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Cerro de F‘asco,07 0CT. 2015
EL GOBERNADOR DEL GOBIERNO REGIONAL PASCO
VISTO:

El Proveido de Gerencia General de fecha 11 de setiembre de 2015, suscrito por el Gerente General
Regional; Informe N° 0258-2015-GRP-GGR/GRPPAT, suscrito por el Gerente Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial Pasco; Informe N° 0202-2015-GRP-GGR-GRPPAT/SGRSTIC,
suscrito por el Sub Gerente de Racionalizacién y Sistemas TIC; Informe N° 005-2015-G.R.PASCO-GRPPAT-
SGRSTIC-OR/DNMH, suscrito por el Especialista en Racionalizacion 1l de la Sub Gerencia de
Racionalizacion y Sistemas TIC, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 2° de |a Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobierno
Regionales, precisa que “Los Gobiernos Regionales emanan de fa voluntad popular, Son personas juridicas
de derecho publico, con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia .
siendo la autonomia una atribucién constitucional, conforme se desprende de los alcances del articulo 191°
de la norma normarum, modificado por fa Ley N° 30305, que indica “Los Gobiernos Regionales tienen
autonomia politica, econémica ¥ administrativa en los asuntos de sy competencia”;

Que, de conformidad a lo establecido en elinciso d) y k) del articulo 21° de [a Ley 27867, es de atribucion del
Gobernador Regional, dictar Decretos y Resoluciones Regionales, asi como, Celebrar Yy suscribir, en

Que, el numeral 62.3) del articulo 62 de |a Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444,
establece que cada entidad es competente para realizar tareas materiales internas necesarias para el
eficiente cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, visto el Informe N° 0258-2015-GRP-GGR/GRPPAT, de fecha 08 de setiembre de 201 5, de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, y el Informe N° 0202-2015-GRP-
GGR-GRPPAT/SGRSTIC, de I3 fecha 31 de agosto de 2015, de la Sub Gerencia de Racionalizacion y
Sistemas TIC, se remite I3 propuesta de Directiva General N° 0012-2015-GRP-GGR-GRPPAT/SGRSTIC
sobre “Normas Generales para las Comunicaciones Escritas en e Gobierno Regional Pasco”, para su
aprobacién de acuerdo a Ley;

normas legales de caracter nacional, asi como enmarcar variables acorde a su contenido y establece
lineamientos segun definiciones para la mecanica operativa; por fo tanto, el presente proyecto de la Directiva
General N° 0012-2015-GRP-GGR-GRPPAT/SGRSTIC sobre “Normas Generales para las Comunicaciones
Escritas en el Gobierno Regional Pasco’, cuyo objetivo es normar y establecer procedimientos para
uniformizar la elaboracién ¥y Uso de las comunicaciones escritas dentro del Gobierno Regional Pasco,
Direcciones Regionales Sectoriales, Unidades Ejecutoras y ante Instituciones del Gobierno Central, Local e
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Instituciones Privadas, con Ia finalidad de orientar, ordenar y homogenizar Ia elaboracion, expedicion y
presentacion de las comunicaciones escritas dentro del Gobiemo Regional y ante otras instituciones publicas
y privadas;

Que, estando a la conformidad del Gerente General Regional y el Gerente de Planificacion, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, es necesario expedir el presente acto administrativo;

Por lo expuesto, y en uso de las facultades y atribuciones otorgadas mediante la Ley N° 27867 — Ley
Orgénica de los Gobiernos Regionales, modificada por fa Ley N° 27902 y Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobierno Regional de Pasco, aprobado mediante la Ordenanza Regional 'N° 311-2012-
G.R.PASCO/CR.
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva General N° 0012-201 5-GRP-GGR-GRPPAT/SGRSTIC
sobre “Normas Generaies Para ias Comunicaciones Escritas en e Gobierno Regionai Pasco”.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, 2 la Gerencia General, Gerente Regicnal de Planeamiento,

- :ﬁ‘%\ Presupuesto, y Acondicionamiento Territorial, y demas drganos competentes, el cumplimiento de la presente
{/Z;‘;;"‘.’?“Z? AN Resolucion.

- > ="

@ AL 3 " . .
\(o\m ";momf“’/)fj; ARTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR, la presente Resolucién, a los érganos competentes del Gobierno

Ny Regional de Pasco, y NOTIFIQUESE, conforme a Ley,

\Bused/ ? ' !

z

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Edificio Estatal N° 01 - San Juan Pampa Telf. (063)-597060 (anexos 2000)
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DIRECTIVA GENERAL N® 0012-2015-GRP-GGR-GRPPAT/. GRSTIC.

FORMULADO POR: GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION Y SISTEMAS TIC.
L. OBJETIVO

Normar y establecer procedimientos para uniformizar Ia elaboracion y uso de ias
Comunicaciones escritas dentro del Gobierno Regional Pasco, Direcciones Regionales
Sectoriales, Unidades Ejecutoras y ante Instituciones del Gobierno Central, Local e
Instituciones Privadas. A

i. FINALIDAD

Orientar, ordenar vy homogenizar la elaberacién, expedicién Yy presentacidn de |Ias
comunicaciones escritas dentro del Gobierno Regional Y ante otras instituciones publicas y
privadas.

Hl. BASE LEGAL

Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacidn.

Ley N° 27867, Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales.

Ley N° 27902, Ley que madifica Ia Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién del Estado.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°11323, Uso obligatorio del escudo nacional en documentos oficiales en las

entidades - reparticiones del estado.

Ley N° 30305, Ley de Reforma de los Articulos 191,194 y 203 de la Constitucidon

Politica del Peru.

> LeyN° 27806, Ley de Transparencia y Acceso de la Informacién Pablica. »

> Decreto Supremo N° 030-2002-PCM Reglamento de la Ley Marco de Modernizacién
de la Gestién del Estado.

>  Decreto Supremo N° 091-2002-PCM, Normas referidas a las caracteristicas que debe
contar la documentacién oficial, asi como estandarizar uso de logos, signos distintivos
y simbolo oficiales del Estado.

> Resolucién de Contraloria N°® 320-2006-CG, que aprueba las Normas Técnicas de

Control Interno
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Ordenanza Regional N2 311-2012-GRP/CR, que aprueba la modificatoria del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional Pasco.
Resolucién Ejecutiva Regional N° 0333-2010-GRP/PRES, aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones (MOF) del Gobierno Regional Pasco.

Resolucion Ejecutiva Regional N° 1176-2012-GRP/PRES, aprueba la directiva N2 005-
2012-GGR-GRPPAT/SGRSTIC “Normas para la Formulacién, Aprobacidn, Visacion,
Notificacién y Archivo de Resoluciones emitidas en la Sede del Gobierno Regional
Pasco”.

ALCANCE:

Las normas que establece la presente directiva son de aplicacién imperativa a todas las
unidades organicas y érganos de [a Sede del Gobierno Regional Pasco, Gerencias Sub
Regionales, asi como las Direcciones Regionales Sectoriales, y Unidades Ejecutoras.

V.

NORMAS GENERALES

5.1 DOCUMENTOS NORMATIVOS LEGALES

3.1.1 Ordenanza Regional.

Es

un documento legal, que tiene la finalidad normar asuntos de carcter general, la

organizacidén y administracién del Gobierno Regional y reglamentan en materia de sy
competencia.
Consta de tres partes:

Parte expositiva: constituida por la denominacién de "POR CUANTQ", que describe el

documento que da lugar a la expedicién de la Ordenanza Regional.

Parte considerativa: constituida por el analisis de los hechos y fundamentos legales.
Parte que ordena: se inicia con el término "ORDENANZA REGIONAL", y contiene las
acciones que aprueban dicho acto, concluye con los términos "MANDO SE REGISTRE,
PUBLIQUE Y CUMPLA", luego se indica la firma y la post firma del titular de la
entidad.(ANEXO N° 01).

5.1.2 Acuerdo Regional.

Es un documento legal, que expresa la decision de este 6rgano sobre asuntos internos
del Consejo Regional de interés publico, ciudadano o institucional o declara su
voluntad de practicar un determinado acto o sujetarse a una conducta o norma
institucional.

Los Acuerdos Regionales serdn aprobados por mayoria simple de sus miembros. El
reglamento del Consejo Regional serd aprobado por mayoria simple de sus miembros.

.
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El reglamento del Consejo Regional podrd acordar otras mayorias para aprobar
normas.
* Lugar y Fecha de emisién.

¢ Por Cuanto: Se indica la normativa que faculta al Consejo Regional la anrobacidn de!
Acuerdo Regional, establece la fecha de la sesidn ordinaria y extraordinaria que aprueba
dicha norma.

* Visto: Se indica el documento que genera el Acuerdo General.

¢ Parte considerativa: constituida por el andlisis de los hechos y fundamentos legales.

* Parte que Acuerda: Se expresan los acuerdos de Consejo Regional y contienen las
acciones que aprueban dicho acto, concluye con los términos "MANDO, SE REGISTRE,
PUBLIQUE Y CUMPLA", luego se indica la firma y la post firma del Presidente del Consejo
Regional (ANEXO N° 02).

5.1.3 Resolucién.

Es una norma interna que tiene la finalidad de otorgar un derecho, resolver o solucionar
un problema, una peticidén o un conflicto dando término a un proceso, asimisme resuelve
o sefiala asuntos o actos solamente administrativos, durante el cual se acumulan
antecedentes, se analizan hechos y se adopta una posicién que soluciona una duda.

Los niveles de resolucién son cuatro:

Ejecutiva Regional, emitida por el Gobernador Regional.

Gerencia General Regional, emitida por el Gerente General Regional.

Gerencia Regional, emitido por el Gerente Regional.

Resolucién Directoral, emitido por el Director Regional Sectorial y/o Director de
Unidades Ejecutoras.

Consta de tres partes:

Parte expositiva: constituida por la denominacién de "VISTO", que describe el documento
que sustenta la expedicion de la Resolucién (solicitud, orden superior, informe, etc.) En
ciertos casos se omite cuando se trata de resolver cuestién de orden institucional
adoptados de oficio

Parte considerativa: constituida por el analisis de los hechos y fundamentos legales.

Parte resolutiva: se inicia con el término "SE RESUELVE", y contiene las acciones que
sancionan con cardcter imperativo en uno o mds articulos, concluye con los términos
"REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE" o "REGISTRESE, COMUNIQUESE Y
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PUﬁBLl'QUESE", dependiendo de la instancia administrativa donde se emita, luego de los
cuales se indica la firma y post firma del titular. {ANEXO N° 03).

5.1.4 Directiva.

Es un documento técnico-normativo que orienta las acciones de los servidores de la
administracion pulblica en el cumplimiento de sus funciones o en la ejecucién de tareas
encomendadas.

Generalmente la directiva complementa o precisa, en forma minuciosa, disposiciones
contenidas en un reglamento o una resolucién.

Usos

Este documento tiene uso diversificado; podemos citar algunos casos en que se usa la
directiva.

e Para establecer como llevar a cabo las actividades o reuniones en una institucion.
e Para precisar métodos o formas de realizar un tramite documentario

¢ Normar reglamentos de asistencia, permisos, licencias del personal.

= Dardisposiciones para el cuidado de los enseres de un dependencia

e Informar sobre el horario del refrigerio, etc.

La directiva, es un medio de comunicacién muy importante, su uso y aplicacién hara que
una institucion marche ordenadamente y logre el éxito deseado con el prestigio y la
confianza de sus usuarios.

Afio Académico

Numeracion

Titulo

Finalidad

Objetivo

Base legal

Alcance

Disposiciones generales (procedimiento)
. Disposiciones finales (especificas)
10. Lugary fecha
11. Firma vy cargo
12. Iniciales

5.2 COMUNICACION EXTERNA

Comunicacion escrita que se dirige desde el Gobierno Regional, las Entidades del Gobierno
Central, Gobiernos Locales, Gobiernos Regionales, ONG's, Entidades Privadas, etc.
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Los documentos que se utilizan para la comunicacion externa en la parte del encabezado
deben llevar una identificacion segun corresponda por cada dependencia orgénica (tal
como se indica en el ejemplo) y segln la estructura del documento detallado en lineas

abajo.

(:-.‘ . GOBIERNO REGIONAL NOMBRE DEL. ORGANO O DIRECION QUE Gt TP, ‘T\
PASCO EMITE EL DOCUMENTO. L . _4'
Repiblica del Perti T »

5.2.1 Oficio Simple

Es la comunicacion escrita que se genera en cualquier dependencia del Gobierno Regional
o Direcciones Regionales Sectoriales, y es dirigida a un funcionario de mayor nivel
jerdrquico. Si se trata de una comunicacion con coordinacidon previa, se indicara:
"Atencién: Unidad Orgénica y/o Funcionarios correspondientes". Comprende las
siguientes partes: {ANEXO N° 04).

e La denominacion del afio civico oficial.
e Lugary fecha de emision.

o (Cddigo del cficio.

e Eldestinatario, su cargo y direccidn, segun sea el caso.
2 Asunto.

¢ la Referencia de ser el caso.

e Texto o Cuerpo del oficio.

e Despedida.

® Ante Firma (Atentamente,)

e Firmay Post firma.

e Pie de Pagina.

5.2.2 Oficio Mdaltiple

Es un documento que tiene la misma finalidad, direccidon jerdrquica organizacional y
estructura que el oficio simple. Se utiliza con el mismo tenor dei oficio, pero se dirige a dos
o mas destinatarios. En el codigo se considera la palabra OFICIO MULTIPLE. Al término del
Oficio se considera la palabra DISTRIBUCION en maydscula, o se puede sustituir por las
siglas "c.c." que significa "con copia".

Comprende las siguientes partes: {(ANEXQ N° 05).

e La denominacion del afio oficial.

e Lugary fecha de emision.

¢ (Cddigo del oficio.

e Eldestinatario, su cargo y direccidn, segun sea el caso.
e Asunto.

* laReferencia de ser el caso.

e Texto o Cuerpo del oficio.

e Despedida.

e Ante Firma (Atentamente,).

N



e Firma y Post firma.
¢ Distribucién {c.c.).
e Pie de Pagina.

5.2.3 Carta Simple

Es un documento que sirve para establecer una comunicacién principalmente con una
Institucidn privada. La estructura del contenido es la siguiente: (ANEXQO N° 06)

e ladenominacion del afio oficial.

e Lugary fecha de emisidn de la carta.
e Cd4digo de la Carta.

e Destinatario, con cargo y direccidn de ser ei caso.
¢ Asunto.

e laReferencia de ser el caso.

e Texto o Cuerpo de la carta.

e Despedida.

e Ante Firma (Atentamente,).

e Firmay Post firma.

¢ Distribucion (c.c.).

e Pie de Pagina.

5.2.4 Carta Mltiple

Es cuando en forma simultdnea un asunto es trasmitido a varios destinatarios, sean éstas
personas naturales o juridicas del sector privado. Su estructura es igual al de la carta
simple. (ANEXO N° 07).

# “f‘
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5.2.5 Carta Notarial

Es aquella carta redactada y supervisada por un notario. El notario debe certificar la fecha
de emisidn y recepcidn, se utiliza cuando se desea comunicar o exigir una accidn suscrita
en un contrato u otro documento.

- Asimismo hay que precisar que una carta notarial, solo juega el papel de una notificacién
con fecha cierta y su destino es el domicilio del destinatario, no importando si es o no
recibida por el mismo o si ésta es dejada bajo puerta, lo importante es la fe del notario de
haber cumplido con la entrega en el domicilio, bastando dejar constancia de las
circunstancias del diligenciamiento o su entrega en el duplicado que devolverd al
interesado, ya que ello servird de medio probatorio, y establecerd certeza en cuanto a su
fecha para los fines que se requiera, que en algunos casos tendra sustento legal, y en otros
servird como medio para dar a conocer algo.

5.3 COMUNICACION INTERNA

Comunicacion escrita que se cursa al interior de cada Entidad

go |
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Los documentos que se utilizan para la comunicacién interna en la parte del encabezado
deben llevar una identificacion segun corresponda por cada dependencia orgénica solo
hasta el tercer nivel organizacional y segin la estructura del documento detallado en
lineas abajo.

O“ GOBIERNO REGIONAL | NOMBRE DEL ORGANO O DIREGION QUE ‘ Z, )
PASCO EMITE EL DOCUMENTO. ‘51'11
Repibiica del Fe!fl

5.3.1 Memorandum Simpie

Es un documento administrativo breve que se formula y se emplea para impartir 6rdenes,
tramitar gestiones especificas y/o comunicar asuntos de servicio interno.

Este documento, se utiliza de una autoridad de nivel superior a otra de nivel inferior ¢ de
similar jerarquia. La estructura del Memorandum Simple es la siguiente:

(ANEXO 08 y 08-A)

e Cddigo del Memorandum.

e Destinatario, con la expresién: "A".
o EI"ASUNTO".

* La "Referencia", de ser el caso.

¢ Fecha de emision del Memorando.
e Texto o Cuerpo del Memorando.

* Ante firma {(Atentamente,).

» Firmay Post firma.

» Distribucion {c.c.).

e Pie de pagina.

5.3.2 Memorandum Muiitiple

Documento que tiene la misma finalidad y estructura del memordndum simple. Se utiliza
cuando se trasmite determinado asunto a varios destinatarios. (ANEXO N° 09).

5.3.3 Informe Técnico

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 0 entre similares. La estructura del Informe Técnico es la siguiente: (ANEXO
N°10)

e Codigo del informe.

e Destinatario, con la expresién: "A".
e Emisor, con la expresion: "DE".

e EI"ASUNTO:".

e La "Referencia", de ser el caso.



e Fecha de emision del Informe.
s Texto o Cuerpo del Informe.
I Antecedentes.

Il Analisis.

(it Conclusiones.

IV Recomendaciones

* Anexos.

e Ante firma

e (Atentamente,).

* Firmay Post firma.

e Distribucidn {c.c.).

e Pie de pagina.

5.3.4 Reporte.
Es un documento que sirve para comunicar a un jefe inmediato superior un
determinado asunto, a pedido de él o por iniciativa propia. La estructura del reporte es
la siguiente: {ANEXO N° 11).

Cédigo del Reporte.

e Destinatario, con la expresion: "A"
e Emisor, con la expresion: "DE".

e EI"ASUNTO:"

* La "Referencia", de ser el caso.

e Fecha de emisidn del Reporte.

e Texto o Cuerpo del Reporte.

e Ante firma (Atentamente).

e Firmay Post firma.

e Distribucion (c.c.).

e Pie de pagina.

5.4 COMUNICACION ELECTRONICA
Correo Electrénico (e-mail)

Es un servicio de red gue permite enviar o recibir mensajes instantaneos a través de un
sistema de comunicacion electrdnica (internet} en el Gobierno Regional y Direcciones
Regionales Sectoriales, es decir sirve para establecer comunicacién instantdnea entre las
dependencias internas o externas de la Instituciéon. Se dirige a uno o varios destinatarios
de mayor, similar o menor jerargquia.
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5.5 COMPONENTES DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES:

Las definiciones de jos componentes que conforman los documentos de uso frecuente en
el Gobierno Regional, son las siguientes:

5.5.1

5.5.2

5.5.3

5.5.4

5.5.6

5.5.7

5.5.8

5.5.9

Escudo Nacional: con Ia inscripcién Republica del Perd, ubicado en fa parte
superior derecha del documento y el Logotipo Institucional ubicado al costado
del escudo,

Al costado del escudo nacional y logotipo mediante recuadros sombreados se
identificara al érgano o direccién quien emite el documento anteponiéndose
€n un recuadro a la entidad central.

L3
AL

>4 GOBIERNO REGIONAL — NOMBRE DEL ORGANG O DIRECION QUE - - e
PAsca__ | EMITE EL DOCUMENTO., h(q})
Reaublica del Peri) -

Afo oficial: Se ubica en el fmargen superior, en mayuscula, entre comillas v

centrado.
Lugar y fecha: Es ubicado en el margen superior derecho del papel, indicando

el lugar de la entidad, luego el dia, mes vy afio. Si el dia consta de un digito se le
antepone un cero. La fecha se anota cuando el documento ya ha sido firmado.

Codificacién del documento: Permite identificar el tipo de documento, Ia
Entidad remitente, asi como I3 dependencia que proyecté el documento. )
orden de colocacién de las sigias, serd en forma descendente, segin Siglas
Oficiales determinadas en el ANEXO N° 12,

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

Emisor: Se consigna el nombre y el cargo de la persona gque emite el
documento.

Asunto: Sintetiza en forma clara el contenido del documento.
Referencia: Hace mencion al{os) documento(s) que sirva(n) de antecedente(s)

y/0 sustento al Asunto, si lo(s) hubiera.



5.5.10 Texto: Expresa los conceptos en parrafos cortos, recomendando que cada
documento contenga un solo asunto o asuntos relacionados entre si.

5.5.11 Post-firma: Nombre completo del remitente, debajo se debers consignar el
cargo del remitente; se le acompanfara el sello de la dependencia remitente, colocado a la
izquierda de la Post firma.

5.5.12 Sello: Se coloca el sello de |a dependencia al lado izquierdo de la post-  firma
para dar autenticidad a! documento.

5.5.13 Distribucién: Cuando se emite un documento del cual deben tener
conocimiento varias dependencias o personas, en el margen inferior ¢ c.c. (con copia), y
debajo ird la relacion de las dependencias (siglas oficiales Anexo N° 12) o personas de
acuerdo a la jerarquia; de ser igual el nive! jerdrquico se hard en orden alfabético.

5.5.14 Pie de pégina: En este rubro se anotard las iniciales en mavyuscula del
funcionario que firmarg e documento separado por una raya diagonal (/), seguido de las
iniciales en mintsculas de la persona que digitd el documento.

5.5.15 E! estilo a utilizarse: En los documentos oficiales serd en bloque extremo,
justificado a la izquierda. Para el caso de Resoluciones y Ordenanzas ademds se debers
incluir una sangria al inicio de cada parrafo.

5.6 UTILIZACION DE PAPEL, TIPO Y TAMANO DE LETRA EN LAS COMUNICACIONES

La comunicacidn escrita en el Gobierno Regional, debe estar formulada en papel bon de 75
grs, tamafio A4, con mérgenes de 3.5 cm. en la parte superior e izquierdo del documento,
3.00 cm. en el lado derecho Yy en la parte inferior del mismo. El tipo de letra serd Arial o
equivalente, tamafio 12, Ia denominacién del documento serad elaborada en negrita y
subrayada. La sangria debers tener once (11) espacios contados desde el margen
izquierdo del documento.

5.7 CONTROL DE CALIDAD DE LOS DOCUMENTOS
Los responsables de |[a generacion de documentos deben revisar detallada y
minuciosamente los siguientes puntos:

* Correccion ortografica y de estilo.

* Concordancia y vigencia de la informacion incorporada en el documento.

* Eliminacién de informacion caduca.
Estos controles son de responsabilidad de las unidades organicas que generen el
documento.

10



5.8 TRANSMISION DE LA COMUNICACION

La comunicacion escrita es remitida por mensajeria o en forma rapida a través de medios,
tales como Fax y Correo Electrénico.

En los dos dltimos casocs no es necesario remitir los originales. Sin embargo, de ser
remitido por fax se debe anotar el numero de fax y la hora de remisién en la columna de
observaciones del Registro de documentos Remitidos. En caso de ser remitido por correo
electronico, se imprime el mismo, se archiva Y S€ anota en el Registro de Documentos
Emitidos el nombre del archivo, la fecha y la hora de envio.

5.9 LINEAS DE COMUNICACION

Las diferentes actividades que se realizan en el Gobierno Regional y Direcciones
Regionales Sectoriales, son ejecutadas utilizando diversos canales de informacién, tales
como la comunicacion escrita vertical y la comunicacién escrita horizontal.

Comunicacion Vertical

Se efectla teniendo en cuenta la linea de autoridad o mando, ya sea en forma
descendente o ascendente.

1. La Comunicacién Vertical Descendente. Se genera de un nivel superior hacia un nivel
inferior de la organizacion, con el objeto de emitir una orden, instruccién, informacidn,
etc,, a través de memorandos y Proveidos.

2. la Comunicacién Vertical Ascendente. Se genera en niveles inferigres y se proyecta a
niveles superiores, en forma de consultas, recomendaciones, sugerencias etc., a través
de Informes y Reportes.

Comunicacidon Horizontal

Se efectia con la finalidad de establecer acciones para concertar, concertar y
consensuar entre unidades organicas, 6rganos y/o funcionarios o servidores de igual
jerarquia en Ia organizacién con la finalidad de definir objetivos, politicas,
procedimientos etc., a través de Memorandos e Informes.

5.10 NIVELES DE COMUNICACION

a) Nivel de Alta Direccién

El Presidente Regional, Vicepresidente, Gerente General Regional, funcionario quien los
reemplace oficialmente o autorizado, son los Unicos funcionarios que firman los
documentos de comunicacidn externa.

b) Nivel de Gerencias, Direcciones Generales y Direcciones Regionales Sectoriales,
Unidades Ejecutoras y Gerencias Sub Regionales.

Los Gerentes, Directores Regionales y los Directores Regionales Sectoriales, firmaran los
documentos de comunicacién externa, sélo en asuntos que son de su competencia

©3

Us
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exclusiva, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacidn y Funciones y
para comunicarse con los organismos de nivel nacional del o de los sectores a sy cargo.
Para tales efectos, deberdn enviar una copia del documento a la Presidencia para
conocimiento.

¢) Nivel del Funcionario responsable de Entregar la Informacién de Acceso Publico

El funcionario designado para el cumplimiento de esta funcion, firmara los documentos de
comunicacion escrita de carécter externo en atencion a los requerimientos de I3 Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

5.11REGISTRO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

5.11.1 Los documentos emitidos, antes de su remision, deben ser registrados por la
persona que generd el documento en el SISGEDO (Sistema de Gestidn Documentaria),
dédndose por entendido el hecho de guardar una copia para la persona o unidad organica,
sin fa necesidad de registrar estos en ei SISGEDO, en forma simuitdnea, seran archivados
en la Computadora (PC), en forma temporal o hasta que concluya el tramite del mismo;
para cuyo efecto se crears una carpeta de archivos especiales.

5.11.2 Las copias de los documentos emitidos, seran archivados cronoldgica y
ordenadamente, a fin de evitar su pérdida y/o deterioro; en caso de que la informacién
S€a extensa, ésta serd conservada necesariamente en una copia de seguridad (backup)
mensualmente, seleccionando lo importante y descartando lo intrascendente calificado
por el jefe de Ia oficina, con el asesoramiento del responsable del Archivo Central

5.11.3 La implementacién de las copias de seguridad {backup) de los archivos digitales que
generan los documentos de las unidades orgdnicas y/o personales de las dependencias es
de responsabilidad de cada usuario; cuenta para ello con el apoyo y asesoramiento de los
Técnicos en Informética de Ia Sub Gerencia de Racionalizacién y Sistemas TIC.

5.11.4 Toda documentacién oficial debe ser tramitada respetando los canales de
comunicacién detallados en el numeral 5.10. Los funcionarios y directivos indicados son
los Unicos facultados y con atribuciones para firmar la correspondencia oficial de la
Entidad, responsabilizindose por la emisién indebida de documentos firmados por los
servidores de su dependencia.

5.11.5 La documentacién firmada por personas no autorizadas sefialadas en el parrafo
anterior no tiene validez, por tanto, no existe obligacin de ser atendida.

5.11.6 Las dependencias, deben evitar Ia apertura de otros registros, la reproduccion y
archivos innecesarios,
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5.12 DOCUMENTACION CLASIFICADA

Toda documentacién que por su contenido es objeto de restriccién en cuanto a su
conocimiento, debe ser restringido solo a funcionarios autorizados.

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

* Comunes:
Documentos que pueden circular Y ser conocidos sin ninguna restriccién.

* Reservado:

Documento de circulacidn restringida a determinado nivel, su procesamiento exige
discrecién por lo Gque debe ser archivado en compartimentos especiales. Se clasifica
aquella correspondencia sélo para el conocimiento del funcionario del mas alto nivel de la
dependencia.

* Confidenciai:

Documentos que son de conocimiento de un circulo muy restringido de funcionarios de
extrema confiabilidad (para evitar sy divulgacion). Se clasifica aquella correspondencia
relacionada con investigaciones de naturaleza personal o disciplinaria, debiendo ser
abierto sélo por el destinatario.

* Sanciones por falta de discrecién:

"Los empleados publicos estdn obligados a guardar secreto en los asuntos que revistan tal
cardcter, aun después de haber cesado en el cargo" por lo dispuesto en [a Ley 27806, Ley
de Transparencia y Accesos a la Informacién Pub!ica.‘_- "El que abre indebidamente una
carta, un pliego, despacho telefénico u otro documento de naturaleza analoga, que no le
Nl L esté dirigido, o se apoderara indebidamente de alguno de estos documentos, aunque no
esté cerrado, serd reprimido con pena privativa de libertad no mayor de dos afios y con
sesenta a noventa dias-muita” (Art. No. 161 del Cddigo Penal en vigencia).

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

> MECANICA OPERATIVA
6.1 Las Secretarias o las que haga sus veces son las responsables de formular Ia
comunicacion interna y externa, tomando en consideracién lo establecido en la presente

Directiva.

6.2 El funcionario o directivo leerd el contenido del documento antes de rubricario.



' 6.3 Los trabajadores sélo emitirdn Informes y Reportes, los cuales no podran ser
tramitados para otros efectos, a nombre de la Oficina de origen.

6.4 Cuando el documento ha sido firmado por el funcionario o directivo respcnsable; e
que genero el documento, lo registra y adjunta los anexos de ser el €aso, para tramitario
inmediatamente.

6.5 En los casos en que la comunicacion sea remitida por medios electronicos, el
interesado verificara la recepcion, registrando en el SISGEDO el documento recepcionado
€omo si se tratara de un documento normal (documento escrito).

6.6 La Oficina de Tramite Documentario, entregara Ia correspondencia al término de la
distancia cuando se trata de destinatarios de la localidad y por via mds rapida cuando se
trata de destinatarios que domicilian en otras ciudades.

6.7 Secretaria General a través de la Oficina de Trdmite Documentario es la encargada de
recepcionar, registrar y distribuir la documentacién remitida por los Organos Ejecutores,
Personas Naturales y/o Juridicas, Organismos Publicos y Entidades Privadas.

6.8 Las Unidades Orgdnicas del Gobierno Regional, deberian mantener actualizado el
registro, remisién y seguimiento de los documentos recepcionados, mediante el Sistema
de Gestién Documentaria (SISGEDO), siendo responsables directas las secretarias de las
unidades orgénicas y/o de los usuarios del sistema

6.9 La Secretaria General del Gobierno Regional, es responsable de supervisar el
cumplimiento, el control y seguimiento de las comunicaciones escritas recepcionadas por
la Oficina de Tramite Documentario.

4
N S ., . s . ,
'kmf.vy_é/ 6.10 La distribucion de los documentos ingresados, se efectuard el mismo dia de su
\ recepcion y registro, en el horario de oficina, salvo los documentos que se reciban los dias
‘— no laborables.

6.11 La Institucién cuenta con dos tipos de registro de movimiento documentario

6.11.1 Correspondencia Externa.- Son aquellos generados por los Organismos Publicos y
Privados, Personas Naturales o Juridicas que son recepcionados por la Oficina de Tramite
Documentario a trasvés del SISGEDO, asignadndole una numeracién carrelativa.

6.11.2 Correspondencia Interna- Son aquellos generados por las Areas, Unidades, Sub
Gerencias y Gerencias de la Sede Central y las Gerencias Sub Regionales a los que se les
asignara los mismos que son registrados y tramitados a través del SISGEDO.



6.11.3 Todo sobre y/o valija que esté dirigida a cualquier funcionario y/o servidor del
Gobierno Regional, sera abierto por la Oficina de Tramite Documentario para el ingreso
respectivo.

6.11.4 Los sobres y/o valijas recepcionados que, por su naturaleza y contenido se
clasifiquen como Reservado, son inviolables, debiendo ser remitida, con cuaderno de

cargo, al destinatario en las condiciones de seguridad en que son recibidos.

VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

> Queda sin efecto todo documento con otra denominacidn que no esté precisado en
la presente Directiva.

> Debe evitarse Ia distribucién indiscriminada de copias, los proveidcs sobre estas
copias, no tienen validez, la atencién se realizard dnicamente en el documento original,

salvo casos excepcionales.

> Las comunicaciones escritas de las Gerencias Regionales, con las Direcciones Regionales
Sectoriales se realizaran a través de Memorandum.

Vill.  RESPONSABILIDAD

> Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los funcionarios, directivos
Y servidores de todas las dependencias del Gobierno Regional y Direcciones Regionales
Sectoriales.

> El Organo de Control Institucional y la Secretaria de General de la Sede del Gobierno
Regional y de las Direcciones Regionales Sectoriales, son los encargados de velar por el
estricto cumplimiento de Ia presente Directiva.

IX. VIGENCIA Y DISTRIBUCION

La presente Directiva entrarg en vigencia al dia siguiente de su aprobaciéon mediante
acto resolutivo correspondiente y sera distribuido a los Organos y Unidades Orgénicas
de la Sede Regional, Direcciones Regionales Sectoriales, Gerencias Sub Regionales para
su conocimiento, cumplimiento e implementacién.

X. ANEXOS.

Forman parte de la presente directiva los siguientes anexos:
Anexo 01 Acuerdo Regional

[
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Anexo 02 Modelo de Ordenanza Regional.

Anexo 03 Modelo de Resolucién Ejecutiva Regional.

Anexo 03.1 Modelo de Resolucién Gerencial.
Anexo 03.2 Modeio de Resolucién Gerencial.
Anexo 03.3 Modelo de Resolucién Directoral.
Anexo 04 Modelo de Oficio Simple.

Anexo 04-A Modelo de Oficio Multiple.
Anexo 05 Modelo de Oficio Muitiple.

Anexo 06 Modelo de Carta Simple.

Anexo 07 Modelo de Carta multiple.

Anexo 08 Modelo de Memorindum Simple.
Anexo 08-A Modelo de Memorindum Simple.
Anexo 09 Modelo de Memorindum Multiple.
Anexo 10 Models de Informe Técnico.

Anexo 11 Modelo de Reporte.

Anexo 12 Siglas Oficiales de Ias Dependencias y Unidades Orgénicas del G.R.P.
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ANEXO N° 1 w5
MODELO DE ACUERDO o, cae

Repdbiica de| Perg
MODELO DE ACUERDO REGIONAL

CONSEJO REGIONAL

"Nombre del Afo Oficial”
“Nombre del Afio en |a Regidn Pasco”

ACUERDO N°...-2015-GRP/CR

Pasco, dia, mes y afio.

Visto:

CONSIDERANDO:

Que,

ACUERDA:

PRIMERO.-

SEGUNDO.-
TERCERO.- PUBLICAR Y DIFUNDIR

POR TANTO:

MANDO SE REGISTRE, PUBLIQUE Y CUMPLA

Sello y Firma del Presidente del Consejo Regional.



ANEXO N° 02 u& e
MODELO DE ORDENANZA REGIONAL Eﬂa {;13 :

Republica del Perg

CONSEIO REGIONAL

“Nombre del Afio Oficial”
“Nombre del Afio en ia Region Pasco”

ORDENANZA REGIONAL N° - Afo-GRP/CR.
Pasco, dia, mes y afio.
EL PRESIDENTE DEL CONSEJO REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL PASCO

POR CUANTO:

Comuniquese al Sefior Gobernador del Gobierno Regional Pasco para su Promuigacion.

Dado en la Sala de Sesiones del Gobierno Regional Pasco, a los......... diasdel mes de................ del afio
Dos mil...........

FIRMA Y POST FIRMA (Presidente del Consejo Regional)

POR TANTO:

MANDO SE REGISTRESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en el Despacho del Gobernador del Gobierno Regional Pasco, alos........ dias del mes de..............

Del afio Dos mil...........

FIRMA Y POST FIRMA (Gobernador Regional del Gobierno Regional Pasco}



:
\F *
pE

!

: ng/ REGISTRESE, PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
A D IF

ANEXO N° 03
Replblica del Perg MODELO DE RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

N° - Aflo-GRP/GOB
Cerro de Pasca, fecha

EL GOBERNADOR DEL GOBIERNO REGIONAL PASCO
VISTO;

EONSTRUYE NG B CAMBIG
B AP il

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO:

FIRMA Y POST FIRMA DEL GOBERNADOR REGIONAL PASCO.




ANEXO N° 03-1
Republica del Perg MODELO DE RESOLUCION GERENCIAL

GERENCIA GENERAL REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL PASCO
Resolucién Gerencial General Regional
Ne

Lugar y Fecha:

Visto:

CONSIDERANDO:

Que,

Que,

De conformidad

SE RESUELVE:

“‘ ARTICULO PRIMERO.-
' ARTICULO SEGUNDO .-

ARTICULO TERCERO.-

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Sello y Firma

20



ANEXO N° 03-2
MODELO DE RESOLUCION GERENCIAL

Repiiblica del Peri

GERENCIA REGIONAL DE...........ooonon.. DEL GOBIERNO REGIONAL PASCO

Resolucién Gerencial Regional
N2

Lugar y Fecha:

Visto:

CONSIDERANDO:
Que,

N\ h Que,

De conformidad

SE RESUELVE:
\ ARTICULO PRIMERO.-

ARTICULO SEGUNDO.-

- ARTICULO TERCERO.-

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Sello y Firma



ANEXO N° 03-3

Replubiica dei Peri b
MODELO DE RESOLUCION DIRECTORAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DEL GOBIERNO REGIONAL PASCO

Resolucién Directoral
Ne

Lugar y Fecha:

Visto:

CONSIDERANDO:

Quel

Que,

De conformidad

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERQ.-

ARTICULO SEGUNDO.-

L 3 ARTICULO TERCERO.-

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Sello y Firma

o
=
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& GOBIERNO REGIONAL
: PASCO
Repblica el Perd

“Nombre del ARo"
Numeracion:
Titulo:

Finalidad:

ANEXO N° 03-4
MODELQ DE DIRECTIVA

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

23



ANEXO N° 04

MODELQ DE GFICIO SIMPLE
GERENCIA GENERAL REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL GERENCIA GENERAL
PASCO REGIONAL ‘
Republica’del Perd

"Nombre del Afio"

PASCQ,.............. deien, de 20
OFICiC N°......... -20..-GRP/GGR
SENOR:

Nombres y Apellidos
(Cargo que Desempefia)
CIUDAD.-

DESPEDIDA

FIRMA'Y POST FIRMA
SELLO REDONDO

27 c.C.

| DISTRIBUCION

7/ ARCHIVO

PIE DE PAGINA

Edificio Estatal N2 01 San Juan / Central Telefénica (063) 597060 anexos 2012-2013
www.regionpasco.gob.pe

ey

D
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ANEXO N° 04-A

MODELO DE OFICIO SIMPLE
DIRECCION REGIONAL DE LA PRODUCCION,.

GERENCIA DIRECCION
——GOBIERNO | GERENCIA REGIONAL DE : IR Ea)

REGIONALPASCO—| . SENEME 7| pesarroLiogcoNomico | T T

SENOR:
Nombres y Apellidos

(Cargo que Desempefia)

CIUDAD.-

ASUNTO: <ot
REFERENCIA:

DESPEDIDA

FIRMA Y POST FIRMA
SELLO REDONDO
C.C.

DISTRIBUCION
ARCHIVO

PIE DE PAGINA

Edificio Estatal N2 01 San Juan / Central Telefénica (063) 597060 anexos 2012-2013
www.regionpasco.gob.pe



ANEXO N° 05

MODELQ DE OFICIO MULTIPLE
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL.

ol _"GOBIERNO — —|" GERENCIA GENERAL —1 ~— - -~ GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, — = [l
- REGIONAL PASCO REGIONAL PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL,
Republica’del Pera

“Nombre dei Afio"

PASCO,.............. s AU de 20
OFICIO MULTIPLE N°......... -20.. ~GRP-GGR/GRPPAT.
SENORES:

Nombres y Apellidos
{Cargo que Desempefia)
CIUDAD.-

ASUNTO:

DESPEDIDA

FIRMA Y POST FIRMA
SELLO REDONDO
c.C.

DISTRIBUCION
ARCHIVO

PIE DE PAGINA

Edificio Estatal N2 01 San fuan / Central Telefénica {063) 597060 anexos 2033
www.regionpasco.gob.pe



ANEXO N° 06

MODELO DE CARTA SIMPLE
GERENCIA GENERAL REGIONAL

M4 == '
5 ~  GOBIERNO REGIONAL T GERENCIA GENERAL
PASCO REGIONAL
RepiblicS del Peri =

"Nombre del Afig"

PASCO, ..o, dena, de 20
CARTA N°......... -2015-GRP/GGR.
SENOR.

Nombres y Apellidos
(Cargo que Desempefia)
CIUDAD.-

ASUNTO:

REFERENCIA:

TEXTO O CUERPO DE LA CARTA

DESPEDIDA

FIRMA Y POST FIRMA
SELLO REDONDOQ
C.C.

DISTRIBUCION
ARCHIVO

PIE DE PAGINA

Edificio Estatal N2 01 San juan / Central Telefénica (063) 597060 anexos 2012-2013
www.regionpasco.gob.pe
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ANEXO N° 07

MODELO DE CARTA MULTIPLE
GERENCIA GENERAL REGIONAL

it GOBIERNQO REGIONAL GERENCIA GENERAL
g PASCO REGIONAL
Repiblicy del Pert

"Nombre del Afio"

PASCO,.............. de.ccvoererinnnnnn., de 20
CARTA MULTIPLE N°......... -20..-GRP/GGR.
SENORES.

Nombres y Apellidos

{(Cargo que Desempefia)

CIUDAD.-

ASUNTO! oot
REFERENCIA:

DESPEDIDA

FIRMA Y POST FIRMA
SELLO REDONDO

Edificio Estatal N2 01 San Juan / Central Telefénica (063) 597060 anexos 2012-2013
www.regionpasco.gob.pe



ANEXO N° 07-A
MODELQ DE CARTA NOTARIAL

WOA . = e ———
GOBIERNO REGIONAL
PASCO

GERENCIA GENERAL
REGIONAL

Ropiniich del Perd

Destinatario:
v Nombres y Apellidos
v" Direccién del desting

Vocativo: (De mi consideracidn)

Texto o cuerpo de la carta:

Despedida;

Firma, nombre completo de! interesado {Remitente)

Legalizacién: { Hecha por un Notario)

29
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ANEXO N° 08

MODELO DE MEMORANDUM SIMPLE
GERENCIA GENERAL REGIONAL

3 GOBIERNO REGIONAL GERENCIA GENERAL
PASCO REGIONAL
RepuilicS del Paru

"Nombre del Afo"

MEMORANDUM N° ............ ..-20..-GRP/GGR.
A:
AS

DESPEDIDA
FIRMA'Y POST FIRMA
SELLO REDONDO

c.c.
DISTRIBUCION
ARCHIVO

PIE DE PAGINA

Edificio Estatal N2 01 San Juan / Central Telefdnica (063) 597060 anexos 2012-2013
www.regionpasco.gob.pe
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ANEXO N° 08-A

MOCDELO DE MEMORANDUM SIMPLE
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION Y SISTEMEAS TIC.

t ik GOBIERNO GERENCIA GENERAL GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO
REGIONAL PAsco REGIONAL PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTQ TERRITORIAL
Republicy det Pert

"Nombre del Afo"

MEMORANDUM N° sessrennennen=20.. -GRP-GGR-GRPPAT/SGRSTIC.
A:
ASUNTO:

SUB GERENCIADE = %
RACIONALIZACION ¥ SISTEMAS®
I -

DESPEDIDA
FIRMA'Y POST FIRMA
SELLO REDONDO
c.C.

DISTRIBUCION
ARCHIVO

PIE DE PAGINA

Edificio Estatal N2 01 San Juan / Central Telefénica (063) 597060 anexos 2021
www.regionpasco.gob.pe



ANEXO N° 09

MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

GERENCIA GENERAL DIRECCION GENERAL DE
REGIONAL PASCO REGIONAL ADMINISTRACION

GOBIERNO

"Nombre del Afio"
MEMORANDUM MULTIPLE N° eresseriennnn-20..-GRP-GGR/DGA.

Az VARIOS DESTINATARIOS.....c...ooeoe ottt e
ASUNTO:

DESPEDIDA

FIRMA Y POST FIRMA
SELLO REDONDO
C.C.

DISTRIBUCION
ARCHIVO

PIE DE PAGINA

Edificio Estatai N2 01 San Juan / Central Telefénica (063) 597060 anexos 2018
Www regionpasco.gob.pe
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Repubich del Peri

XeY)

5y

ANEXO N° 10

MODELO DE INFORME TECNICO
OFICINA DE RACIONALIZACION.

iy GOBIERNG GERENCIA GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, SUB GERENCIA DE
| REGIONAL PASCO CENERAL™ PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO -} ——RacionaLizACION ¥
el e+ -REGtONAL ——. ). -TJERRITORIAL .. 4 — —SISTEMASTIC/OR. _ __

“Nombre del Afio"
INFORME TECNICO N°......... - 20..- GRP-GGR-GRPPAT—SGRST!C/OR-SSS (Iniciales del que emite
A:Nombre de la Persona a la que se dirige

(Cargo que desempefia)

DE: Nombre de la Persona que elabora el documento

{Cargo gue desempeiia)

ASUNTO:

REF.:

FECHA:

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. Para informarle lo siguiente:

TEXTO O CUERPO DEL INFORME

. ANTECEDENTES

ANEXOS
ANTE FIRMA
FIRMA'Y POST FIRMA

-~ DISTRIBUCION

A~ \INICIALES DEL RESPONSABLE DE SU ELABORACION

Edificio Estatal N2 01 San Juan / Central Telefénica (063) 597060 anexo 2021
www.regionpasco.goh.pe
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ANEXO N° 11

MODELO DE REPCRTE
UNIDAD DE SERVICIOS AUXILIARES.

VS ¥) .
_GOBIERNG ™ |~ TGERENCIA™ DIRECCION GENERALDE~ ~ § " DIRECCIONDE——
GENERAL ABASTECIMIENTO Y
% REGIONAL PASCO | e ADMINISTRACION B A s
Republica del Per() I = — -

REPORTE N° -20..-GRP-GGR-DGA-DAP/USA-JSA
A:

DE:

ASUNTO:

REF. :

FECHA:

TEXTO O CUERPO DEL REPORTE

ANTE FIRMA

FIRMA Y POST FIRMA

DISTRIBUCION {c.c.

INICIALES DEL RESPONSABLE DE SU ELABORACION
Nombre de la Persona a la que se dirige

{Cargo que desempefia)

Nombre de |a Persona que elabora el documento
{Cargo que desempefa)

id
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ANEXO 12

SIGLAS OFICIALES DE LAS DEPENDENCIAS Y UNIDADES ORGANICAS DEL

GOBIERNO REGIONAL PASCO

Segin ROF-2012 y Organigrama-2012-Ley N2 30305.

)

UNIDAD ORGANICA SIGLAS

TR T

4-3—;;4.-;- By TP IEs, T

01.1 CONSEJO REGIONAL LGRP/CR
i 01.1.1 Secretaria de Consejo Regional | GRP-CR/SCR
b
I 02.1 GOBERNACION REGIONAL GRP/GOB
| 022 VICEGOBERNACION REGIONAL GRP/VGOB
B t—— |
| 92 3 DIRECTORIO DE GERENTES lQEC'C)NA' ‘:S | GRP/DGR ]
i 02.4 GERENCIA GENERAL REGIONAL | GRP/GGR
! 02.3.1 Oflcma de Ejecumon Coactiva GRP-GGR/OEC II
= = ——— .
i : ; |
03.1 CONSEJO DE COORDINACION REGIONAL GRP/CCR i
oy g - ','..‘- 7 3 z =7
04.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL | GRP/OCH !
04.1.1 Oficina de Control Administrativo, Financiero y de Obras GRP-OCI/OCAFO |
: :
05.1 PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL GRP/PPR :

T B el

06.1 OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL, DEFENSA CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA

GRP-/ORDNDCSC

: [ 06.1.1 Oflcma de Defensa Nacional y Defensa Civil

GRP-ORDNDCSC/ODNDC

06.1.2 Oficina de Segurldad Ciudadana

| GRP-ORDNDCSC/OSC

06.2 DIRECC!ON REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA

GRP-GGR/DRAL

06.2.1 Oflcma de Asuntos Administrativos GRP-GGR-DRAJ/OAA I
06.2.2 Oficina de Asuntos Contenciosos Administrativos GRP-GGR-DRAJ/OACA i
| 071 SECRETARIA GENERAL GRP/SG
; 07.1.1 B Oficina de Trérﬁ; Décu mentario- - GRP-SG/OTD —
i__ 07.1.2 | —Ofi;ina de Archivo Central _ - GRP-SG/OAC {.
!—_ 07.1.3 Oficina de Coordinacié; Lim_a GRP-SG/0CL 1
07.2 DIRECCION D_E IMAGEN INSTITUCIONAL B | GRP-C;G—R/DII ]
07 DI_R[;CION_GENERAL DE ADMIN!;TRACION ) ) | GRP-GGR/DGA
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07.3.1 Direccion de Abastecimiento y Patrimonio GRP-GGR-DGA/DAP _|
_ 07.3.1.i - Unidad de Proces;)s o ERP-GGR-DGA-DAP/UPRO __i
_ 07.3.1.2 Unidad de Adquisiciénes GRP-GGR-DGA-DAP/UADQ !
: 07.3‘.1.3 Unidad de Almacén N GRP-GGR-DGA-DAP/[]_AL;/I- N _|
; 07.3.1.4 Unidad de Servicios Auxiliares GRP~GGR-I;GA-DAP/USA ‘
o 07.3.1.5 Unidad;e Patrimonic | GRP-GGR-DGA-DAP/UPAT !
‘ 07.3.2  Direccion de Contabilidad | B ) I GRP-GGR-DGA/DC —-}
- 07.3.2.1 Umdad de Contaduria Reglonal - ’GRP-GGR-DGA—DC/UCR |
o o _0-7.3.2-.2___Ur:|dad d_e -(-:El;l- Presupuestal J GRP-GCEJGA-DC/UCP ]
07.3.3 Direccién de 1;'es.oreria B E;{;-GGR-DGA/BT__ !
07331  Unidadde Tesoreria | GRP-GGR-DGA-DT/UT ‘
:““"" N o "“07.3.3.2 -D;igd-e Recaudacic’)n- y Conciliacidn '[GRP G_GR DGA DT/URC ]
: 07.3.3.3 Unidad de Caja JE(P -GGR-DGA-DT/UC
! 07.3.4 Direccidn de Recursos H-umanos GRP-GGR-DGA/DRH
o 07. 3 41 -Unidad de Remuneracion;sm GRP-GGR-DGA-DRH/UR
| ) 07.3.4.2 Unidad ;e Desarrollo Humano ) - | GRP-GGR-DGA-DRH/UDH
B ) 07.3.4.3 Unidad de Servi;io Social GRP—GGR—DGA-DR:I/USS
P A e e A =

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

GRP-GGR/GRPPAT

Sub Gerencia de Planificacién Estratégica y Ordenamiento Territorial

GRP-GGR-GRPPAT/SGPEQT |

08.1.1 |
: 08.11.1 Oficina de Planificacidn Estratég_ic_a GRP-GGR-GRPPAT-SGPEQT/OPE .I
- 08.1.1.2 Oficina de Ordenamiento Territorial B GRP-GGR-GRPPAT-SGPEQT/OOT ‘
08.1.1.3 - Oficina de Administracién y Al;]_U(-i_l(;-a;On de Terrenos GRP-GGR-GRPPAT-SGPEQT/UAAT |
08.1.2 Sub Gerencia de P_re_supuesto y Tributacién o GRP-GGR-GRPPAT/SGPT o _!
08.1.3 _Sub Gerencia de Estudios de Pre Inversidn (;JF) . GRP-GGR-GRPPAT/SGEPRI —I
Dé _l -i. : Sub b\;;r:_x._l; de Programacmn & I;rsmneh y CTI o GRP—GGR-GRPPAT/SGPICTI I

; . _08_1 4.1 7acma de Programacion e Inversiones GRP-GGR-GRPPAT-SGPICTI/OPI
) N __08.1.4.2 __(;ficina de Coopera-cic’m :I'écnica Inte_rnacional GRP—GGR-GRPPAT-SGPICTI/E)E,‘Ti
N 0_8_._5 S.ub Gerencia de Ramcnallza-cmn V_S;E;;‘:,ITIC | GRP-GGR-GRPPAT/SGRSTIC .
_ 08.1.5.1 Oficina de Racio;liz_acién - ] GRP-GGR-GRPPAT-SGRSTIC/OR !
| - —08 1. 52— Of|;:|na de Sistemas TIC_-___ _ - | GRP~GGR-GRPPAT-SGRSTIC/OSTIC-_!
08. ; - _GEREN_C_I_A_RE_G_IéNAL DE_D_ES:RROLLO ECONOMICO_ _____ B - .;%:GGR/GRDE !
o 08; Sub G_eren—cna de Pror:cmn y Gestlon_d;r_n;rs:mes Pn\;;as_ GRP-GGR-GRDE/SGPGIP ]
0822 SubGerencia de Desarrollo Sectorial Econdmico GRP-GGR-GRDE/SGDSE 1




@ Direccion Regional de Agricultura

| GRP-GGR-GRDE/DRA

@ Direccidn Regional de Energia, Minas e Hidrocarburos

Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo

GRP-GGR-GRDE/DREMH

GRP-GGR-GRDE/DRCET

@ Direccidn Regional de la Produccidn

T
| GRP-GGR-GRDE/DRP

GRP-GGR/GRDS

08.3 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
I B 08.3._1 i iu_b_G_e-reicia_de Desarrollo Social y Atencién a las Personas con Discapacidad If GRP-GGR-GRDS/SGDSAPD |
! 08.3.1.1 Oficina Regional de Desarrollo Social | GRP-GGR-GRDS-SGDSAPD/ORDS
h 08.3.1.2 Oficina Regional de Atencidn a las Personas con Discapacidad GRP-GGR-GRDS-SGDSAPD/OREDISj
08.3.2 Sub Gerencia de Asuntos, Argi;;_— Arﬁazdnicos rGRP_—;G_IEF-(;S/SGAAA o
. o Direccidn Regional de Educacic’;n, Cultura, Ciencia, Tacnologia y Deporte ! GRP-GGR-GRDS/DRECCTD
| . BEAUNnidad d_e Eiestién Educativa Local Pasco GRP-GRDS-DRECCTD/UGELP ;
o EBUnidad de Gestion Ed:cativa Loc;l Daxel A;id;:'s Carric’)n_ - rRP—GRDS-DRECCI'D/UGELDAC |
L?@Unida;ie Gestién Educativa Local Oxapampa GRP-GRDS-DRECCTD/UGELOXA |
a Direccién_R;gi_onal de Trabajo y Promocion del Empleo | GRP-GRDS/DRTPE '
@ Direccién Region;é_sgl;i - ._G_I;P—‘GRDS/D};S _{
BRHospital Daniel Alcides Carridn Pasco : GRP-GRDS-DRS/HDACP_ .
B @ADireccién de Red de Salud Oxapampa | GRP-GRDS-DRS/DRSO
@ Direccién Regional de Vivienda, Construccion y Saneamiento GRP-GROS/DRVCS : B
.EI Direccidn de Archivo Regional E'_GR-;GRHI_DS/DAR -
@ Direccidn de la Al_dzaul-n_fantil San Nicolas GRP-GRDS/DAISN
08.4 G_II-IIR_ENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTUR“; ) .;;P-GGR/GRI
08.4.1  Sub Gerencia de_ Estudios _ GRP-GGR-GRI/SGE
08.4.2 Sub Gerencia de Obras y Eq_uipo Mecéni.co ) _G_R;’—GGR-GRI/SGOEM ]
08.4.2.1__ - Unidad de Obras | GRP-GGR-GRI-SGOEM/UO |
- 08.4.2.2 Unidad;E-quipo Mecénico- N | - GRP-GGR-GRI-SGOEM/UEM —]'
08.4.3 Sub Gerencia de Supervision de Obras GRP-GGR-GRI/SGSO
T __08—:14 _Sub Gere-ncia. d_e L_iquidacién y Transferencia - GRP-GGR-GRI/SGLT |
o 08:5 -f;r-o-gr-am_a de Caminos Departamentalas GREEE—G‘R_-GPRI/EI-) ]

Direccidn Regional de Transportes y Comunicaciones

GRP-GRI/DRTC

GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION DEL MEDIO AMBIENTE

GRP-GGR/GRRNGMA {

08.5
08.5.1 Sub Gerencia Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente | GRP-GGR-GRRNGMA/SGRNGA |
‘ 09.1 GERENCIA SUB REGIONAL DE DANIEL CARRION GRP-GGR/GSRDC
09.2 GERENCIA SUB REGIONAL DE OXAPAMPA GRP-GGR/GSRO

I

J

([



