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Ministerio Centro Vacacional
de Educacion ‘Huampani

“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afio de Diversificacién Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”

INFORME N° 116-2015-CVH-GG-OAL

A DR. JUAN ANDRES FARIAS FEBRES
Gerente General
DE ' DR. LUIS JOSE CALDERON VARGAS CENTR(BI mCA‘i'ONAL
Jefe de la Oficina de Asesoria Legal ?)O\&\ ’ H PAN
03 AGD 2015

ASUNTO - Remite proyecto de Directiva N° 008-2015-CVH-GG

REF. - Informe N° 209-2015-CVH-GG-OPP tora: JOBF xdio:

FECHA : Huampani, 03 de agosto del 2015

Por el presente me dirijo a usted, en relacion al documento de la referencia, con la finalidad de remitir a su
Despacho el Proyecto de Directiva N° 008-2015-CVH-GG que versa sobre Normas Generales para
comunicaciones escritas en el Centro Vacacional Huampani, el mismo que fue elaborado por la Oficina de
Planificacion y Presupuesto, y alcanzado a esta Asesoria Legal para su revision final.

En tal sentido, tras haber revisado el proyecto enviado, remitimos a su Despacho la Directiva en mencion;
asimismo, se adjunta tres (3) ejemplares del proyecto de Resolucion de Gerencia General que la aprueba, para
su consideracion y fines pertinentes.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi mayor consideracion y
estima personal.

Atentamente,
\
CENTRO VACRCIONAL HUAMPANI
TUIS TOSE CAl DERON VARGAS
QFICINADE SESORIA LEGAL
Cc.: OPP
LJCVivuz



RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 087-2015-CVH-GG

Huampani, 03 de agosto de 2015.

VISTO:

El Informe N° 116-2015-CVH-GG-0OAL de fecha 03 de enero del 2015, emitido por
la Oficina de Asesoria Legal, a través del cual propone la aprobacién de la Directiva
N° 008-2015-CVH-GG “Normas Generales para comunicaciones escritas en el
Centro Vacacional Huampani”.

CONSIDERANDO:

Que, la Segunda Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762 — Ley
Orgénica del Ministerio de Educacién, establece que la Empresa Centro Vacacional
Huampani es una persona juridica de derecho publico interno que se encuentra
comprendida en el sector educacion,

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N°036-95-ED el
Centro Vacacional Huampani, es una institucidon publica descentralizada del
Ministerio de Educacion, con personeria juridica de derecho publico con autonomia
técnica, administrativa, econdmica y financiera;, cuya finalidad es prestar servicios
hoteleros, de esparcimiento, recreacion y deporte; asi como apoyar |a ejecucion de
convenciones, eventos culturales y otros servicios a fines con capacidad para el
desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Que, la Oficina de Planificacion y Presupuesto a traves del Informe N° 209-2015-
CVH-GG-OPP, en cumplimiento de sus funciones, propuso la Directiva N° 008-2015-
CVH-GG “Normas Generales para comunicaciones escritas en el Centro Vacacional
Huampani”, documento que ha sido elaborado tomando en cuenta el marco legal
vigente y sobre todo la necesidad de contar con herramientas técnicas uniformes
para la elaboracion de las comunicaciones escritas internas y/o externas y su uso en
las unidades orgénicas en el Centro Vacacional de Huampani;

Que, estando a la propuesta presentada por la Oficina de Planificacion vy
Presupuesto del Centro Vacacional Huampani, resulta necesario aprobar la Directiva
N° 008-2015-CVH-GG "“Normas Generales para comunicaciones escritas en el
Centro Vacacional Huampani”; y

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 036-95
Estatuto del Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado en Sesién de Directorio N° 02-2014-CVH de fecha 25 de enero
de 2014, su modificatoria aprobada en Sesién de Directorio N° 18-2014-CVH de
fecha 25 de septiembre de 2014; y la Resolucidén de Gerencia General N° 193-2014-
CVH-GG de fecha 3 de diciembre de 2014,
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Ministerio Centro Vacacional

de Educacion Huampani Gerencia General

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 087-2015-CVH-GG

Huampani, 03 de agosto de 2015.

VISTO:

El Informe N° 116-2015-CVH-GG-OAL de fecha 03 de enero del 2015, emitido por

la Oficina de Asesoria Legal, a través del cual propone la aprobacion de la Directiva

N° 008-2015-CVH-GG “Normas Generales para comunicaciones escritas en el
. Centro Vacacional Huampani”.

CONSIDERANDO:

Que, la Segunda Disposicion Complementaria del Decreto Ley N° 25762 — Ley
Organica del Ministerio de Educacion, establece que la Empresa Centro Vacacional
Huampani es una persona juridica de derecho publico interno que se encuentra
comprendida en el sector educacion;

Que, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N°036-95-ED el
Centro Vacacional Huampani, es una institucion publica descentralizada del
Ministerio de Educacion, con personeria juridica de derecho publico con autonomia
técnica, administrativa, econémica y financiera; cuya finalidad es prestar servicios
hoteleros, de esparcimiento, recreacion y deporte; asi como apoyar la ejecucion de
convenciones, eventos culturales y otros servicios a fines con capacidad para el
desarrollo de actividades y eventos deportivos;

Que, la Oficina de Planificacién y Presupuesto a través del Informe N° 209-2015-
CVH-GG-OPP, en cumplimiento de sus funciones, propuso la Directiva N° 008-2015-
CVH-GG “Normas Generales para comunicaciones escritas en el Centro Vacacional
( Huampani”, documento que ha sido elaborado tomando en cuenta el marco legal
vigente y sobre todo la necesidad de contar con herramientas técnicas uniformes
para la elaboracion de las comunicaciones escritas internas y/o externas y su uso en
las unidades organicas en el Centro Vacacional de Huampani;

Que, estando a la propuesta presentada por la Oficina de Planificacion y
Presupuesto del Centro Vacacional Huampani, resulta necesario aprobar la Directiva
N° 008-2015-CVH-GG “Normas Generales para comunicaciones escritas en el
Centro Vacacional Huampani”; y

Que, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 036-95
Estatuto del Centro Vacacional Huampani y el Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado en Sesion de Directorio N° 02-2014-CVH de fecha 25 de enero
de 2014; su modificatoria aprobada en Sesion de Directorio N° 18-2014-CVH de
fecha 25 de septiembre de 2014; y la Resolucion de Gerencia General N° 193-2014-
CVH-GG de fecha 3 de diciembre de 2014.

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24.5 - Chaclacayo / Av. Reptiblica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 /358-1481 /497-1738 /221-8483
E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pagina Web. www.cvhuampani.com
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 087-2015-CVH-GG

SE RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar la Directiva N° 008-2015-CVH-GG “Normas Generales
para comunicaciones escritas en el Centro Vacacional Huampani”, que como anexo
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Sequndo: Disponer la difusién entre las unidades organicas del Centro
Vacacional Huampani, de la Directiva N° 008-2015-CVH-GG “Normas Generales
para comunicaciones escritas en el Centro Vacacional Huampani”.

Articulo Tercero: Publiquese la presente Resolucion en el Portal Web del Centro
Vacacional Huampani.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

---------------------------------------------

GERENTE GENERAL

Informes y Reservas: Carretera Central Km. 24.5 - Chaclacayo / Av. Republica de Colombia (ex Av. Central) 710 - San Isidro
Telfs: 497-1008 /358-1481 /497-1738 /221-8483 ‘
E-mail: ventas@cvhuampani.com / Ventas_cvh@speedy.com.pe / Pagina Web. www.cvhuampani.com
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DIRECTIVA N° 008-2015-CVH-GG

NORMAS GENERALES PARA COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL
CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

03 AGO. 2015
I.  FINALIDAD

Establecer lineamientos para la elaboracion estandarizacién de las
comunicaciones escritas internas y/o externas y su uso en las unidades
organicas del Centro Vacacional Huampani.

Il. OBJETIVO

e Contar con un documento guia que evite la diversidad de criterios en la
elaboracién y emision de documentos externos e internos.

Mejorar la fluidez de las comunicaciones escritas cruzadas por los 6rganos
y unidades organicas del Centro Vacacional Huampani.

Identificar claramente la procedencia de las comunicaciones escritas
elaboradas por los érganos y unidades organicas del Centro Vacacional
Huampani e instituciones externas (entidades del estado o empresas
privadas), contribuyendo al orden documentario de la Entidad.

lll. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todos los Organos vy
Unidades Organicas del Centro Vacacional Huampani.

. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Portal Web Institucional del Centro Vacacional Huampani.

BASE LEGAL

* Ley N° 26902, Ley que establece la obligacién de los organismos del
Estado y sus dependencias de consignar su denominacién oficial completa
en sus comunicaciones.

* Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
Reglamentada por D.S. N° 072-2003-PCM y modificatorias.

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

* Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, Normas de Control
Interno.

e Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM y modificatoria, medidas de eco-
eficiencia para el Sector Publico. (Impresion de doble hoja de los
documentos como medida de eco-eficiencia).

n
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* Resolucion de Gerencia General N° 193-2014-CVH-GG y modificatorias
» Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.Cada 6rgano y/o unidad organica debera numerar los documentos que
son firmados por el responsable del 6rgano y/o unidad organica utilizando
un correlativo distinto por cada tipo de documento, seguido de siglas.

6.2.Toda documentacion de caracter externo que se emita debera consignar
en la parte superior del documento, la denominacién del nombre oficial de
los afios peruanos, lugar y fecha de emision.

6.3.Cuando los documentos oficiales tengan una extension mayor a una (01)
hoja, cada hoja debera ser visada en el margen izquierdo del documento:
con excepcion de la hoja donde firme el funcionario o servidor remitente.

6.4.Se imprimira como maximo tres (03) ejemplares originales de acuerdo a la
necesidad de cada documento oficial emitido, el cual se incorporara al
expediente respectivo. El documento de cargo y las demas copias que se
necesiten se obtendran mediante el fotocopiado y fedateado del ejemplar
original; con excepcion de aquellos casos en que por su necesidad, asi lo
determine la Alta Direccion.

6.5.El documento oficial debera ser redactado respetando las normas del
correcto uso del idioma y la redaccion (léxico, gramatica, semantica,
sintaxis, ortografia, entre otros); asimismo, se tendra en cuenta la
correccion del estilo, de manera que el lenguaje propuesto esté orientado
a que el texto sea de facil compresién, coherente y de conformidad con
las funciones conferidas.

6.6.EIl 6rgano responsable de la elaboracién del Reglamento de Organizacion
y Funciones, sera el encargado de actualizar las siglas de los organos y
unidades, cuando se presenten cambios en la estructura organica.

6.7.En los casos que se constituyan equipos de trabajo, comités o comisiones
internas que requieran emitir correspondencia interna, la Oficina de
Planificacion y Presupuesto autorizara la creacion, el uso y la baja de la
cadificacion, la cual sera comunicada mediante memorando.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1.Los Organos y unidades organicas del Centro Vacacional Huampani,
deberan considerar la presente directiva en la elaboracién y generacion
de los documentos que emitan.

7.2.Sobre el Encabezado de los documentos Oficiales, en el MINEDU se
consignara en el margen izquierdo de su encabezado, el Gran Sello del
Estado y la denominaciéon completa del MINEDU: asi como el organo o
unidad organica que lo emite y hasta el tercer nivel organizacional, de
darse el caso, teniendo en cuenta el siguiente orden:
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e Gran sello del Estado Escudo del Peru

e Primer recuadro La palabra “Pert”
e Segundo recuadro Ministerio de Educacion
e Tercer recuadro Nombre de la institucion

Organo de Alta Direccion, 6rgano de
control institucional y o6rgano de
apoyo (Gerencia de Administracion y
Finanzas)

e Cuarto recuadro

Ejemplo:

% Ministerio de
Educacion

7.3.Presentaciéon formal de los documentos oficiales.- La presentacion
impresa de los documentos oficiales debe cumplir los siguientes
parametros:

Papel: Los documentos debe imprimirse en papel BOND de 80 gr. o

similar de color blanco liso para maquina de escribir eléctrica o laser.

En la original, como en las copias debe ser idéntico en tamario y color.

Tamaiio: El papel debera ser tamafio A-4. Se recomienda presentarse

en una sola dimension.

Margenes: La pagina debe configurarse en su margen superior: 3,75

cm con membrete, margen inferior: 2,5 cm, margen izquierdo: 3 cm,

margen derecho: 2,5 cm

Parrafo: Su alineacion debe ser justificada con un interlineado sencillo:

con una excepcion de:

» Espacio simple, emplear en el resumen, la bibliografia, indice de
cuadros, tablas e ilustraciones y anexos;

» Espacio doble, entre el titulo del cuadro, tabla o ilustracion con la
grafica propiamente insertada.

Fuente: Usar Arial 12, podra usarse en 10 en los titulos de los cuadros,

tablas, ilustraciones o anexos.

Siglas “Con copia”: Colocar con tipo de letra Arial 8, en la parte

inferior del documento y antes de las siglas del Organo (en maytscula)

al que se le remitira en copia. Ej.: C.c.: GAF

Iniciales del Remitente: Colocar con tipo de letra Arial 8, en la parte

inferior del documento. Iniciales en mayusculas del nombre del Jefe del

érgano y las iniciales en minUsculas del nombre de la persona que

redacta el documento, separadas por una linea diagonal; a excepcion

del tipo documental Directiva. Ej.: JAFF/ljic

Paginacion: La fuente de los nimeros debe ser igual a la fuente del

texto en tamario 12, insertada en el margen inferior derecho.
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7.4.De la Identificacion de los documentos oficiales
La identificacién del documento sera compuesta de la siguiente forma:

OFICIO N° 012-2015-CVH-GG

Sigla del érgano

v

Sigla de la entidad

A\ 4

A J

Afo
Numero correlativo

Y

v

Tipo de documento

e Tipo de documento: Es el documento oficial que emite la institucién
(oficio, memorando, etc.), al cual se adicionara “N°”.

Numero correlativo del documento: Todo documento que genera
cada organo y/o unidad organica se le asignara un nimero correlativo,
expresado por lo menos en tres digitos. Ej.: N° 001.

Ao en curso: Se digitara los cuatro digitos del afo en curso
precedido por un guion. Ej.: -2015.

Sigla de la entidad: Se digitara las siglas de la entidad después del
ano en curso, precedida por un guion. Ej.: -CVH.

Sigla del érgano: Se colocaran las siglas que identifican al 6rgano,
precedidas por una linea. Ej.: Oficio N° 001-2015-CVH-GG

* Siglas del 6rgano siguiente: Se colocaran las siglas que identifican al
érgano siguiente, precedidas por un guion (-). Ej.: OFICIO N° 001-2015-
CVH-GG-0OP

. Documentos oficiales de caracter externo: Documentos que cursa la
Alta Direccién y érganos de la Institucién, a los organismos e instituciones
publicas y/o privadas, como el siguiente documento:

a. Oficio.- Documento de caracter oficial, generado por los organos,
dirigido a diversos organismos del Sector Publico y Privado. Se utiliza
entre entes no dependientes de la Institucion. (Anexo N° 04 y 05).

b. Carta.- Es un documento que sirve para establecer una comunicacion
pri_ncip_almente con una persona natural o juridica. (ANEXO N° 16).
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7.6. Documentos oficiales de caracter interno: Documentos que se cursan
entre los érganos y unidades organicas del Centro Vacaciona Huampani
en el ejercicio de sus funciones oficiales, para tratar asuntos de su
competencia y son los siguientes:

a. Directiva.- Documento normativo emitido por la autoridad competente
para alcanzar un objetivo, en el que se disponen el cumplimiento de
normas y la ejecucion de procedimientos especificos. Generalmente,
la Directiva complementa o precisa, en forma minuciosa,
disposiciones contenidas en el reglamento o una resolucion. (ANEXO
N° 03)

b. Oficio.- Documento de caracter oficial, generado por los 6rganos,
dirigido a diversos organismos del Sector Publico y Privado. Se utiliza
entre entes no dependientes de la Institucion. (Anexo N° 04 y 05)

c. Memorando.- Documento generado por los 6rganos y unidades
organicas para comunicar aspectos administrativos, imparte 6rdenes
cortas o para tramitar gestiones especificas (informacién, pedido,
justificacion, amonestacion, etc.), considerando el nivel jerarquico del
remitente y destinatario. Se usa para hacer conocer disposiciones o
cualquier otra disposicion en forma simultinea a varios
destinatarios.(ANEXO N° 06, 07, 08 y 09)

Informe.- Documento que contiene una exposicion detallada de un
asunto determinado o conocimientos de tema especializado y es
generado por un 6rgano o unidad organica, en respuesta a un pedido
de informacion, efectuado por otro érgano de mayor o igual jerarquia
dentro de la institucion o a iniciativa del informante, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 172° de la ley 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General. Asimismo, en el informe no se debe
incorporar a su texto el extracto de las actuaciones anteriores ni
reiterar datos que obren en expediente, pero referira para su folio los
antecedentes que permita ilustrar para su mejor resolucién. (ANEXO
N°10y 11)

Resolucion.- Es una disposicion de caracter especifica, emanada por
el titular de la institucion o por un érgano autorizado para tal fin, norma
asuntos de caracter administrativo. Se expiden en primera instancia
administrativa; los niveles de resoluciones son:

- Resolucion de Presidencia de Directorio, Gerencia General y
Gerencia Administrativa y Finanzas (para actos resolutivos que
resuelven peticiones y diversos actos administrativos, a mérito de
norma expresa). (ANEXO N° 12, 13 y 14).

Certificado y/o Constancia.- El certificado y la constancia son

documentos acreditativos de la verdad. La diferencia entre ambos

estd en que el primero testimonia sobre hechos ya concluidos, e
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incluso sobre sus resultados; mientras que el segundo prueba
actividades en plena realizacion, atn no terminadas.

g. Convenio.- Es un pacto o acuerdo de voluntades celebrado por la
entidad con personas de derecho privado o publico, mediante el cual
se consolida una relacion de compromisos contractuales y de
cooperacion vinculante juridicamente para las partes, y con el fin de
cumplir deberes o funciones y alcanzar objetivos institucionales.

h. Carta.- Es un documento que sirve para establecer una comunicacion
principalmente con una persona natural o juridica. (ANEXO N° 15)

i. Correo electronico institucional.- Es un medio de comunicacion
oficial, establecido con la finalidad de simplificar y agilizar las
comunicaciones, es de caracter personal e intransferible: la Jefatura
de Tecnologias de la Informacion asignara la cuenta correspondiente,
la misma que sera publicada®.

e Ejemplo de creacion de correo institucional:
vdiaz@huampani.gob.pe

l—» Dominio

Primer apellido
Primera letra del primer nombre

Yy

Proveido.- Disposicion de una accién sobre un documento oficial, que
sirve para la simplificacion de las comunicaciones, es un instrumento
de apoyo inmediato, que generalmente se tiene pre impreso o en un
sello, en la que se hace referencia la documentacion que se transfiere
para su atencion, a un mismo nivel jerarquico, un inferior jerarquico o
a un servidor o funcionario, muchas veces reemplaza un memorando.
Debe ser consignado el sello de proveido en la parte posterior de la
primera pagina del documento correspondiente (ANEXO N° 16)

7.7. Del envio de la documentacién oficial

 La documentacién emitida para otras entidades sera firmada
Unicamente por la Alta Direccion, Organo de Control Institucional,
Organo de Asesoramiento (Oficina de Asesoria Legal) y Organo de
Apoyo (Gerencia de Administracion y Finanzas).

* En el caso que el documento sea proyectado por otro organo, se
indicara las siglas de la dependencia donde se firmara el documento.

» El (los) responsable(s) que generaron el documento, visaran las copias
del mismo.

! Solo si existen correos homoénimos, se agregaran las dos iniciales de los nombres del funcionario.
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e Corresponde al area generadora del documento emisor, conservar en
archivo una copia original como cargo del documento emitido.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

No existen ni pueden generarse otro tipo de documentos oficiales distintos a
los contemplados en la presente Directiva.

IX. RESPONSABILIDADES

» El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de la Oficina
de Mesa de partes quien debera verificar que los documentos cumplan con
lo expresado en la presente Directiva.

» La elaboracién de los documentos oficiales que se generen en el Centro

Vacacional Huampani se efectuaran en estricta observancia de la presente

Directiva, bajo responsabilidad de los funcionarios y servidores de su

redaccion, firma y procesamiento.

ANEXOS

Anexo N° 01 : ORGANIGRAMA DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI

Anexo N° 02 : SIGLAS DE LOS ORGANOS DEL CENTRO VACACIONAL HUAMPANI
Anexo N° 03 : DIRECTIVA

Anexo N° 04 . OFICIO

Anexo N° 05 : OFICIO MULTIPLE

Anexo N° 06 y 07: MEMORANDO

Anexo N° 08 y 09: MEMORANDO MULTIPLE

Anexo N° 10y 11: INFORME

Anexo N° 12 : RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO

Anexo N° 13 : RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

Anexo N° 14 : RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Anexo N° 15 : CARTA

Anexo N°16  : SELLO OFICIAL DE PROVEIDO
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ANEXO N° 02

DIRE
DIRECTORIO

n13

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

Ll
OFICINA DE CONTROL

INSTITUCIONAL

ORGANOS DE £

" OFICINA DE ASESORIA |

LEGAL

OFICINA DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO

OFICINA DE_ PROYECTOS |

~ GERENCIA DE

GAF ADMINISTRACION Y
FINANZAS
JEFATURA DE
JRH RECURSOS
HUMANOS
n JEFATURA DE
LOGISTICA
Jc JEFATURA DE
CONTABILIDAD
JT JEFATURA DE
TESORERIA
JEFATURA DE
JTIC TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION Y
o - COMUNICACION
Ge GERENCIA DE
COMERCIALIZACION
IMK JEFATURA DE
MARKETING
JEFATURA DE
JVR VENTAS Y
RESERVAS
GERENCIA DE
GACSE ALOJAMIENTO,
CONVENCIONES Y
ESPARCIMIENTO
JR JEFATURA DE
RECEPCION
JH JEFATURA
HOUSEKEEPING
JEFATURA DE
JCE CONVENCIONES Y
EVENTOS
JEFATURA DE
JMSG MANTENIMIENTO Y
SERVICIOS
GERENCIA DE
- ALIMENTOS Y BEBIDAS
ic JEFATURA DE
COCINA
JEFATURA DE
RESTAURANTE
BAR Y SERVICIOS
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ANEXO N° 03

(DIRECTIVAN®  -2015-CVH-GG)
(NOMBRE DE LA DIRECTIVA)
l.  FINALIDAD
Il.  OBJETIVO
. AMBITO DE APLICACION
{ IV. VIGENCIA
V. BASE LEGAL (del tema a tratarse)
DISPOSICIONES GENERALES
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
RESPONSABILIDADES

ANEXOS
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o PERU Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General 0 1 5
Educacion ‘Huampani -

ANEXO N° 04
(Denominacién oficial del afio)
Huampani, (dia, mes, ano).

OFICIO N° -2015-CVH-GG

Sefior (a) (Srta.)
(Nombre y apellidos)
(Cargo)
(~ (Razbn social)
: Lugar de destino
Presente
Referencia: (referencia del asunto a tratar)

De mi mayor Consideracion:

(Texto o cuerpo del oficio)

Atentamente,

Firma y Post firma

C.c.: GAF
(Iniciales en mayusculas del nombre del Jefe del érgano y las iniciales en mindsculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)

Pagina 11 de 23




4 Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General 0 16
Educacion ~ Huampani 4

ANEXO N° 05
(Denominacion oficial del afo)
Huampani, (dia, mes, afno).

OFICIO MULTIPLE N°  -2015-CVH-GG

Sefior (a) (Srta.)
(Nombre y apellidos)
(Cargo)
( (Razén social)
Lugar de destino
Presente
Referencia: (referencia del asunto a tratar)

De mi mayor Consideracion:

(Texto o cuerpo del oficio)

Atentamente,

Firma y Post firma

C.c.: GAF
(Iniciales en mayUsculas del nombre del Jefe del organo y las iniciales en minusculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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v Ministerio de  Centro Vacacional | Gerencia General 017
Educacion ;

ANEXO N° 06

MEMORANDO N° _ -2015-CVH-GG

De - (Nombre de la persona que remite, considerando primero el
cargo de mayor jerarquia)
(Cargo)

A - (Nombre de la persona a la que se dirige, considerando el
cargo menor jerarquia)
(Cargo)

Asunto : (Tema a tratar)

( Referencia : (De existir)
Fecha - Huampani, (dia, mes, afo).

Por el presente me dirijo a usted......

CONTENIDO....
Atentamente,
(Firma y Sello)
Nombre y Cargo
C.c.: GAF

(Iniciales en mayusculas del nombre del Jefe del organo y las iniciales en mintisculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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% Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General 018
Educacion - Huampani P

ANEXO N° 07

MEMORANDO N°  -2015-CVH-GG

A 2 (Nombre de la persona a la que se dirige, considerando
primero el cargo de mayor jerarquia)
(Cargo)

De : (Nombre de la persona que remite, considerando el cargo
menor jerarquia)
(Cargo)

Asunto : (Tema a tratar)

( Referencia : (De existir)
Fecha ; Huampani, (dia, mes, afio).

Por el presente me dirijo a usted......

CONTENIDO....

Atentamente,

(Firma y Sello)
Nombre y Cargo

C.c.: GAF
(Iniciales en maytsculas del nombre del Jefe del érgano y las iniciales en mintsculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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ANEXO N° 08

MEMORANDO MULTIPLE N°  -2015-CVH-GG

De : (Nombre de la persona que remite, considerando primero el
cargo de mayor jerarquia)
(Cargo)

A - (Nombre de la persona a la que se dirige, considerando el
cargo menor jerarquia)
(Cargo)

Asunto - (Tema a tratar)

( Referencia : (De existir)
Fecha : Huampani, (dia, mes, afo).

Por el presente me dirijo a usted......

CONTENIDO....
Atentamente,
(Firma y Sello)
Nombre y Cargo
C.c.. GAF

(Iniciales en mayUsculas del nombre del Jefe del 6rgano y las iniciales en mintsculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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¥ PERU | Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General
Educacion Huampani : ;

ANEXO N° 09

MEMORANDO MULTIPLE N°  -2015-CVH-GG

A - (Nombre de la persona a la que se dirige, considerando
primero el cargo de mayor jerarquia)
(Cargo)

De : (Nombre de la persona que remite, considerando el cargo
menor jerarquia)
(Cargo)

Asunto - (Tema a tratar)

( Referencia : (De existir)
Fecha : Huampani, (dfa, mes, afio).

Por el presente me dirijo a usted... ...

CONTENIDO....

Atentamente,

(Firma y Sello)
Nombre y Cargo

C.c.: GAF

(Iniciales en mayulsculas del nombre del Jefe del érgano y las iniciales en mintsculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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Educacion Huampan/ : ' % 0

ANEXO N°10

INFORME N° -2015- CVH-GG

De - (Nombre de la persona que remite, considerando primero el
cargo de mayor jerarquia)
(Cargo)

A : (Nombre de la persona a la que se dirige, considerando el
cargo menor jerarquia)
(Cargo)

Asunto : (Tema a tratar)

( Referencia : (Documento origen)
Fecha - Huampani, (dia, mes, afio).

TEXTO O CUERPO DE APERTURA
|. ANTECEDENTES

Il. ANALISIS

[1l. CONCLUSIONES

IV. RECOMENDACIONES (En caso de ser necesario)

(Firma y Sello)
Nombre y Cargo

C.c.: GAF
(Iniciales en mayusculas del nombre del Jefe del érgano y las iniciales en mintsculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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Gerencia General

~ Centro Vacacional
Huampani

(A Ministerio de
Educacion

ANEXO N° 11

022

INFORME N° -2015- CVH-GG

A : (Nombre de la persona a la que se dirige, considerando
primero el cargo de mayor jerarquia)
(Cargo)

De : (Nombre de la persona que remite, considerando el cargo
menor jerarquia)
(Cargo)

( Asunto : (Tema a tratar)
Referencia : (Documento origen)

Fecha : Huampani, (dia, mes, afio).

TEXTO O CUERPO DE APERTURA
I. ANTECEDENTES

Il. ANALISIS

l1l. CONCLUSIONES

IV. RECOMENDACIONES (En caso de ser necesario)

(Firma y Sello)
Nombre y Cargo

C.c.. GAF
(Iniciales en maytsculas del nombre del Jefe del organo y las iniciales en minusculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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Educacion ‘Huampani Directorio A

ANEXO N°12
RESOLUCION DE PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO N°  -2015-CVH-PD
Huampani, (dia, mes, afo)

VISTO
CONSIDERANDO

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

SE RESUELVE:

Articulo 1°.-

---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Registrese, comuniquese y publiquese.

FIRMA'Y POST FIRMA

C.c.. GAF
(Iniciales en mayuUsculas del nombre del Jefe del érgano y las iniciales en minlsculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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s Ministerio de Centro Vacacional Gerencia General -
Educacion Huampani ; q 24

ANEXO N° 13

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°  -2015-CVH-GG

Huampani, (dia, mes, ano)

VISTO

CONSIDERANDO

SE RESUELVE:

. Articulo 1°.-

---------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Registrese, comuniquese y publiquese.

FIRMA'Y POST FIRMA

C.c.: GAF
(Iniciales en mayusculas del nombre del Jefe del érgano y las iniciales en minusculas del nombre de la persona que

redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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‘Huampani g

y Finanzas

=28 reru | Ministerio de
Educacion

ANEXO N° 14

RESOLUCION DE GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS N°  -2015-CVH-GAF

Huampani, (dia, mes, afio)

VISTO

CONSIDERANDO

Registrese, comuniquese y publiquese.

FIRMA'Y POST FIRMA

C.c.: GAF
(Iniciales en mayusculas del nombre del Jefe del érgano y las iniciales en minusculas del nombre de la persona que

redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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Educacion Huampani
ANEXO N° 15
(Denominacion oficial del afio)
Huampani, (dia, mes, afio)

CARTAN° _ -2015-CVH-GG

Sefior (a) (Srta.)
(Nombres y apellidos)
( (Cargo)
\ (Razon social)
Lugar de destino
Presente

. _Asunto: (Tema a tratar)
Referencia: (De ser necesario)
De mi mayor Consideracion:

TEXTO O CUERPO DE LA CARTA

Atentamente,

FIRMA'Y POST FIRMA

C.c.: GAF

(Iniciales en mayusculas del nombre del Jefe del 6rgano y las iniciales en mintsculas del nombre de la persona que
redacta el documento, separadas por una linea diagonal)
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ANEXO N° 16

SELLO OFICIAL DE PROVEIDO

‘ @TRO VACACIONAL HUAMP@
GERENCIA GENERAL
REGISTRO N° W e—
FECHA:
PASE A...,
PROVEIDO:

FIRMA Y SELLO

\f FUNCIONARIO
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