INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
PROGRAMA NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N° 02} -2018-MINAGRI-INIA-PNIA

Lima, {3 AG0. 2018

VISTOS:

El Informe N° 047-2018-MINAGRI-INIA-PNIA-DO/UAL, de fecha 26 de julio de
2018, la Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 031-2017-INIA-PNIA-DE, de fecha 3 de
octubre de 2017, v;

CONSIDERANDO:

Que, el Programa Nacional de Innovacidon Agraria — PNIA, es una Unidad
Ejecutora del pliego INIA y del Sector del Ministerio de Agricultura y Riego conformado
por dos proyectos de Inversién Publica, el primero denominado “Consolidacion del
Sistema Nacional de Innovacién Agraria” financiado por el Acuerdo de préstamo N°
8331-PE, suscrito entre el Gobierno del Perd y el Banco Internacional de
Reconstruccion y Fomento — BIRF y el segundo proyecto “Mejoramiento de los
Servicios estratégicos de Innovacidon Agraria” mediante Acuerdo de préstamo N°
3088/0C-PE entre el Estado Peruano y el Banco Interamericano de Desarrollo — BID:;

Que, con fecha 3 de octubre de 2017 se emite la Resolucidn de Direccién
Ejecutiva N° 031-2017-INIA-PNIA-DE en la que se aprueba la Directiva N° 02-2017
denominada “Directiva de Lineamientos para la Elaboracion de Documentos Internos y
Externos del PNIA®;

Que, el Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI mediante la Resolucién
Ministerial N° 0395-2017-MINAGRI de fecha 4 de octubre de 2017 aprueba la Directiva
Sectorial denominada "Normas para la Elaboracion y Uso de Documentos Oficiales de
Comunicacion Interna y Externa del Ministerio de Agricultura y Riego”;

Que, dicha Directiva sefala en su alcance que es de aplicacién obligatoria para
todos los Organos, Unidades Organicas, Programas, Proyectos Especiales,
Organismos Publicos Adscritos y otras dependencias del Ministerio de Agricultura y
Riego; '



Que, en el Informe N° 047-2018-MINAGRI-INIA-PNIA-DO/UAL, de fecha 26 de
julio de 2018, la Unidad de Asesoria Legal sefala la necesidad de actualizar Ia
mencionada Directiva,

Que, en conformidad con el Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Innovacioén Agraria — PNIA, aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 00180/2014-
INIA, ratificado mediante Resolucion Ministerial N° 0547-2015-MINAGRI y su
modificatoria;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- DEROGAR la Directiva N° 02-2017 denominada “Directiva de
Lineamientos para la Elaboracién de Documentos Internos y Externos del PNIA
aprobada mediante Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 031-2017-INIA-PNIA-DE.

Articulo 2°.- APROBAR la Directiva N° 02-2018 denominada “Directiva que
Aprueba los Lineamientos para la Elaboracion de Documentos Internos y Externos de
la Unidad Ejecutora N° 019 del INIA®, la misma que forma parté. integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 3°.- DISPONER que la vigencia de la presente resolucion sea a partir
del dia siguiente de emitida. Asimismo, se dispone que la Unidad de Administracion se
haga cargo de la notificacion de la Directiva a todos los integrantes de la Unidad
Ejecutora N° 019 del Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA.

Registrese y comuniquese,

BLANCA ARCE BARBOZA, Ph.D.

Directora Ejecutiva
programa Nacional de Innovacidn Agraria-PNT4



DIRECTIVA QUE APRUEBA LOS LINEAMIENTOS PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS
DE LA UNIDAD EJECUTORA N° 019 DEL INIA

DIRECTIVA N° 02-2018

l. OBJETIVO

Establecer los lineamientos metodolégicos vy -operativos que aseguren la
estandarizacién de los documentos internos de comunicacién en la Unidad Ejecutora
N° 019 del Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA, el Programa Nacional de
Innovacién Agraria {en adelante, PNIA).

. FINALIDAD

Establecer criterios para el uso, redaccion y remision de documentos de caracter
oficial, interno y externo, generados por el PNIA, a fin de mantener el orden,
celeridad, eficiencia y oportunidad del tramite de la documentacion dentro del
Programa.

. BASE LEGAL

3.1.  Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprobé el Texto Unico Ordenado de Ia
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo y General.

3.2.  Ley N° 24615, madifica el articule 4° de la Ley N° 11323, que establece que el
Gran Sello del Estado estara constituido por el Escudo Nacional con la
inscripcion circular: Republica del Peru; y su uso sera obligatorio en todas las
reparticiones del Estado.

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

34. LeyNr° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.

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

3.6. Ley N° 30048 que modifica el Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Agricultura.

3.7. Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego.

3.8. Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, dictan normas sobre informacion a ser
consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y
los Organismos Pablicos adscritos a ellos.

Resolucién Ministerial N° 0235-2012-AG, que aprueba la Directiva Sectorial N°
002-2012-AG-DM, “Directiva para la implementacién de Medidas de Eco
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eficiencia en el Ministerio de Agricultura y Riego”.

3.10. Resolucién Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, que aprueba la Directiva
Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM denominada "Normas para la formulacion,
aprobacion y actualizacion de directivas”.

3.11. Resolucién Ministerial N° 0395-2017-MINAGR!, que aprueba la Directiva
Sectorial N° 005-2017-MINAGRI-DM denominada "Normas para la Elaboracion
y Uso de Documentos Oficiales de Comunicacién Interna y Externa del
Ministerio de Agricultura y Riego”.

3.12. Resolucion de Secretaria General N° 0002-2016-INIA-SG de fecha 06 de abril
de 2018, que aprueba la Directiva General N° 0001-2016-INIA denominada
“Directiva para la Formulacién, Presentacién y Tramite de Documentos
Oficiales en el Instituto Nacional de innovacién Agraria — INIA".

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de alcance y aplicacion obligatoria para todas las
unidades de la Unidad Ejecutora N° 019 del Instituto Nacional de Innovacidén Agraria —
INIA, el PNIA.

V. DISPOSICIONES GENERALES PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS EN EL PNIA

5.1 DEFINICION

Se entiende como documento oficial a todo documente pulblico elaborado,
usado, emitido y/o cursado por unidades de |la Unidad Ejecutora N° 019 del
Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA, el PNIA, revestido por las
formalidades contenidas en la presente Directiva. Para tal efecto, se utilizaran
las definiciones que se detallan en el ANEXO N° 1.

5.2 APLICACION DEL TUO DE LA LEY N° 27444

La elaboracién de los documentos oficiales de comunicaciones interna y
externa, asi como su uso, se rige por los principios del procedimiento
administrativo establecidos en el articulo IV del TUO de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, en lo que corresponda.

5.3 EMISION DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

5.3.1 Uniformidad en la emisién

Las caracteristicas de los documentos internos y externos emitidos deben ser las
anotadas en la presente Directiva.

5.3.2 Tipos de documentos oficiales internos y su contenido

Son aquellos documentos gue emiten los colaboradores de la Unidad Ejecutora N°
019 del Instituto Nacional de Innovaciéon Agraria — INIA, el PNIA, cualquiera sea su
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categoria o nivel jerarquico. Se cursan entre si, para comunicar alguna decisicn,
indicacion, recomendacion, instruccién o disposicion, o informar sobre un
determinado asunto de su competencia o en ejercicio de sus funciones.

Los documentos oficiales dirigidos a destinatarios internos son los siguientes:

Memorandum

Memaorandum Multiple

Informe

Informe Final del Consultor

Resolucién de Direccién Ejecutiva

Resolucion de Direccién de Operaciones y Administrativa

Do LN~

5.3.2.1 Memorandum

Documento de caracter interno que cursan los colaboradores del PNIA en el
gjercicio de sus funciones para dirigirse a instancias de mener o del mismo nivel
jerarquico, a fin de comunicar aspectos técnicos o administrativos de su
competencia.

Su contenido debera expresar de manera clara y precisa su finalidad.
Su estructura se encuentra definida en el ANEXO N° 2 del presente documento.
5.3.2.2 Memorandum Multiple

Documento de caracter interno con contenido similar al Memorandum que es
dirigido en forma simultanea a varios destinatarios.

Su estructura se encuentra definida en el ANEXO N° 3 del presente documento.
5.3.2.3 Informe

Documento de caracter interno que expone, comunica, instruye, emite opinién
técnica en asuntos de su competencia y suministra informacién en forma
pormenorizada y detallada de un asunto determinado a pedido de la instancia
superior o por iniciativa propia para esclarecer y solucionar un hecho que necesite
conocimierto especializado para facilitar [a toma de decisiones.

Su estructura se encuentra definida en el ANEXO N° 4 del presente documento.
5.3.2.4 Informe Final del Consultor

Documento de caracter interno que se realiza cuando un c¢olaborador finaliza o se
resuelve su contrato, informando al coordinador de su contrato, u otro consultor
que este indique, el estatus de las tareas que se encontraban a su cargo, asi como
todos los documentos fisicos y en formato electrénico que correspondan.

Su estructura se encuentra definida en el ANEXO N° 5 del presente documento.
5.3.2.5 Resolucion de Direccién Ejecutiva

Documento de caracter interno o externo, segun sus fines, emitido por la Direccién
Ejecutiva del PNIA destinado a producir efectos juridicos scbre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados o de los colaboradores del PNIA.
Para su emisién debe contarse previamente con los informes técnicos o legales
que la sustenten.
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Su estructura se encuentra definida en el ANEXO N° 6 del presente documento.

5.3.2.6 Resolucién de la Direccién de Operaciones y Resolucién de la Unidad
de Administracion

Documento de caracter interno o externo, segun sus fines, emitido - segun
corresponda - por el Director de Operaciones o por el Jefe de la Unidad de
Administracion del PNIA destinado a producir efectos juridicos sobre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados o de los colaboradores del PNIA.
Para su emisién se puede considerar previamente el informe técnico y/o legal que
la sustenten.

Su estructura se encuentra definida en los ANEXOS N° 7 y N° 8 del presente
documento.

6.3.3 Tipos de documentos oficiales externos y su contenido

Son aquellos documentos cursados por la Direccion Ejecutiva del Programa
Nacional de Innovacién Agraria — PNIA, como Unidad Ejecutora N° 019 del
Instituto Nacional de Innovacioén Agraria — INIA, dirigidos a personas naturales o
juridicas, de derecho publico o privado, nacionales o extranjeras, para comunicar,
brindar informacién o solicitar la misma en el marco de la normatividad vigente. Su
contenido debe expresar de manera clara y precisa su finalidad.

Los documentos oficiales dirigidos a destinatarios externos son los siguientes:

1. Oficio
2. Oficio Multiple
3. Carta
4. Carta Multiple

5.3.3.1 Oficio

Documento emitido por la Direccidn Ejecutiva del PNIA para comunicarse con una
entidad pablica u organismo publico.

Su estructura se encuentra definida en el ANEXO N° 9 del presente documento.
5.3.3.2 Oficio Multiple

Documento emitido por la Direccién Ejecutiva del PNIA para comunicarse con mas
de una (01) entidad publica u organismos publicos.

Su estructura se encuentra definida en el ANEXO N° 10 del presente documento,
5.3.3.3Carta

Documento emitido por la Direccién Ejecutiva del PNIA para comunicarse con una
{(01) persona natural o juridica, exceptuando a las entidades publicas.

Su estructura se encuentra definida en el ANEXO N° 11 del presente documento.
5.3.3.4 Carta Multiple

Documento emitido por la Direccion Ejecutiva del PNIA para comunicarse con mas
de una (01) persona natural o juridica, exceptuando a las entidades publicas.
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Su estructura se encuentra definida en el ANEXO N° 12 del presente documento .

5.4 PRESENTACION FORMAL DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES INTERNOS
Y EXTERNOS

5.4.1 Los documentos oficiales internos y externos deberan ser elaborados de
acuerdo a los formatos establecidos en los ANEXOS N° 2 al 12 de la
presente Directiva,

542 La presentacién impresa de los documentos oficiales internos y externos
debe cumplir, minimo con los siguientes parametros:

a) Papel bond tamano A4, 80 gramos.

b) Margenes de tipo Normal, de 2.5 centimetros para el lado superior e
inferior y de 3 centimetros para los lados izquierdo y derecho.

¢) Texto redactado en color negro, letra tipo Arial 11 y las notas a pie de
pagina con letra tipo Arial 8.

d) Espacio anterior y posterior de 0 puntos e interlineado sencillo.

e) Cuando el documento tenga mas de una pagina sera impreso a doble
cara a excepcion de aquella correspondencia externa u otra que asi lo
amerite e incluira la numeracién en el extremo inferior derecho de la
pagina de manera correlativa,

5.5ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES INTERNOS Y
EXTERNOS

Todo documento oficial debera contener las siguientes partes:

5.5.1 Encabezado
a. Membrete

Los documentos cficiales de caracter interno y externo que emitan las
unidades del PNIA deberan consignar en la parte superior del
documento el Gran Sello del Estado, con la siguiente denominacion:
Ministerio de Agricultura y Riego, seguido por el logotipo del instituto
Nacional de Innovacion Agraria — INIA identificativo del 40° aniversario
segun el Memorando Multiple N* 014-2018-INIA-J de fecha 18 abril de
2018 de |a Jefatura del INIA.

Ejemplo:
o -
PERU | Ministerio ;’@
de Agricultura y Riego 4
netiore Nacions, oe Boreecion eorerts
N AN N N—

ecuadro con ogotipo del INIA

denominacion

: Ministerio de
Agricultura y

Riego

Gran Sello
del Estado

Identificativo del
40° aniversario
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b. Ao y Decenio Oficial

En todos los documentos oficiales, con excepcion de las Resoluciones,
debe consignarse en la primera hoja del documento, el nombre del airo
y decenio establecido por dispositivo legal. Se consigna centrado, el
afo calendario entre comillas, con tipo de letra Arial, cursiva 7, de
conformidad con el siguiente ejemplo:

PERU | Ministerio

de Agricultura y Riego

Deceriio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
“Afio def Didlogo y la Reconciiacion Nacional”

c.

Lugar y fecha

Comprende el nombre de la localidad, el dia, el mes y el afio de
elaboracion del documento. Se consigna en el lugar que corresponda,
segun medelo y tipo de documento.

Codificacion

La codificacion y siglas de los documentos oficiales que identifican los
documentos oficiales del PNIA estaran en negrita y subrayado,
siguiendo los parameiros sefialados a continuacion:

i. Tipo de documento: Es el documente oficial interno o externo
elaborado segln lo establecido en el punto 5.3. de |la presente
Directiva.

ii. Nomero de documento: Todo documento oficial debe ser
numerado en forma estrictamente correlativa por el remitente.

ii. Afg: Se consignan los cuatro digitos del afio en curso,
precedidos por un guion. El comienzo de un nuevo ano implica
iniciar nuevamente la numeracion de los documentos oficiales
internos.

iv. Siglas_de la entidad: Se consignan las siglas del MINAGRI
seguidas por las siglas del INIA y del PNIA, precedidas y
seguidas por guiones (-}.

V. Siglas de la unidad: Se consigna previamente la dependencia
jerarquica seguida de una linea diagonal (/), luego las siglas que
identifican la unidad que emite el documento separadas por un -
guion {-), de corresponder.

Las siglas a que hace referencia la presente Directiva y que deberan
utilizarse en el rotulado de los documentos oficiales son las siguientes:

Pdgina 6 de 26




UNIDADES ORGANICAS

SIGLAS

DIRECCION EJECUTIVA

DE

Coordinacion  Institucional del

SNIA

DE/CISNIA

DIRECCION DE

OPERACIONES

DIRECCION DE OPERACIONES

DO

-Unidad de Asesoria Legal

DO/UAL

-Unidad de Administracién

DO/UA

-Unidad de  Planificacion
Presupuesto y Sistemas

y

DO/UPPS

Unidad de Promocion del
Mercado de {os Servicios de
Innovacion

DO/UPMSI

-Unidad Descentralizada |
{Tumbes, Piura, Cajamarca,
Lambayeque y La Libertad)

DO/UPMSI-UDI

-Unidad Descentralizada
(Huanuco, Pasco, Ancash
Ucayali)

Y

DO/UPMSI-UDII

-Unidad Descentralizada i
(Huancayo, Lima, Ica y Ayacucho)

~DO/UMPSI-UDIII

-Unidad Descentralizada IV

DO/UMPSI-UDIV

(Puno, Arequipa, Moquegua vy

Tacna)

-Unidad Descentralizada V

(Cusco, Madre de Dios y | DO/UMPSI-UDV
Apurimac)

-Unidad Descentralizada VI
{San Martin, Amazonas y Loreto)

DO/UMPSI-UDWVI

-Subsede Jaén

DO/UPMSI-UDI-SSJAEN

-Subsede Piura

DO/UPMSI-UDI-SSPIURA

-Subsede Huaraz

DO/UPMSI-UDII-SSHUARAZ

-Subsede Lima

DO/UMPSI-UDIII-SSLIMA

-Subsede Pichanaki DO/UMPSI-UDII-SSPICHANAKI
-Subsede Arequipa DO/UMPSI|-UDIV-SSAREQUIPA
-Subsede Chachapoyas ggé%ﬂ%ﬂ;\%%\cks
Unidad de Apoyo al
Fortalecimiento de los Servicios DO/UAFSI
del INIA
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EJEMPLO:
Memorandum N° 001-2018-MINAGRI- INIA-PNIA-DE

Siglas de la unidad que
L, emite el documento

Siglas del Programa de
Innovacidn Agraria

L—» | Siglas del instituto
Nacional de innovacién

Siglas de! Ministerio de
Agricultura y Riego

Afic en el que es emitido &l
documento

4 | Nomero correlativo de
elaboracién de documento

Tipo de documento oficial
inlerno

Memorandum N° 010-2016-MINAGRI-INIA-PNIA-DO/UAL

Esto significa que es el décimo memarando del afio 2016 emitido por la Unidad de Asesoria Legal de la
Direccién de Operaciones del PNIA. Unidad Ejecutora de! INIA que pertenece al MINAGRI.

e. Destinatario

Se consigna el nombre de la persona a quien se dirige el documento y el
cargo que ocupa, cuando corresponda. Se antepone |a abreviatura “Sr (a)'
o la abreviatura del grado profesional en el nombre de la persona a
consignar. El nombre y el apellido del destinatario en letras mayusculas.

f. Asunto

En la parte introductoria de los documentos oficiales, con excepcion de las
resoluciones, se especificaran, cuando corresponda, el asunto del
documento que expresa sucintamente el tema a tratar.

9. Referencia

Del mismo modo, en la parte introductoria del documento oficial, se
consignara el o los documentos que motivan la emision del mismo.

55.2 Cuerpo

Parte expositiva y central del documento en la que se desarrolla el tema o
asunto que origina la elaboracién del mismo.
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El contenido de los documentos oficiales del PNIA debera ser claro y
conciso, evitando la utilizacion de términos que expresen ambigledad o
vaguedad.

a. Citas

Cuando en el texto del documento se efectlien citas textuales u otras
normas, documento o referencias, las mismas deberan estar en letra
cursiva y entre comillas, o como pie de pagina, dependiendo de su
extension.

En caso se requiera resaltar alguna idea o palabra de la cita, debera
emplearse letra negrita e indicar expresamente entre paréntesis Io
siguiente; (el resaltado es nuestro).

De existir algin error ortografico o de redaccién en |a cita, éste debera ser
citado tal cual, seguido de la indicacién: “(sic)".

2.1 Del mismo modo, el segundo pérrafo del subnumeral 1)} del numeral 1) de! articulo V de la
Directiva Sectorial N° 001-2008-AG-DM, denominada: Normas para el trdmite de solicitudes
ante la Oficina General de Asescria Juridica del Ministeric de Agricultura, establece que:
(.) Las solicitudes de informes legales deberdn estar acomparfiadas de la opinidn técnica
y/o legal de fa enidad v drgano consultante, en aquelfos casos en los que dicha aentidad cuente
con un omgano de asesoria juridica o técnica, asi como de la documentacion relevante o
perlinente, indicéndose con precision y claridad las cuestiones sobre las que estima necesario ef
pronunciamiento de la OGAJ {..)" (El resaltado es nuestro).

b. Referencia a personas o entidades

Cuando se haga referencia a personas dentro de un documento oficial,
debera indicarse: sus titulos, nombres, apellidos y cargo, por lo menos en
la primera vez que aparecen en el texto, a fin de identificarlos sin lugar a
duda. Ejemplo: "... segin lo coordinado con el Ing. XXX XXX, Director
General de XXX"

Cuando se mencione a o6rganos, entidades y/u organismos cuya
denominacion tenga abreviaturas, en la primera oportunidad deberan
aparecer en el texto en forma completa, para su posterior identificacién
en el mismo documento.

Ejemplo: "... de acuerdo a lo informado por el Director General de
Negocios Agrarios — DIGNA."

c. Cantidades

Cuando se expresen cantidades, éstas deberan indicarse en letras
minusculas, seguidas del nimero entre paréntesis.
Ejemplo: "... se instalara a los diez (10) dias calendario..”

Cuando se expresen cifras monetarias, éstas se indicaran en letras
minusculas; los céntimos se expresaran como: Y 00/100, colocando a
continuvacion el signo monetario que corresponda en letras mintsculas,
seguido del nimero entre paréntesis, precedido por el signo monetario.
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55.3

Ejemplo: "... y cuyo monto asciende a cincuenta mil doscientos treinfa y
tres y 58100 soles (Sf 50 233,58)..”

d. Referencias bibliograficas

Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas
web y otras publicaciones de similar naturaleza, debe ser debidamente
citada como nota al pie de pagina; en cuyo caso, la cita debe tener en
cuenta lo siguiente:

a. Apellidos (en mayuscula) y nombre/s del autor.
b. Nombre del texto entre comillas (" "}

c. Edicién

d. Afo

e Pagina

{1) GARCIA-TREVJJANO FOS, José Antonio. "Los actos administrativos”, Editorial Civitas,

Madrid. 1995, p-322.

Término
Contiene elementos que identifican al remitente del documento:

a. Firmay sello

Todo documento oficial interno del PNIA debe contar con la firma y sello del
colaborador que lo haya elaborado. El sello contendré el nombre y el
servicio que desempena el colaborador que haya emitido el documento.

b. Visto

Es la rubrica acompafiada por un sello redondo que valida el contenido o
autoria material del mismo. Se colocaran en todas las hojas, al margen
izquierdo del documento y en orden ascendente segln los niveles
jerérquicos, segun corresponda.

¢. Seadjunta

Se consigna “Adj.”, subrayada y seguida de dos puntos. Seguidamente se
sefialan los documentos, objetos o expedientes adjuntos sefialando su
numera de folios.

d. Con copia

En caso se requiera que alguna ofra autoridad interna tome
conocimiento del documento, se escribira en el extremo inferior
izquierdo y después de la firma a tres espacios la abreviatura “cc.”
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554

(Con copia), luego a espacio simple las siglas de la unidad o el
nombre de la persona que debe tener conocimiento del documento
escrito. Se utilizara el estilo de letra Arial, normal, tamafio 8.

Las copias o cargos deberan llevar en la parte superior el sello COPIA o
CARGO de ser el caso

e. Pie de pagina

La autoria del documento deberd establecerse colocando al final de
las copias establecidas las iniciales en maylsculas de la persona que
ordena el documento, seguido de una barra diagonal y luego en
mindscula las iniciales de la persona que escribid y/o prepard el
documento.

Ejemplo:

<.
OGPP
OGGRH

GJCS/nvpa CUT: 19945-2015

f. CUT

El Cédigo Unico de Tramite (CUT), identifica al documento recibido y
que origina el documento de respuesta; se ubica a la altura de las
siglas de autoria.

Fin de Pagina
Deocumentos internos
Al centro del pie de pagina se consignara el teléfono del PNIA asi como el
anexo donde ubicar la persona que emite el documento, seguidamente se

colocara su direccion de correo electronico.

EJEMPLO:

T: (051) 340 1488 / 340 1489 Anexo: XXXX
Email: xxcooo@pnia.gob.pe

Documento externo

Al pie de pagina en la parte inferior izquierda, a un espacio, se
colocard la direccion del PNIA, el nimero telefonico, la pagina web
del INIA y del Ministeric de Agricultura y Riego, asimismo, en la parte
del extremo derecho ira el logo de EL. PERU PRIMERO.

EJEMPLO:

Av. La Molina 1895, La Moalina )
T- (051) 340 1489 [ ;
wew inia,gob. pe EL Peru Primero

www.minagrigobpe =0 == 0 T
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555 Comunicacion urgente

Cuando se requiera que la comunicacion llegue a su destino en el menor tiempo
posible 0 se ejecute una accidn priorizada, el sobre y la primera pagina del
documento deberan llevar un sello con la palabra "URGENTE" o "MUY
URGENTE" (segun sea el caso) en el borde superior derecho, aproximadamente a
un centimetro desde el borde de la primera pagina o desde el borde del sobre.

Para el efecto, se entendera que el sello “URGENTE” implica un tiempo maximo
de accién de cuarenta y ocho (48) horas, mientras que el sello “MUY URGENTE"
implica un plazo maximo de accion de veinticuatro (24) horas.

V. MECANICA OPERATIVA

6.1 Todo colaborador del PNIA de cada unidad orgénica elabora la documentacion
oficial interna y externa atendiendo los parametros dispuestos en la presente
Directiva.

6.2 Cuando un documento externo ingrese al PNIA, la Asistente Ejecutiva o quien
haga sus veces que lo recibe, incluira el archivo de dicho documenta y anexos,
en formato PDF al Sistema de Gestion Documentaria. Se encuentran
exceptuados de lo dispuesto en el presente parrafo, aquellos documentos que
tengan el caracter de confidencial o reservado conforme a la normatividad
vigente.

6.3 La Asistente Ejecutiva o quien elabore el documento en cada unidad organica,
presentara el documento para la suscripcion o el visto del responsable de la
Unidad, un original y una copia (de ser el caso), este revisara el documento y, de
encontrarlo conforme lo visard o suscribira la comunicacién (en las dos hojas).
De no corresponder, devolvera el documento para su correccion u otra accion
que se considere necesaria.

24

g Ddwgg "4,

Ly
w

6.4 Cuando el documento requiera vistos de distintas unidades, la Asistente
Ejecutiva 0 quien haga sus veces, gestionara los vistos requeridos y la firma de
la Direccién Ejecutiva utilizando la Hoja de Ruta del documento como cargo
estableciendo en el N° de Accién “Para su firma o V°B®".

Una vez derivado el documento, la Asistente Ejecutiva o quien haga sus veces
en las unidades del PNIA custodiara, en los archivos de la oficina, una copia de
los cargos firmados.

Al recibir el cargo de recepcion del documento con el que el PNIA da atencién
final a un documento externo, la Asistente Ejecutiva o quien haga sus veces,
incluira el archivo de dicho documento y anexos, en formato PDF al Sistema de
Gestion Documentaria. Se encuentran exceptuados de lo dispuesto en el
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Vil. RESPONSABILIDADES

7.1 Es responsabilidad de todos los colaboradores de todas las unidades del PNIA,
como Unidad Ejecutora N° 019 del Instituto Nacional de Innovacion Agraria -
INIA, el cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva.

7.2 Las dudas que pudieran existir en la interpretacion de la presente Directiva,
seran resueltas mediante informe emitido por la Unidad de Asesoria Legal
dirigido al Director de Operaciones, quien luego de hacer suyo el informe lo
elevard a la Direccién Ejecutiva del PNIA, quien de considerarlo necesario
modificara el texto de la Directiva.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Debera evitarse la distribucion indiscriminada de copias, los proveidos sobre
estas copias no tienen validez, la atencién se realizara Unicamente en el
documento original, quedando excluidos de esta disposicion los proveidos
de Direccién Ejecutiva.

8.2 No existe ni puede generarse otro tipo de documentos oficiales distintos a los
contemplados en la presente Directiva.

8.3 Esta prohibido el uso de logos, encabezados y demas distinciones que no
hayan sido establecidos en la presente Directiva.

IX. ANEXOS

ANEXO N° 1. Definiciones

ANEXO N° 2: Modelo de Memorandum

ANEXQO N° 3: Modelo de Memorandum Mdltiple

ANEXO N° 4: Modelo de Informe

ANEXQO N° 5: Modelo de Informe final de consultor
ANEXO N° 6: Modelo de Resolucién de Direccion Ejecutiva
ANEXO N° 7: Modelo de Resolucion de Direccién de Operaciones
ANEXO N° 8: Modelo de Resclucion Administrativa
ANEXO N° 9: Modelo de Oficio

ANEXO N° 10: Modelo de Oficio Multiple

ANEXO N° 11: Modelo de Carta

ANEXO N° 12: Modelo de Carta Multiple

Pégina 13 de 26



]
Apyignt™ ot
by uq\"’

Srp

€

ANEXO N° 1

DEFINICIONES

a) Documento oficial
Es todo aquel documento publico, elaborado, usado, emitido y/o cursado por la Unidad
Ejecutora N° 019 del INIA - PNIA.

b) Comunicacion
Es el proceso de intercambio verbal, escrito o visual para transmitir y conocer
informaciones, pensamientos, aspiraciones, etc.

¢) Comunicacién formal
Es la que lleva un contenido requerido y ordenado por la Unidad Ejecutora.

d) Comunicacién formal interna
Son documentos para Uso Interno, que se cursan entre unidades, al interior del PNIA,
incluyendo las Unidades Descentralizada a su cargo, en el ejercicioc de sus
competencias funcionales y de su respectivo ambito jurisdiccional, como: Memoradum,
Informes, etc.

e) Comunicacioén formal externa
Son documentos para Uso Externo que son dirigidos a los organismos e instituciones
pliblicas y/o privadas y personas naturales que son emitidos por 1a Direccién Ejecutiva,
las unidades organicas y unidades funcionales autorizadas, de acuerdo a su
competencia funcional.

f) Informacion
Es todo dato o fenémeno que proporciona un nuevo conocCimiento o incrementa el
actual, sobre la realidad social en que opera una entidad.

g) Nomenclatura
Es el codigo formado por un conjunto de nimeros y letras que identifican ¢l orden, el
nivel jerarquico y el afio de emision de un documento.
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ANEXO N° 2
MODELO DE MEMORANDUM

PP L
PERU | Ministerio E,’
de Agricultura y Riego <
Institute Naclanal du inpovacion Agrardia

Decenio de la Iguaidad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
"Afio def Dialogo y la Reconciiacion Nacional’

MEMORANDUM N° NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA-SIGLAS

PARA : {Nombre en maylsculas y negrita)
{Cargo)

DE : {Nombre en mayusculas y negrita)
{Cargo)

ASUNTO : {Sumilla concreta del tema a tratar en el presente
documento)

REFERENCIA - Enumerar los documentos que dieron motivo a la

elaboracién del presente documento, asi como los que
esten relacionados con el asunto

a) (N° de documento)

b)

FECHA : La Molina, (dia, mes y afio)

Es grato dirigirme a...

Al respecto, ...

Atentamente,

{Firma y sello)
(Nombre y cargo)

Adj.: (De ser o caso}
Cac: UK

yyyyy
ABCD/nmip (siglas del proyectista}

T: (051) 340 1488 / 340 1489 Anexo: XXXX
Email: wooox@pnia.gob.pe
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ANEXON° 3
MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE

P -
PERU | Ministerio q /
de Agricultura y Riego
Instiutn Nacional de innovacidn Agraris

Decenio de a lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
‘Ao del Dialogo y is Reconciliacion Nacional™

MEMORANDUM MULTIPLE N° NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA-SIGLAS

PARA : (Nombre en mayUsculas y negrita)
(Cargo)

(Nombre en maydsculas y negrita)
(Cargo)

(Nombre en mayusculas y negrita)
{Cargo)

DE : (Nombre en mayasculas y negrita)
(Cargo)

ASUNTO H (Sumilla concreta del tema a tratar en el presente
documento)

REFERENCIA : Enurnerar los documentos que dieron motivo a la
elaboracion del presente documento, asi como los que
estén relacionados con el asunto
a) (N°de documento)

b)

FECHA : La Molina, {dia, mes y aio)

Es grato dirigirme a...
Al respecto,...
Atentamente,

(Firma y sello)
(Nombre y cargo)

Adj.: (De ser el caso}
Ce. XHRAK

YYyyy
ABCDInmip (siglas del proyectista)

T: (051) 340 1488 7 340 1489 Anexo: XXXX
Email: xxxxxx@pnia.gob.pe
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ANEXO N° 4
MODELOQ DE INFORME

",..._\ ,1018
PERU | Ministerio é';;'
de Agricultura y Riego
g i n Agrarsz

Decenio de ia igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
“Afio del Dialogo y la Reconciiacién Nacional”

INFORME N° NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA-SIGLAS-XYZ

PARA : {Nombre en maylsculas y negrita)
{Cargo)

DE : {Nombre en mayUsculas y negrita)
(Cargo)

ASUNTO H {Sumilla concreta del tema a tratar en el presente
documento)

REFERENCIA 5 Enumerar los documentos que dieron motivo a la

elaboracion del presente documento, asi como los que
estén relacionados con el asunto
a) (N° de documento)

b)
FECHA b La Malina, (dia, mes y afio)
. ANTECEDENTES
. ANALISIS

Il. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Es todo cuanto debo informar.

Atentamente,

(Firma y sello)
(Nombre y cargo)

Adj.. (De ser ol caso)
[oX KOO

Yyvyy
ABCD/nmIp (siglas det proyectista)

T: (051) 340 1488 / 340 1489 Anexo. XXXX
Email: xooxx@pnia.gob.pe
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ANEXO N° 5
MODELO DE INFORME FINAL DE CONSULTOR
ACTA DE ENTREGA DE PRODUCTOS / DOCUMENTACION

AT AL N R L e ——————=

1. LUGARY FECHA:

2. CONTRATO N°:.

3. DATOS DEL SERVICIO DE CONSULTORIA REALIZADO SEGUN CONTRATO:

DENOMINACION:

FUNCIONES:
a)
b)
c)
d)

4. DATOS DEL CONSULTOR:

NOMBRES Y APELLIDOS:

5. SITUACION DE LOS PRODUCTOS ENCOMENDADOS {incluir productos
pendientes, si los tuviera):

N° | DENOMINACION DEL ESTADO
PRODUCTO ENCOMENDADO EN
PROCESO | CONCLUIDO | NO INICIADO

o
& Wt 8
81ty uat

Ay,

3¢

6. RELACION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS RECIBIDOS PARA
ELABORACION DEL PRODUCTO ENCOMENDADO (INCLUIR DETALLE DE
DOCUMENTOS EN ARCHIVO ELECTRONICO):

[Ne

L

DENOMINACION DEL ESTADO |

EXPEDIENTE / DOCUMENTO | EN : ]
[ PROCESO CONCLUIDO INO INICIADO
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7. DATOS DEL CONSULTOR QUE RECIBE LOS DOCUMENTOS:

NOMBRES Y APELLIDOS:

CONTRATO DE CONSULTORIA N*

8. OBSERVACIONES

DEL CONSULTOR QUE FINALIZA SU CONTRATO:

DEL CONSULTOR QUE RECIBE LOS PRODUCTOS Y DOCUMENTOS:

DEL COORDINADOR DEL CONTRATO QUE FINALIZA:

LaMolina,.........de......oovurnvnnns del............
FIRMA DEL CONSULTOR FIRMA DEL CONSULTOR
FINALIZA CONTRATO RECIBE LOS PRODUCTOS

FIRMA DEL COORDINADOR
CONTRATO QUE FINALIZA
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ANEXO N° 6

MODELO DE RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
PROGRAMA NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N°
NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA

Lima, (dia, mes y afio de emision de Resolucion)

VISTOS:
{Consignar el documento o el motivo de la emision de la Resolucién); v,
CONSIDERANDO:

Que,...;

Que,...;

(..)

De conformidad con el... y contando con los vistos de...
SE RESUELVE:
Articulo 1°.-...

Articulo 2°.-...

Registrese, comuniquese y publiquese (segin sea el caso)

Firma del Director(a) Ejecutivo(a) del PNIA
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 ANEXON°7
MODELG DE RESOLUCION DE LA DIRECCION DE OPERACIONES

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
PROGRAMA NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

RESOLUCION DE LA DIRECION DE OPERACIONES N°
NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA-SIGLAS

Lima, (dia, mes y afio de emision de Resolucién)

VISTOS:
(Consignar e! documento o el motivo de la emision de la Resolucion); y,
CONSIDERANDO:
Que,..;
Que,...;
(--)
De conformidad con el... y contando con los vistos de...
SE RESUELVE:
Articulo 1°.-...

Articulo 2°.-. ..

Registrese, comuniquese y publiquese (segin sea el caso)

Firma del Director de Operaciones
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ANEXO N° 8
MODELO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
PROGRAMA NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°
NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA-SIGLAS

Lima, (dia, mes y afio de emision de Resolucion)

VISTOS:
(Consignar el documento o el motivo de la emision de la Resolucion}, y,
CONSIDERANDO:

Que,...;

Que,...;

(...)

De conformidad con el... y contando con los vistos de....

SE RESUELVE:

#E
&, gt e
YIp 4By “q\'.\

Articulo 1°.-...

Articulo 2°.-...

Registrese, comuniquese y publiquese (segin sea el caso)

Firma del Director de la Unidad de Administracién

Pagina 22 de 26




ANEXON° 9
MODELO DE OFICIO

N S
PERU | Ministerio %,'
[ de Agricultura y Riego

Decenio de Ia Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
“Afio del Dialogo y la Reconciliacidn Nacional®

La Molina, de de 201_

OFICIO N° NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA/DE

Sefior:

Nombres y apellidos del destinatario
Institucion

Direccidn

Presen istrito . -

ASUNTO
REFERENCIA 1 a)

Es grato dirigirme a usted,

Al respecto,

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para reiterar a ustedes los
sentimientos de mi mayor consideracion.

Atentamente,

(Firma y sello)
(Nombre y cargo)

Adj.: (Da ser ¢! casa)
Cc. RXOENK

Yyvyy
ABCD/nmip {siglas del proyectista)

Av. La Molina 1895, La Molina
i gobpe ' EL Perv Primero |

www.minagri.gob.pe
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ANEXO N° 10
MODELQ DE OFICIO MULTIPLE

,,...\ ‘,Lota
PERY | Ministerio %’
! de Agricultura y Riego

Dacenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
“Afio del Diglogo y la Reconciliacion Nacional”

La Molina, de de 201_

OFICIO MULTIPLE N° NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA/DE

Sefiores:

Nombres y apellidos del destinatario
Puesto

Institucion

Nombres y apellidos del destinatario

Puesto
Institucion

P Distrito..-
ASUNTO

REFERENCIA : a)
b)

Tengo el agrado de dirigirme a usted,

Al respecto,

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para reiterar a ustedes los
sentimientos de mi mayor consideracion.

Atentamente,
(Firma y sello)
(Nombre y cargo)
gdé {Ce se;x:lx q):(aso)

yyyyy
ABCD/nmIp (siglas del proyectisia)
Av. La Molina 1895, La Molina

i gobge. | EL Per Privero |

www. minagri.gob.pe
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ANEXO N° 11
MODELO DE CARTA

T AR
PERU | ministerio %’
de Agricultura v Riego
p —

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
"Mt def Dialogo v la Reconciliasion Nacional”

La Molina, de de 201_

CARTA N° NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA/DE

Seior:
Nombres y apellidos del destinatario
Institucion
Direccion
Distrito .-

ASUNTO

REFERENCIA : a)
b)

Tengo el agrado de dirigirme a usted,

Al respecto,

Sin otro particular, hago propicia la ocasién para reiterar a ustedes los
sentimientos de mi mayor consideracion.

(Firma y sello)
{Nombre y cargo)

Adj.- {De ser el caso)
Ce: WK

Yy
ABCD/nmip (siglas del proyectista)
Av. La Molina 1895, La Molina

iRy | EL Peru PrIMERO |

www.minagri.gob.pe
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ANEXO N° 12
MODELO DE CARTA MULTIPLE

/--.\ ‘.10‘3
PERU | Ministerio E{’
de Agricultura y Riego

instituto Nacionsl de ienovaciin Agrariy

Decenic de 1a Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
*Afio det Diglogo y la Reconciliacitn Nacional™

La Molina, de de 201_

CARTA MULTIPLE N° NNNN-AAAA-MINAGRI-INIA-PNIA/DE

Sefiores:

Nombres y apellidos del destinatario
Puesto

Institucion

Nombres y apellidos del destinatario

Puesto
Institucion

Presente o Distrito..-
ASUNTO

REFERENCIA : a)
b)

Tengo el agrado de dirigirme a usted,

Al respecto,

Sin otro particular, hago propicia la ocasion para reiterar a ustedes los
sentimientos de mi mayor consideracion.

Atentamente,
{Firma y sello)
(Nombre y cargo)
édé.: {De se,:xe,‘lx iaso)

yyyyy
ABCDInmip {siglas del proyectista)
Av. La Molina 1895, La Molina

T (051) 340 1489 | Ex Peri Primeno |

2 www.minagri.gob.pe
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