GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
SEDE REGIONAL

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
No. O#& —2003-GR.LAMB/GGR

Chiclayo, % 7 {0V 2003

VISTO:
El Informe No. 276 -2003-GR.LAMB/GRPP, emitido por la Gerencia

e . Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial;

CONSIDERANDO:

} Que, en el marco del proceso de implementacion organizacional del
4/ Gobierno Regional Lambayeque, es necesario contar con una norma regional que oriente,
“ ordene y homogenize la expedicion, presentacion y tramitacion de las comunicaciones
escritas en la diversas entidades que conforman este Pliego Regional;

Estando a lo actuado, con las visaciones de la Gerencia Regional de

aﬁ}‘;’” . eX laneamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y las Oficinas Regionales de:
L » PNTS P s 2 , - . .
3 /\}‘4.. “B°  ®Wsesoria Juridica y de Administracion; asi como en uso de las atribuciones conferidas por
= L <5 . - . . F:
D g R O é? Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional, aprobado con

4 RIDICH
S Prdenanza Regional N°. 002-2003-GRLAMB; y su modificatoria O.R. N°. 021-2003-
4n s/ GR LAMB/CG;

SE RESUELVE:
ARTICULO 1°.- Aprobar a partir de la fecha, la Directiva No.&/7-2003-
“Comunicaciones Escritas”, la misma que esta

ARTICULO 2° .- Dejar sin efecto toda disposicion administrativa que se
oponga a la presente.

ARTICULO 3°- Notificar la presente Resolucion, a las Entidades que
conforman el Gobierno Regional Lambayeque.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

— TR

o T I



GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

DIRECTIVA No. 017 -2003-GR.LAMB
(Aprobada con R.G.G.R. No. 076.-2003-GR.LAMB/GGR)

COMUNICACIONES ESCRITAS

1.0 FINALIDAD
Orientar, ordenar y homogenizar la formulacién, expedicién y presentacion de las
comunicaciones escritas en las entidades que conforman el Gobierno Regional
Lambayeque.

2.0 BASE LEGAL

2.1 Ley No. 27444; Nueva Ley de Procedimiento Administrativo General.

2.2 O.R. No.002-2003-GR.LAMB y modificatorias, aprueba el ROF del Gobierno
Regional Lambayeque.

3.0 ALCANCE
Las normas que establece la presente Directiva son de aplicacion en todas las
entidades dependientes del Gobierno Regional Lambayeque.

4.0 GENERALIDADES

A. Entiéndase como Entidad, a toda Institucién Publica cuyas actividades se realizan
en virtud de potestades administrativas y, por tanto se consideran sujetas a las
normas comunes de derecho publico, salvo mandato expreso de ley que las refiera
a otro régimen (v.g.: Direccion Regional de Salud, Direccion Regional de
Agricultura, Centro Educativo, Centro o Puesto de Salud, etc.).Asi mismo el Poder
Ejecutivo con sus Ministerios y Organismos Publicos Descentralizados, Poder
Legislativo, Poder Judicial, Gobiernos Locales, entre otros establecidos en la Ley
N° 27444, Articulo |.

B. La identificacion nominal de una Unidad Organica reconocida estructuralmente en
una Entidad, es mediante la palabra "dependencia” (v.g. Gerencia Regional de
Desarrollo Econémico, Oficina de Administracion de la Direccion Regional de
Agricultura, etc.).

5. 0 DEFINICIONES BASICAS SOBRE DOCUMENTOS OFICIALES

A. ORDENANZA
Es un documento que tiene como finalidad normar asuntos de caracter general, la
organizacién y administracion del Gobierno Regional, asi mismo reglamentar
materias de su competencia. Consta de tres partes:

a) Parte expositiva: constituida por el "POR CUANTO", que describe el
documento que da lugar a la expedicion de la Ordenanza (acuerdo).

b) Parte considerativa: constituida por el anélisis de los hechos.

c) Parte que ordena: se inicia con el término "ORDENANZA REGIONAL", y
contiene las acciones que aprueban dicho acto, concluye con los términos
"MANDO SE PUBLIQUE, REGISTRE Y CUMPLA", luego se indica la firma y
la post- firma del titular.

B. RESOLUCION
Es un documento que tiene la finalidad de otorgar un derecho, resolver o solucionar
un problema, una peticion o un conflicto dando término a un proceso, asi mismo
resuelve o sefnala asuntos o actos meramente administrativos; durante el cual se



acumulan antecedentes, se analizan hechos y se adopta una decision que
soluciona una duda. Consta de tres partes:

a) Parte expositiva: constituida por el "VISTO", que describe el documento que da

lugar a la expedicion de la Resolucion (solicitud, orden superior, informe, etc.).
En ciertos casos se omite cuando se ftrata de resolver cuestion de orden
institucional adoptados de oficio.

b) Parte considerativa: constituida por el anélisis de los hechos.

c)

Parte resolutiva: se inicia con el término "SE RESUELVE", y contiene las
acciones que sancionan con caracter imperativo en uno o mas articulos,
concluye con los términos "REGISTRESE Y COMUNIQUESE” O REGISTRESE,
COMUNIQUESE Y ARCHIVESE", dependiendo de la instancia administrativa
donde se emita, luego de los cuales se indica la firma y la post- firma del titular

C. OFICIO
Es la comunicacion escrita que generandose en cualquier 6rgano de la entidad se
dirige a un destinatario de mayor, similar o menor jerarquico. Al término del Oficio
se considera la palabra DISTRIBUCION en mayusculas, o se puede sustituir por
las siglas "c.c." que significa "con copia". Comprende las siguientes partes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
J)
k)
)

El logotipo, si se trata de comunicacion al exterior de la entidad.
La denominacién del afio oficial.

Lugar y fecha de emision.

Cadigo del oficio.

El destinatario su cargo y direccion, segun sea el caso.
Asunto.

La “Referencia”, de ser el caso.

Cuerpo del oficio.

Despedida.

Post firma y firma.

Distribucion.

Pie de pagina.

D. OFICIO MULTIPLE
Es un documento que tiene la misma finalidad, direccién jerarquica organizacional y
estructura de contenido que el Oficio simple. Se utiliza cuando el mismo tenor del
oficio, se dirige a dos o mas destinatarios. En el codigo se considera la palabra
OFICIO MULTIPLE.

E. MEMORANDO
Es un documento breve que se formula y emplea para impartir érdenes, tramitar
gestiones especificas y/o comunicar asuntos de servicio interno. Generalmente
versa sobre un punto o tema. Este documento se utiliza ante una autoridad de nivel
superior a inferior. La estructura de contenido es el siguiente:

a) La denominacion del afio oficial.

b) Cabdigo del Memorando.

c) Destinatario, con la expresion: “A:”

d) ElI“ASUNTO:.”.

e) La “Referencia”, de ser el caso.

f) Fecha de emisién del Memorando.

g) Cuerpo del Memorando.

h) Despedida.

i) Post firma y firma.

J) Distribucion.

k) Pie de pagina.

F. INFORME



Es un documento por medio del cual se da cuenta en forma detallada sobre
determinado asunto, a pedido del jefe superior o por iniciativa propia. Se dirige de
un nivel inferior a otro superior o entre similares. La estructura de contenido es el
siguiente:

a) La denominacién del afio oficial.

b) Cabdigo del Informe.

¢) Destinatario, con la expresion: “‘A:”

d) EI"ASUNTO..

e) La “Referencia”, de ser el caso.

f)  Fecha de emisién del Memorando.

g) Cuerpo del Memorando.

h) Despedida.

[)  Postfirma y firma.

j)  Distribucion.

k) Pie de pagina.

G. RADIOGRAMA
Es un documento que sirve para solicitar informacion, dar ordenes, recibir
respuestas breves o cualquier otra informacién que implique comunicacion muy
ligera a través del sistema de radiofonia. La estructura de contenido es el siguiente:
a) La denominacion del afio oficial.
b) Cddigo del Radiograma.
¢) Destinatario.
d) EI“ASUNTO:”.
e) La “Referencia”, de ser el caso.
f) Fecha de emision del Memorando.
g) Cuerpo del Radiograma.
h) Despedida.
i) Post firma y firma.
j) Pie de pagina.

H. CARTA
Es un documento que sirve para establecer una comunicacion principalmente con
una institucién privada. La estructura de contenido es el siguiente:
a) Lugary fecha de emision de la carta
b) Destinatario, con cargo y direccion, de ser el caso.
c) Cuerpo de la carta.
d) Despedida.
e) Post firma y firma.

I. CORRESPONDENCIA OFICIAL
Comunicacién expedida o recibida en una Entidad, en el ejercicio de sus funciones.

J. CORRESPONDENCIA INTERNA
Comunicacion escrita se cursa al interior de cada Entidad.

K. CORRESPONDENCIA EXTERNA
Comunicaciéon escrita que se dirige desde una Entidad a otra del Gobierno
Regional Lambayeque, asi como al sector privado en general, Gobierno Central,
Gobiernos Locales y otros Gobiernos Regionales

L. INFORMACION COMUN
Comunicacién escrita cuyo contenido puede ser conocido por personas que la
tramitan, sin que su difusion signifique riesgo alguno para la seguridad de la
Entidad.

M. INFORMACION CLASIFICADA



Comunicacibn escrita que por la naturaleza de su contenido es objeto de restriccion
en cuanto a su conocimiento, la misma que debe ser restringida sélo a funcionarios
autorizados.

6.0 ESPECIFICACIONES SOBRE COMPONENTES DE DOCUMENTOS
Las definiciones de los componentes que conforman los documentos de uso
frecuente en el Gobierno Regional Lambayeque, son las siguientes:

a)
b)
c)

k)

Logotipo: de acuerdo con lo establecido en la respectiva Directiva Regional
Afo oficial: se ubica en el margen superior, en mayuscula y entre comillas.
Lugar y fecha: es ubicado en el margen superior derecho del papel, indicando
el lugar de la entidad, luego el afio en numero arabico, el mes y dia. Si el dia
consta de un digito se le antepone un cero. La fecha se anota cuando el
documento ya ha sido firmado.

Codificacion del documento: debe estar subrayada y numerada una vez
firmado.

Destinatario: se consigna nombre y el cargo de la persona a quien va dirigido
el documento.

Asunto: que sintetice en forma clara el contenido del documento.

Referencia: hace mencioén al(os) documento(s) que sirva(n) de antecedente(s)
al Asunto, si lo(s) hubiera.

Texto: expresa los conceptos en parrafos cortos, recomendando que cada
documento contenga un solo asunto o asuntos relacionados entre si.
Post-firma (nombre completo del remitente, debajo el cargo del remitente;
sello de la dependencia remitente, colocado a la izquierda de la firma.
Distribucioén: cuando se emite un documento del cual deben tener
conocimiento varias dependencias o personas, en el margen inferior izquierdo
se pondré la palabra DISTRIBUCION 6 c.c. (con copia), y debajo ira la
relacion de las dependencias o personas de acuerdo a la jerarquia; de ser
igual el nivel jerarquico se hara en orden alfabético.

Pie de pagina:

Cuando se trata de un documento que sera firmado por el Titular de la
Entidad, al final del documento y en el margen inferior izquierdo, se anotara
las iniciales en mayusculas del funcionario que firmara el documento,
separado por una raya diagonal (/), seguido de las iniciales en minusculas de
la persona que mecanografié o digité el documento; debajo de la anterior linea
se indicara en minuscula las iniciales del servidor o directivo que proyecto el
documento, seguido por una raya diagonal, las siglas de la Unidad Organica al
que pertenece el proyectista. También llevara en las copias del documento el
Sello de Visto Bueno con media firma, tanto del proyectista como del
funcionario que da la conformidad del documento.

Ejemplo:

JMSV/xyz
abc/OA

JMSV: Iniciales de los nombres y apellidos del funcionario titular de la Entidad.
xyz: Iniciales del nombre y apellidos del servidor que mecanografié o digito el
documento.
abc: Iniciales del nombre y apellidos del servidor o funcionario que visa el
proyecto de documento.
OA: Siglas de la Unidad Organica al cual pertenece el servidor o funcionario
que proyecto el documento.

7.0 LINEAS DE COMUNICACIONES



Las diferentes actividades que se realizan en el Gobierno Regional Lambayeque
son ejecutadas utilizando diversos canales de informacioén, una de ellas es la
comunicacion escrita vertical y otra la horizontal.

A. Vertical: Se efectua teniendo en cuenta la linea de autoridad o mando, ya sea
en forma descendente o ascendente.

. La Comunicacion Vertical Descendente, se genera de un nivel superior
hacia un nivel inferior de la organizacion, con el objeto de emitir una orden,
instruccion, informacion, etc., a través de oficios y memorandos.

e La Comunicaciéon Vertical Ascendente, se genera en niveles inferiores y se
proyecta a niveles superiores, en forma de reportes, consultas,
recomendaciones, sugerencias o solicitudes, a través de Oficios, Informes,
Hojas de Recomendacion, Dictamenes.

B. Horizontal: Se efectua con la finalidad de coordinar entre 6rganos y/o personas
de igual jerarquia en la organizacion, buscando definir objetivos, politicas,
procedimientos, discrepancias, etc., a través de Oficios.

8.0 FACULTAD PARA EMITIR COMUNICACIONES ESCRITAS

8.1 La correspondencia interna, es firmada por un funcionario o Directivo al interior de
su Unidad Organica; si es fuera de ella (Unidad Organica) debe efectuarse a
tfravés de la Jefatura que sea de segundo nivel institucional.

8.2 La correspondencia externa, puede ser emitida por un funcionario cuya Unidad
Organica representa el primer o segundo nivel organizacional, segin se detalla a
continuacion:

a) En la Sede Regional La correspondencia dirigida al Gobierno Central, otros
Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales y Sector Privado en general, es
firmada por el Presidente Regional del Gobierno Regional Lambayeque, Vice
Presidenta o Gerente General Regional, salvo norma nacional en contrario.

b) La correspondencia dirigida a los niveles Administrativos del Gobierno Central,
que signifique absolucion de consultas y remisidon de informacién puede ser
firmada por un Director o Gerente Regional.

8.3 En una Direccion Regional Sectorial: La correspondencia es firmada por el
respectivo Director Regional Sectorial, salvo norma nacional en contrario.

9.0 CODIFICACION
9.1 La codificacion permite identificar el tipo de documento, la Entidad remitente, asi
como la dependencia que proyecté dicho documento.

9.2 Los documentos se codifican mediante agrupacion de letras y numeros,
expresados en determinado orden que permiten identificar el tipo de documento,
el numero correlativo y el 6rgano que lo emite.

Ejemplos:
a) Oficio emitido por el Organo de Direccién de la Direccién Regional de Educacion:

Oficio N° 0150-2003-GR.LAMB/DRE-OAD; significa:

Oficio : Denominacién del documento.

0150 : Numero asignado al documento.

2003 : Afio de emisién del documento.

GR.LAMB : Siglas de la Entidad de quien se depende administrativamente.
DRE : Siglas de la entidad (Direccién Regional de Educacion)

OAD : Siglas de la unidad organica que proyecté el documento (Oficina

de Administracion)
b) Memorando emitido por la Oficina de Administracion de la Direccion Regional de
Educacion.



Memorando No.250-2003-DRE/OAD; significa:
Memorando : Denominacion del documento.

350 : Numero asignado al documento.
2003 : Afio de emisién del documento.
DRE : Siglas de la Entidad

OAD : Siglas de la Unidad Organica

9.3 Las siglas de las diferentes Unidades Organicas pertenecientes a los Organos
Estructurados que conforman el Gobierno Regional Lambayeque, se detallan en
sus respectivos Reglamentos o Manuales de Organizacion y Funciones

10. UTILIZACION DE PAPEL EN LAS COMUNICACIONES.
10.1 El papel bond con membrete, sera utilizado en las comunicaciones escritas
externas, utilizando impresora con tinta de inyeccién o laser, de ser posible

10.2 El papel para la(s) copia(s) no llevara membrete y sera impresa en maquina con
cinta de Nylon, de ser el caso, o en las opciones de impresion econémicas
(ahorro de toner)

10.3 Cuando el caso lo amerite, el papel para Impresora sera utilizado en trabajos de
gran volumen, utilizando formatos A3, A4 o A5, con una copia como maximo, de
ser el caso.

11. SELLOS
11.1 Son instrumentos de impresion multiple que se usan para validar las
comunicaciones escritas. Pueden ser: circular o rectangular.

SELLO CIRCULAR
11.2 Un sello circular identifica a toda Unidad Organica del primer, segundo y tercer
nivel organizacional, dentro de una Entidad.

11.3 Tanto para una Unidad Organica del primer, segundo o tercer nivel
organizacional, el Sello Circular o "Sello Oficial" lleva el Escudo Nacional en la
parte céntrica y la denominacién de la Unidad Organica en letras mayusculas,
alrededor del Escudo. En el circulo limitante del sello, cuyo diametro es de 3.5
cm., va anotado el término "Gobierno Regional Lambayeque”

SELLO DE VISTO BUENO

11.4 Un sello de Visacién o Visto Bueno, es para ubicar la media firma de un Director,
Gerente, Sub Gerente o Jefe de Division , asi como otra persona autorizada con
responsabilidad administrativa.

11.5 Los sellos de visacién son circulares y tienen un diametro de 3.0 cm. En el
circulo limitante del sello, se anota el término "Gobierno Regional Lambayeque”
o la denominacioén de la entidad. En la parte superior central interna se indica "V°

B°", luego una raya " ---------- " para ubicar la media firma del titular o encargado
de la Unidad Organica y en la parte inferior restante, el Cargo Estructural del
Titular.

11.6 Estan facultados para poseer sellos de visacion los titulares de las dependencias
de hasta el tercer nivel organizacional y los servidores autorizados expresamente
por el Titular de la entidad. El incumplimiento de esta disposicién constituye falta
administrativa.

SELLO RECTANGULAR



11.7 Un sello rectangular identifica al funcionario o directivo que suscribe el
documento, asi como el cargo autorizado para ejercerlo.

11.8 El sello de post-firma es un sello rectangular cuyas dimensiones son de 5 cm. de
largo por 2.5 cm. de ancho; en éste se consigna la siguiente informacion:

a) En la parte superior va escrito "GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE".

b) Cuando se trata de una entidad del segundo nivel organizacional, debajo se
anota el nombre de la entidad, si es del primer nivel, es opcional indicar la
frase "Sede Regional".

c) Tres lineas mas abajo se indican en mayusculas los nombres y apellidos del
Titular de la dependencia; debajo de esta linea y con letras minusculas, el
Cargo Funcional mas la denominacion de la dependencia. Si se anota el
Cargo Estructural ya no es necesario precisar la denominacion de la
dependencia.

EJEMPLO:

GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
DIRECCION REGIONAL DE PRODUCCION

Lic. JULIO BEJARANO MENDOZA
Administrador

11.9 Para clasificar documentos por el grado de seguridad, urgencia en el tramite,
condicién de copia informativa y condicion de manejo de fondos, se utilizan
sellos rectangulares.

11.10 Los sellos que clasifican los documentos segun el grado de seguridad deben
estamparse con tampon rojo en la parte central del documento.

11.11 Los sellos que indican URGENTE en el tramite y la condicion de copia
informativa deben colocarse diagonalmente en la parte superior derecha del
documento usando tampon rojo.

EJEMPLOS:

CONFIDECIAL

RESERVADO URGENTE

12. MEMBRETES
La correspondencia externa de uso oficial llevara membrete en la parte superior
izquierda del documento, segun el siguiente detalle:

a) Logotipo.
b) Denominacién de la Entidad de quien se depende administrativamente (Gobierno
Regional Lambayeque).



c)

Denominacion de la entidad y su ubicacion.

Ejemplos:

13.

14.

L OGOTIPDO
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
SEDE REGIONAL

L OGOTIPDO
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
DIRECCION REGIONAL DE SALUD
CHICLAYO

DOCUMENTACION CLASIFICADA
Toda documentacion que por su contenido es objeto de restriccion en cuanto a su
conocimiento, debe ser restringido sélo a funcionarios autorizados.

En la Unidad Organica donde se origina la correspondencia clasificada, el
funcionario responsable determina el grado de seguridad en las comunicaciones
escritas, de acuerdo a los conceptos siguientes:

Confidencial:
Se clasifica aquella correspondencia relacionada con investigaciones de
naturaleza personal o disciplinaria, debiendo ser abierto sdlo por el destinatario.

Reservado:
Se clasifica aquella correspondencia solo para el conocimiento del funcionario del
mas alto nivel de la dependencia.

Sanciones por falta de discrecion:

- "Los empleados publicos estan obligados a guardar secreto en los asuntos que
revistan tal caracter, aun después de haber cesado en el cargo” por lo
dispuesto en la Ley 27806, Ley de Transparencia y Accesos a la Informacién
Pablica.

- "El que abre indebidamente una carta, un pliego, telegrama, radiograma,
despacho telefénico u otro documento de naturaleza analoga, que no le esté
dirigido, o se apoderara indebidamente de alguno de estos documentos,
aunque no este cerrado, sera reprimido con pena privativa de libertad no
mayor de dos afos y con sesenta a noventa dias multa” (Art. No. 161 del
Cadigo Penal en vigencia).

RESPONSABILIDAD
Los titulares de las entidades que conforman el Gobierno Regional Lambayeque
son responsables de dar cumplimiento todo lo dispuesto en esta Directiva.

El Organo de Control Institucional y sus homélogos en las Direcciones Regionales
Sectoriales son los encargados de velar por el estricto cumplimiento de esta
Directiva.

Chiclayo, noviembre de 2003.















