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Introduccion

Los documentos elaborados y usados por los trabajadores del Archivo General de
la Nacion en el natural cumplimiento de sus funciones, sirven para testimoniar
decisiones y, en el mediano y largo plazo, para reflejar el sustento de las actuaciones
realizadas por la gestién institucional, desde lo estratégico hasta lo operativo. Sin
embargo, hay que precisar que no solo se trata de testimonios de gestién, sino que
a lo largo del tiempo permitiran representar la historia y memoria institucional del
Archivo General de la Nacion.

En dicha linea, es preciso que dicha documentacion sea previamente normalizada
para que presente una estructura uniforme y controlada del contenido y contexto en
el que fue emitida, con la finalidad que cumpla su propésito de evidenciar la gestion
realizada.

Por ello, esta guia brinda orientaciones y lineamientos que permiten lograr el
cometido antes sefalado. Se encuentra estructurada en cinco (05) puntos concretos
referidos a los tipos de documentos que se utilizan para las comunicaciones del
Archivo General de la Nacion, incluido el correo electrénico institucional, precisando
de forma particular las consideraciones para su elaboracion y uso controlado por las
unidades organizacionales del Archivo General de la Nacion.

El compromiso sobre el establecimiento de un control en la gestién de documentos
es institucional, se fomenta a través de cada funcionario, trabajador y servidor, con
la coordinacion efectiva entre si de forma horizontal, y vertical cuando la formalidad

lo amerita.
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1. Objetivo

Estandarizar la elaboracion y uso de documentos oficiales para la comunicacion en
el Archivo General de la Nacién.

2. Alcance

La presente guia es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios,
trabajadores y servidores que, directa o indirectamente, participen en los procesos
de gestion documental de los 6rganos, unidades organicas y dependencias del
Archivo General de la Nacion, con independencia de su régimen laboral o vinculo
contractual, en lo que corresponda.

3. Responsabilidad

3.1. La Secretaria General, a través de su Area de Tramite Documentario y Archivo,
promueve, planifica, actualiza, asesora, supervisa y asegura, y en los casos
correspondientes audita, el cumplimiento correcto de la presente guia,
emitiendo un reporte trimestral sobre el cumplimiento de la misma por parte de
las &reas.

3.2. La Oficina de Tecnologias de la Informacién y Estadistica garantiza y apoya la
implementacion y continuidad de la presente guia; asi como también gestiona
la evaluacion, seguridad, aprobacion y operatividad de la herramienta
informatica y los documentos que sean administrados en ella, brindando el
soporte técnico y mantenimiento necesario, en coordinacién con la Secretaria
General, a través del Area de Tramite Documentario y Archivo, en materia de
su competencia.

4. Nociones basicas sobre el documento y el expediente
4.1. El documento

Es la unidad indivisible de informacion de caracter unico, producida o recibida
en la iniciacion, desarrollo o finalizaciébn de una actividad publica o privada,
fijada a un medio analégico o electrénico, cuyo contenido estructurado y
contextualizado se presenta como prueba y evidencia de las acciones,
decisiones y funciones.

Todo documento posee tres elementos: soporte, medio e informacion o
Firmado digitalmente por: contenido. Y de acuerdo a la naturaleza de su produccién puede ser un
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El documento archivistico es aquel que contiene una informacion de cualquier
fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural o juridica,
institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que

se genere como resultado del avance tecnologico.

Puede ser producido y gestionado en forma analdgica o electrénica. En el primer
caso, usualmente sobre soporte de papel; en el segundo sobre cualquier medio
que los sistemas electrénicos permitan su gestion y/o reproduccion, pudiendo
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ser aludido como Documento electrénico, siempre y cuando esté firmado
digitalmente, diferenciandose asi de un mensaje de datos.

Mensaje de datos es aquella informacién generada, enviada, recibida,
archivada o comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares, como
pudieran ser, entre otros, el intercambio electronico de datos (EDI), el correo
electronico, el telegrama, el télex o el telefax.

4.2. Lafirma

Es la formalidad que vincula la identidad del firmante con la voluntad y expresion
de conformidad con el contenido del documento (instrumento juridico privado)
firmado.

La firma podré ser realizada de forma manuscrita (autégrafa) o digital. Esta
tltima, tiene la misma validez y eficacia juridica que una firma manuscrita
(manual), siempre y cuando haya sido generada por una entidad debidamente
acreditada.

4.3. El tipo documental

Es la estructura formal de un documento, cuyo formato, contenido informativo y
soporte (caracteristicas) son semejantes. Por ejemplo: oficio, informe,
resolucion, etc.

4.4, El expediente

Es un conjunto de testimonios o documentos (tipos documentales) que reflejan
un trdmite o procedimiento administrativo de inicio a fin, permitiendo identificar
a los que han interactuado por competencia en su formacion, a partir de su inicio
por una persona natural o juridica.

En el caso de que un expediente sea gestionado en un entorno electrénico, y
esté conformado sélo por documentos electrénicos, nos referiremos a este
como expediente electronico. No obstante, cuando esté conformado por
documentos electrénicos y documentos en papel, nos referiremos a este como
expediente hibrido.

4.5. Herramienta informatica

Es la solucion o sistema de Gestion documental (Software) utilizado para la
recepcion, emisién, despacho y archivo de documentos, asi como su
administracion, control y acceso a lo largo del tiempo.

Fimmado digtaimentegor: OTIENtACIiONes para la elaboracion de documentos
BALBOA ALEJANDRO BHeodoro
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Firnado digitalmente por:

*Documento empleado para tratar asuntos de caracter institucional de
- circulacion externa, dirigido a una persona natural o juridica. Sus emisores
Oficio autorizados son los titulares de los érganos, o comisiones permanentes que
tienen autorizacion para emitirlos de acuerdo a la necesidad de sus procesos
y procedimientos.

» Documento que bajo el mismo nimero y con igual contenido, es dirigido de

Oficio mUItIpIe forma simultanea a diversos destinatarios externos a la institucion.

*Documento de comunicacion interna de caracter administrativo que se

emplea para comunicar entre si (entre niveles jerarquicos pares, de uno
Memorando superior a uno inferior): disposiciones, remitir, pedir o transcribir documentos,
dar a conocer la realizacion de actividades o la ejecucion de tareas, para
informar asuntos diversos de trabajo, y transmitir instrucciones.

Memorando » Documento que bajo el mismo nimero y con igual contenido, es dirigido de
i forma simultanea a mas de una unidad organizacional del Archivo General de
multlple la Nacion, de igual o menor jerarquia que el remitente.

* Documento empleado internamente para comunicar opinién técnica, legal,
administrativa o econdmica detallada sobre determinado asunto y/o tema.
Toda emision de opinién debera ser comunicada a través de este documento.
Este se genera por disposicion superior o a iniciativa del remitente.

Informe

b. Cada vez que un tipo de documento es emitido, la herramienta informatica
usada generara de forma automatica un cédigo que lo identifique de forma
independiente. Este cédigo estard compuesto de la siguiente manera:

. NUmero del correlativo: Afio en el que se
[ Tipo de documento ] [ 6 digitos ] [ elabora el documento

Informe N° 000001-2021-AGN/SG-OPP

Sigla de la ; p Sigla de unidad
[ entidad ] [ Sigla del 6rgano ] [ organica ]

5.2. Del contenido del documento

a. Datos del destinatario: colocar los nombres, apellidos, cargo y/o
institucion.

BALBOA ALEJANDRO Beodoro . . .z
Fulogia FAL 20131370726 soft b. Asunto: colocar de forma concreta el asunto que motiva la elaboracién del

hativo: Soy el autor del
docurnento

documento, asociandolo a un proceso, procedimiento o tramite.

Fecha: 130052021 10:44:28-0500 Ejemp|0

Firnado digitalmente por:

Asunto: Formulacion del Plan Estratégico Institucional.

c. Referencia: debera considerar, de ser el caso, los documentos (c6digos)
vinculados al procedimiento o asunto. Asimismo, cada elemento
(documento o expediente) se mostrard en una sola linea, numerada de
forma literal (a, b, c, etc.).
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Ejemplo:

Referencia:
a. Oficio N° 000026-2021-AGN/OA
b. Informe N° 000069-2021-AGN/OTIE

d. Fecha: colocar la fecha en la que es elaborado el documento, en formato
DD/MM/AAAA (debe ser emitido automaticamente).

e. Cuerpo: redactar en forma clara y precisa, en modo impersonal y
respetando tiempo verbal en que se han dado los hechos, el tema que se
pretende abordar en el documento.

f. Datos del emisor: colocar s6lo el nombre de la persona que elabora el
documento. No anteponer al nombre, el titulo de profesibn o grado
académico.

g. Cuadros: colocar el titulo de los cuadros e imagenes que se colocan en el
documento en la parte inferior de estos, respetando los margenes.

h. Anexos: son una parte de los documentos y distintos a los adjuntos. A
diferencia de estos ultimos, los anexos son visados y/o firmados por el
productor del documento. Asimismo, se mencionan al término del cuerpo del
documento, en esta seccion del documento se puntualizara de forma
secuencial y literal cada uno de ellos utilizando una numeracion por linea.

Ejemplo:

a. Anexo 01: Flujo de trabajo
b. Anexo 02: Ficha de trabajo
c. Anexo 03: Cuestionario

i. Adjuntos: no son visados por el productor y no forman parte del documento;
no obstante, apoyan lo citado o sefialado en el documento.

Ejemplo:

Se adjunta:
1. Copia simple de Oficio en 02 Folios
2. 03 Discos compactos
3. Copia autenticada de informe en 01 folio

Firmado digitaimente por: j. Distribucion: colocar “C.c.”, cuando el documento se entrega “Con copia”
BALBOA ALEIANDRO Beadara a otra instancia adicional al destinatario.
Bulogio FAL 20131370726 soft

m'“ﬂi’i‘;ﬁi'r:;"”de' k. Coédigo de Registro y expediente: Todo documento emitido debera ser

Fecha: 13/05/2021 10:44:43-0500 registrado en la Herramienta informatica utilizada para la gestion de los
documentos, al registrarse, se genera automaticamente un Cdédigo de
registro univoco, asi como un cédigo univoco de expediente. Estos seran
sefalados en la parte de inferior de la primera pagina del documento debajo
de la distribucion (Ver anexos).

|.  Firmas: En los documentos en papel se utilizara la firma manuscrita e ir4
ubicada debajo del cuerpo del documento, considerando los datos del
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emisor y el cargo. Los vistos buenos seran ubicados en la parte inferior del
margen izquierdo del documento.

Se consideran dos roles para la firma de un documento:

e Revisor: valida el contenido de un documento que no ha sido elaborado
por el mismo, otorgando su visto bueno (V°B®).

e Aprobador: elabora y suscribe un documento en cumplimiento de sus
funciones y competencias, dando fe del mismo como su autor (Soy el
autor del documento).

Los documentos electronicos seran firmados digitalmente. La marca digital
de la firma se ubicaréa en la pagina 1, en el margen izquierdo o derecho para
el rol del revisor; y en la parte superior al lado del Gran Sello del Estado el
rol del aprobador.

Para el caso de la firma digital, s6lo se utilizaran los Roles: V° B° o Soy el
autor del documento, para cualquier herramienta informatica

m. Datos de contacto: Con respecto a los tipos documentales oficio y oficio
multiple, se incluira en el pie de péagina la direccion fiscal, el nimero de la
central telefénica y la pagina Web del Archivo General de la Nacion (solo en
la primera pagina), ademas del nimero de pagina

n. El encabezado: estard compuesto por el Gran Sello del Estado y la
denominacion oficial del afio.

0. Glosa: Cuando un documento electrénico sea descargado de su ambiente
de uso e impreso, se deberd insertar al pie de pagina, encima de la
paginacion, la glosa de verificacion, en tamafo de fuente 6, indicando lo
siguiente:

Ejemplo de glosa:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por el AGN,
aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser
contrastadas a través de la siguiente direccion web: <link/URL, clave>"

p. Cuando un documento electronico sea firmado digitalmente no podra ser
modificado con posterioridad, ya que la firma digital ejerce un control sobre
dicho documento protegiendo su integridad y autenticidad; de existir un error
en el contenido del mismo debera seguirse el proceso para la generacion

Firmado digitalmente par: del mismo nuevamente, y no recurrir a herramientas de edicion de archivos

BALEOA ALEJANDRO Beodoro de lectura (PDF) en ningun sentido.
Bulogio FAL 20131370726 soft

Metivo: Soy el awtordel 5 3 EFlaboracion especifica de un tipo documental estandar de otras

docurnento X .
Fecha: 13052021 10:45:11-0500  funcionalidades
a. Se deber4d elaborar los tipos documentales considerando las
especificaciones sefialadas en el numeral 5.1, 5.2 y 5.3, asi como el
contenido y marcas indispensables que se detallan en la presente guia.

b.  Finalmente, comunicar, coordinar y solicitar la aprobacién de creacién de
los nuevos tipos documentales a la Secretaria General, a través de su Area
de Tramite Documentario y Archivo.
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5.4. Sobre el correo electrénico institucional

a. Es una herramienta de comunicacion e intercambio de informacién oficial
entre personas, con un contenido concreto y sencillo utilizando un lenguaje
natural (no coloquial, ni técnico).

b. Todo correo electrénico debera ser conservado para atender a los fines
administrativos, de rendiciones de cuentas, comerciales, culturales, etc.

c. Cuando se elabore un correo electronico se debera cumplir con los
siguientes elementos:

. Encabezamiento

El encabezamiento esta referido a la direccién del correo electrénico
del destinatario (Para: CC y CCO), deberé ser dirigido sélo a aquellos
que se vinculen con el procedimiento o trAmite que trata el correo
electronico.

° Asunto

Indicarlo en forma clara y precisa, relacionandolo con un proceso,
procedimiento o tramite. No usar sélo mayusculas. La composicion del
asunto estara acompafada también, de ser el caso, del cédigo del
Expediente AGN con el que se tiene relacion, separado por una barra
vertical (]).

Ejemplo de Asunto

Programacién del Plan Operativo | Expediente N° 004582-2021

. Contenido

El contenido sera redactado con el tipo de fuente Calibri, tamafio 11,
color negro, fondo blanco y uso de estandar de mayulsculas y
mindsculas. Estara estructurado en tres (03) partes: saludo, cuerpo y
despedida.

Ejemplo de Contenido

Saludo Estimado sefior Roberto:

v

Por medio del presente, ...

Firnado digitalmente por:
BALBOA ALEJIANDORD BHeodoro m Al respecto, ...
BEulogio FAL 20131370726 soft :
Ivbotivo: Soy el autor del Finalmente, ...
docurnento
Fecha: 13/05/2021 10:45:38-0500 Despedida Atentamente
’

. Firma

Debajo del contenido se debera colocar la firma del emisor del correo,
que incluya: nombre completo del autor, unidad orgénica y datos de

contacto.
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Ejemplo de firma:

Datos del autor NOMBRES Y APELLIDOS (Mayusculas, calibri 10, negrita)
Cargo | Unidad organzacional (Altas y bajas, calibri 10)

Carao del autor

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (Mayusculas, calibri 10)
_’ Jiron Camana 125 (Altas y bajas, calibri 10)
Cercado de Lima, Lima - Perd (o direccion que
corresponderad)

° Anexos

Cuando se requiera adjuntar o anexar un archivo, en el formato que
sea, debera ser mencionado en el contenido del correo electrénico.

Ejemplo de Anexo:

Archivo adiunto l a

Adobe
Nombre del archivo 1.Matriz_Planificacién-v2 2. Diagrama_Planificacién-v1l
o Pie de correo

En el pie del correo, seguido de la firma, se procedera con la insercion
de una glosa informativa con el siguiente texto, en fuente Calibri,
tamafo 8, con fondo blanco:

El lenguaje empleado y/o las opiniones vertidas a través de este medio son efectuadas no a titulo
personal sino en su condicion de servidores publicos. Toda comunicacidn externa, que se emita a
través de este medio debe ser utilizada con responsabilidad por tratarse de recursos institucionales.
Toda comunicaciéon que llegue via correo electrénico con la extensidn xxx@agn.gob.pe es
considerada comunicacion oficial para el AGN y se le debe otorgar el tratamiento que corresponde.

Firnado digitalmente por:
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Anexo Nro. 01. Modelo de plantilla del Oficio

Frrsic gl srranie por
. k= THA RS SUARES Casice
- ) . Fln Fild) 21399707129 i
ﬁ PEAL Archig Gareral de i Hetin st oy o e gl
e
Fechs IRULTHN 1909 00000

"Dt~
=ARo._"
Marca digital
. . - de la Firma
Dia, numers de mes de ano Aprobador

Oficio N° 000001 -2020-AGN/DDPA-AINA

Senor(a)

Hombre del destinatario
Cargo del destinatano
Entidad

Direccion

Distrito, Ciudad/Pais

Asunto . [Indicar &l asunto, procedimiento o tramite de forma precisa. Ver
ejempla]

Referencia : a. [Sefialar el codigo exacto del documenio u ohjsto. Ver ejempla]
b. [Sefialar el codigo exacto del documenio u objeto. Ver ejemplo]

De mi consideracion, . ..

Al respecto, ..
Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para saludaro cordialmente.

Atentaments,

Firrasdo digitaiments [cuando & documentn a2 ekctronioo]
MNombre del emisor

Cargo del emisor

S adjurta:

a. Copla simple-....
b. Cirlgiral de-_..

T NN, NWX, X,

) - Codign de Reglsim: PO0C0-XNK
Firnado digitdlmente por: Codign de exmediente: OOOO-O000
BALBOA ALEIANORD Beodoro )

BEulogio FAL 201Q1370726 soft
hativo: Soy gl autor del
docurnento
Fecha: 13/05/202) 10:44:38-0500
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spicads o depssio For & A = oe 0S5, DO-GH3IFOM § b Teoes Chepomicin

Comzisrsniare Firel del DS 208-20M8-PTE Su susnicEsd & nisgriced susssn ser
§ vk 2a e migub s wuke = Ik AL sl s

Jndn Camand 125, Cercado de Lima 15004 | Ceniral teleftnica: (01) 238 7221 | Webc gopw gon ool pe

)

Firnado digitalmente por:
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Anexo Nro. 02. Modelo de plantilla del Oficio multiple

Firnado digitdlmente por:
BALBOA ALEIANORD Beodoro

BEulogio FALU 201
hativo: Soy
docurm|

Fecha: 13/05/202

B1370726 soft
Bl autor del
ento
10:47:.04-0500

~

] a0l - [

Firrupds dicll hrraris por:

A TINRS SUARED Casda
Fain Pl 291 170002 il
elatien Doy o e de
e

Fachs ATV 108 5000

“Dacenio de”
=Afio...”

Dia. numero de mes de ano

Oficio miltiple N® 000001-2020-AGH/DDPA-AIMA

Sefiora) Senor(a) ) _
Nombre del destinatario Nombre del destinatario
Cargo del destinatario Cargo del destinatario
Entidad Entidad

Direcciin Direceian

Distrito, Ciudad/Pais Distrito, Ciudad/Pais
Senor(a) Seror(a)

Nombre del destinatario Hombre del destinatario
Cargo del destinatario Cargo del destinatario
Entidad Entidad

Direccion Direccion

Distrito, Ciudad!/Pais Distrito, Civdad/Pais

Asunto [ndicar &l asunto, procedimients o framite de forma precisa. Ver
ejemplo]
Referencia a. [Sefialar el codigo exacto del documenio u cbhjeto. Ver ejempla]

b. [Sefialar el codigo exacto del documenio u ohjeto. Ver ejemplo]

D= mi consideracion, ..

Al respecto, ...
Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para saludados cordialmente.

Atentamente,

Firmada dighalmemts [cuanda &l doCumEntn sea siectranicn]
Nombre del emisor

Cargo del emisar

Se adjunta:
a. Copla smple...
b Origiral die_..

.00 MY, ¥WH, NWX,

Cidigo die R bstros XO000-X00K
Ciédigo de expediemte; X0OO00-0000

‘Caw =0 urm copis mciios imprimibls de o deoursnis slecirines erciienda por ol G0

o depsmsto por & AL = o 05 JOSTH3SOM § b Teoss  Diepomiciin

Comzisrmniarh il del 0 COS2DMEFCHE Su srsnicdsd o nisgriced suscen ser
aErdndsln Arecciin weke =*linkUFL, ol

E
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Anexo Nro. 03. Modelo de plantilla del Memorando

Firmusio digirrania por:
— WRATINES SUARES Casics
‘i . P P4 201100019 ol
@ PERL Archi Ganeral de b Hecin S mt
[FRme—
Fach |ATLTTN 19 £ 00000

“Dacenie de..”
=afo." Marca digital

de la Firma

Aprobador

Dia, nimero de mes de ano

Memorando H* 000001-2020-AGNTDDPA-AINA

Sefiora)
Nombre del destinatanio
Carge del destinatanio

Asunto . [Indicar el asunto, procedimiento o tramite de forma precisa. Ver
ejempla]

Referencia : a. [Sefialar el codigo exacto del documenio u objeto. Ver ejempla]
b. [Sefialar el codigo exacto del documenio u chjeto. Ver gjemplo]

De mi consideracion,...

Al respeacto, . ..
Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para saludardos cordialmente.

Marca digital
de la Firma

Atentaments,

Revisor
(V°B°)

Firmado dighalment= [cuando el documentn sea eectnanion]
Nombre del emisor

Carge del emisor
Firusic dighulreros par
CALDALS OLVAHI0 Fara FAU
MEALMO st Se adjunta:
ka1 P a. Copla simple_..
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o dighalrares par
CAZERELS OLFAHID Farm FAU
i L0 5 sk
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Wik Oarp 0%
Faska BRIGTA 1 P
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Anexo Nro. 04. Modelo de plantilla del Memorando Multiple
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o Marca digital
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Memorando miltiple N* 000001-2020-AGN/DDPA-AINA

Sefiora) Senar(a)

Nombre del destinatario Hombre del destinatario

Cargo del destinatario Cargo del destinatario

Sefior(a) Sefior(a)

Nombre del destinatario Nombre del destinatario

Carge del destinatario Cargo del destinatario

Asumnto :  [Indicar el asunto, procedimiento o tramite de forma precisa. Ver
ejempa]

Referencia :  a. [Sefalar el codigo exacto del documenio u objeto. Ver ejemplo]
b. [Sefialar el codigo exacto del documenio u cbjeto. Ver ejemplo]

D= mi consideracion, ...

Al respecto, ...
Sin otro particular, hago propicia la opeortunidad para saludados cordialmente.

Atentamente,
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Informe H* 000001-2020-AGN/DDPA-AINA

Para MNombres y apellidos del destinatario
Cargo del destinatanio

Asunto [Indicar el asumto, procedimiento o tramite de forma precisa. Ver
ejempha]

Referencia a. [Sefialar el codigo exacto del documento u objeto. Wer ejemplo]

b. [Sefialar el codigo exacio del documento u objetn. Ver ejemplo]

s e
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Mediante el presente me dirfjo a usted para saludara cordialmente y, en relacian al
asumto y documento de la referencia, informarle lo siguiente:

1. Antecedentes

1.1, Que, ..

1.2. Conforme con ...
2. Analisis

2.1. Visto,...

22 Alrespecto, ...

2. Conclusiones
3.1. Se concluye que, ...
3.2. Es importante que, ...
4. Recomendaciones
4.1. Se recomienda que ...
4.2. Asimismo, se debera ...
5. Anexos
5.1. Nro. de Anexo y titulo
5.2 Nro. de Anexo y titulo
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b. Original de...
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Anexo Nro. 06. Las caracteristicas de los formatos a utilizarse para la
presentacion de los documentos

Consideraciones generales

1. Fuente: helvética, tamarfio 11

2. Color de letra: negro

3. Margenes: derecho 3 cm. e izquierdo 3.5 cm. Superior e inferior 2.5.

4. Interlineado: mdltiple, 1.15.

5. Espaciado: anterior y posterior en 6 pto.

Consideraciones especificas

1. Notas al pie de pagina: tamafo de fuente 8.

2. Citas textuales: entre comillas (“...”)

3. Titulos y subtitulos: negrita
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