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Resolucion de Direccion Ejecutiva

N°00066-2018-RCC/DE
Lima, 21 AGO. 2018

VISTOS: El Informe N° 204-2018-RCC/GL, el Memorando N° 434-2018-RCC/GA,
Informe N° 077-2018-PCM-RCC/GA/PP, el Memorando N° 1056-2018-RCC/GCE, el Informe
N° 00005-2018/JCR; vy,

CONSIDERANDO:

Que, La Ley N° 30556, modificada por el Decreto Legislativo N° 1354, aprueba
disposiciones de caracter extraordinario para las intervenciones del Gobierno Nacional
frente a desastres y dispone la creacion de la Autoridad para la Reconstruccién con Cambios
(en adelante la Autoridad), como una entidad adscrita a la Presidencia del Consejo de
Ministros, de caracter excepcional y temporal, encargada de liderar e implementar Plan
Integral para la Reconstruccién con Cambios;

Que, la Autoridad cuenta con autonomia funcional, administrativa, técnica y
economica y esta a cargo de un Director Ejecutivo con.rango de Ministro para los alcances
de la mencionada Ley:;

Que, el literal f) del articulo 8 del Decreto Supremo N° 088-2017-PCM establece que
la Direccién Ejecutiva tiene como funcién aprobar directivas, lineamientos, procedimientos y
demas disposiciones e instrumentos que faciliten fa gestion; asi como, el manejo adecuado
y la disposicion de los recursos de la Autoridad;

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
y normas complementarias, se declara al Estado Peruano en proceso de modernizacion en
sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con
la finalidad de mejorar Ia gestién publica y construir un Estado democratico; descentralizado
y al servicio del ciudadano;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2013-PCM se aprueba la Politica Nacional
de Modernizaci6n de la Gestion Puiblica, estableciéndose entre los pilares de ésta, la gestién
' ﬁw"s%% por procesos y la organizacion institucional;
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Que, forma parte de la organizacién institucional en Ia Autoridad, la gestién del
proceso de tramite documentario y archivo, de conformidad con lo dispuesto por el literal d)
del articulo 15 del Decreto Supremo N° 088-2017-PCM, que aprueba disposiciones que
ggoﬂﬂkgc% regulan la organizacion y funcionamiento de la Autoridad, conduccién y ejecucion a cargo
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de ia Gerencia Administrativa;

! Que, mediante documento de Vistos Yy en el marco de sus competencias, la Gerencia
£ Administrativa propone la aprobacién de la Directiva “Lineamientos para la elaboracién y
ADMSTRATNA generacion de documentos oficiales de la Autoridad para la Reconstruccién con Cambios”;

- la misma que tiene por objeto estandarizar el tramite documentario de la Autoridad, y ha sido
formulada en el marco de Io dispuesto por la Directiva N° 001-2018-RCC/DE “Procedimiento
“Xara la Elaboracién, Actualizacion, Aprobacion y Difusién de Directivas para la Autoridad
ra la Reconstruccion con Cambios”, aprobada mediante Resolucién de Direccion
iecutiva N° 021-2018-RCC/DE:
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Resolucion de Direccion Ejecutiva

Que, en atencidon a lo sefialado en los considerandos precedentes, corresponde
emitir el acto resolutivo correspondiente;

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 30556, que aprueba disposiciones
de caracter extraordinario para las intervenciones del Gobierno Nacional frente a desastres
y que dispone la creacion de la Autoridad para la Reconstruccién con Cambios, modificada
mediante Decreto Legislativo N°1354 y el Decreto Supremo N° 088-2017-PCM, que aprueba
las Disposiciones que regulan la organizacion y funcionamiento de la Autoridad para la
Reconstruccién con Cambios;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 03 -2018-RCC/DE ‘“Lineamientos para la
elaboracién y generacién de documentos oficiales de la Autoridad para la Reconstruccion
con Cambios”, la misma que en Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion de
Direccion Ejecutiva.

- Articulo 2.- Encargar a la Gerencia de Comunicacion Estratégica la publicacion de

% lapresente Resolucion y la Directiva N°03-2018-RCC/DE “Lineamientos para la elaboracion
¢ y generacion de documentos oficiales de la Autoridad para la Reconstruccion con Cambios”
+ en el portal institucional de la Autoridad para la Reconstruccién con Cambios.

Registrese y comuniquese

r

Presidencia del Consejo de Ministros
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CON CAMBIDS

AUTORIDAD PARA LA RECONSTRUCCION CON CAMBIOS

DIRECTIVA N°03 -2018-RCC/DE

LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS
OFICIALES DE LA AUTORIDAD PARA LA RECONSTRUCCION CON CAMBIOS - RCC

Vigencia 7 T AGU. 708 |
Version [ o1 |
Accion Nombre Cargo Firma Fecha
Supervisado \é:;ﬂl? Del Gerente ‘}?—DQEW%J/O
por Tabata ‘Dul ce Administrativa _—
Ramos L— » '
Revisadoe por Barrientos, Gerente Legal
Mary Janet _—~N\
Quispe ‘
Aprobado por | Remon, Edgar | Director Ejecutivo -
Auberto
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DIRECTIVA N° -2018-RCG/DE

“LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS
OFICIALES DE LA AUTORIDAD PARA LA RECONSTRUCCION CON CAMBIOS -

RCC”
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OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer los lineamientos a seguir para la
elaboracion y generacién de los documentos oficiales, internos y externos, de la
Autoridad para la Reconstruccion con&ambios — RCC (en adelante |a Autoridad).

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento para los funcionarios y servidores civiles de todos los érganos de fa
Autoridad cualquiera sea su nivel jerarquico, modalidad laboral o contractual.

BASE LEGAL

3.1. Ley N ° 20158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo y sus modificatorias.

3.2. Ley N° 30558, modificada con Decreto Legislativo N° 1354, que aprueba
disposiciones de carécter extraordinario para las intervenciones del Gobierno
Nacional frente a desastres y que dispone la creacidn de la Auteridad para la
Reconstruccion con Cambios.

3.3, Decreto Supremor N}006-2017-JUS — Aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo General".

3.4. Decreto Supremo N° 088-2017-PCM, Decreto Supremo que aprueba las
Disposiciones que regulan la organizacion y funcionamiento de la Autoridad
para la Reconstruccién con Cambios.

3.5. Resolucion de Direccién Ejecutiva N°021-2018-RCC/DE, Aprueba la Directiva

4.1.

4.2,

4.3.

4.4.

N° 001-2018-RCC/DE “Procedimiento para la elaboracidn, actualizacion,
aprobacién y difusion de directivas en la Autoridad para la Reconstruccion con
Cambios”.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

La elaboracién de documentos oficiales se rige por los principios establecidos
en el articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Los documentos oficiales (en adelante los documentos) son todos aquellos
elaborados y emitidos por los érganos y areas de la Autoridad, dependiendo
del destinario, son internos o externos.

La fuente de informacién citada empleara el sistema de referencia parentética.

La referencia bibliogréfica sera citada como nota a pie de pagina.

~
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9,

4.10.

La informacién que provenga de cuadros, cifras estadisticas, fotos o
imagenes, debera incluir una leyenda al pie, donde se consigne la fuente de
informacién incluyendo la fecha en que se dio.

Cuando se indigue un decumento que se haya recibido, emitido o publicado
se consignara la fecha de su recepcion, emisién o publicacion.

Cada documento generado debe referirse a un solg asunto, a fin de facilitar
su tramitacion y posterior archivo.

Los documentos son objeto de numeracién, registro y custodia (si es que
corresponde este Ultimo) a cargo de los 6rganos y areas que los generan.

E! funcionario o servidor (independiente de su modalidad contractual) visara
las hojas (firma corta) cuando los documentos tengan més de una, salvo en
la hoja en donde se consigna los nombres, apellidos completos y el cargo que
desemperia, en donde se colocara firma completa.

Los documentos se deben imprimir a blanco y negrg o escala de crises, solo
en el caso que los documentos contengan mapas, planos, graficos o cuadros
se lmprlmlrén a color, siempre que sean lndlspensable para su correcta
comprension.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1.

Documentos Oficiales:
Los documentos oficiales de la Autoridad se clasifican en:

a. Externos: Son los documentos remitidos a personas naturales y
jurldlcas de derecho ptiblico o privado, nac:onales o extranjeras, para
comunicar o brindar informacién segin su competencia. En esta
clasificacién se encuentran los oficios y oficios multiples.

b. Internos: Son los documentos remitidos entre los organos y areas de la
Autoridad para tratar asuntos de su competencia, permitiendo el
cumplimiento de las funciones asignadas. Siendo los siguientes:

¢ NMemorando y Memorando Multiple: Documentos utilizados para
comunicarse entre un drgano o drea a otro|0 de un drgano o drea a
varios érganos o areas (memorando multiple) de la Autoridad,
independientemente del nivel jerarquico, para comunicar aspectos
técnicos o administrativos de su competencia, con el fin de formalizar
o impulsar acciones especiales. Es también el documento mediante el
cual el servidor responsable de un drgano o é&rea, imparte
disposiciones administrativas o hace de <¢onocimiento asunto de
interés general a un dependiente jerarquico.

« Informe: Documento expositivo que examina hechos, derechos o
asuntos técnicos, emitido por un servidor hacfa su superior jerarquico.
En el caso que el informe haya sido motivado para la atencién de un
documento de procedencia externa, el mismo debera ser redactado de
forma tal que permita ser trasladado en su integridad al remitente
externo, debiendo concretarse Unica y exclusivamente a atender las




materias consultadas o solicitadas, evitando incluir asuntos o
comentarios que son de Indole institucional interno.

e« Nota de elevacién: Documento mediante el cual los servidores
responsables de los odrganos elevan al Director Ejecutivo, una
respuesta (sobre un tema especifico).

« Correo electrénico: Es un mensaje que remite un usuario de correo
electronico a otro u otros, conteniendo un mensaje breve o remitiendo
adjunto un archivo o varios, siendo clasificade como interno y/o
externo. Lo emite un funcionario o servidor que posee la direccién
electrénica autorizada por la Autoridad.

» Ayuda memoria: Documento descriptivo que tiene por objeto hacer
una resefia de hechos o datos t&cnicos, necesarios para una toma de
decisiones. La emite el servidor responsable de un érgano o area, o
alguno de sus asesores o0 asistentes, para el uso de un superior
jerarquico.

o Hoja de Tramite: Documento mediante el cual se remite y deja
constancia en el Sistema de Tramite Documentario, la accién del
envio, entrega y recepcion fisica y/o digital de documentos,
expedientes u otros medios u objetos (CD, DVD, USB, etc.) que se
omitieron enviar o no se mencionaron en un documento escritc.
Reemplaza a la hoja suelta, cuaderno u otro medio que se utilizaba
como cargo. La emite el servidor responsable de un érgano o area
hacia otro servidor responsable de otro érgano o area.

» Hoja informativa: Documento noticioso que describe, expone o narra
brevemente hechos fortuitos, acciones de fuerza mayar, situaciones
imprevistas ocurridas en el entorno o el ambito territorial del érgano o
area remitente o para comunicar plazos de tramites, entregas y demas
informacién de servicio-de rutina. No propone ni recomienda acciones,
ya que luego de su lectura, el documento es archivado.

Lo emite el servidor responsable del érgano o area, hacia su superior
jerarquico.

+ Resumen ejecutivo: Documento a través del cual el servidor
responsable de un érgano o édrea eleva en forma resumida a su
superior jerarquico, dependiendo el nivel de decisién que se requiera,
los aspectos mas importantes emergentes de un informe cuyo
contenido involucre aspectos relacionados a una inversion, disposicién
de recursos, gasto o su priorizacién, que requieran la toma de una
decision sustentada en un analisis sobre impacto costo beneficio.
Cuando sea necesario el Resumen Ejecutivo reemplazara a Ja nota de
elevacién, debiendo contener los aspectos mas significativos del
informe final y guardar coherencia con el contenido de las mismas en
dicho documento.

5.2. Estructura de los Documentos

PE o
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La estructura de los documentos oficiales de la Autoridad se presenta a
continuacién de acuerdo a sus componentes:



5.2.1.

5.2.2,

Encabezado

1.

Membrete: Donde se incorpora el logo tipo del Gran Sello del
Estado, seguida de cuatro (04) pastillas (cuadros) como maximo,
considerandose la estructura organica establecida por las
Disposiciones que Regulan la Organizacion y Funcionamiento de la
Autoridad.

Nombre del afio calendario: Conformidad con el marco legal
vigente que lo disponga, en tipo de fuénte Calibri (regular) 9.
Lugar y Fecha: Comprende el nombre de |a localidad y fecha de
formulacion del documento. La ublcacusn correspondera de
acuerdo al tipo documental.

Extension de la Codificacién: A emplearse en los documentos
oficiales. Los elementos de [a extensién de la codificacion son los
siguientes:

I. Eltipo documental. {documento oficial)

Il. La numeracién correlativa (compuesta por cinco digitos)
seguido por un guion (-).

INl. Afo de la creacién del documento seguido por un guion (-)

IV. Siglas de la Autoridad seguide por un diagonal (/).

V. Siglas del érgano o drea generador del documento.

VI. Un guion (-) seguido de las siglas del profasional que lo genere
(En caso el documento ho sea emitido por el responsable del
érgano o area)

Ejemplo:
EXTENSION DE LA CODIFICACION
I [} i v v VI
Memorando 00001~ 2018 -RCC/ DE
Informe 00001- 2018 -RCC./ GA/AB -JVR
Memorando 0ooo1- 2018 -RCC/ DEA/GRL

Nota de Elevacion 00001- 2018 -RCC/ GL

Identificacion

1.

A~ w

Destinatario: Nombre y cargo de la persona a quien se dirige el
documento, donde se incluye el nombre y ladireccién de la Entidad
a la que pertenece.

Remitente: Nombre. completo y cargo del funcionario o servidor
responsable.

Asunto: Tema sobre el cual versa el documento.

. Referencia: Constancia del o los documento (s) que motiva(n) la

emision del documento oficial.

. Cuerpo

Parte expositiva y ventral del documento, en la que se desarrolla el
tema, asunto o motive que origina su formulacion.



1. Oficio, oficio multiple, memorando, memorando muttiple, informes,
nota de elevacién y nota informativa inicia con un saludo que
constituye la antesala al cuerpo.del documento.

2. El Informe debe tener la siguiente estructura:
|. Base Legal: Seccién en la que se consigna el marco normativo

que sustente el informe, siempre que el documento lo amerite.

Il. Antecedentes: Seccién enumerativa de los documentos ©
hechos que originan, motivan o sustenta el informe.

lll. Analisis: Seccién de descripcién, narracion, examen
cuantitativo o cualitativo o estudio légico del tema o temas
abordados.

IV. Conclusiories: Seccion en la que se consigna la proposicion o
juicio legal, técnico, operativo o de otro campo del
conocimiento, afirmativo o negativo, que se deduce o infiere de
las premisas contenidas en el anélisis del asunto materia del
informe.

V. Recomendaciones: Seccion en la que se consigna propuestas
especificas que se hace llegar al destinatario del informe, sobre
acciones concretas, para que este las evalde, las adopte o las
rechace, o tome la decisién que corresponda.

5.2.4. Términos
Conjunto de elementos de identificacion del remitente:

1. Despido: Se ubica luego de concluido el texto.

2. Firma: Corresponde al funcionario o servidor responsable que
emite el documento, el que se suscribe al lado izquierdo de la parte
inferior de la Ultima pagina del documento, siendo esta autdgrafa y
debe ser acomparada con el sello que contenga el cargo que
desempena si corresponde.

3. Post Firma: Se coloca debajo de la firma el que comprende
nombres y apellidos y cargo o encargatura de corresponder, cuyos
términos se suscribe con inicial maylscula, a excepciones de las
preposiciones y articulos.

4. Siglas de responsabilidad: Identifica al o los servidores
responsables de la formulacion del documento, mediante sus
iniciales mayusculas y minlsculas respectivas, separadas con
oblicuas. (/).

Las siglas de responsabilidad se consignan en el margen izquierdo
y al final de la Gltima pagina del documento, en tipo de fuente Arial

i PP (regular) 6, de acuerdo al siguiente formato (XXX/yyy/zzz).
iH La primera sigla corresponde al servidor responsable del érgano o
o (lwrath area que es la persona que firma el documento (en mayusculas), y

las siguientes corresponden al o los servidores que intervinieron
activamente en su redaccibn (en mindsculas) Ejemplo:
ABC/def/hgf.

5. Con copia: Se emplea cuando una copia del documento es
remitido, para conocimiento, a otros érganos, areas o personas
distintas al destinatario. En estos casos, se consignaran las iniciales
“C.c.” y se ubicara en el margen izquierdo y al final de la uitima
pagina del documento.

Al lado de dichas iniciales, se nombrara cada érgano, area Yyfo
persona a quien se le remite copia del documento, asi como el
numero de ejemplares que se les entrega.

X
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Vi.

5.2.5,

5.2.86.

527.

5.2.8.

Vistos

Es la rlibrica que se suscribe en el borde izquierdo de la pagina escrita
del documento y sus anexos, a fin de dar conformidad o validez a su
contendido y viene acompaiiada de un sello de visto si corresponde.
Los proyectos de documentos que deben ser firmados por el servidor
responsable de un 6rgano o area, deben contener un original y una
copia, siendo estos visados por el servidor responsable de su
formulacién.

Pie de pagina

1. Extremo izquierdo: Datos de la Autoridad (Direccion, Numero de
la Central Telefonica y Direccién Web).
2. Extremo derecha: El logotipo de Ja Autoridad.

Caracteristicas de los documentos: Son los siguientes:

1. Tipo y tamafio del papel Bond A4

2. Tipo de letra Arial

3. Tamafio de letra 11
(Tamario de la extension de la codificacion es 12)

4. Interlineado Sencillo

5. Margen Superior / Izquierda 3.00cm

6. Margen Inferior / Derecha 250 cm

Sellos

1. De visado: Este sello que acompafia el visto y va en el borde
izquierdo de la pagina escrita del documento y sus anexos.

2. De seguridad: Este sello se.coloca en la parte central del reverso
como medio de seguridad,

3. Tramite urgente: Este sello identifica los documentos que requiere
tramite con caracter URGENTE, de aquella que se tramita de
manera regular. El sello se coloca en [a parte superior derecha de
la primera hoja del documento o del sobre.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

» El correo electronice institucional es considerado como documento oficial, debe
llevar la firma electronica segin se indica en el Anexo N° 03,

> Las siglas que permitan identificar el origen de los documentos que se generen
en la Autoridad sera de acuerdo a lo seftalado en el Anexo N° 04.

» Los documentos oficiales indicados en ia presente directiva son los Unicos

mismo.

reconocidos por [a Autoridad.
Los responsables de los érganos o areas podrén hacer suyo los informes
emitidos por sus colaboradores, cuando consignen su firma y post firma en el

La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.



VIil. RESPONSABILIDAD

» Los drganos y areas de la Autoridad deben formular los proyectos de
documentos, sujeténdose a las disposiciones de la presente Directiva.
» La Gerencia Administrativa es la responsable de identificar y actualizar las
siglas de los érganos y édreas que forman parte de la Autoridad.
» La Gerencia Administrativa, es responsable de estandarizar las firmas
electrénicas de los funcionarios y setvidores.
iX. ANEXOS
9.1. Anexo N°01: Modelo de Hoja Membretado Externo
9.2. Anexo N°02: Modelo de Hoja Membretado Interno
9.3. Anexo N°03: Firma de Correo Electrénica
9.4. Anexo N°04: Siglas de los érganos y reas de la Autoridad
9.5. Anexo N°05: Caracteristicas de los sellos
a) Sello de visado
b) Sello de Seguridad
c) Sello Tramite Urgente
9.6. Anexo N°06: Modelo de Oficio
9.7. Anexo N°07: Modelo de Oficio Multiple
9,8. Anexo N°08: Modelo de Memorando .
9.9. Anexo N°09: Modelo de Memorando Mdltiple

9.10. Anexo N°10: Modelo de Informe

9.11. Anexo N°11: Modelo de Nota de elevacion
9.12. Anexo N°12: Modelo de Ayuda memoria
9.13. Anexo N°13: Modelo de Hoja informativa
9.14. Anexo N°14: Modelo de Resumen ejecutivo




ANEXO N° 01
MODELQ DE PAPEL MEMBRETADO EXTERNO
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ANEXO N° 02

MODELO DE PAPEL MEMBRETADO INTERNO
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ANEXO N° 03

FIRMA DE CORREO ELECTRONICO

Tipo de fuente: Calibri

Tamafio de fuente: Maximo 26 — Minimo 20
Colores utilizados:  Gris (R: 104, G; 102, B: 105, #686669)
y Rojo (R:182, G: 48, B: 48, #B63030)

[INSTRUCCION

CON CAMBIOS

e [¥

@?.g ‘PER 9* /

Presidanch  * .
Del.Cotisejo de Minjitrad

Roger Salgado Cruz
Gerenle de Monttoreo
rsalgado@rcc.gob.pe

Jr. De La Unidn 264- Edificio Palacio, Piso 7.

(511) 500-8833 - 7500
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ANEXO N° 04

SIGLAS DE LOS ORGANOS Y AREAS DE LA AUTORIDAD

De conformidad con la horma legal existente, las siglas de los 6rganos y éreas de la
Autoridad para la Reconstruccién con Cambios, son los siguientes:

Alta Direccion

Direccién Ejecutiva
Jefe Gabinete de Asesores

Direccitn Ejecutiva Adjunta

Gerencia Regional

Gerencia Regional de Piura
Gerencia Regional de Lambayeque
Gerencla Regional de La Libertad
Gerencia Regional de Ancash
Gerencia Regional de Lima
Gerencia Regional de Tumbes

Gerente Sectorial

Gerente Sectorial de Transportes y Comunicaciones
Gerente Sectorial de Vivienda, Construccién y Saneamiento
Gerente Sectorial de Agricultura y Riego

Gerente Sectorial de Salud

Gerente Sectorial de Educacion

Organos Asesores

Gerencia lL.egal

('Jrganos de Apoyo

o0

Gerencia Administrativa

Coordinador Administrativo de Abastecimiento
Coordinador Administrativo de Planificacion y Presupuesto
Coordinador Administrativo de Asuntos Financieros
Coordinador Administrativo de Recursos Humanos
Coordinador Administrativo de Cooperacion

Téenica y Asuntos Internacionales

00 ¢

Gerencia de Comunicaciones Estratégicas

Gerencia de Planificacién Estratégica
Gerencia de Seguimlento y Analisis

DE
DE/GA

DEA

DEAJ/GRP
DEA/GRL
DEA/GRLL
DEA/GRA
DEA/GRLIMA
DEA/GRT

DEA/GSTC
DEA/GSV
DEA/GSAR
DEA/GSS
DEA/GSE

GL

GA
GA/AB
GA/PP
GA/AF
GA/RH
GAJCTAI

GCE

GPE
GSA
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ANEXQ N° 05
CARACTERISTICAS DE LOS SELLOS

a) SELLO DE V°B° Caracterfsticas: 24 mm de didmetro y llevara de

manera concéritrica el nombre de la enlidad

e (Autoridad para ia Reconstruccién con Camblos),

& ", a manera de semi circulo el nombre de! érgano,

& o % las cuales estaran escritas con letras Calibri Bold

H V 8 i 10y al centro-en la parte superior las siglas V°B®,

¢ bt las cuales estardn escritas en Callbri Bold 11,

" debajo de ellas, la primera letra del nombre y

Ty apellido completo de la persona que otorga el
visto.

b) SELLO DE SEGURIDAD

Caracteristicas: dos circulos-concéntricos de 12
y:24 mm de didmetro, en el circulo exterior debe
ir “Autoridad para la Reconstruccién con
Cambios® y estd escrito con Calibri Bold 10, e
escuda naclonal én la parte central, sin ¢l nombre
“Republica de! Per)”. El nombre del drgano en
letra minisculd;, ubicado en el espaclo
comprendido entre los circulos concéntricos y
esta escrito-en Calibri-regular.

¢) SELLO DE TRAMITE URGENTE Caracteristicas: Sello rectangular, permite
distinguir la documantacidn que requlere tramite
inmediato, con caracter de URGENTE, de
aquella queé se tramite de manera regular. El séllo
se estampa en diagonal con linta roja en el
angulo superior derecho de la primera pagina de

los documentos ¥ sobres. Se confecclona con

&@g R@ E NTE letras’ mayasculé‘s tipo Imprenta de 4mm,

. encerrado dentrode-un marco rectangular.
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ANEXO N° 06
MODELO DE OFICIO

‘%ﬁsmucnm
AOH (AR,

"Decenio de lo-igualdad de aportunidodes port mujeres y hombres”
“Ano del Didlago y la Reconcilincion Nacional”

(Lugar y fecha)
OFICIO XXXXX-20XX-RCCIDE

Sefior (a)

NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Puesto (Desfinatario)

Institucién

Direccién

Presente.~

Asunto : XXX
Referencia  : a) Oflcio XXXXX-20XX-RCCIYY/ZZ
b) Oficio XXXXX-20XX-RCC/YY/ZZ

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atenclén al documento de las referencia,
MBAIANE Bl CUAL ... ..iiiiieiiiiiiieie e sttt s e e e e e e veaneeessrbeseesen
Al respecto, se remite copia del informe N® XXXXXX, elaborado por XXXXXX, para

conocimiento y fines.

8in otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi
especial consideracién y estima.

Atentamente,

(Post Firma)

Nombres y Apellidos
Puesto
Organo

LAZN!Knt
Ce:

I T L Lininn N P65, Fddeta Paler P ? - Lana

{51 EE T HRVE v 1y goh oo [ E pERﬁ g’QIMEF_tQ i
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ANEXO N° 07
MODELO DE OFICIO MULTIPLE

%ﬂsmuccm

LT L4

“Decenito de o igualdod de oportunidodes para mujeres y hombres”
“Aho del Didlogo y la Reconcillacién Nagionai”

(Lugar y fecha)
OFICIO MULTIPLE XXXXX-20XX-RCC/DE

Seiior (a)

NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatarlo)
Puesto (Destinatario)

Institucion

Direccién

Sefior (a) .
NOMBRES Y APELLIDOS (Destinatario)
Puesto (Destinatario)

Institucidn

Direccitn

Presente,-

Asunto : X

Referencia : a) Oflcio XXXXX-20XX-RCC/YY/ZZ

b) Oficio XXXXX-20XX-RCC/YY/ZZ
Tengo el agrado de dirigime a usted, en atencidn al documento de las referencia,
mediante elcual..........cooevvvvvviinvnreennn, Verevener it tis e s s b e brraras e rersvaeresen

Al respecto, se remite copla del informe N° XXXXXX, elaborado por XXXXXX, para
conocimiento y fines.

$in otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos:de mi
especial consideracion y estima.

Atentamente,

(Post Firma)

Nombres y Apellidos
Puesto
Organo

LAZMN/KM
Ce:

oot Ll 80 084 Eibei Baldcis Feal 7 it % g P . P |
EaBi) O BT s 0 ol e L FERU P RIMERC |
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ANEXO'N° 08
MODELO DE MEMORANDO

[dUNSTRUCCIGN

[SPTELTS

“Oeceniv de fa iguaidad de oportunidedes pore muieres y hombres”
"Aio del Didlogo y 13 Reconeiliacion Nocional”

MEMORANDO XXXXX-20XX-RCC/GA

A : Nombre y-Apellido (Destinatario)
Cargo
Organo

Asunto : XXAX

Referancia : a) Oficio XXXXX-20XX-RCC/YYI/ZZ
b} Oficio XXXXX-20XX-RCC/YY/ZZ

Fecha : HXAX

Me dirjo a usted, con relacién al documento de la referencia, mediante el cual

........ PO Y B E NS B NS BB LB LY AR RS RSN RS E S RN H AR A E e N S LA N EAN R ERF AN P aAEa ARl B IR IR e

L e e Ny e T T E T r R Ty PR P

Al TESPECLD,. . iiviiiiiiiiiiri et it e e s et ettt e st e s e e e s arr e anens

R L R N N T R R L Ty R R R R TR R R R P N R R N R T Y T L L

T T T TR T T S N T LT T TN L Ly T T Y P PP

Atentamente,

(Post Firma}

Nombres y Apelildos
Puesto
Organo

LAZNMM
Ce:

S fkeba el MY 26, Erblnin Palacio P 7 - (e [

{104 IR w10 0 e B Perd Primeno
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ANEXO N° 09
MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

%Nsmumm

Livedhmbonn

“Decenio de lo igualdad de oportunidades pore muferes v hombres™
afio del Didloga y la Reconcilincidn Nacional”

MEMORANDC MULTIPLE XXXXX-20XX-RCGIGI:\

A : Nombre y Apellido (Destinatario)
Cargo
rgano

Nombre y Apellido (Destinatario)

Cargo
rgano
Asunto : XXX
Referencia : a) Oficlo XXXX-20XX-RCC/YY/ZZ

b) Oficio XXXX-20XX-RCC/YY/ZZ

Fecha H XXXX

Me dirjo a usted, con relacién al documento de la referencla, mediante el cual

PO errrneense
P U N brereirnsrneenen
B =TT ot o T
:
,
e reeteaveesasarTrrenontehesneTierearesetre et taeasen i tebenn s nrerarantassaretetdernanssnrs reesrrerieaen s

R R R R L R T Ty N N N R N PR RN NP P Y RN

Atentaments,

{Post Firma)

Nombres y Apellidos
Puesto
Organo

LAZN/KL
Ce:

PO ti Urane BY Zea, EGHG e Patacrs Piso 7 Lo

POV SR BEAT ¢ w0 b e IEL Pero PQIME@E
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ANEXO N° 10
MODELO DE INFORME

i

A

%xsmumfm

DR A

“Decenio de la igualdad de cportunidades pang majeres y hombres™
“Aflo del Didlogo v I Retonciliacidn Nacianal”

INFORME XXXXX-20XX-RCCIGA

A : Nombre y Apellldo. (Destinatario)
Cargo
Organo

De : Nombre y Apellido- (Remitente})
Cargo

Asunto : XXXX

Referencia : a) Oficio XXXXX-20XX-RCC/YY/ZZ

b) Oficio XXXXX~-20XX-RCC/YY/ZZ
Fecha : WX

Me-dirijo a usted, con relacién al documento de la referencia, vinculado al.........c.ooov e

------------------------------------------------ R R L R R LT

Al respecto, con relacién al documento de referencia, vinculado al............

.................................... T T N T T T P P PR TN

Al respecto, infarma a su Despacho lo siguiente;

I Antecadente
IR Analisis
. Conclusiones

Iv. Recomendaclones.
Es cuanto informo a usted, para los fines pertinentes.

Atentamente,

{Post Firma del responsable en la emisién del documento)

(Post Firma del responsable del Organo gque emite el documento, de

-corresponder),
LAZNK R
Cey
Eonla Uein NT 284, Eolibin Patanas Pisa f o nema ' - ‘
{T00 5 M0 Bt 4 7 wsona e, praties Ei PE?U F}?ﬁMERQ ’I
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ANEXO N° 11
MODELO DE NOTA DE ELEVACION

ﬁumumfm
Lo RARLLS

“Decento oo lo-igualdad de eportunidades pare mujeres y hombres™
“Afio del Bidlogo v Ya Reconciliacion Nacional”

NOTA DE ELEVACION XXXXX-20XX-RCC/GA

A : Nombre y Apellido (Destinatario)
Cargo
Grgano
Asunto : XXXX
Refarencia : a) Oficio XXXXX-20XX-RCC/YY/ZZ
b) Oficio XXXXX-20XX-RCC/YY/ZZ
Fecha : XXXX

Mediante ia presente cumplo con remitir el documento de la referencia que-hago mio, en
lo relacionado con el asunto del rubro, a fin que de-estimarlo pertinente su Despacho, se
sirva disponer se le otorgue el tramite correspondiente.

{Para uso/destino intermno) ‘
Al respecto, es necesario sefialar que existe plazo perentorio para la atencién al {Organo),
cuya fecha de.vencimiento es el xx de xxxxxx de 20xx.

(Para uso/destino externo) ,
Al respecto, es necesario sefialar que de acuerdo a la normatividad vigente sobre la

materia, existe plazo perentorio para la atencién al {(Organo), cuya.fecha de vencimiento
es el xx de xxoooix de 20xx.

Atentamente,

(Post Firma)

Nombres y Apellidos
Puesto
Organo

LAZN/Knt
Ce:

o e Unnan 80 084 Ddilivio Valann Poud Tvaa

I LLERED BT/ b rer ot jus [ Ey Pero Pmmm_gj




ANEXO N” 12
MODELO DE AYUDA MEMORIA

%ﬂﬂﬂl}t(lﬁﬂ

£ig MY

“Decenio e fo igualdat do pportunidades para mujeres y hombres”
*Afio ot Didlofio v 1a Recouciftagién Nacional”
AYUDA MEMORIA XXXXX-20XX-RCC/DE

Asunto : XXX
{Lugar y fecha)

(Titulo)

» pesdnrrarsennne B e T L L S L L L R LA L R b Cenrnnemanaan
b saeespadMuAVERSsSONS snssnsaens YT LI L Y suraspuassscnnn TS LT P RY T TR LR LA LR LA L A
. saBvEasecan ASEERNTASEVERER AR abhiBRARETSASIT RN AERABERIRAD [T RN ) CRIXER R LY N ddadBaNnPEnTan
R P inamawrssaaens ST T PP TR I T T I PRI ALY
LR P PR DTS T T ET DTS P IS T TELLELLEE L LA Rk
L EIETEE RN R R AL LA d XEEIEET AR LR 2 Stdvanneer TR E RN RN ] adrererqevanvrad kR asIsaTTaS PYYEE YRR ) sk
s .. Ciasasvesners R T TY TP T Y RT T I T P seesrevenansn b ddErr e ederastTR R s e baEey
L T CeetErescsanaes ivatnnnsncann T T [ sererraasernen caes
- AT RN R ER LR L LAY IR IR RN N R L L IXIELYE IR Y] IERIERTERY L] Fadsbpnsesns FYEINEANELR ] -
. T L L L T aseasnsnanraanas. ttreanssrsnsareEtisasanan wernasrancas drvasnnaanar Leeanns
e e T T PR R P LR R EE R R AR L cesrassnns [ rursrrsans
L aesasmuansane R T T T TR T dersavanatnae binsassensernns .

{Post Firma)

Nombres y Apellidos
‘Puesto
Organo

LAZNKNt
Ce:

B Do Hemesn B0, Do Palsoe Mean T i : E .
L Pero Prmero

£ £ AT REAT T e (o polh
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ANEXO N° 13
MODELOQO DE HOJA INFORMATIVA

@mnvcaéu
Lomi € Awinfry

“Decenio de ja iqualded de aportunidades pore mujeres y hombres”
“Afio del Didlopo v s Reconciliacién Nacionat”

HOJA INFORMATIVA XXXXX-20XX-RCC/GA

A : Nombre y Apelildo.(Destinatario)
Cargo
Organo

Asunto : XXAX

Fecha : XXX

Me dirfo @ usted,...vveevrre e iminrre s eevriee reeteetierrserreereneherraesrasenasnrens eerrearas

marhasans L T T O P P P T T L L L L L R T R T P T PR PR T Aeerns eraere

PP TR TN T PP PR FY T RN R R LR R LR L N PP PP I PR T PP L R TR T R Y P N R P Y P AT

Al TESPBCIO,  .iivvviiiinniiriniiene e riieesoraaes s vetemtemsesteseeserenseeiassasasansansens

R RN LR R R R R R Y R R R PR F R T PP T R T T T P PP PP PR PR

N R L T T T P T PR N ) sarrerenay Cdanenarirrars 14

Atentamente,

{Post Firma)

Nombres y Apellidos
Puesto
Organo

LAZN/KnE
Ce:
Jo. e B Ao T 64 Doiticdo Fodace - Pacr P fna ] L
Vil RaMe R pwwss (T gosboe ﬂél— y%u PRtMER_Qj
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ANEXO N° 14
MODELO DE RESUMEN EJECUTIVO

“Degenio de laigueidad de oportunidodes pare mujeres y hombres™
"Ao del Didlopo v 1a Reconcliiacion Macional”

RESUMEN EJECUTIVO XXXXX-20XX-RCC/IGA

B

A : Nombre y Apellido (Destinatario)
Cargo
Organo
De : Nombre y Apellido (Rernitente)
Cargo
TITULO

CONCLUSIONES (Las conclusiones del informe)
RECOMENDACIONES (Las recomendaciones del infarme)
IMPACTO DE COSTO ~BENEFICIO {De corresponder)

Atentamente,

(Post Firma)

Nombres y Apellidos
Puesto
Organo

LAZNAKNt
Ce:

L g cpuen BT RS Bddbin Pooarin . BT gk
s

SRR SN RRET £ e ro ol i ‘ EL pfﬁl} leMﬁﬁlﬁi
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