Z Sigla de la universidad
> Ao en curso.
> Numero correlativo
e Simbolo de nimero
—>  Tipo de documento oficial

6.4. Identificacion de los Documentos Oficiales. Se diferencia en caso
se trate de Oficios, Oficios Mdltiples, Memorandum, Memorandum
Multiples, o de Informes, siguiendo la estructura contenida en los
siguientes ejemplos:
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e Memorandum (o Memorandum Multiple)

MEMORANDUM (MULTIPLE) N° 001-2018-UNAAT/P-DGA-UA

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo

Asunto

Ref.

Fecha : Tarma,

e Oficio (Oficio Multiple)

Tarma,

OFICIO (MULTIPLE) N°001-2018-UNAAT/P-DGA-UA

Sefior (a) (ita) Ingeniero (u otro titulo profesional, de corresponder)
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritas y mayuscula)
Cargo

Institucion, Entidad, etc.

Direccién (solo en los casos de notificacion directa o envio por Courier)

Presente.- (solo cuando el destinatario esté en Tarma, para los demas
casos, se incluira en su lugar, el Departamento donde se

ubica)

Asunto
Referencia :

e (Carta

Tarma,

CARTA N°001-2018-UNAAT/P-DGA-UA

Sefior (a) (ita) Ingeniero (u otro titulo profesional, de corresponder)
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritas y mayuscula)
Cargo

Institucion, Entidad, etc.

Direccién (solo en los casos de notificacion directa o envio por Courier)

Presente.- (solo cuando el destinatario esté en Tarma, para los demas
casos, se incluird en su lugar, el Departamento donde se

ubica)

Ciudad.-

Asunto
Referencia :
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e Informe
INFORME N°001-2018-UNAAT/P-DGA-UA
A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
De : NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo
Asunto
Referencia :
Fecha : Tarma,

6.5. Contenido de los Documentos Oficiales. Su contenido dependera
del tipo de documento oficial del que se trate, por lo que se
tendra en cuenta lo siguiente:

6.5.1. Memorando (Maltiple) y Oficio (Mdltiple): Su contenido
debera expresar de manera clara y precisa su finalidad, asi
como la informacién que resulte necesaria; de conformidad con
lo establecido en el presente documento.

6.5.2. Carta: La carta representa una forma tradicional de comunicacion
entre personas en sociedad. En una carta formal la relacién entre
dos personas es distante. Puede tratarse de una carta con fines
laborales, comerciales, etc donde esa relacidon (emisor y
destinatario de la carta) es lejana o desconocida, debe contener
las siguientes caracteristicas:

a) Lenguaje formal, mantiene una estructura interna que no
permite obviar ningin apartado ni cambiarlo de sitio.

b) Estilo y formato, El estilo que debe utilizarse en una carta
formal carece de puntuaciones incorrectas, signos de
exclamacion, lenguaje informal o inadecuado.

c) Relacién entre emisor y receptor, la relacion que mantiene uno
y otro esta mediada por una actividad profesional, laboral o
intelectual.

d) Encabezados, se utiliza la colocacion de la fecha y lugar de
realizacién de la misma. También suele incluirse el nombre de
la persona a quien va dirigida la carta seguido del cargo o
funcién que ésta persona tiene dentro de la institucion.

e) Saludos, un saludo adecuado seria: “Estimado Sr. Garcia”.

f) Introduccién de la carta. Contiene informacién de importancia
que, de manera breve, permite al destinatario comprender el
motivo de la carta. Ejemplo de introduccién en una carta formal:
“Solicito tenga a bien comunicarse conmigo...".

g) Cuerpo, es el contenido especifico de la carta. Alli se detala
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toda la informacién pertinente. En el caso de una carta formal
no suele ser muy extensa

h) Despedida, suele ser mucho mas estructurada que en las
cartas informales y, con frecuencia, puede obviarse.Ejemplo de
despedida: “Saludos cordiales”

i) Firma, La firma es la informacién que el receptor tiene respecto
de quién ha sido el emisor. Por esta razén no puede evadirse,
esta puede estar acompafiada de una firma personal, una
aclaracion del nombre y apellido de la persona y un sello.

j) Posdata, no es permitido bajo ninguin punto de vista en este tipo
de documento.

6.5.3. Informes: Los informes legales y/o técnicos emitidos en la
UNAAT deben tener, en tanto sea posible, el siguiente
contenido minimo:

a) Antecedentes, que resefien sucintamente los hechos vy
documentos que obran en el expediente respectivo.

b) Analisis, donde se desarrollen en forma ordenada, los alcances
del tema que es materia de informe, empleando un numeral
por cada idea desarrollada y hasta en tres niveles como
maximo ("1.", "1.2", "1.2.1"), permitiéndose de ser necesario,
el uso adicional de literales ("a)", "b)") bajo la misma mecanica.
De corresponder, se incluiran sumillas o subtitulos que
distingan con claridad cada una de las materias o sub materias
contenidas en dicho Informe y cuyo formato sera tipo oracién
en minusculas, Arial 11 normal, en negrita y sin subrayado.

De ser estrictamente necesario, se puede resaltar una idea o
frase para dar a ésta mayor relevancia respecto de las otras,
redactandola solo en negritas.

Ningun analisis puede limitarse unicamente a realizar resefias
o0 copias textuales de otros documentos, actos resolutivos,
opiniones y normas.

c) Conclusiones, las cuales deben ser coherentes con las
materias desarrolladas en el analisis y desprenderse
I6gicamente a consecuencia de ello; y que seran numeradas
cuando corresponda, segun el contenido del informe.

d) Recomendaciones, que de  existir, sugieran  los
procedimientos o acciones a seguir, teniendo en cuenta el
analisis y conclusiones antes expuestas.

Las Conclusiones y Recomendaciones pueden ser
presentadas en forma conjunta.

6.6. Parte Final de los Documentos Oficiales. Se observaran las
siguientes consideraciones
6.6.1. Al finalizar el documento oficial y posteriormente a la referencia
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"Atentamente," se incluira la firma de la persona que emite el
documento, ademas de sus nombres y apellidos, los mismos
pueden ser consignados al centro, por medio impreso o
mediante un sello, teniendo siempre cuidado que los datos
sean legibles.

6.6.2. A fin de identificar la(s) persona(s) que elaboré (aron) yl/o
validé (aron) el contenido de los documentos oficiales, se
incluird 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 elabord, en
mayusculas. Cuando la intervencién de una persona consista
unicamente en el tipo del documento, sus iniciales iran en
minusculas. En ambos casos el formato sera Arial, 8.

6.6.3. En caso se requiera dar cuenta de la remisiéon de dicho
documento a otros érganos o unidades organicas, ello se
realizara mediante un "Cc:" en sefial de "Con copia" en Arial 8
y en el extremo inferior izquierdo, debajo de las iniciales.

6.6.4. 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,
(centrado)
XXXX XXXX XXXXX XXXXX
(cargo o profesion)
(centrado)
ABC/XYZ/mno
CC: v
Se adjunta: .......

6.7. Pie de Pagina de los Documentos Oficiales. Unicamente en el caso
de los Oficios, se consignara en la esquina inferior derecha del
documento, la pagina web de la UNAAT y una linea vertical en color Azul,
que la separe de la direccion de la sede administrativa y teléfono; segun
el formato sefialado a continuacion:

www.unaat.edupe | Jr- Huaraz 431
Tarma, Junin, Peru.

T: 064 317091
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6.8. Consideraciones particulares para los Informes.
6.8.1. En el caso de los Informes se tendra en cuenta lo siguiente:

a) La persona que elaboré el informe incluird su rubrica
personal en todas sus paginas y en la ultima hoja, consignara
su firma, nombres y apellidos, y cargo que desempefia.

b) Para realizar el traslado de un informe, se emplearan
"proveidos" de conformidad con la siguiente formula:

Tarma, (en blanco para sellar la fecha)

Con la conformidad del funcionario que suscribe,
remitase el presente Informe y sus antecedentes a
............ (Organo destinatario), para su atencién
correspondiente.

Atentamente ,

XXXX XXXX XXXXX XXXXX
(cargo o profesion)
(centrado)
c) Dependera de cada drgano establecer el uso de Oficios
con el fin de trasladar o remitir el contenido de uno o varios

Informes.

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

7.1 No existe ni puede generarse otro tipo de documentos oficiales distintos
a los contemplados en el presente documento.

7.2 Las comunicaciones efectuadas haciendo uso del correo electrénico
institucional de la UNAAT también son consideradas documentos
oficiales; por lo que las mismas no deben tener fondo ni disefio, deben
ser escritas en letra normal color negro o azul oscuro y deben contar
con firma electronica estandar, de acuerdo al siguiente modelo:

- UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
{ ) ALTOANDINA DE TARMA

Juan PEREZ JIMENEZ

Abogado

Oficina de Asesoria Juridica

Jr. Huaraz 431 - Tarma - Junin

T: 064 317091

Correo electronico: jperez@unaat.edu.pe
www.unaat.edu.pe
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7.3

7.4

8.1

8.2

La Oficina de Tecnologias de Informacién es responsable de
proporcionar y estandarizar los logos que se emplearan en los documentos
oficiales, por cada érgano o unidad orgdnica, asi como por las firmas
electrénicas de los servidores y funcionarios de la UNAAT, a solicitud; por
lo que estd prohibido el uso de logos, encabezados y demas
distinciones en los documentos oficiales, que no hayan sido elaborados
por esta oficina.

Toda consulta de caracter legal respecto a la interpretacion o aplicacién
del presente documento, sera realizada por escrito a la Oficina de
Asesoria Juridica, la cual dara respuesta a ella por el mismo medio.

7.5 Correspondera a la Secretaria General, a través de Imagen Institucional,

comunicar la denominaciéon de los afos a que se hace referencia en el
segundo parrafo del numeral 6.2, para cada afio correspondiente y
difundir el presente documento.

. RESPONSABILIDADES

El cumplimiento del presente documento es responsabilidad de los
érganos, unidades organicas y demas dependencias de la UNAAT.

La elaboraciéon de los documentos oficiales que se generen en la UNAAT
se efectuaran en estricta observancia del presente documento, bajo
responsabilidad de los funcionarios y servidores encargados de su
redaccion, firmay procesamiento.

ANEXOS

Anexo 01: Modelo de Memorandum.

Anexo 02: Modelo de Memorandum Multiple.
Anexo 03: Modelo de Oficio.

Anexo 04: Modelo de Oficio Multiple.

Anexo 05: Modelo de Carta

Anexo 06: Modelo de Informe.

Anexo 07: Siglas.
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ANEXO 01

MODELO DE MEMORANDUM

UNIVERSIDAD NACIONAL PRESIDENCIA DIRECCION GENERAL | UNIDADDE |
AUTONOMA ALTOANDINA DE TARMA DE ADMINISTRACION ABASTECIMIENTD

“Ano del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

MEMORANDUM N° 001-2018-UNAAT/P-DGA-UA

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 sefalar el mismo asunto del documento al que
se da respuesta)

Referencia: (Documentos que constituyan antecedentes directos vy
relevantes del Memorandum, identificados por literales y en
orden cronolégico, desde el mas reciente hasta el mas
antiguo. Por ejemplo:

a) Informe N° 019-2018-UNAAT/DGA-URRHH
b) Memorandum N° 025- 2018- UNAAT/OPEP-UF
c) Oficio N° 999-2018-UNAAT/P-SG)

Fecha : Tarma,

Me dirijo a usted, en atencidon al documento..... , en virtud del cual...............
.. (Se desarrolla el tema del memorandum).

Sin otro particular, quedo de usted.
Atentamente,

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo que ocupa

ABC/XYZ/mno
Cc: ...
Se adjunta: .......
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ANEXO 02

MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE

DIRECCION GENERAL
DE ADMINISTRACION

- UNIVERSIDAD NACIONAL PRESIDENCIA
( \ AUTONOMA ALTOANDINA DE
i TARMA

“Ario del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

MEMORANDUM MULTIPLE N° 001-2018-UNAAT/P-DGA-UA

A :NOMBRES Y APELLIDOS DEL PRIMER DESTINATARIO
Cargo

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SEGUNDO DESTINATARIO
Cargo

Asunto : (Resume con claridad y precision el motivo del documento
oficial, estando prohibido consignar "El que se indica" Se
recomienda sefalar el mismo asunto del documento al que
se da respuesta)

Referencia: (Documentos que constituyan antecedentes directos vy
relevantes del Memorandum, identificados por literales y en
orden cronolégico, desde el mas reciente hasta el mas
antiguo. Por ejemplo:

a) Informe N° 019-2018-UNAAT/DGA-URRHH
b) Memorandum N° 025- 2018- UNAAT/OPEP-UF
c) Oficio N° 999-2018-UNAAT/P-SG)

Fecha : Tarma,

Me dirijo a usted, en atencion al documento..... , en virtud del cual...................
......... (Este contenido debe aplicar para todos los destinatarios).

Sin otro particular, quedo de usted.
Atentamente,

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo que ocupa

ABC/XYZ/mno
Cc nne
Se adjunta: .......
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ANEXO 03

MODELO DE OFICIO

 DIRECCION GENERAL . UNIDA

& ‘\ UNIVERSIDAD NACIONAL PRESIDENCIA
DE ADMINISTRACION

| \ AUTONOMA ALTOANDINA DE
\ / TARMA

o

OFICIO N°001-2018-UNAAT/P-DGA-UA

Sefior (a) (ita) Ingeniero (u otro titulo profesional, de corresponder)
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritas y mayuscula)
Cargo

Institucién, Entidad, etc.
Direccion (solo en los casos de notificacion directa o envio por Courier)

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

Asunto B e e S S R e e e e e
REfErenCia i ....coicvrimnrmeosarnnsessssivssssnsanivnsasssss

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atenciéon al documento de la
referencia, por medio del Cual ..........coovviiiiiiiii

Al

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo que ocupa

ABC/XYZ/mno

Cc: ......

Se adjunta: ....... www.unaat.edu.pe Jr. Huaraz 431
Tarma, Junin, Peru.

T: 064 317091
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ANEXO 04

MODELO DE OFICIO MULTIPLE

UNIVERSIDAD NACIONAL PRESIDENCIA DIRECCION GENERAL JNIDAD DE. |
AUTONOMA ALTOANDINA DE DE ADMINISTRACION AB: TMIENT ;}, g
TARMA - E# Ty
. .'-r\ ‘Jr N ]I-
”

“Afio de

OFICIO MULTIPLE N° 001-2018-UNAAT/P-DGA-UA

Sefior (a) (ita) Ingeniero (u otro titulo profesional, de corresponder)

NOMBRES y APELLIDOS DE LOS DESTINATARIOS (en negritas vy
mayusculas)

Cargo

Institucién, Entidad, etc.
Direccién (solo en los casos de notificacion directa o envio por Courier)

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

Asunto OOl U = =g
Referencia: ... ieeaas

De mi consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de la
referencia, por medio del cual

(este contenido debe aplicar para todos los destinatarios)

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo que ocupa

ABC/XYZ/mno Jr. Huaraz 431
Cc: .. www.unaat.edu.pe Tarma, Junin, Perd,

Seuduniac....... T: 064 317081
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ANEXO 05

MODELO DE CARTA

'f“\ UNIVERSIDAD NACIONAL PRESIDENCIA DIRECCION GENERAL I

l \ AUTONOMA ALTOANDINA DE DE ADMINISTRACION - ABA

¥ i TARMA =
2

“‘Afio de !

Tarma, de de 2018

CARTA N°0 -2018- UNAAT/CO-P

Senor(a):
XXX XXX XAAXXK XXXXX
Jr. XXXXX NPXXX - XXX

Ciudad. -

Asunto : Remito documentos solicitados
Referencia : Expediente N°663

Es grato dirigirme a usted, a fin de expresarle mi cordial saludo como

En atencion al documento de la referencia, mediante el cual realiza su solicitud de
documentos, al respecto:

1. Los siguientes se encuentran en poder de
2. Se remite los siguientes:

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi
especial consideracion.

Atentamente,

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo que ocupa

EPTljco
Cc. Archivo www.unaat.edu.pe Jr. Huaraz 431
Tarma, Junin, Peru.

T: 064 317091
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ANEXO 06

MODELO DE INFORME

UNIVERSIDAD NACIONAL PRESIDENCIA DIRECCION GENERAL ‘ URHDA O,
AUTONOMA ALTOANDINA DE DE ADMINISTRACION BASTECIMIENTO |
TARMA LTS 'hlé

“Afio de *

INFORME N°001-2018- UNAAT/P-DGA-UA

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
De : NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo
Asunto : (Resume con claridad y precision el motivo del documento

oficial; estando prohibido consignar "El que se indica”. Se
recomienda sefalar el mismo asunto del documento al
que se da respuesta)

Referencia: (Documentos que constituyan antecedentes directos vy
relevantes del Memorandum, identificados por literales y en
orden cronologico, desde el mas reciente hasta el mas
antiguo. Por ejemplo:

a) Informe N° 019-2018-UNAAT/DGA-URRHH
b) Memorandum N° 025- 2018- UNAAT/OPEP-UF
c) Oficio N° 999-2018-UNAAT/P-SG)

Fecha : Tarma,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al asunto del rubro y los
documentos de la referencia, para informarle lo siguiente:

|. ANTECEDENTES
1
T
(Breve desarrollo de hechos, documentos, normas y consideraciones que
sean antecedentes del tema o cuestion materia del informe).
Il. ANALISIS

21. Sobre ... (tema a desarrollar)
Aty ccwmammaseemmmnivg (desarrollo de tema)
21.2. i (desarrollo de tema)

2.2, SoObre .ociiccsimainss (tema a desarrollar)
=107 By S (desarrollo de tema)
222 i, (desarrollo de tema)

IIl. CONCLUSIONES
= 5 | PR RSO
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IV. RECOMENDACIONES
B sicscssnvsmmisesss e e s ase e

Es todo cuanto debo informar.

Atentamente,

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo que ocupa

Tarma,

Con la conformidad del funcionario que suscribe, remitase el presente informe y sus
antecedentes a.................. (Organo  destinatario), para su atencion
correspondiente.

Firma
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo que ocupa

ABC/XYZ/mno
B s
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ANEXO 07
TR IONy
aﬂGM,(:'a,o
g.X"\ SIGLAS

De conformidad con las normas legales existentes, las siglas de los érganos o

unidades organicas de la Unidad Ejecutora 553 Universidad Nacional Auténoma
Altoandina de Tarma son las siguientes:

1. Presidencia )
1.1 Secretaria General 1 SG
1.2 Oficina de Asesoria Juridica - OAJ
1.3 Oficina de Planeamiento Estratégico y Presupuesto  : OPEP
1.3.1 Unidad de Planeamiento :UP
1.3.2 Unidad Formuladora - UF
1.4 Oficina de Gestion de Calidad :OGC
1.5 Direccion General de Administracion : DGA
1.5.1 Unidad de Recursos Humanos : URRHH
1.5.2 Unidad de Abastecimiento UA
1.5.3 Unidad Ejecutora de Inversiones - UEI
1.5.4 Unidad de Contabilidad - UC
1.5.5 Unidad de Tesoreria UT
1.5.6 Unidad de Tecnologias de Informacion - UTI
2. Vicepresidencia Académica : VPAcad.
2.1 Direccidon Universitaria de Servicios Académicos : DUSA
2.1.1 Unidad de Admision - UA
2.1.2 Unidad de Registros Académicos : URA
2.1.3 Unidad de Biblioteca :UB
3. Vicepresidencia de Investigacion : VPInv.
3.1 Direccion Universitaria del Instituto de investigacion  : DUII




