Instituto Tecnoldgico

de la Produccién

N° 159-2016-ITP/SG

Callao, {3 SEP 2016
VISTOS:

El Informe N° 076-2016-ITP/OPPM de fecha 02 de setiembre
de 2016, de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién; el Informe N° 256-
2016-ITP/OAJ, de fecha 06 de setiembre de 2016, emitido por la Oficina de Asesoria
Juridica; y,

e CONSIDERANDO:
“LOBICE N
W s
é_ ’*;-\ Que, mediante Decreto Legislativo N° 92, se crea el Instituto

=
SECRETARIA 2
GENERAL 2

i—‘.\r;'l'ecnoiégico Pesquero del Perd (ITP) y de conformidad con la Vigésima Quinta

{_;Q’fDisposicién Complementaria Final de la Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del sector

-~ publico para el afo Fiscal 2013, publicada el 04 de diciembre del 2012, se modifica su

denominacion por Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP);

Que, el articulo 1 de la Ley N° 27658, Ley Marco de la
Modernizacién de la Gestién del Estado, tiene como finalidad fundamental la obtencion
de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, el articulo Unico de la Ley N° 26902, Ley que establece
la obligacién de los organismos del Estado y sus dependencias de consignar su
denominacién oficial completa entre sus comunicaciones, indica que los organismos del
Estado y sus dependencias consignaran necesariamente su denominacién oficial
completa la cual podra sustituir en lo que sigue del texto por sus siglas, acronimos o
abreviaturas;

Que, el articulo 1 del Decreto Supremo N° 056-2008-PCM,
que dicta normas sobre informacién a ser consignada en la documentacion oficial de los
Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organismos Publicos adscritos a ellos, estipula que
los ministerios que conforman el Poder Ejecutivo y los organismos publicos adscritos a
ellos, consignaran en su documentacion oficial y en toda documentacién que emitan y/o
cursen a entidades publicas y privadas, el Gran Sello del Estado y su denominacién
completa, de conformidad con el formato que anexa el Decreto Supremo;



Que, mediante Resolucion Ministerial N° 15-2013-PCM, se
aprueba el Plan de Implementacién de la Politica Nacional de Modernizacién de la
Gestién Pulblica 2013-2016, el cual tiene como propésito definir las acciones y los
indicadores con sus respectivas metas, plazos y entidades lideres encargadas de la
implementacion de los objetivos y lineamientos de la politica de Modernizacion; habiendo
previsto en su Objetivo Especifico 7: “Desarrollar un sistema de gestion del conocimiento
integrado al sistema de seguimiento, monitoreo y evaluacién de la gestion publica que
permita obtener lecciones aprendidas de los éxitos y fracasos y establezcan mejores
précticas para un nuevo ciclo de gestion”;
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Que, mediante Informe N° 076-2016-ITP/OPPM, la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, érgano de asesoramiento responsable de
-/ conducir los procesos de planteamiento, presupuesto, racionalizacion y cooperacion
7 técnica; emite opinién técnica pertinente y propone la aprobacién de la Directiva General
“Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnolégico de la Produccion”,
cuyo objetivo es establecer normas y lineamientos que permitan estandarizar las piezas
graficas de caracter oficial emitidas por el Instituto Tecnoldgico de la Produccion y la
documentacién generada, para su facil identificacion y uso adecuado;

Que, por el Informe N° 256-2016-ITP/OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica opina que resulta juridicamente viable aprobar la “Directiva General
| para la Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnoldgico de la
./ Produccién” al encontrarse conforme a la normatividad vigente y contar con el Informe
o o3 " técnico sustentatorio emitido por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
—— Modernizacion;
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Que, de acuerdo a lo estipulado en el numeral 1.2.1 del
articulo 1 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (LPAG)
establece que los actos de administracion interna de las entidades son destinados a
organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son
regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta
Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, el numeral 20.3 del articulo 20 del Reglamento de
Organizacién y Funciones del ITP, aprobado mediante Decreto Supremo N° 005-2016-
PRODUCE, establece que corresponde a la Secretaria General aprobar directivas u otros
documentos de administracion interna, relacionados a los sistemas administrativos a su
cargo;

Que, por los fundamentos normativos expuestos resulta
necesario aprobar la Directiva General “Elaboracién de Comunicaciones Escritas en el
Instituto Tecnoldgico de la Produccion”;

Con el visado de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion y de la Oficina de Asesoria Juridica, en lo que corresponde a sus
competencias; y,

De conformidad con la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizaciéon de la Gestién
del Estado y modificatoria; la Ley N° 26902, Ley que establece la obligaciéon de los
organismos del Estado y sus dependencias de consignar su denominacion oficial
completa entre sus comunicaciones; el Decreto Legislativo N° 92, Ley del Instituto
Tecnoldgico Pesquero del Pert (ITP); la Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Ano fiscal 2013, que modifica su denominacién por la de Instituto
Tecnolégico de la Produccién (ITP); el Decreto Supremo N° 005-2016-PRODUCE,que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del ITP y la Resolucién Ejecutiva



N° 84-2015-ITP/DE que aprueba los “Lineamientos para la Formulacién y Aprobacién de
Directivas en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion”;

CEDN SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General N°07-2016-ITP/SG
"E)[rectlva General “Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnolégico
“de la Produccién”, que en documento anexo forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2.- Disponer, la publicacion de la presente
Resolucién en el portal institucional del Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP)
(www.itp.gob.pe), conjuntamente con su Anexo.

Registrese y comuniquese.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUEEIGN
I.T.P.

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

Abog. CLAUDIA MABEL ZANINI FERNANDEZ
Secretaria General
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) ) Cadigo: 159-2016-ITP/SG
INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION Inicio de
vigencia: 08.09.2016

DIRECTIVA GENERAL
N° 007-2016-ITP/SG

ELABORACION DE COMUNICACIONES
ESCRITAS EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO DE

LA PRODUCCION

(Aprobada por Resolucion de Secretaria General N° 159 -2016-ITP/SG)




Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP).

Directiva General N° 159 - 2016-ITP/SG

ELABORACION DE COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA
PRODUCCION (ITP).

1. OBJETIVO

Establecer normas y lineamientos que permitan estandarizar la elaboracién de las comunicaciones
escritas en el Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP).

2. FINALIDAD

Contar un documento guia que evite la diversidad de criterios en la elaboracion y emision de los
documentos internos y externos. Identificar dentro de la Institucion, la procedencia de las
comunicaciones escritas internas y externas, contribuyendo al ordenamiento documentario institucional,
logrando de esta forma una mayor eficacia y eficiencia en la gestion administrativa.

3. BASE LEGAL

3.1 LeyN° 26902, Ley que establece la obligacion de los Organismos del Estado y sus Dependencias
de consignar su denominacion oficial completa en sus comunicaciones.

3.2 Ley N® 26889, Ley Marco para la Produccion y Sistematizacion Legislativa.

3.3 Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.4 LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.5 Ley N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

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

3.7 Ley N° 29158, Ley Orgénica del Poder Ejecutivo.

3.8 Ley N° 29743, Ley que modifica el articulo 10° de la Ley N° 28716.

3.9 Ley N° 29951, Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el afio 2013, estableciendo en su
Vigésima Quinta Disposicion Complementaria Final dispone la modificacion de la denominacion
del Instituto Tecnologico Pesquero del Pert por Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP).
Asimismo, adscribe los Centros de Innovacion Tecnolégica — CITE de naturaleza publica en el
ambito de competencia del sector produccion al ITP.

3.10 Decreto de Urgencia N° 067-2009, que modifica el articulo 10° de la Ley N° 28716.

3.11 Decreto Legislativo N° 092, Ley de Creacion del Instituto Tecnolégico Pesquero del Pert.

3.12 Decreto Legislativo N° 1228, Decreto Legislativo de Centros de Innovacion Productiva y
Transferencia Tecnoldgica (CITE)

Produccion y Slstematlzacmn Leglslatlva

< | 3.14 Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES, que declara los afios 2007 al 2016 como el “Decenio de

N\ 4 las Personas con Discapacidad en el Perd".

~LIR 345 Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, dictan normas sobre informacion a ser consignada en la

documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organismos Publicos adscritos
aellos.

3.16 Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, que dictan las medidas de ecoeficiencia para el Sector
Publico.

3.17 Decreto Supremo N° 004-2016-PRODUCE, que aprueba Reglamento del Decreto Legislativo de
Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnolégica - CITE

3.18 Decreto Supremo N° 005-2016-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Tecnoldgico de la Produccion.

3.19 Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

3.20 Resolucion de Contraloria General N° 458-2008-CG, que aprueba la Guia para la Implementacion
del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.21 Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP, que aprueba la “Guia para el uso de lenguaije inclusivo.
Si no me nombras, no existo”.
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP).

3.22 Resolucion Secretarial N® 039-2013-PRODUCE/SG, que aprueba la Directiva General N° 008-
2013-PRODUCE ‘Lineamientos para el uso del Logotipo del Ministerio de la Produccion e
implementacion de la Identidad Visual del Gobierno de Perd”

3.23 Resolucion Ejecutiva N° 84-2015-ITP/DE, que aprueba la Directiva General “Lineamientos para la
Formulacion y Aprobacion de Directivas en el Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP).

4. ALCANCE

Lo dispuesto en la presente directiva, es de aplicacion de todos los Organos de Instituto Tecnolégico de
la Produccion.

5. RESPONSABILIDAD

5.1 Los Organos del Instituto Tecnolégico de la Produccion, son responsables de cumplir lo dispuesto
en la presente directiva.

5.2 La Secretaria General es la encargada de supervisar lo dispuesto en la presente Directiva.

5.3 El Organo de Control Institucional (OCI) velara por el cumplimiento de la presente Directiva.

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS
Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva se entiende como:
ITP  :Instituto Tecnologico de la Produccion.
DE : Direccion Ejecutiva

SG  : Secretaria General.
CITE : Centro de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnoldgica.

6.2 Definiciones:

a) Gran Sello del Estado.- Imagen de exclusivo uso por los poderes del Estado, contiene el
Escudo Nacional coronado por la frase “Reptiblica del Per(”.

b) Convocatoria de Medios de Comunicacion.- Tiene como finalidad la comunicacion a los
medios de comunicacion sobre la realizacion de alguna actividad oficial o informativa que
desarrollara el ITP, para que le brinden la difusion correspondiente.

c) Membrete institucional.- Imagen grafica de caracter oficial que sea emitido por los Organos del
ITP, debiendo consignar su denominacion.

AR El membrete debe contener el Gran Sello del Estado, seguido de un rectangulo rojo con la
%\* “?\ palabra “PERU” en mayisculas, seguido de rectangulos de distintos niveles de color gris,
s <A 2) indicando en el primer rectangulo el nombre del “Ministerio de la Produccion”, en el segundo
\?; GENERRL . el nombre del “Instituto Tecnolégico de la Produccion - ITP”, y en el tercero el nombre del
\% organo respectivo (Anexo N° 01).

R A

d) Documento.- Instrumento textual o gréfico que contiene determina informacion de un hecho
concreto o registrado en cualquier tipo de soporte material que sirvan para acreditar o comprobar
algo. Puede ser en medio fisico o electrénico.

e) Organo.- Parte de organizacional del ITP, con funciones sustantivas de la entidad o de
administracion interna.
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP).

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

a) Las comunicaciones escritas son documentos oficiales del ITP, que emite un érgano a otro u
otros drganos del ITP, entidades publicas, personas juridicas, personas naturales o viceversa.

b) Los tipos de comunicaciones escritas pueden ser: Documentacion intema, Documentacion
externa y Comunicacion de Imagen Institucional. Este tipo de documento y el documento
correspondiente se detalla en la Tabla N° 01 “Tipos de Documentos del ITP".

Tabla N° 01 “Tipos de Documentos del ITP”

Tipo de Documento Documento

Informe Técnico/Legal u otros
Documentacion Intema Memorando

Memorando Circular/Miltiple
Documentacion Externa Oficio

Oficio Circular/Multiple
Comunicacion de Imagen Convocatoria de medios de
Institucional comunicacion

Nota de Prensa

Certificado
Otros Constancia

b.1Carta.- Documento utilizado para comunicarse con una persona natural o persona juridica,
que no forman parte de la administracion publica (Anexo N° 02).

b.2Carta Multiple.- Carta que bajo el mismo nimero y con igual contenido, se remite
simultaneamente a mas de una persona natural o juridica, que no forma parte de la
* administracion publica (Anexo N° 02).

o - OFET A
= nsesw;.

: '/ b.3 Certificado.- Es el documento expedido por el 6rgano competente, mediante el cual se
P2 afirma, o acredita la realizacién de un hecho, a solicitud de un interesado legitimado (Anexo

N® 03).

b.4Constancia.- Es el documento expedido por el organo competente, mediante el cual se hace
constar algun hecho o probar algo que fue realizado por el ITP (Anexo N° 04).

b.5Informe.- Es el documento destinado a presentar de manera clara, detallada y concreta, una
opinion fundamentada respecto a una o mas materias especificas; o reportar el cumplimiento
de disposiciones del superior inmediato. Por su contenido, podrian ser clasificados en
informes técnicos y legales. Es dirigido a un organo de igual o mayor jerarquia que el
remitente (Anexo N° 05).

e - Los organos podran solicitarse informes entre si, cuando se juzgue absolutamerite

r;\’\\““w D‘;;f\&\ indispensables para el esclarecimiento de la cuestién a resolver y cuando tal situacion no
f’ e %\ pueda ser dilucidada por el propio organo requirente, para lo cual deberan adjuntar el informe
(T’:; _ GEVERAL §’ técnico que analiza la cuestion, en caso cuente con el servidor o servidora con carrera
\\"?3 _ > profesional afin al tema.
N l'.T.:‘ S
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP).

Cuando los informes de los érganos que tengan como sustento informes elaborados por
servidores o servidoras a su cargo, para ser remitidos a otros érganos, el Jefe o Director de
los Organos debera de indicar expresamente si se encuentran de acuerdo o no con su
contenido y de considerarlo pertinente hacer suyos dichos informes.

- La solicitud de opinion o informe debe indicar con precision y claridad las cuestiones sobre
las que se estime necesario su pronunciamiento. El érgano que atendera la solicitud, podréa
devolver sin informe todo expediente, si se incumple en el pedido lo mencionado
anteriormente, o cuando se aprecie que solo se requiere confirmacion de otros informes o de
decisiones ya adoptadas.

Ademés, el Informe debera contener obligatoriamente lo siguiente:

i. En"A"y "DE"; indicara las siglas que permita identificar la profesion, ya sea universitaria
y/o tecnica, de quien lo emite y a quien esta dirigido, sefialando en ambos casos, el cargo
y érgano que desempena el ITP.

ii.. En "ASUNTO"; indicara en forma breve, clara y precisa, el tema materia de elaboracion
del Informe.

ili. En "REFERENCIA"; consignara ordenadamente, del mas reciente al mas antiguo, los
documentos que han sido considerados para elaborar el Informe.

iv. Enla“FECHA"; indicara la ciudad, el dia, mes y afio de su emision.

v. En "ANTECEDENTES", mencionard los principales documentos que han sido
considerados para la elaboracion del Informe, precisando sus fechas de cada una de
ellas, debiendo ser considerados para la elaboracion del mismo, solo aquellos
documentos que han sido adjuntados al expediente en calidad de anexos. ;

vi.. En la "BASE LEGAL"; consignara las normas legales aplicables que ha servido de
sustento legal y/o técnico para elaborar el informe.

vii. En el “ANALISIS"; realizari la descripcion del asunto planteado de manera clara y
concreta del acto o materia de aprobacion; y su relacion con la normativa legal o técnica
aplicable a cada caso en concreto (evitando tomar en cuenta aspectos impertinentes e
irrelevantes) de forma tal que su contenido proporcionara el fundamento juridico y técnico
correspondiente,

viii. Enla"CONCLUSION"Y “RECOMENDACION";

La "Conclusion” indicara en forma clara y expresa (evitando expresiones ambiguas y/o

confusas), si se opina a favor o en contra o si faltan elementos para emitir la opinion

respectiva.

La “Recomendacion” indicara en forma clara y expresa (evitando expresiones ambiguas

:p"“\w ¥ \ ylo confusas), que acciones se recomienda realizar para dar solucion a la problematica
= e %,3_“‘.‘ desarrollada en el Informe, sefialando si corresponde emitir Resolucion Directoral,
% _GERE g } Resolucion de Secretaria General o0 Resolucion Administrativa, si fuere el caso.

\% >/
NI A b.6 Memorando.- Documento de circulacion interna que se cursa con la finalidad de comunicar

aspectos técnicos o administrativos de su competencia y que tiene por objetivo, formalizar o
impulsar acciones especificas tales como: realizar pedidos, solicitar y remitir informacion, dar
cuentas de gestiones especif cas, entre otros. Este documento se cursa entre 6rganos del
mismo nivel, o de un érgano de mayor nivel a otro de menor nivel jerarquico. Supone una
accion inmediata y debe ser redactado en forma breve (Anexo N° 07).

El memorando debera contener con lo siguiente:
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP).

En “A”y “DE” el Destinatario y Remitente; indicando las siglas que permita identificar la
profesion, ya sea universitaria y/o técnica, de quien lo emite y a quien esta dirigido,
sefialando en ambos casos, el cargo y 6rgano que desempeiia en el ITP.

En “ASUNTO’; indicara en forma breve, clara y precisa, el tema materia de elaboracion
del Informe.

En la "REFERENCIA”; consignara ordenadamente, del mas reciente al méas antiguo, los
documentos que han sido considerados para elaborar el Informe.

b.7Memorando Multiple.- Memorando que, bajo el mismo nimero y con igual contenido, es
dirigido simultaneamente a mas de un Organo del ITP (Anexo N° 07).

b.8 Nota de Prensa.- Es el documento que tiene como finalidad el de informar a los medios de
comunicacion sobre los aspectos resaltantes de algin evento realizado por el TP (Anexo N°
08).

La Nota de Prensa debera cumplir con lo siguiente:

Antetitulo

Titular, debe ser notorio para invitar a seguir leyendo, se destacara con un cuerpo de
letra mayor y en negrita.

Volada: puede resultar prescindible, se usa para ampliar la informacion del titulo.

Fecha y lugar de publicacion: antes de iniciar el texto, deberemos especificar donde y
cuando tiene lugar la informacion de la nota.

Primer parrafo: Contendra informacion de mayor relevancia en el primer parrafo (cuando
sea pertinente).

Segundo parrafo: Contendra informacion general del ITP, el cual se puede repetir en
todas las notas de prensa.

Mayor informacion: indicara teléfono y correo electrénico como informacion de contacto
para que el o los periodistas puedan contactar para ampliar la informacion en caso de
que lo necesite (cuando sea pertinente).

El tipo de lenguaje que se empleara, debera ser claro y conciso, sin tecnicismos que
compliquen el entendimiento de la noticia que se pretende trasmitir.

Se debera tutelar la imagen institucional del ITP pudiendo incluirse informacion general
relativa a la institucion, para que el periodismo en general pueda conocer la mision, vision
y los valores del ITP.

b.9 Oficio.- Documento de circulacién externa cursado hacia ofra entidad publica, persona
juridica o persona natural, con la finalidad de comunicar y coordinar acciones, informar,
remitir documentos, invitar, consultar, solicitar informacion, emitir agradecimientos, entre
otros (Anexo N° 06).

El Oficio debera cumplir con lo siguiente:

Membrete del ITP.

Nombre oficial del afio.

Lugar y fecha de donde se emite y envia, sefialando el dia, el mes y el afo.

En cuanto a la numeracion del Oficio, se describira en orden correlativo segtin el registro
de cada Organo del ITP que la emite, debiendo sefialar la palabra Oficio con may(sculas,
seguida del nimero de expedicion y separada por una linea oblicua y, a continuacion, las
siglas del Organo de procedencia con letras mayUsculas, separada por una linea oblicua
y el afio en curso.
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP).

v. Destinatario, aqui se escribe el nombre completo, el cargo y el lugar a quien se dirige.
vi. Asunto, se debe indicar con claridad el mensaje del texto que se aplica en el cuerpo del
documento.

vii. Referencia, esta palabra también se escribe con mayusculas y debajo del asunto.

viii. En la parte del cuerpo y texto, en esta parte del documento se da a conocer el mensaje
de la comunicacion en forma clara, precisa y de forma muy breve, empezando con las
siguientes frases:

"Tengo a bien comunicarle..."
"Me es muy grato comunicarle..."
"Tengo el honor de dirigirme..."
ix. En la parte correspondiente a la despedida se debe mostrar amabilidad y cortesia.
x. Firma: Se describe la ribrica a mano
xi. Posfirma: Se coloca el nombre y apellido de la persona que firma el documento,
expresando el cargo que ocupa con el sello oficial del ITP.

xii. Pie de pagina, se sefiala con lefras mayusculas y minasculas, las personas que efectud
el documento.

xiii. Anexo: aqui se indica la documentacion que se adjunta al oficio.

El proyecto de oficio se entregara en dos originales, uno (01) de ellos debe ser visado por
el Organo que lo elabora.

b.10 Oficio Multiple: Oficio que bajo el mismo nimero y con igual contenido, se remite en forma

simultanea a varios destinatarios de un nivel jerarquico igual o superior al del remitente,
dejando puntos suspensivos para escribir el nombre y el cargo del destinatario.

El texto de este tipo de documento se basa en la emision de ordenes, instrucciones,
recomendaciones, sugerencias o informaciones a diferentes oficinas o despachos
simultaneamente.

La estructura del oficio multiple, basicamente es igual al oficio (Anexo N° 06).

El Oficio Multiple debera cumplir con los mismos requisitos que se cumple para la emision
de un Oficio.

DE LA CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA
La codificacion debe estar estructurada de la siguiente manera:

Tipo de comunicacion escrita: Los descritos en la presente Directiva.

Correlativo: Tendra tres (03) caracteres, por ejemplo el documento inicial sera 001. En caso
se utilice todos los correlativos se empezara a usar cuatro (04) digitos.

Afio: Se consigne el afio de emision o elaboracion del documento, en 4 digitos.
ITP: ldentificador en siglas del Instituto Tecnologico de la Produccion, en mayuscula.

Organo Generador del documento: En el caso de los equipos funcionales o las comisiones
que se conformen, se mostraran en forma precedente al Organo al cual pertenecen.

Solo para la emision de informes que se generen al interior del Organo, se podra utilizar
seguidamente de la codificacion establecida en el numeral anterior, las iniciales del servidor
que lo haya elaborado.

En los casos que se constituyan programas, comites, comisiones, equipos de trabajo u otro
tipo de organizacion que requiera emitir correspondencia interna, la SG debera autorizar la
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnoldgico de la Produccion (ITP).

creacion y el uso de la codificacion respectiva; asi como autorizar la emision de
correspondencia externa.

La identificacion del documento se realiza a través de su denominacion, siglas y namero, el
cual estara formulado de la siguiente manera:

Informe Técnico N° 002- 2016- ITP/CITEtextil Camélidos Puno - ABCD

] I - Iniciales del profesional que
Tipo de comunicacion ) Organo Generador A
escita Correlativo Afo ITP el documerio elabord el documento
Ejemplos:

Organos de Linea, Organos de Administracién Interna del ITP
» Memorando N° 002-2016-ITP/SG
» [nforme Técnico N° 002-2016-ITP/DO/VLHA
o [nforme Legal N° 065-2016-ITP/OA/JARC
Organos Desconcentrados (CITE) del ITP
 Informe Técnico N° 002-2016-ITP/CITEforestal Pucallpa/LRAG
o Oficio N® 032-2016-TP/CITEagroindustrial VRAEM.
¢ Informe Técnico N°® 002-2016-ITP/CITEforestal Pucallpa/LRAG

En caso de la Unidad Técnica de un CITE, se usara la codificacion de documentacion def
CITE, por una ser unidad que pertenece a la estructura organizacional del CITE.

En el Anexo N° 09 "Siglas para las comunicaciones escritas del ITP" se presenta la denominacion
del 6rgano y las abreviatura.

7.3DE LA PRESENTACION DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

b)

a) La redaccion de las comunicaciones escritas deben ser breves, directas, precisas y claras, de
facil lectura y comprension. Para su redaccion se debera considerar los siguientes:

Se cuidara que el texto del documento se formule respetando las normas del correcto uso
del idioma y la redaccion; asimismo, se revisara la correccion del estilo, de manera que el
lenguaje propuesto esté orientado a que el texto sea de facil comprension, coherente y de
conformidad con las funciones conferidas.

La redaccion de las comunicaciones escritas, también debe considerar la “Guia para el uso
de lenguaje inclusivo. Si no me nombras, no existo", como herramienta para alcanzar la
igualdad de género en el nivel simbdlico del lenguaje en el ITP.

Las comunicaciones escritas externas son suscritas por la Alta Direccion del ITP (CD, DE, SG),

a excepcion de los siguientes casos:

Las comunicaciones escritas de cada Sistema Administrativo!, relacionadas con asuntos de
su respectiva competencia. En tales casos, son firmados por el titular del Organo del
respectivo Sistema.

. Las comunicaciones escritas que se emiten para consultar o comunicarse, sin que implique

una posicion oficial del ITP, con funcionarios o funcionarias del mismo nivel jerarquico o
equivalente de una entidad piblica o persona juridica. En tales casos, seran firmadas por el
titular del Organo.

I Segiin la Ley 29158 Ley Organica del Poder Ejecutivo, los Sistemas Administrativos son: Gestion de Recursos Humanos, Abastecimiento,

Presupuesto Publico, Tesoreria, Endeudamiento Publico, Contabilidad, Inversion Publica, Planeamiento Estratégico, Defensa Judicial del Estado,
Control, Modernizacion de |a gestion piblica.
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP).

c) Las comunicaciones escritas, se deben elaborarse y/o imprimirse tomando en consideracion
el disefio, establecidas en el Cuadro N° 01 “Disefio de las Comunicaciones escritas”.

Cuadro N° 01 “Diseiio de las Comunicaciones escritas”

Descripcion Tipo
Tamafio de papel A-4 (210 x 297 mm)
Tipo de papel Papel Bond de 80 gr.
Tipo de letra Arial 11
Tipo de papel para Resoluciones Papel Bond de 120 gr.
Espaciado 0 punto.
Interlineado entre parrafos. Sencillo

Parte inferior central, con la misma
Numeracion de paginas tipologia de letra.

d) Laimpresion de los documentos se realizara por ambas caras de la hoja (anverso y reverso), a
excepcion de aquella correspondencia externa u otra que asi lo amerite.

e) Solamente se imprimira un (01) ejemplar de cada documento, el documento de cargo y las
demas copias que se necesiten se obtendran mediante fotocopiado del original, con excepcion
de aquellos casos en que por su necesidad asi se determine.

&n

GG
SS9 7.4DE LAS FIRMAS Y VISACIONES

=WIUTa

—

a) Las comunicaciones escritas deben consignar la firma del responsable del Organo y de ser
necesario, el visto del servidor o servidora que interviene en su elaboracion.

o

b) Cuando las comunicaciones escritas contienen varias paginas, el responsable del Organo debe
firmar en la hoja final y visar las demas hojas, acompafiado del sello correspondiente.

c) Durante las vacaciones o licencia de los responsables de los Organos, el funcionario o servidor
encargado en su reemplazo, visara la comunicacion escrita utilizando el sello del responsable
del Organo, anteponiendo la letra “P" 0 "X, durante dicho periodo.

d) Si la ausencia del responsable del Organo fuera por un tiempo prolongado, el funcionario
encargado de su reemplazo firmara las comunicaciones escritas utilizando el sello como
responsable del Organo.

/\‘
N
N
o\
o)\
(]
(=]
(=]
~

7.5DE LAS CITAS TEXTUALES Y REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

/S <\
(5 )
\i;: o EI“EL g | a) Cuando en las comunicaciones escritas se efectlen citas textuales a otras normas, documentos
\:r% Qj,-’! o referencias, las mismas deberan estar en letra cursiva y entre comillas, o como pie de pagina,
M. J_fu dependiendo de su extension. Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos,

paginas web u ofras publicaciones de igual naturaleza, debe ser también citada.
b) Se haré referencia expresa a los documentos que se incluyan en calidad de anexos, de existir.

¢) Cuando se realice énfasis a algln texto o parte de un texto, se incorporara la frase entre comillas
y en cursiva “énfasis agregado” “subrayado nuestro”,
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP).

7.6 RESPECTO AL USO DEL MEMBRETE
Toda comunicacion externa deberé incluir en la parte superior el Gran Sello del Estado (Anexo N°

01).
7.7RESPECTO AL USO DE LOS SELLOS

a) Cada Organo que reciba comunicacion escrita estampara el sello de recepcion correspondiente
en forma clara y visible, indicando fecha, hora y nimero de registro, segin corresponda.

b) Los sellos solo podran ser usados por los servidores o servidoras con contratacion bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 728 y por Confratacion Administrativa de Servicios (CAS).

c) Los sellos se clasifican en:

i. Sellos Circulares:

De la Alta Direccién?2: Estos sellos llevan en la parte
superior la denominacion “INSTITUTO
TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION’, en la parte
inferior el nombre del puesto, y en la parte central el
Escudo Nacional.

De los Responsables de los Organos: Estos sellos
llevan en la parte superior el cargo, en la parte
inferior la sigla “L.T.P.", y en la parte central se
consigna los nombres y apellidos del respectivo
funcionario.

NOMBRE Y
APELLIDOS

-LT.P.-

Sellos para el servidor o servidora del ITP: Estos

sellos llevan en la parte superior el nombre del _m

Organo del ITP, en la pam? inferior la sigla “I.T.P.", y APELLIDOS

en la parte central se consigna los nombres y

apellidos del respectivo servidor. . T.P--
& N\

ii. Sellos Rectangulares: Estos sellos permiten distinguir las comunicaciones escritas y
encausar su adecuado tratamiento. El sello rectangular debe situarse preferentemente al

N TR extremo superior derecho del documento.
- Los sellos rectangulares se clasifican en las siguientes categorias:

GURT

.

.\\
b

e Sellos de referencia:
Son aquellos que se utilizan para comunicar o dar a conocer el propdsito al que esta

dirigido o encaminado el documento.
Estos se clasifican en:

2 para el Presidente del Consejo Directivo, Director Ejecutivo y Secretario General.
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP).

‘COPIA INFORMATIVA": Se emplea para informar de una accion o hecho a un

Organo, servidor o servidora que tenga relacion con el asunto.

escrita.

COPIA INFORMATIVA

“‘RECIBIDO" Se usa para dejar constancia de la recepcion de una comunicacion

‘ARCHIVO": Se utiliza para identificar los documentos que seran

conservados.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
ORGANO

FECHA

ARCHIVO

organizados Y

‘ANULADO" Se usa para identificar los documentos que han perdido vigencia.

ANULADO

‘CARGO": Se emplea para identificar al documento que queda como constancia de
haber sido recibido por el destinatario.

CARGO

‘CONFIDENCIAL" Se utiliza en caso el documento tenga la caracteristica

mencionada y se presenta en sobre cerrado. Sera de color azul.

Sellos de urgencia: Se usan opcionalmente para documentos que por su naturaleza
necesitan mayor prioridad y celeridad en el tramite. Estos se clasifican en:

‘URGENTE”: Se usa cuando el asunto requiere una pronta atencion y prioridad, no
mayor de dos (02) dias habiles. Sera de color rojo.

URGENTE

‘MUY URGENTE™ Se utiliza cuando la autoridad competente advierte que por la

naturaleza y contenido del documento, éste exige una atencion rapida e inmediata, no
mayor a un (01) dia habil. Sera de color rojo.
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP).

MUY URGENTE

» Sello Post Firma: Se usan para colocar la firma en las comunicaciones escritas que
emitan los responsables de los Organos.

Este sello lleva en la parte superior “INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA
PRODUCCION" seguido de las siglas "I.T.P", en la parte inferior los nombres y
apellidos y el cargo del responsable del Organo.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
L.T.P.

NOMBRE DEL RESPONSABLE

a) Los Organos solicitaran la confeccion de los sellos que consideren necesarios para la
gjecucion de sus funciones, debiendo considerar las caracteristicas y dimensiones
aproximadas que se sefialan a continuacién, segun establece:

Tabla 2 Dimensiones de los Sellos

N° Descripcion Dimensiones (aprox.)

Sellos Circulares

01 |Sellos para la Alta Direccion (PCD, DE, SG)
02 |Sellos para los responsables de los Organos Diametro 20 mm
03 [Sellos para el servidor o servidora del ITP

Sellos Rectangulares

04 |Sello Post Firma 60x40 mm

05 [Recibido 60x40 mm

DESN 06 |Copia informativa 50%25 mm

/& e |07 JArchivo 50x15 mm
S sEaeney. 2| | 08 |Anulado 50x15 mm
B, —§/ 09 |Cargo 50x15 mm
NP 10 |Confidencial 50x15 mm
o 11 |Urgente 50x15 mm

12 |Muy urgente 50x15 mm

8. PROCEDIMIENTO A SEGUIR
No aplica

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 La frase “PERU, PROGRESO PARA TODOS" y su logo respectivo, seran utilizados en las acciones
de presentacion, informacion y comunicacion social del ITP. De generarse alguna publicidad
institucional informativa o relacionada a los servicios que brinda el ITP a través de sus érganos y
serda de uso obligatorio conforme lo establece la Resolucion Secretarial N° 039-2013-
PRODUCE/SG.
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP).

9.2 La presente Directiva es aplicable a todas las comunicaciones escritas que se generen a partir de
la entrada en vigencia. Las comunicaciones escritas que a la fecha de entras en vigencia de la
presente Directiva se encuentren en trdmite, confinuaran tramitdndose con sujecion a los
dispositivos con los cuales fueron iniciados.

9.3 Los Memorandos Multiples deben tener un solo CARGO, en caso de distribucion interna.

9.4En caso de comunicaciones externas, se debe verificar que el destinatario (entidad publica o
persona juridica o persona natural) coloque el Sello de Recepcion en forma clara y visible en el
cargo correspondiente, o de ser el caso, consigne su nombre completo y su nimero de documento
de identidad en forma clara y visible.

ANEXOS:

Anexo N° 01: Modelo de Membrete Institucional.

Anexo N° 02: Modelo de carta, carta multiple.

Anexo N° 03: Modelo de certificado.

Anexo N° 04: Modelo de constancia.

Anexo N° 05: Modelo de informe técnico, legal u otros)

Anexo N° 06: Modelo de oficio, oficio multiple.

Anexo N° 07: Modelo de memorando, memorando multiple.

Anexo N° 08: Modelo de convocatoria de medios de comunicacion o Nota de Prensa
Anexo N° 09: Siglas para las comunicaciones escritas del ITP.
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Ministerio
de la Produccion

Ministerio
de la Produccion

Ministerio
de la Produccion

Ministerio
de la Produccion

Ministerio
de la Produccion

Ministerio
de la Produccion

Ministerio
de la Produccion

Ministerio
de la Produccion

Ministerio
de Ia Produccion

‘Ministerio
de la Produccidn

Ministerio
de la Produccion

Ministerio
de |2 Produccion

Ministerio
de la Produccion

ANEXO N° 01
MEMBRETE INSTITUCIONAL

Direccion Ejecutiva

Secretaria General

Organo de Control
Institucional

Oficina de
Administracion

Oficina de
Tecnologias de la
informacion

 Oficina de Gestion

de Recursos
Humanos

Oficina de Asesoria
Juridica

i - Oficina de Planeamiento, Presupuesto y
~ Modemizacion

Direccion de Estrategia, Desarrollo y
Fortalecimiento de los Centros de Innovacion

~ Productiva y Transferencia Tecnolégica

Direccion de
Operaciones

~ Direccion de Investigacion, Desarrollo,
~Innovacion y Transferencia Tecnoldgica

- Direccion de
- Seguimiento y

Evaluacion

" CITEacuyo dmbito

pertenece

-Los CITE que se crean deberan usar el membrete indicando su denominacion, segiin cada caso.
-Las Unidades Técnicas del CITE deberan usar el membrete consignando el CITE a cuyo &mbito

pertenecen.

&

0
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ANEXO N° 02
MODELO DE CARTA, CARTA MULTIPLE:

Direccion Ejecutiva

(Membrete conforme a lo establecido en el Anexo N° 01)

“Decenio de las 30000XXXXXX XXXXXXXXXX XXICXXXXXX"

(Denominacion del decenio)
“ARo de XXX XXX XXXKXXXXXX XXXXXXXXXX

(Denominacion del afio establecida por ley para las comunicaciones oficiales)

CARTAN® -201X...-ITP/.....
(Codificacion conforme a lo establecido en la presente Directiva)

(Ciudad), (Fecha de emisién: Dia/Mes/Afio)

Sefior (a)

(Nombre del destinatario, en mayuscula y negrita)
(Cargo del destinatario)

(Nombre de la Entidad a la que se dirige de la Carta)

(Direccion)

(Distrito)

Asunto : (Motivo principal de la emision de la Carta)

Referencia : (Documento relacionado con el tema que se expone) (Elemento opcional)

De mi consideracion:
(Desarrollo del tema del documento).

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para renovarle las expresiones de mi mayor consideracion.

\u270- 2" INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
L.T.P

NOMBRE DEL RESPONSABLE
: (Mencionar los documentos que se adjuntan) (Elemento opcional)

Carretera a Ventanilla Km. 5.2
e v Callao, Callao 1, Peru
/SO0 DE AN T:(511) 577-0116, 577-0118
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ANEXO N° 03
MODELO DE CERTIFICADO

Oficina de
Administracion

“Decenio de as XXXXXXXXXXX XXXXXXKXXX XXXXXXXXXX"

(Denominacion del decenio)
“Af0 de X000XXXXX XXXIOXXXXX XXXXXXXXXX

(Denominacion del afo establecida por ley para las comunicaciones oficiales)

CERTIFICADO N° ....-201X

(Codificacién conforme a lo establecido en la presente Directiva)

El (<indicar el cargo de la autoridad que emite el Certificado>)

CERTIFICA, que el Sefior

<Desarrollo del contenido >

Se expide el presente certificado a solicitud de la parte interesada, para los fines que estime conveniente.

<Ciudad>, <Fecha de emision>

e -7 INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
Pater L.T.P

NOMBRE DEL RESPONSABLE

L 2=

<Firma, selfo y Post-Firma>

3]

\

S ganict e O\ Carretera a Ventanilla Km. 5.2
I\ weeito pobpe | Callao, Callao 1, Perd
(g ségr%fr ;3; I:(511) 577-0116, 577-0118
%, L_A.‘JL. N,
< 7
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ANEXO N° 04
MODELO DE CONSTANCIA

: Oficina de
| Pros Administracion

. (Membrete conforme a lo establecido en el Anexo N° 01)

“Decenio de las 300000000(XX XXOOXXXXXX XXXXXXXXXX"

(Denominacion del decenio)
“ARO0 de XX0000MXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXXX

(Denominacion del afio establecida por ley para las comunicaciones oficiales)

CONSTANCIA N® ....-201X

(Codificacion conforme a lo establecido en la presente Directiva)

El Sefior..........
<Desarrollo del contenido >

Se expide la presente constancia, a solicitud de la parte interesada, para los fines que estime
conveniente.

o <Ciudad>, <Fecha de emision>

: «/INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
NS LT.P

NOMBRE DEL RESPONSABLE

il

<Firma, sello y Post-Firma>

Carretera a Ventanilla Km. 5.2

00 BE N, ity b | Callao, Callao 1, Perd
143 =) 1:(511) 577-0116, 577-0118
= A [=3
Fes SECRETARIA N
%,/
\\d/ 4
o TP~
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ANEXO N° 05
MODELO DE INFORME TECNICO / LEGAL /U OTRO:

“Decenio de xX000C0OOCOOONXXXXX XX

(Denominacion del decenio)
“AR0 de X0000000MX XXX XOOOXXX XX

(Denominacion del afio establecida por ley para las comunicaciones oficiales)

INFORME N°  -201X-ITP/ XXX - XXX
(Codificacion conforme a lo establecido en la presente Directiva)

(Nombre del destinatario, en maytscula y negrita)

PARA
(Cargo del destinatario)
ASUNTO (Objeto o tema principal del documento, en letra negrita)
(Documentos relacionados con el tema que se expone en el

REFERENCIA
documento que se emite)

(Fecha de emision: Dia/mes/afio)

FECHA
Mediante el presente, y en atencion al asunto y documento de la referencia, cumplo con

informar lo siguiente:
ANTECEDENTES.-

1
2. BASE LEGAL.-

3. ANALISIS.-
4. CONCLUSIONES Y/O RECOMENDACIONES.-

Atentamente,
(6 espacios)

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
LT.P

(Nombre del Organo al que se le remite copia del documento) (Elemento opcional)
(Mencionar los documentos que se adjuntan) (Elemento opcional)

= y C.c
ECRETA H
% ;/!
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ANEXO N° 06 )
MODELO DE OFICIO O OFICIO MULTIPLE:

Direccion Ejecutiva

< - 1 4 i
N e «f

(Membrete conforme a lo establecido en el Anexo N° 01)

“Decenio de XXX XXX XXX XXX XXXXX
(Denominacion del decenio)
“Af0 de XXXXXXXXXXX XXXXAXXXXX XXXXKXXXXK

(Denominacion del afio establecida por ley para las comunicaciones oficiales)

OFICIO N° - 201X...-ITP/.....
(Codificacion conforme a lo establecido en la presente Directiva)

(Ciudad), (Fecha de emision: dia/mes/afio)

Sefior (a)

(Nombre del destinatario, en maytscula y negrita)

(Cargo del destinatario)

(Nombre de la Entidad a la que se dirige el Oficio/Oficio Miltiple)

(Direccion)
(Distrito)
Asunto - (Motivo principal de la emisién del Oficio/Oficio Miiltiple)
GRTTN Referencia : (Documento relacionado con el tema que se expone) (Elemento opcional)

Atentamente,

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
LT.P

7
/o

ZaR\C0 ’?F-.;;\

a3
/

/g___,,_ ’og\ Adi. : (Mencionar los documentos que se adjuntan) (Elemento opcional)

o SECRETARIA =i

5 TeERRL._ S5

\,:-’/ s 5! .

% / Carretera a Ventanilla Km. 5.2

.‘\L:f_,?,-/."': \ Jitpgobope | Callae, Callao 1, Pertl
1:(511) 577-0116, 577-0118

3 El pie de pagina se adecuara sede de ubicacion del Organo Desconcentrado del ITP
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ANEXO N° 07 .
MODELOS DE MEMORANDO, CIRCULAR O MULTIPLE:

“Decenio de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX"

(Denominacion del decenio)
“ARO0 de XXXXXXXXXXX HOXAXX KXXXKK”

(Denominacién del afio establecida por ley para las comunicaciones oficiales)

MEMORANDO N°  -201X-ITP/ XXX - XXX
(Codificacion conforme a lo establecido en la presente Directiva)

PARA (Nombre del destinatario, en maytscula y negrita)
(Cargo del destinatario)
ASUNTO . (Objeto o tema principal del documento, en letra negrita)
REFERENCIA . (Documentos relacionados con el tema que se expone en el
documento que se emite)
FECHA . (Fecha de emision: Dia/mes/afio)

(Desarrollo del contenido del Memorando).

'-j;‘._‘-,‘Atentamente,
. . (6 espacios)

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
L.T.P

: (Nombre del Organo al que se le remite copia del documento) (Elemento opcional)
: (Mencionar los documentos que se adjuntan) (Elemento opcional)

0 e
A N
.y

—

“v'.f.',':]-‘)nﬁ(\t‘\:}"

eSS
N \
., iy
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnologico de la Produccion (ITP).

ANEXO N° 08 ‘
MODELOS DE CONVOCATORIA DE MEDIOS DE COMUNICACION O
NOTA DE PRENSA
RS
X E Secretaria General
(Membrete conforme a lo establecido en el Anexo N° 01)
NOTA DE PRENSA N° ... - 201X
(Codificacion conforme a lo establecido en la presente Directiva)
TITULAR DEL EVENTO
FECHA <Fecha>
HORA <Hora>
LUGAR : < Direccion>

<Sumilla o comentario>

Desarrollo del contenido explicando el evento oficial

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION - |.T.P

<Nombre del contacto>
;ﬁj <Teléfono>
AT TELN i 6
+\<Correo electronico>
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Elaboracion de Comunicaciones Escritas en el Instituto Tecnolégico de la Produccion (ITP).

ANEXO 09
SIGLAS PARA LAS COMUNICACIONES ESCRITAS DEL ITP

ORGANOS | SIGLAS
ORGANOS DE LA ALTA DIRECCION
Consejo Directivo CD*
Direccion Ejecutiva DE
Secretaria General SG
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
Organo de Control Institucional | ocl
ORGANOS DE ASESORAMIENTO
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
Oficina Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion OPPM
ORGANOS DE APOYO
Oficina de Administracion OA
Oficina de Gestion de Recursos Humanos OGRRHH
Oficina de Tecnologias de la Informacion oTl
ORGANOS DE LINEA
Direccion de Estrategia, Desarrollo y Fortalecimiento de los Centros de
. i . . DEDFO
Innovacion Productiva y Transferencia Tecnolagica
Direccion de Operaciones. DO
Direccion de Investigacion, Desarrollo, Innovacion y Transferencia
e DIDITT
Tecnoldgica.
Direccion de Seguimiento y Evaluacion. DSE
ORGANOS DESCONCENTRADOS
CITEa
Centros de Innovacion Productiva y Transferencia Tecnologica cuyo
(CITE). ambito
pertenece
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4 Excepcionalmente Presidencia del Consejo Directivo podra emitir comunicaciones escritas con las siglas PCD, de
Ser necesario.
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