@EPUBUCA DEL pERU

N° /2% -2012 DE/ENAMM

n

Callao, 2 3 /3R W12

Visto el Memorandum N° 060-2012/SUB, de fecha
12 de abril del 2012, cursado por el Sub Director, v;

CONSIDERANDO

Que, de conformidad con lo previsto en su articulo
lil, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, tiene por
finalidad establecer el régimen juridico apiicable para que la actuacién de Ia
administracion puablica sirva a la proteccion del interés general, garantizando
los derechos e intereses de los administrados Y con sujecién al ordenamiento
constitucional y juridico en general;

Que, en dicho contexto, es necesario establecer
criterios simples, répidos, eficaces y uniformes en la tramitacion de documentos
externos, la generacion de documentos internos, su codificacién y archivo para
agilizar y simplificar los procedimientos administrativos en la entidad;

Que, con la finalidad de estandarizar el tramite de
documentos en la entidad, agilizar el fluio documentario, mejorando el
ordenamiento documentario y dando respuesta a los requerimientos en forma
oportuna, eficaz y dentro de los plazos establecidos: es necesario aprobar una
Directiva en la entidad;

De conformidad con lo establecido en el articulo 8° de
la organizacion y funciones de la entidad, aprobadas por Decreto Supremo N°
070-DE/SG, y con la opinién favorable del Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva
“‘“Normas para la Formulacion, Tramite, Distribucién y Archivo de Ila
Documentacion en la Escuela Nacional de Marina Mercante ‘Almirante Miguel

Al



Grau”, la misma que se adjunta, en un total de diecisiete (17) folios, y forma
parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina
de Promocidon Institucional la publicacién en la pagina web dé la entidad,
www.enamm.edu.pe de la Directiva aprobada mediante la presente resolucion.

Registrese, comuniquese y archivese,

Y

Marina Mercante
Eduardo COCHELLA Maldgnado
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PERU

Ministerio i
de Defensa B

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"

“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

DIRECTIVA : No. 0 09 - 2012 enammyse
FORMULADA POR : SECRETARIA GENERAL
FECHA 2 6 ABR 2012

NORMAS PARA LA FORMULACION, TRAMITE, DISTRIBUCION Y ARCHIVO

DE LA DOCUMENTACION EN LA ESCUELA NACIONAL DE
MARINA MERCANTE “ALMIRANTE MIGUEL GRAU"

. OBIJETIVO.-

Establecer criterios simples, répidos, eficaces y uniformes en la tramitacién de
documentos externos, la generacion de documentos internos, su codificacion
y archivo para agilizar y simplificar el procedimientos administrativos dentro
de la Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau”,

il. FINALIDAD.-

Estandarizar el frdmite de documentos en la entidad para agilizar el flujo
documentario, mejorando el ordenamiento gocumentario y dar respuesta @
los requerimientos en forma oportuna, eficaz v deniro de los piczos
establecidos.

lll. BASE LEGAL.-

3.1 Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrative Generail.

3.2 Ley N°® 27658, Ley de Modernizacién de la Gestidn del Estado.

3.3 Ley N° 27806, Ley de Transparencic y Acceso a la Informacién Publica.

3.4 Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

3.5 Decreto Ley N° 18711 del 29 de diciembre de 1970, Creacién de la
Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau™

3.6 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM gue aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Pdblica.

3.7 Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, Dictan normas sobre informacién a
ser consignada en la documentacidn oficial de los Ministerios del Poder
Eiecutivos y los Organismos PUblicos aascritos a ellos.

3.8 Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES, Declaran los afios 2007 al 2016
como el “Decenio de las Personas Discapacitadas en el Per(”.

3.9 Resolucion Ministerial N° 516-2001 DE/SG que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional de Marina Mercante
“Almirante Miguel Grau”

3.10 Resolucion Ministerial N° 392-2011 DE/SG que aprueba la Directiva

General N° 008-2011 MINDEF/SG-UAIP que regula los procedimientos
para el Acceso, Clasificacién, Reclasificacidn, Desclasificacidn, Archivo
y Conservacion de la informacidén en el Sector Defensa.
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V.

VL.

3.11 Resclucidn Ministerial N° 743—201 1-DE/SG, gue aprueba |a Directiva
General N° 023-2011-MINDEF/SG/A “Normas para la formulacidn, irédmite
y distribucién de la documentacién en el Ministerio de Defensa”.

ALCANCE.-

La presente directiva es de opliccdén obligatoria en todas las Direcciones y
Oficinas de la Escuela Nacional de Marina Mercante “Almirante Miguel Grau™
(ENAMM).

DE LA SECRETARIA GENERAL.-

La secretaria general, es la encargada de normar y aplicar los sistemas de
frdmite documentario a tfravés de la unidad de trdmite documentario,
adoptando los principios administrativos de oporfunidad, eficiencia, eficaciay
reserva de ser el caso.

El horaric para recibir documentos por parte de la unidad de irdmite
documentario, asi como la entrega o derivacién a cada una de las personas
o dreas encargadas de la framitacién del documento, serd desde las 08:00
hasta las 16:15 horas. posteriormente estas funcionss podrdan ser efectuadas
por la secretaria general hasta las 17:30 horas, segun coresponda.

DE LOS DOCUMENTOS.-

6.1 Todo documenio gue ingresa y remite la ENAMM, debe ser registrado por
ia unidad de trdmite documentario y la secretaric  general,
respeciivamente, generandose €l nomerc de  expediente
correspondienie, para 1o cual utilizardn un cuaderno de registro y un
sistema de frdmite documentario, del mismo modo se deberdn descargar
antes de derivarlos al drea responsable de su tramitacion.

6.2 Toda documentacidn oficial de cardcter exierno e interno que emita la
ENAMM deberd consignar en la parte superior del documento, el sello
oficial de la entidad, seguido de la denominacidén del decenio, y en el
siguiente renglén la denominacion que se adopte cada afo mediante
decreio supremo.

6.3 La ENAMM contara con los siguientes documentos oficiales:

6.3.1 Documento oficial de cardcter externo.-
Es el oficio gue cursa la alta direccién a los organismos e
instituciones publicas y/o privadas, asi como a personas naturales.

6.3.2 Documentos oficiales de caracter interno.-
Son todos los documenics que se cursan entre |Igs direcciones,
oficinas y unidades dentro de la ENAMM, para tratar asuntos de su
competencia. Estos documenios son los siguientes:

Mernordndum
Informe

Acta

Hoja Informativa
Directivas
Resolucion Directoral
Resolucidn Jefatural
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¢ Orden Intema
¢ QOrden de Vigje

6.3.3 Documentos clasificados.-
Los documentos clasificados son aquelios que tienen la calidad de
secreto, confidencial o reservado, de acuerdo a lo establecido en
el Texto Unico de la Ley N° 27804, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacidn, su Reglamento y la Direcfiva General N° 008-2011
MINDEF/SG-UAIP, aprobada por Resolucidn Ministerial N° 392-2011
DE/SG de 28 de abril de 2011.

De acuverde al grado de clasificacién de seguridad, la
correspondencia oficial serd abierta por:

- Documentacion oficial confidencial podré ser abierta por el
secrefario administrativo encargado de la secretaria general.

- La documentacidn oficial con clasificacion de reservado serd
abierta por el oficial encargado de la secretaria general, y en
caso de urgencia y ausencia de éste, por el secretario
administrativo de la secretaria general.

- Documentacion oficial con clasificacion de seguridad secreto
serd abierta Unicamente por el director o con su autorizacién por
el oficial encargade de la secretaria general.

VI1.DEL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS.-
7.1 Tradmite de los documentos dentro de la ENAMM.

7.1.1 Bl selio de accion servird para dar trémite y curso a los documentos
remitidos a las diferentes direcciones, oficinas v unidades de la
ENAMM, de acuerdo a las funciones asignadas por el reglomento de
organizacion y funciones y demds disposiciones aplicables.

7.1.2 En este sello ird la accidn y disposiciones establecidas por la alta
direccidn, las cuales deberdn ser registradas per la secretaria general
y unidad de frdmite documentario para el confrol y descargo
respecfivo.

7.1.3 Del mismo modo, el personal encargado de registrar la informacién
deberd contfar con un cuoderno de cargo con descripcién de los
anexcs, si los hubiese, que serd utilizado como registro formal para la
enfrega de los documentos a los érganocs internos de la entidad.

7.2 Trdmite de los documentos exfernos.

/7.2.1 La secretaria general vy la unidad de frémite documentaric serdn tos
responsables de la recepcién de la documentacion externa, ningun
servider publico de la ENAMM puede recibir documentos en forma
directa, excepcionalmente, y cuando por razdn de la naturaleza de
la informacién contenida en el documento y ofras razones conexas,
podrd recibir en forma directa, siendo obligacién del servidor
receptor, enfregar a la secretaria general o a lg unidad de trédmite
documentario el documento para su registro corespondiente.
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7.2.2 Cuando un drgano interno recibe faxes o correos electrénicos que
dan origen a un nuevo expediente, el responsable de la oficina que
recibe el documento, deberd disponer su registro en la oficina de
frdmite documentario a la secretaria general.

7.2.3Todo documento dirigido hacia organismos © personas naturales
fuera del dmbito de o ENAMM, y que sea promovido por las
direcciones u oficinas, serd elevado a la alta direccion mediante |a
secretaria general, debiendo el promofor estampar su selio v firma en
la copia del mismo en la parte inferior izquierda, siendo éste el Unico
responsable del mismo, enconfrdndose exceptuadeo de este
procedimiento los dispositivos legales.

7.2.4 En caso que estos documentos confengan aspectos normativos ©
legales, deberdn contener adicionalmente el viste bueno del Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica y del Subdirector.

7.3 Archivo y conservacion de los documentos.

7.3.1 Es responsabilidad de las direcciones y oficinas de [a ENAMM, crear y
mantener registros de manera profesional para que el derecho a la
informacion pueda ejercerse a plenitud. En ningln casc se podrd
destruir 1a informacién que pasean, correspondiendo esta facultad
solomente al archivo general de la nacién de acuerdo a las normas
establecidas para tal fin.

7.3.2 Los archivos de la secretaria general, direcciones y oficinas se
mantendrdn debidomente conservados, ordenados e inventariades,
con la finalidad que al implementarse el archivo general de o
escuela, se proceda con el internamiento de los mismos, de ser el
caso, o de lo coniraric se proceda con la depuracidn de archivos
comrespondiente, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones
establecidas vigentes.

VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.-

Los drganos de la ENAMM, deberdn regirse por las disposiciones
establecidas en la presente directiva para el logro del cumplimiento de sus
objetivos:

8.1 Direcciones y Oficinas.

De acuerdo a la esiructura orgénica de la ENAMM e identificando las
funciones de cada una de las dreas gue lo conforman, la secretaria
general de acuerde a las. disposiciones de la alta direccién, dispondrd
la derivacion de la documentacién a las dreas de competencia vy
atencidn del destinctario (persona/drea) y/o ser derivado a quien
corresponda de acuerdo a su competencia.

8.2 secretaria General.

8.2.1 La secretaria general o secretario general supervisard y coordinard
el adecuado cumplimiento de la presente directiva por parte de
las direcciones, oficinas y unidades de la ENAMM, asi como por las
dreqs de su competencia.

04




8.2.2 Las solicitudes de ciudadanos y personas juridicas en el marco de
la Ley N° 27806 -~ Ley de Transparencia y Acceso a la informacidn
PUblica, serén framitados de acuerdo a los procedimientos
establecidos mediante la directiva correspondiente.

8.2.3 La informacién clasificada se rige por ia Directiva N° 008-2011
MINDEF/SG-UAIP que regula los procesos de acceso, clasificacion,
-reclasificacion, desciasificacion, archivo y conservacién de o
informacion del sector defensa, aprcbada por la resolucién
ministerial N® 362-2011-DE/SG

8.3 Oficina de Administracién.

La oficina de administracién a través de la unidad de tecnologia, e
informdtica serd la encargada de implementar, mantener activo Y
operativo el sistema informatico de trémite documentario de la ENAMM,
el mismo que serd un software creado y disehado exclusivamente pard
facilitar, conirolar y reclizar el seguimiento del trdmite documentario.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.-

2.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.4

Los érganos internos para la formulacién de los documentos internos y
externos deberdn cumplir con los lineamientos establecidos en el Anexo 1
de la presente directiva.

Las siglas que permitirdn identificar la procedencia u origen de los
documentos que se elaboran en la ENAMM deberdn adecuarse a lo
sefalado en el Anexo 2 de la presente directiva.

Los proyectos de oficios que tengan que ser frmados por ia alta direccién
deben consignar el gran sello del estado con la denominacidn completa
de la entidad.

La secretaria general serd la responsable de numerar todos los oficios
firmado por el sefior Director, siempre gue hayan cumplido con todas las
disposicicnes establecidas para su elaboracion.

Para la tramitacidén de documentos iniermnos hacia las direcciones,
oficinas y unidades, se debe emplear los documentos fradicionales
{memordndums o informes).

El manegjo vy distribucidn de la documentacién es responsabilidad de la
secretaria general y las direcciones y jefaturas, debiendo observarse lo
siguiente:

- Accidn inmediafa, la documentacién recibida en horas laborables
debe ser abierta inmediatamente en la secretaria.

- Oportunidad de respuesta, toda comunicacién oficial deberd ser
confestada con la prioridad del caso, evitando dilataciones y demoras
innecesarias. :

- Diseminacidn de la documentacion, se dard la necesaria y oportuna

diseminacion inferna a los asuntos de la correspondencia, de tal
manera que sean de conocimiento sdlo del personal que le
corresponda.
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- Correspondencia pendiente, se pondrd especial atencidén sobre |a
documentacién recibida y emitida que se encuenire pendiente de
accién, debiendo llevarse un registro especial que permita ejercer su
conftrol facimente, no deberd ser archivada hasta que el asunto esté
definitivamente resuelto y que por lo tanto lleve la firma del secretario
{a) encargado ().

X. RESPONSABILIDAD.-

- Los Directores, y Jefes de Oficina o Unidad, son responsables de la difusidon y
cumplimiento de la presente Directiva. -

- El Subdirector supervisard el cumplimiento de la presenie Directiva.

V. INSTRUCCIONES ESPECIALES.
a. La presente Directiva entra en vigencia desde el dia de su aprobacion
mediante Resoclucidn Directoral, hasta la fecha en que se derogue o

reemplace por orden expresa de la alta direccidn.

b. Deberd ser distribuida ¢ todas las Direcciones y Oficinas de la Escuela.

. Capitdn dgf Navie

Mercante "Almi
Eduardo COC M Maldoghadoe

ANEXOS:

ANEXO t: LINEAMIENTOS PARA LA REDACCION Y FORMULACION DE
DOCUMENTOS

ANEXO 2:  SIGLAS DE IDENTIFICACION DEL PROMOTOR DEL DOCUMENTO
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Ministerio :
de Defensa B

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PER("

"ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

“ANEXO 1"

LINEAMIENTOS PARA LA REDACCION Y FORMULACION
DE LOS DOCUMENTOS

REDACCION:

Al redactarse un documento se deberd primero plasmar un borrador, fiiando las
ideas que se van a expresar en un orden légico y determinar el fipo de
documento a usar, asignéndole la clasificacion de seguridad, categoria que le
corresponde, las referencias a las que se van a hacer mencidén, cnexos si los
hubiere, distribucién y nimero de copias; luego de este proceso se procederd a
pasar en limpio. Se tendrd en consideracion lo siguiente:

(a)

(0]

(e)

(F)

En cada documenio se debe tratar un solo asunto. Cuando se desee
abordar dos o mds temas gue no estén directamente relacionados, se
preparard un documento por separado para cada uno de ellos.

En el documento se deberd abarcar todos los temas directamente
relacionados con el "Asunio". Estos temas deberdn ser enunciados y tratados
dentro del texto en forma expresa y/o haciendo las referencias perfinentes en
un anexo.

Las ideas o enunciados fratados en el texto deben tener una relacién idgica
y adecuada con los temas o que se refiere el documento, asl como los
diferentes puntos sobre una misma materia que se exponen en un
documento deben conservar un orden ldégico. EI motivo o idea del
documento debe expresarse claramente en el "Asunto” v su confenido debe
referirse a éste.

El documento debe ser escrito de tal manera que se comprenda facil e
integramente, eliminéndose las expresiones ambiguas. Las palabras g
emplearse en todo momento serdn las correspondientes al idioma espafiol y
cuando sec imprescindible, se podrdn utilizar exfranjerismos o vocablos
exiranjeros, los que se escribirdn entre comillas. Se evitardn emplear
abreviaturas para ia redaccién de los documentos.

Toda palabra debe emplearse con propiedad y de acuerdo al significado
que le corresponde, con el fin de evitar postericres aclaraciones, utilizando
oraciones simples y cortas, fratando de expresar un solo pensamiento en
cada oracion.

Asimismo, para [a redaccidn de un documento debe considerarse
tacitamente la informacién vy situacién relativas al asunto, ef desarrollo de I
idea, lo discusidn o andlisis del asunto fratado vy las conclusiones,
consecuencias, decisicnes y/o acciones que se toman o solicitan.

Cuando se formute un documento escrito de cardcter oficial, este deberd ser
dirigido al cargo, sclve casos excepcionales en los que se dirigird a la persona
cuando la situacién lo amerite, siendo los términos empleados respetuosos,
serios y decorcsos.
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(R)

(i)

(k)

(1)

Cuando se expresen cantidades, se indicardn en lefras mayusculas, seguido
del nimero correspondiente enire paréntesis.

Cuando se expresen sumas monetarias, la cifra y unidad monetaria deber&
indicarse en letras mayUsculas, seguido del nimere correspondiente entre
paréntesis precedido del simbolo que representa la moneda.

La redaccion de los documentos de cardcter oficial serd limpia y nitida, no
debiéndose subrayar palabras o frases para flamar ia atencion.

En el texto de un documento, sélo podrdn escribirse palabras integramente
en letras mayUsculas para  indicar caontfidades, sumas  monetarias,
clasificacién de seguridad, apellidos paternos y nomibres geogrdficos.

Los anexos de los documentos especifican lo que se detalia en el mismo, con
el fin de mantener los documentos cortos v sirvan para las explicaciones
extensas que no se puedan evitar. Puede incluir tales cosas como: directivas,
manuales, gréficos, diskettes, cds.

(m) Para el caso de documentos adjuntos, los anexos deben estar marcados en

()

la parte superior derecha de la primera pégina indicando: la palabra anexo
seguido del nimero ardbigo cerrado entre paréntesis, a continuacion se
colocard el tipoc de documento seguido de la clasificacion de  seguridad si
correspondiera, posteriormente se ancoiarGn el nimero, promotior en forma
abreviada y la fecha. Ejemplo: Anexo (1) al Oficio N° 0001-2012/ENAMM/SG
del Dir. Esc. Nac. Mar. Merc. "Alm. Miguel Grau” de fecha 27 julio 2006.

Si existieran mds de una pdgina en el anexo, se numera correlativamente la
cantidad de pdginas gue Id integran en la parte inferior central.

El documento de caracter oficial dirigido a las autoridades extranjeras en
general, serd escrito en‘idioma espafol, pudiendo agregarse una fraduccidén
si fuera solicitada o se considere necesario, pero en cualquier caso, el
documento en espafiol es el que se considera oficial.

En la documentacion oficial que por su dimension lo amerite, tanfo en el
ofiginal como en las copias, deberd ser impreso en el anverso y reverso del
papel Unicamente en los casos que se empleen impresoras tipo IGser,
inyeccidén de finta o téner y en papel blanco fipo bond de 80 gramos, salvo
excepciones gue la alta direccidn establezca.

Para el ordenamiento de los sub-pdmrafos considerados en ios documentos, se
empleard la siguiente secuencia

1 Sub-pdrrafo “Lefra minUscula seguida de punto” Q.
2 Incisc “NUmero entre paréntesis” {1
3 Sub-Inciso “Letra minUscula enfre paréntesis” {a)
4 Acapite - "NUmero subrayado™ 1
5 Literal “Letra minUscula subrayada” a
6  Guidn “Signo” -
7 Punto “Signo”
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FORMULACION.

Al fermularse un documento se deberd reducir en términos claros y precisos, en
los Incisos siguienfes se consignard el empleo vy la descripcidn de cada una de |as
formas de los documentos oficiales, como son:

(@) Oficio (Segin modelo del Anexo 2-Ales un documento oficial externo gue
constituye el medio formal de la comunicacién escrita y el framite entre la
Escuela y otras instituciones pUblicas v privadas, asl como persenas haturales,
cuya descripcion consta de encabezamiento, texto, firma y distribucidn.

1. Encabezamiento comprende lo siguiente:
a. Sello oficial del estado, se colocard en la parte superior central a 10 mm.
de distancia del margen superior de la hoja.

b. Nombre del decenio, seguido del nombre de! afio en Ig parte superior
central a confinuacién del selio oficial del estado entre comillas Yy en
ietras mayUsculas.

IOy

. Lugar y fecha, se colocar& a partir del centro hacia el lade derecho,
dejando a OCHO (8) espacios simples desde el nombre del cfo. Ei
nombre de Ia localidad serd iniciando la primera letra en mayudscula y su
complemento en minUscula, se colocard una coma, sefaldndose el dia,
mes y afio, en letras mindsculas el nombre del mes suprimiéndose Ia
palabra "de", también se podrd colocar con sello fechador abreviado
como se muestran en el gjemplo: Lima, 8 diciembre 2005 (cuando sea
impreso) Lima, 8 DIC 2011 [cuando se usa sello).

[o3

. Numeracion, se colocard seguido de la palabra Oficio N° en el margen
izquierdo y a DOS (2} espacios simples debajo del renglén de "Lugar y
Fecha”, seguido de las siglas de la ENAMM y posteriormente Ias siglas de!
&rea promotora, separados por una linea oblicua.

I

. Destinatario, se colocard la palabra “Sefior" o “Sefiora”, segin
corresponda en el margen izquierdo a UN (1) espacio simple debajo del
rengldon “Del". A confinuacién se pondrd el cargo de la autoridad a
quien se dirige el Oficio.

f. Asunto, se colocard en el margen izquierdo y a UN (1) espacio simple
debdgjo del rengldn del destinatario. A continuacion se pondrd en forma
resumida la materia por fratar indicando e! exacto contenido del Oficio,
con la findlidad de no necesitar leer todo el documento para
comprender de lo que se frata, la sangria debe quedar debidamente
alineada con el cargo del destinatario.

4. Referencia, se colocard la palabra "Ref." en el margen izquierdo y a UN
(1) espacio simple debcjo del rengldn "Asunto”, dejondo el espacio
lateral similar al asunto para colocar una lefra mintscula seguida de un
punic a UN (1) espacic de sangrfa cormrespendiente se pondrd la
denominacion del documento (Ley, Decreto, Resolucidn, OCficio,
Memordndum, etfc.). Seguidamente se escribird el cargo de Ia
outoridad que emitié el documento y la fecha de emisidn. Los
documentos de referencia se deberdn consignar en ei orden en que se
mencionan en el texto de! Oficio.
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2.

(oY)

=

h. Anexo, se colocard en &l margen izauierdo v a UN (1) espacio simple
debdjo del renglén "Referencia” cuando incluya la remisién de algin
documento u objeto, dejando espacio lateral similar <l renglon
referencia, para colocar un nUmerc arabigo seguido de un punto el
espacio de sangria correspondiente, colocandose a continuacion el
fitulo del documento y/o material que acompafia el oficio.

Bl Texto constituye la parte sustancial del oficio, donde se expone Ia
materia o motivo que origina el documento.

a. Bl texto del oficio se inicia debaje del Ulfimo rengldn del
encabezamiente y dejando DOS (2) espacios simples, luego de (os
cuales se escribir@n en pdrrafos separados por UN (1) espacio simple y
con la sangria de 3 cms., a fin gue aparezcan justificados en una misma
columna.

[

. En cada pdrrafo se concretard una idea, pasédndose al siguiente en
forma ordenada vy [dgica, cuando sea necesario dar una mejor
exposicion al texto, los parrafos pueden subdividirse, asi mismo deben
correrse un espacio a la derecha del margen del texto.

.Si el Oficio fuviera mds de UNA (1} pdgina, ésias se numerardn
consecutivamente con numeros ardbiges escritos al centro de la parte
inferior de cada pdgina a DOS (2) espacics sobre el margen entre
guiones (- 2 -}, excepto la primera gue no lleva numeracion.

I

joX

. En el margen superior derecho de todas las paginas gue siguen a la

primera, se anotard la denominacidén de documento, numercacion,
clasificacién de seguridad si correspondiera, el promotor en forma
cbreviada y la fecha.

i

. En los anexos que se remitan con el oficio o por separadoe, se anotardn
en la parte superior derecha de la primera pdgina de cada uno de ellos
la palabra “Anexo"” seguido del nimero arébigo cerrado en paréntesis,
a confinuacién se colocard la palabra “Oficio” seguido de o
clasificacién de archivo, seguridad si correspondiera, posteriormente se
colocard el promotior en forma abreviada y la fecha. Ejemplo: Anexo (1}
al Oficio P.200-001 (R} del Dir. Esc. Nac. Mar. Merc. "Alm. Migue! Grau"
de fecha 20 de Mayo del 2011.

II

La numeracién de cada pdgina serd similar a lo indicado para el oficio.

. En la Firma se colocard la frase "Atentamente,”, debaje del Ultimo renglén

del fexto, a TRES (3) espacios simples, ubicado de manera equidistante
enire el centro del fexto y el margen derecho del misme. A continuaciéon,
en renglones separados y centfrados con la frase anterior, se escribird lo
siguiente;

- Firma manuscrita del promotor del Cficio.

- Grado completo;

- Nombre y Apellidos;

-Cargo:y,

La Distribucion ird después de la firma vy se colocard en letras maydsculas
en el exiremo infericr izquierdo de la Uitima pagina a partir del margen
izguierdo y siguiendo la linea vertical del "Encabezamiento".
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i

. Debdgjo de ella se colocard la palabra "Copia:” de forma tal gue se
correspondan verticalmente sus Olfimas lefras v luego en rengiones
separados se listaran en orden jerdrquico descendente los cargos de las

autoridades a las que se remite copia del Oficio en forma de
Abreviatura.

o

. 3T uno © mds anexos no fueran remitidos a algunas de las autoridades a
quienes se remite copia del Oficio, se agregard la abreviatura "s/a",
seguido del {los) nUmero (s) del anexo (s) que no se remite (n). Después
de la Ultima auteridad a la que se remite copia, se colocard la palabra
"Archivo”.

{b) Memordndum (Segin modelo del Anexo 2-B), constituye una comunicacién
escrita menos formal que un oficio, como una forma simplificada para el

tramite interno dentro de la entidad, cuya descripcidén consta de las
siguientes partes:

1.

N>

I

IS

En el encabezamiento se colocardn al igual que el oficio, ia palabra
memorandum se colocard a partir del centro entre OCHO (8) espacios
simples del margen superior de la hoja, serd escrito con letras mayusculas
(MEMORANDUM Nro. .....20] 1/DIR). El lugar y fecha, se colocard igual que
el oficio, dejando DOS (2) espacios simples desde el nombre del
Memordndum, a confinuacién, empezando en el margen izquierdo y a
DOS (2) espacios simples y debajo del renglén "Lugar y fecha" se escribird
la palabra "Al" y dejando la sangria de 3 cms. se pondrd el cargo de la
auforidad a quien va dirigido. Posteriormente a UN {1) espacio simple si
fuese necesario se consideraran los renglones “Referencia” y “"Anexo", al
igual que el oficio. -

El Texto constituye la parte sustancial del memordndum, pues en esta se
expone la materia o motivo que origina el documento. Se inicia debajo del
ultimo renglén del encabezamiento y dejando DOS (2) espacios simples se
escribird divididos en pdrafos con UN (1) espacio simple entre cada uno
de elios.

La Firma va debcajo del Ultimo renglén del texto y a DOS (2) espacios
simples se escribird el grado militar o académico completo, el cargo, el
nombre y apellidos, el nUmero de CIP. o DNI.

La Distribucion del Memordndum se consignard al igual que o establecido
pard un oficio.

Informe ({Segin modelo del Anexo 2-C), es el documento mediante el cual se
pone en conocimiento de un superior la ocurrencia de un hecho concreto.
Puede hacerse en cumplimiento de una orden expresa escrita o verbal o par
iniciativa propia cuando la situacién asi o amerite, consta de las siguientes
partes:

1.

Encabezamiento, comprendide al igual que el oficio, excepto del sello del
estado si fuese a titulo personal, la palabra "informe Nro." en mayUscula se
colocard empezando del margen izquierdo, a DOS (2) espacios simples
debgjo del rengldn lugar v fecha. Seguidamente se escribird el nimero
correlativo de los informes emitidos por el promotor durante el afio.

1"



[p>

[«

A UN (1) espacio simples debajo del rengldn “INFORME" se colocard |a
palabra '"Del" empezando en el margen izquierdo, a continuacion
dejando UNA (1) sangria de 30 mm se escribird el grado o nivel, nombre y
apellidos del promotor o el cargo del que emite el documento.

La palabra “"Al:" Se colocar& en el margen izguierdo a UN (1) espacio
simple debajo del rengldn “Del:”, a continuacidn se pondrd el carge de la
autforidad a quien se dirige el Informe dejando alineado ailrengldn “Al:".

A UN (1) espacio simple debajo del rengldn anterior se colocard la palabra
"Via:", siempre que sea pertinente, en el margen izquierdo, y a
continudcion se pondrd el cargo de la auteridad por cuyo conducto debe
pasar el Informe.

La palagbra "Asunto:”, se colocard en el margen izquierdo y a UN (1)
espacio simple debajo del rengldn "Al" o 'Via:" (si existiera)}, a continuacién
se pondrd en forma resumida el contenido del Informe.

A UN (1) espacio simple debajo del renglén "Asunto" se colocard Ia
palabra "Ref." y una letra minUscula seguida de cierra paréntesis. Los
documentos de referencia se deberdn consignar en el orden en que se
mencionan en el texto del Informe.

La paicbra "Anexo:" se colocard en el margen izquierdo v a UN (1) espacio
simple debajo del rengldn "Referencia”, colocando un numero ardbigo
seguido de cierra paréntesis.

. Bl Texio constituye la parte sustancial del informe, donde se expone IQ

materia o motivo que lo originan, se inicia debajo del Ultimo rengldén del
encabezamiento y dejando DOS {2) espacios simples luego de los cuales
se escribirdn en parrafos separados por UN (1) espacio simple.

En cada parrafo se concretard una ideq, paséndose al siguiente en forma
ordenada vy légica, conforme se desarrolla el tema tratado, empledndose
en todo momento Ia fraseclogia adecuada.

Al teérmino del texto, se afadird un parrafo final con la frase: “Es todo
cuanto tengo que informar”.

Cuando el texto del informe va a terminar cerca del margen inferior de |a
pagina vy se aprecia que no alcanzard espacio suficiente para escribir la
firma del promotor, se escribirdn por lo menos dos lineas en la siguiente
hoja con el fin de no aislar la firma del texto del documento.

Si el informe tuviera mas de una pdégina. éstas se numerardn de igual forma
que el Oficio, asi como en el margen superior derecho de itodas las
pdginas que siguen a la primera, se anotard la denominacion del

documento, clasificacion de seguridad si correspondiera, el promotor en
forma abreviada y la fecha.

En la Firma se colocard la frase "Atentamente”, debajo del dltimo renglén
del texto, a DOS (2) espacios simples, ubicado de manera equidistante
enire el centro del texto y el margen derecho del mismo. A continuacion,
en renglones separados a un espacio y centrados con la frase anterior, se
escribird lo siguienfe: grado militar o académico, nombre vy apellidos,
numero de CIP. o DNI.; y firma manuscrita del prormotor del informe.
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4. La Distribucién se consignard al igual que un Oficio.

(d) Acta (Segin el modelo del Anexo 2-D), es un documento oficial mediante el
cual un Comite, Junta o Grupo de personas designado para un fin especmco
describe lo fratado o acordado en reunion.

Existen Actos de diversa naturdlera, las mismas que se elevardn mediante
Memordndum al superior que dispuso la conformacién del grupo, debiendo
constar como minimo de:

1. Motivo del Acta, donde se escribird la hora, fecha, lugar y hecho que
motivé la reunion, anotando en forma descriptiva a los participantes y las
funciones que cumplieron en la misma,

2. Referencias, se enumerardn las referencias de las cuales se obtuvieron los
datos usados en la elaboracidn del Acta.

3. Texto: Consta de las siguientes partes:

B Q. Antecedentes, en esta parie se resumird, en una secuencia racional 1os
datos © nechos principales que tfienen incidencia directa con el
problema y que estén documentados en las referencias. Este resumen
serd listado basdndose en hechos verdaderos y desprovisios de las
opiniones, supuestos, subjetividades y emociones de los autores. Pueden
también incluirse las definiciones necesarias.

o

b. Andlisis, en esta parte se hard un andlisis légico de los diversos
antecedentes, basado en una evaluacion objetiva de los hechos. Dicha
evaluacion debe ser una combinacién ordenada de afirmaciones,
opiniones razonadas y juicios profesionales sobre los cuales se establece
una base pard las conclusiones del Acta. Si la complejidad del Acta
exige un extenso andlisis, se deberd extractar la parte esencial y
escribirse en este parrafo. El resto de la discusion se adjuntard como
anexo.

[©

. Conclusiones, en este pdrafo se enumerardn las deducciones de [os
autores sobre el caso analizado, la redaccidn de los términos de las
conclusiones no debe describir la manera de implementarlas ni significar
lc ejecucién de acciones posteriores.

(o3

. Recomendaciones. en este pdrrafo se enumerardn en forma ciara vy
concisa las acciones (basadas en las conciusiones) que a juicio de los
autores deban tomarse en cuenta. De ser necesaria la emisidn de
documentos para iniciar las acciones recomendadas, deberdn
adjuntarse como anexos los proyectos de los mismos, de manera que
solamente sea necesaria la firma de la Autoridad que debe dar su
dprobacidén para convertir las conclusiones del Acta en ias acciones
requeridas.

4. Anexos, en este pdrrafo si la situacidn asl lo exigiera, se enumerard
(empleando nimeros ardbigos) la informacién y los documentos que se
requieran remitir parc complementar el contenido del Acia.

9. Firmas, irdn a DOS (2} espacios simples después del Ulfimo anexo y se
consignard el grado o nivel, nombre y apellidos, nimero de CIP. o DNI.,
firma manuscrita del autor del Acta y el cargo dentro de ella. Si fueran mas
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de uno, lgs firmas se escribirdn en orden jerdrquico, del menos al mds
antiguo, comenzando por la izquierda y siguiendo hacia la derecha de
arriba hacia abgjo. $i algin integrante del Grupo, Junta o Comité nc
estuviera de acuerdo con alguna parte del contenido del Acta. deberd
firmar en desacuerdo expresando la parte © partes del contenido de Ic
misma con las cuales no se encuentra de acuerdo.

. En la Decisién ird la aprobacidn del sefor Director para lo cual estampara

su firma.

SegUn su contenido, el Acta llevard la clasificacion de seguridad que le
corresponda, debiendo llevar la misma clasificacion el documento
mediante el cual se eleva, asimismo la distribucién de actas serd similar al
oficio. Asimismo, quien firma en un Acta sin exprasar su desacuerdo, asume
en forma solidaria lo expresado en la misma.

Hoja Informativa {SegUn el modelo del Anexo 2-E), se ufiizard para emitir
recomendaciones expresa sobre un determinado tema de estudio,
constituyéndose el medio formal y simplificado para el frémite inferno de la
Institucién, cuyo contenido consta de las siguientes partes: Encabezamiento,
texto, firma vy distribucién.

1.

N>

El encabezamiento: El nombre del afo y el membrete se colocardn de
igual forma que el Oficio, seguido de “Hoja Informativa” que se colocard
centrado entfre TRES (3) espacios simples desde el nombre del afio, serd
escrito con  lefras mayUsculas  [(HOJA  INFORMATIVA  Nro. R
2011/PREGRADQ)]), consignando el nimero que correspondd, seguide
posteriormente del sello de Clasificacidon de Seguridad silo requiere; €l
lugar y fecha se colocard a partir del cenfro hacia el lado derecho, a DOS
(2) espacios simples desde las palabras “Hoja Informaitiva”.

A coniinuacién, empezando en el margen izquierdo y a DOS (2) espacics
simples y debajo del rengldn “"Lugar y fecha" se escribird la palabra “Al:" y
dejando la sangria de 3 cms. se pondrd ei carge de la autoridad a quien
se dirige la Hoja Informativa.

La pdlcbro “Asunto:" ird a DOS (2) espacios simples debagjo del rengldn
A" vy con lg misma sangria se pondrd en forma breve y concisa el
contenido de la Hoja Informativa.

. B Texto constituye la parte sustancial de la Hoja Informaiiva, pues en ésta

se exponen los antecedentes la maieria o mofivo del estudio dispuesto. El
texto comprende las partes de antecedentes, discusién, conclusiones y
recomendaciones.

A continuacién se colocard la palabra “1. ANTECEDENTES.”, escrito en
letras mayulsculas en el margen izquierdo a DOS (2) espccios simples
debagjo del Ultimo renglén del "Asunto”, dejando UN (1) espacio simple del
citado margen y dejando la sangria correspondiente se escribird en letra
minUscula seguida de punto los documentos de antecedentes, con la
finclidad de relacionarlos con otros documentos. Los documentos de
antecedentes se deberdn consignar en el orden en que se mencionan en
el fexto de la Hoja Informaiiva.

A confinuacion se colocard la palabra “2. COMENTARIOS.” a UN (1)
espacio simple debajo del Ultimo rengldn “1.-ANTECEDENTES", se escribird
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el texto similar de la forma dispuesta para el Oficio, empezando en letra
minuscula seguida de punto. En base a los antecedentes se efectya el
andlisis del asunto a tratar, a fin de identificar los factores principales o
gravitantes gque influyen en el asunto del estudio dispuesto, con el fin de
visualizar posibles soluciones.

A conﬂnuqcién, a UN (1) espacio simple se cclocard la palabra “3.
CONCLUSION". Como resultado del parrafo Comentarios se deferming Ias
conclusiones del esiudio dispuesto.

Luego se colocard la palabra "4. RECOMENDACION", a UN (1) espacio
simple debdjo del rengldn 3. CONCLUSION", Se derivan de las
conclusiones obtenidas, las mismas que comprenderdn las acciones para
poner en practica la solucidn enconfrada al problema del estudio
dispuesto.

Cuando el estudio incluya la remisién de algin documento U objeto, ird la
palabra “5. ANEXC." para colocar los documentos que acompafia la Hoja
Informativa. Teniendo en cuenta que la inclusién del rengldn anexo es
optativa de acuerdo a la naturaleza del estudio.

0

La Firma se colocard debagjo del Ultimo renglén del texto v a DOS (2)
espacios simples se escribirdn el grado o nivel complefo, cargo, nombre y
apellidos, nUmero de CIP. o DNLI. y la firma manuscrita del promotor.

4. La Distribucion de la Hoja Informativa se consignard al igual gue lo
establecide para un Oficio.

Directiva {Segin el modelo del Anexo 2-F), las Directivas son documentos
empleados para impartir instrucciones detalladas de cardcter permanente
sobre aspectos normativos, administrativos o técnicos de ejecucién en la
Entidad.

Si las insfrucciones antes mencionadcs fienen o adguieren cardcter
permanente, deben constituirse en parte de un Reglamenio y por su cardcter
temporal, deberd especificarse el plazo de vigencia de las Directivas.
Cuando por la naturaleza de |a situacidn se entiende el cardcter femporal de
la misma, pero se desconoce exactaomente la fecha de culminacién de su
ejecucion, se deberd especificar que la salida de vigencia se comunicard
con orden; y en todos los casos, la vigencia de una Directiva no podrd
exceder los DIEZ (10) afics. Cuando se requiera mantener el contenido en
vigencia, deberd emitirse una nueva Directiva.

De ccuerdo alo que se requiera en cada caso, las Directivas pueden constar
de las siguientes partes principales:

1. En el encabezamiento el nombre del afio y el membrete irén igual que
para el Oficio, a CUATRO [(4) espacios simples se colocard en la parte
izquierda la Palabra “DIRECTIVA” seguido de su numeracion correlativa en
fres digitos, guidn y el afio, asi como las siglas de ENAMM vy det drea que
formuld la Directiva. En el siguiente reglén y medio se escribird la polabra
"FORMULADA PCR", donde se colocard el nombre del drea encargada de
su formulacion, a confinuacidn se colocard la “FECHA" vy por Gliimo la
palabra “EJEMPLAR"” donde se escribird el nimero de ejemplar v la
cantfidad de ejempiares emitidos; y por Ulfimo a TRES (3} espacios en letras
mayusculas, negrita, centrado v subrayado ird el nombre de !a Directiva.
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2. Texio: De acuerde a lo gue se requiera en cada caso, €l fexto de las
Directivas constard de las siguientes partes, numeradas con numeros
romanos:

o

b.

1o

(o8

|

™

Objetive, se consignard el objetivo de la Directiva.

Finalidad, se consignard en el margen izquierdo y a UN (1) espacio
simple del Ultimo renglén del "Objetivo”, describiéndose brevemente la
finalidad por la cual se emite la Directiva.

Base Legal, se colocard en el margen izquierdo y a UN {1} espacio
simple del Uliimo rengldén del “Alcance”, se considerard ia normativa
en la cual se basa y relacionan las disposiciones emitidas en la
Direcftiva.

Alcance, se consignard en el margen izquierdo y a UN (1) espacio
simple del Ulfimo rengldn de la “Base Legal”, describiéndose ios
organismos involucrados en su  cumplimientfo, pudiendo estar
agrupados como Organismo de Accidn u Organismos de Apoyo,
numerados mediante letras mindscuias seguidas de punto.

Eiecucidn, se consignard en el margen izquierdo y a UN (1} espacio
simple del Gltimo rengldn de ia "Base Legal”, conteniendo las tareas a
ejecutar por los organismos afectados, de ser posible indicard los
plazos de cumplimiento.

Disposiciones Generales, se enumerardn las tareas comunes ¢ [0s
organismos aofectados, empleando lefras minUsculas seguidas de

" punto.

=

I~

Disposiciones Especificas, se enumerardn aquellos  disposiciones
aplicables a cada uno de los organismos afectados, empleando letras
minUsculas seguidas cde punto e indicando el nombre completo del
organismo afectado al cual ¢orresponde la ejecucion de las acciones
dispuestas.

Disposiciones Complementarias, se enumerardn aquellas disposiciones
no consideradas en |as disposiciones generales y especificas.

Instrucciones Especiales, comprenderd instrucciones adicionales para
facilitar el cumplimiento de la directiva y contendrd las siguientes
partes:

Antefirma v firma, se escribird el grado, cargo y nombre v apellidos,
seguido de la firma correspondiente:

La relacion de Anexos, se colocard A UN (1) espacio simple del Ultimo
renglén de "Insfrucciones Especiales” y se enumerardn empleando
letras mayuUsculas en orden correlativo.

En el encabezamiento del Anexo ird el sello del estado, nombre del
decenio y del afic al igual que el cuerpc de la directiva, @
continuacién a DGS (2] espacios simples verticales, en renglones
separados, a un espacio y centrados con la hoja, se escribird “Anexo
...... {letra)” v i Titulo.

Los Anexcs contendrdan aguella informacidn que por su naturaleza no
requiera ser incluida en el cuerpo de la Directiva, pero que resulta
necesaria para la adecuada ejecucién de la misma.
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El Texto del Anexo se escribird a BOS (2) espacios simples del fitulo vy se
enumerardn serd con su respectiva lefra seguido de un guidn y ndmero
ardbige correlativamente, por Ulfimo, se colocard la relacion de
apéndices de cada anexo en el extremo inferior izquierdo de la Ulfima
pagina del anexo respectivo, los mismos que se enumerardn
empleando nimeros romanos en orden correlativo. Se elaborardn de
la misma manera que los anexos, en (o referente a encabezamiento y
texto.

(0] Orden Interna (Segin modelos del Anexo 2-G}, es el documenfo que se
empleard en la organizacién para impartir érdenes precisas de naturaleza
general a las Direccicnes y Jefaturas subordinadas para la realizacién de
actividades temporales que confribuya con el buen funciocnamiento de la
Escuela. Segun la organizacién podrén ser: Orden Interna de la Alta
Direccidn; Orden Inferna de Direcciones y Orden Interna de Jefaturas, tendrd
las caracteristicas generales dispuestas para el Oficio v su numeracién serd
correlatfiva en TRES (3) digitos. -

Consta de las siguientes parfes: Encabezamiento, texto, firma vy distribucion.
1.El encabezamiento constard al igual gque en el oficio.

2.Para efecto del Texto que constituye la parte sustancial de la orden, se
escribird debagjo de DOS (2) espacios simples del renglén "Asunto”, siendo
similar a lo establecido para el oficio.

3.La Firma serdigual a lo dispuesto para et memordndum.

4.La Distribucién se procederd de igual forma que las instrucciones dadas
por el oficio.

th) Orden de Vigje (SegUn modelo del Anexo 2-H), este documento se emplea
para impartir drdenes precisas al personal de la Escuela que vidja por razones
del servicio al extranjerc o dentro del territorio nacional. La Orden de Vigje del
Personal consta de:

1. Bl encabezamiento comprende al igual que el oficio a continuacidén o
OCHO (8) espacios simples del margen superior de la hoja se escribird
‘Orden de Vigje Nro. XX - 2012", la numerccién se efectuard en DOS (2)
grupos de nUmeros separados por un guidn, el primero con DOS (2} digitos
indicard el nUmero correlativo de la orden y el segundo indicard el o v a
DOS (2) espacics simples del rengldén “Lugar y Fecha".

La palabra "Al" se colocard en el margen izquierdo a DOS {2) espacios
simples debagjo del rengldn “Lugar vy Fecha”, seguido el grado o nivel,
nombre y apelidos del personal afectado (destinataric) con una sangric
de 30 mm., a UN (1) espacio simple, si fuese el caso, se colocard la palabra
“Ref..”, del misme modo que el Oficio.

[

El Texio estd constituida por varios pdrrafos, en el cual se especifican los
diferentes disposiciones que deberdn cumplir el personal que ha sido
desighado, v se escribird debajo de DQOS (2} espacios simples de |a
referencia, similar ¢ lo establecido en el Oficio, teniendo en consideracién
que en el primer pdarrafo se efectuard la exposicion general de la razdén
gue motiva el vigje, indicando la misién genérica impartida por la
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Direccién; no confendrd instrucciones de deialle referentes a Ia misidon
especifica cualguiera sea su naturaleza.

En el parrafo segundo se indicard la accion gue debe tomar la Oficina de
Administracidn o quien corresponda para gue abonen los conceptos por
pasajes vy vidticos u ofros, segun correspondan.

En el tercer parrafo, se indicardn las acciones posteriores al cumplimiento
de la Comisidén, como por ejemple la presentacion del Informe respectivo.

3. La Firma se escribird debajo de DOS (2) espacios del rengldn “Texto”,
siendo similar a las instrucciones dadas para el memordndum.

4. Su Disiribucién serd igual gue el Oficio.

PAPEL A USARSE.

Para los Decretos Supremos, Resoluciones Supremas, Resoluciones Ministeriales,
Resoluciones Directorales y de menor jerarquia, serd papel de tipo bond blance
A4, con un peso maximo de 120 gramos y minimo de 80 gramos.

Para los Oficios, Memordndum, etc. serd papel de tipo bond blanco A4, con un
peso mdaximo de 80 gramos.

SOBRES A USARSE.

Los sobres que se despachan por via aérea o ferrestre serdn de 220 mm. por 110
mm. y serdn de papel bond, sin tfransparencia.

Excepcionalmente cuando el volumen de la documentacion asi lo requiera se
podrd utilizar sobres de maniia grandes sin transparencia para maoterial que no
pueda ser doblado.

El sobre llevard en la parte superior el membrete de la Escuela v se estampard de
igual manera el sello oficial en la parte central del cierre de los sobres, tanto
interior como exterior segun seq el caso.

El documento oficial de la clasificacion de seguridad Secreto y Reservado, ird en
doble sobre y estampando en la parte superior central del scbre interior |a
clasificacion de seguridad, con el fin de no mostrar ninguna indicacién respecto
a la naturaleza de su contenido. El documento Cenfidencial ird en doble sobre
cuando el promotor juzgue conveniente y el ComuUn ird en un solo sobre.

TINTA Y TIPO DE LETRA A USARSE.

La tinta a emplearse en la documentacién escrita de cardcter oficial serd de
color negro; para la documentacién formulada en computadora se usard tipo de
fuente, Century Gothic: estilo de fuente: Normal y tamafio: ONCE (11), se
permitird el empleo en negritas solamente para resaltar titulos, parrafos, palabras,
etc.

MARGENES A USARSE.

Los pérrafos del texto serdn escritos en forma justificada. Todos los documentos
tendran los siguientes margenes:
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) Superior 1.0 cm, aproximadamente:
) Inferior 1.5 cm, aproximadamente:
) lzquierdo 3.0cm;y,
) Derecho 2.5¢cm.

{1
(2
(3
(4

LA FIRMA.

El Director debe firmar todo tipo de documento qQue remita hacia otras entidades
pUblicas, privadas o personas naturales, sean estas autoridades de mayor o
menor nivel jerdrguico.

E! Director puede delegar la autoridad de la firma a subordinados (Oficial
responsable inmediato inferior), cuya posicidn estd relacionada a la funcién
involucrada.

Ejemplo: El Sub-Director rutinariamente podrd firmar la documentacidn gue no
sea de relevancia, en ausencia del Sub-Director, la documentacién podrd ser
firmada por el Cficial que se sigue en antigledad, a mencs que el buen juicio
requiera la firma del Director. '

Cuando el Director deba ausentarse para efecto de firma en los documentos,
serd reemplazado por el Oficial gue le sigue en antigledad, el cual deberd firmar
los documentos anteponiendo la primera lefra de la palabra “Encargado” en el
cargo. Ejemplo: "Director {e) de la Escuela ....", de esta manera no se refrasard el
flujo normal de documentos vy se logrard cumpiir con los plazos establecidos.

La firma manuscrita de un documento se efectuard con tinta azul o tinta negra, a
confinuacton de la antefima, centrode con la misma: en todo documenio se
mantendrd ia firma del Director, segin sea el caso ubicdndola de manera
equidistante entre el centro del texto y el margen derecho del mismo.

SELLOS A USARSE.
(1) Sello oficial del estado (Figura Nro. C1).

Es de uso obligatorio en teda la documentacidn interna y externda cursada
por las Direcciones y Oficinas de ia Escuela. Asi como en la parte superior de
los sobres.

{2) Sello Oficial (Figura Nro. 02).

El Sello Oficial, estd compuesto por el Gran Sello del Estado gue estd
constituido por el Escudo Nacional, con una corona civica de encina vista de
planc y acompafian al Escudo en cada iado una Bandera Nacional y un
Estandarte Nacional. Encima del Escudo figurard la inscripcion semicircular:
Republica del Per¥ (en mayuscula).

El Selio Oficial es de forma circular de 30 mm. de didmetro de circunferencia
exterior. Concéntrica a ésta ird otra circunferencia interior, de 20 mm. de
didmetro, dentro de la cual figurard el Gran Sello del Estado, de 10 mm de
dlto, tai como se ha descrito anteriormente. La inscripcién semicircular
Republica del Perd en la parte superior del Escudo, serd en letra arial
mayUscula de 2 mm de altura, su estampado serd en finta negra.
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(3)

(6)

La leyenda que llevard el Sello Oficial, enfre la primera y segunda
circunferencia, en la parte superior exterior figurard la inscripcion Ministerio de
Defensa, serd en letra orial mayUscula de dimensiones proporcionales (2.5
mm de altura) a la extension de la leyenda; y en la parte inferior figurard et
nombre de la Escuela en letra arial maylscula, de dimensiones
proporcionales (2.5 mm de altura) a la extension de |a leyenda.

Su uso serd en forma obligatoria en la documeniacion interna y exierna,
excepto Resoluciones; se estampard al lado izquierdo vy en |la parte central a
la alturg de |la antefirma del promotor sinn sobreponer la misma en el original y
copias de toda la documentacién cursada; en los sobres, Unicamente en la
parte central del cierre del mismo vy en &l sobre inferior de la corespondencia
clasificada.

Sello Fechador (Figura Nro. 03).

Serd un sello en el que se indique el dia, mes abreviado en mayUscula y afo
en idioma espafiol, con dimensiones de 4 mm de altura y 25 mm, su
estompado serd con finta negra o azul, a continuacion del lugar del
documento, asl como en los anexos en la parte superior derecha.

Sello Numerador (Figura Nro. 04).

Serd un sello en el que se indigue el nimero secuencial del documenic
framitado, con dimensiones de 5 mm de aliura la longitud varia en funcién ¢
la cantidad de digitos a usar, su estampado serd con finta negra o azul; se
usard a continuacién de ia materia y asunio del documenio luego del guidn
y antes del setlo de clasificacion de seguridad en el originai y las copias.

Selio de Clasificacién de Seguridad (Figura Nro. 05).

Serd un sefio rectangular con la denominaciéon ae la clasificacién de
seguridad del documento. Se hard en lefra ariat de 4 mm por 3 mm, su
estampado serd con tinia roja.

Se usard en la primera pdgina del documento, a continuacién del sello
numerador para indicar la clasificacidn de seguridad del mismo, en el resto
de pdginas se estampard en el exiremo superior derecho; y en el sobre
interior, sélo para la clasificacidn de seguridad Secreio, Reservado vy
Confidencial, en ia parte superior central del cierre.

Sello de Recepcidn (Figura Nro. 06}.

Caracteristicas: Es aguel que usardn todas las Direcciones y Jefaturas en los
cargos de recepcion y de uso obligatorio en la parte superior central a la
altura del membrete de la documentacién oficial y particular recibida, el
cual serd de forma rectangular de 50 mm. por 30 mm. en letra arial
mayuscula y contendrd lo siguiente:

En la parte superior izquierda ird el Escudo de |a Escuela, v al lado derecho la
palabra RECIRIDO, a confinuacidon el nombre de la Escuela; en la parte
central, la fecha y seguidamenie en la parte izguierda, la hora y al lado
derecho ird la firma de la persona que o recibe, seguido el nombre de la
Direccidn u Cficing., su estampado serd en tinta negra o azul.
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(8)

Su uso para el caso de los documentos que por su formulacidn no hubiera
espacio, serd estampado en un lugar que no afecte |a nitidez del texto.

Selio de Accién (Figura Nro. 07).

Caracteristicas: Serd disefiado por cada Direccidn u Oficina de acuerdo a su
estructura organizacional, segln sus reguerimientos; serd estampado a finta
negra o azul en el reverso de la hoja de la firma, en la parte superior
izquierda, de forma tal que mantenga la secuencia del texto; y para el caso
de los documentos gque por su formulacidn no hubiera espacio, serd
estampado en hoja adicicnal y engrapada al inicio del documento.

Sello de Autenticacién de la Direccidn [Figura Nro. 08)

El sello serd de forma circular de 18 mm. de didmetro, dentro del cual figurard
el Gran Sello del Estado, tal como se ha descrito con anterioridad. En el
semicirculo superior ird el nombre de la Escuela en lefra arial mayUscula en
proporcion o la extensidn de la leyendo; en el semicirculo inferior Ia
abreviatura de la Escuela en letras maydsculas proporcionales a la extension
de taleyenda, su estampado serd en tinta negra ¢ azul.

Serd utilizado en la documentacién oficial emitida por el sefor Director. v se
estampard en [as pdginas en donde no se encuentre su la firma manuscrita,
siempre y cuando se frafe de una correspondencia que cuente con DOS (2)
© mds pdginas, el cual ird estampado en el dngulo inferior derecho de la
pagina. También se estampard en los anexos de la documentacion oficial.

Dentro del sello indicade ird la ribrica (firma abreviada) del Director, con el
fin que sirva de autenticacidn a éste y permita identificar al organismo que
ha intervenido en su formulacién.

Sello de Prioridad (Figura Nro. 09)

Es aguel que usardn las Direcciones vy Jefaturas para que la documentacion
llegue a su destino a la brevedad posible o se requiera accién inmediata.
Serd de forma rectangular en letra arial mayUscula con una dimensidn de 8
mm. por 5 mm. su esfampado serd en finia roja.

Urgente: en un plazo del cumplimiento de la accidén dentfro de los SIETE {7)
dias Utiles de recepcionado el documento.

Muy Urgente: en un plazo del cumplimiento de la accidn dentro de los TRES
{3) dias Uliles de recepcionado el documento.

Se estampard a continuacién de la fecha del documenio. En los sobres en la
parfe superior derecha, dejando un espacio para la colocacidn del sello
personal silo hubiere.

{10} Sello indicador de Destinatario (Figura Nro. 10)

Serd en forma de flecha con una dimensidén de 23 mm de largo por 9 mm de
alic en la parte delantera y 4 mm en la parte posterior, estampado serd en
tinta roja, en forma horizontal a continuacion del destinatario de accidn si es
mds de dos y de la lista de distribucién incluyendo el archivo del documento,
tanfo interno como externo.
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{11) Sello Persenal {Figura Nro. 11)

Es aquel usado cuando el promotor necesita que el destinatario abra
personalmente el sobre y sea el primero en enterarse de la comunicacion.

Serd de forma rectangular en letra arial mayUscula con una dimensién de 8
mm por 5 mm, su estampado seré en tinta roja, se usard sclo en los sobres en
la parte superior derecha,
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) "DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PER("
"ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

“ANEXO 27

IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Con la findlidad de identificar corectamente los documentos emitidos y
promovidos por las Direcciones, Oficinas, Secciones y Departamentos de esta
Escuela, se deberdn utilizar la siguiente codificacién luego de la numeracién de

los Oficios, Directivas, Memorandums, Informes, Actas y Hojas Informativas:

- Departamento de Ingenierig

ORGANO IDENTIFICACION
(a) | Organos de Direccién
a.l Direccidén -2012/DIR
4.2 Sub Direccidén -2012/SUB
(b) | Organos Consultivos
b.1 Consejo de Disciplina "Para Cadetes"” -2012/CD
b.2 Consejo Académico -2012/CA
(c) | Grgano de Control
Qrgano de Control Institucional -2012/0C]
(d) | Organo de Asesoria
d.1 Oficing de Asesoria Juridica -2012/0AJ
(e) | Organos de Apoyo
e.1 Secretaria General -2012/SEC
&.2 Oficina de Adminisiracién -2012/ADM
- Seccion de Personal -2012/ADM/SPE
- Seccién de Presupussto -2012/ADM/SPR
- Seccion Financiera -2012/ADM/SFI
- Seccidn de Abastecimiento y Servicios -2012/ADM/SAS
e.3 Oficina de Informdtica -2012/0I
e.4 Servicio de Sanidad -2012/5%
e.5 Oficina de Promocién Institucional -2012/0P|
f) | Organos de linea
f.1 Direccidn Académica de Pre-Grado -2012/PREG
- Programa de Estudios Generales -2012/PREG/EEGG
- Programa de Cubierta de MM. -2012/PREG/CUR
- Programa de Ingenieria de MM. -2012/PREG/ING
- Programa de Pesca y Navegacion -2012/PREG/PES
- Programa de Administracién Marftima y Portuaria | -2012/PREG/AMP
- Oficina de Investigacién y Desarrollo -2012/PREG/OID
- Secrefaria Académica de Pregrado -2012/PREG/SAC
- Departamento de Servicios Académicos -2012/PREG/DSA
- Ceniro Pre — ENAMM -2012/PREG/CPE
f.2 Direccién Académica de Post-Grado -2012/POST
-Programa de  Administracion  Maritima v | -2012/POST/AMP
Portuaria
- Secretaria Académica de Post-Grado -2012/POST/SAC
f.3 Direccidén de Disciplina -2012/DIS
- Departamentc de Formacion Naval y Moral -2012/DIS/DFN
- Departamento de Formacian Fisica -2012/DIS/DFS
f.4 Direccién de Capacitacién v Entrenamiento -2012/CAP
L - Departamento de Nautica y Pesca -2012/CAP/NP
| -2012/CAP/ING

J
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PERU | Ministerio
de Defensa

) "DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
"ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

“ANEXO 2-A"

MODELO DE OFICIO

(SELLO DEL ESTADO)
(NOMBRE DEL DECENIO)
(NOMBRE DEL ARO)

Cdlloo, |
Oficio N° ___ - 2012/ENAMM/SG !
Sefior : Pedro JIMENEZ Castro
Directorde la ........vveeennnnn.
Asunto .
Ref. : o T
Anexo : | OO

Tengo el agrado de dirgirme a Ud. por especial encargo del
senor Ministro de Defensa, a fin de referirme ...............

Sobre el particular, ..o

Atentamente,

(Grado)
(Nombre y Apellidos}
{Cargo)

., DISTRIBUCION:
; Copia: Cmdte.CGral.Mar.s/a.

Archivo
2 &
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“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
“ARIQ DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

“ ANEXO 2-B"
MODELO DE MEMORANDUM
(SELLO DEL ESTADO)

(NOMBRE DEL DECENIO)
(NOMBRE DEL ARO)

MEMORANDUM Nro. - 2011/SEC
Cdallao,
Al : Jefede .
Ref. : a. Sulnforme Nrow.ccooeveevve.. de fecha 10 de Marzo del 2011
Anexo. 1. UN (1) CD

En relacién a lo indicado

En tal sentido

{Grado Militar o Académico)
({Cargo)
{Nombre y Apellidos)
(CIP. o DNL.)
(FIRMA)

DISTRIBUCION:
Copia: ...........
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“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN Et PERU”

Ministerio
de Defensa

“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

INFORME Nro.

Del

Al

Via

Asunto

Ref,

Anexo

“ANEXO 2-C”

MODELO DE INFORME

(SELLO DEL ESTADO)
(NOMBRE DEL DECENIO)
(NOMBRE DEL ANO)
Callao,
- 2011

Servidor.........

...............................

Es todo cuanto tengo que informar.

DISTRIBUCION

Atentamente,
Grado Militar o Académico
{(Nombre y Apellidos)

Copia: Dir.......

Archivo 2 6 '




Ministerio
de Defensa

il
“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU
“ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

UKAS
MACAGLMENE
YSTTAN

“ANEXO 2-D"

MODELO DE ACTA
(SELLO DEL ESTADO)
(NOMBRE DEL DECENIO)
(NOMBRE DEL ANO)

ACTA Nro. -2011/CD

Siendo las ....... horas de! dia ....... . se reunid en el Consejo Académico enla .............,
presidida por el Capitdn de Fragata............... e infegrada por el .............. . Capitan de
Corbeta ............. y por el Teniente Primero........... quien actud come secretario, con ia

finalidad de evaluar y pronunciarse sobre la situacion ................

1. REFERENCIAS.

a. {Documento gue nombra la conformacidn de la Junta)
b. (Documentos de referencia de donde se cbtuvieron datos para la elaboracion del
acta)

2. ANTECEDENTES,

o T
6. ANEXCS.
o TR
Grado Grado
Nombre y Apellidos Nombre v Apellidos
Carge Cargo
Funcién Funcidén
7.-DECISION.
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) "DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PER("
"ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

“ANEXO 2-E”

MODELO DE HOJA INFORMATIVA

(SELLO DEL ESTADO)
(NOMBRE DEL DECENIO)
(NOMBRE DEL ANO)

HOJA INFORMATIVA Nro.  -2011/PREG/SAC

Callac,
Al : Presidente del Consejo Académico
- Asunto : Otorgamiento de Grado Académico de Bachiller
1. ANTECEDENTES.
o PR
2. COMENTAR!OS.
Lo PR
3. CONCLUSIONES.
4. RECOMENDACIONES.
o IR
- 5. ANEXOS.
L& TR
Grado
Nombre y Apellidos
Cargo
Funcion
DISTRIBUCION:
Copia: Dir.......
Archivo
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PERU | Ministerio
] de Defensa :
YDECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"

RASALEMINT
TG

“ARO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONCCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

DIRECTIVA
FORMULADA POR
FECHA

[, OBJETIVO.
Il. FINALIDAD.
lll. BASE LEGAL.
V. ALCANCE

V. EJECUCION.

“ANEXO 2-F"

MODELC DE DIRECTIVA

[SELLO DEL ESTADO)
{NOMBRE DEL DECENIO)
[NOMBRE DEL ANO)

Nro. - 2011 ENAMM/SEC

[NOMBRE DE LA DIRECTIVA]

a. Disposiciones Generales.

b. Disposiciones Especificas.

b. Disposiciones Complementarias.

V. INSTRUCCIONES ESPECIALES.

VI. ANEXOS.
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PERU I Ministerio
de Defensa

_ "DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
"ANO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

“ANEXO 2-GH

MODELQO DE ORDEN INTERNA

(SELLO DEL ESTADO)
(NOMBRE DEL DECENIO)
(NOMBRE DEL ANO)

Callao,
ORDEN INTERNA Nro. -2011/
Al : Todo el Personal.............
Asunto : Disposiciones para el control....coooveeeoeeiiil.
Ref. : a. Orden Interna Nro. .....ooveeienen,
Anexo : 1. Disposiciones .........ccoeeun.....

1.- Como es de su conocimiento, mediante el documento de referencia

(Grado)
{Cargo)
(Nombre o Apellidos)
{CIP.)
(FIRMA)

DISTRIBUCION:

Copia: Jef.Of Admon.
Jef.Cf Ase Jur.
Archivo
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PERLU | Ministerio
1 de Defensa

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
“ ARIO DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD"

“"ANEXO 2-H"

MODELO DE ORDEN DE VIAJE

(SELLO DEL ESTADO)
(NOMBRE DEL DECENIO)
(NOMBRE DEL ARO)

CRDEN VIAJE Nro. - 2012/DIR
CALLAC,
Al : Capitdn .o,
1.- Comunico a Ud. seRor .....coovieininnn. gue ha sido designado en Comisién de

Servicio para vigjar a la ciudad de ..o
2.- Asimismo, para tal efecto el Jefe de la Oficina de Administracion de esta
Escuela, dispondrd la asignacion de los pasdjes de traslado, tarifa unica por el
uso del aeropuerto (TUUA) v vidiicos correspondientes

3.- Al término de la referida Comision, deberd presentar un

Grado
Cargo
Nombre o Apellidos
CIP.

- ?5\ DISTRIBUCION:
k2

Copia: Jef.Of. Admon.
Jef.Of Ase.Jur.
Archivo 3 1



MODELOS DE SELLOS

1. SELLO EL ESTADO [Figura Nro. 01)

3. SELLO FECHADOR (Figura Nro. 03)
{0 MR 2012
4. SELLO NUMERADOR (Figura Nro. 04)

0393

5. SELLO DE CLASIFICACION DE SEGURIDAD (Eigura Nro. 05)
CONFIDEMCIAL

6. SELLO DERECEPCION (Figura Nro. 04)

ESCUELA NACIGNAL GE MARINA MERCANTE
“ALMIRANTE MIGUEL GRAU™

I RECIBIDO

17 AGO 2011

Hora.......... FimaiNro....vieeecnees

SECRETARIA GENERAL
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7. SELLO DE ACCION (Figura Nro. 07)

ESCUELA NACIONAL DE MARINA MERCANTE
“ALMIRANTE MIGUEL GRAU”

-

REGISTRO: .....c...ccvivienes FECHA:........convimrrnanan
] Sub-Direccion L1 Accion
| Secretaria General L] Aprobado
] Direccion Pre-Grado |1 Conocimiento
[] Direccion Post-Grado |[] Consideracion
[} Direccion Disciplina L1 Coordinacion
(] Direccién Capacitacion [ pevolucisn
[ Oficina Administracion | Estudio
[ Of Asesoria Juridica |1 Explotacion
] Of. Promo.Instituciona! (] Informar
] Oficina de Informatica |[_] Opinién
(] Servicio de Sanidad [] Preparar Respuesta
] Oficina de Flota [] Recomendacién
] Seccién de Personal |1 Seguimiento
] Oficial Enc.Pers.Naval | Tramitacion
[C] Oficial de Seguridad F. | Verificacion
[] Oficial de Mantenimien. Archivo
[] Consejo Académico | .o
[] Consejo Disciplina
] RED
[] coreemmemsimimomiinens
Plazo
Secretaria General Director

8. SELLO DE AUTENTICACION DEL DIRECTOR {Figura Nro. 08)




