VISTO: El Informe N° 114-2015-OPP/IPD de la Oficina de Presupuesto y Planificacion;
CONSIDERANDO:

Que, el numeral 62.3 del articulo 62° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General establece que, toda entidad es competente para realizar tareas materiales internas

necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;

Que, por Decreto Supremo N° 017-2004-PCM, del 3 de marzo de 2004, se aprobo el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Peruano del Deporte:

Que, de acuerdo a los incisos b) y d) del articulo 20° del mencionado Reglamento, la Oficina
de Presupuesto y Planificacion, tiene entre sus funciones, proponer la aplicacion de
AN procedimientos para la gestion institucional; en virtud de los cuales ha elaborado el proyecto
‘; de normativa interna denominado “Manual de Estandarizacion de Documentos”, el cual norma
- el buen uso de las comunicaciones escritas como el logo del IPD, los sellos, la documentacion
diversa (oficio, memorandum, resoluciones, actas y certificados) y los sobres, contribuyendo
de esa manera al fortalecimiento de la imagen Institucional en materia de comunicaciones
scritas en el IPD, el mismo que es necesario aprobar;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28036 — Ley de Promocién y Desarrollo del
Deporte;

Con las visaciones de la Secretaria General, Oficina de Presupuesto y Planificacién, y de
ANO P # -
s og@Asesoria Juridica;

o\
}/S}z RESUELVE:
5
Yo gy,
> o5

=" Articulo 1. Aprobar la normativa interna denominada “Manual de Estandarizacion de
Documentos”, la misma que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto toda norma o disposicién interna que se oponga a la presente
resolucion.

Articulo 3.- Publicar el presente manual en la pagina Web del IPD: www.ipd.qob.pe

Registrese y comuniquese.

DR.SAYL BARRERA AYALA
nesiderite (e)
INSTITUTO PERUANC DEL DEPORTE
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Politica de Calidad

las bases hacia la alta competencia

“El Instituto Peruano del Deporte, como
el ente rector del sistema deportivo
nacional, asume el compromiso de brindar
servicios que superen las expectativas
de nuestra comunidad deportiva,
contribuyendo al desarrollo del deporte
en todas sus disciplinas, modalidades,
niveles y categorias. Contando para ello
con infraestructura deportiva adecuada,
un equipo humano competente y una
tecnologia apropiada, que nos permite
la mejora continua de nuestros procesos
y consolidar una imagen de gestion
institucional eficiente y transparente.”




Objetivos de Calidad

las bases hacia la alta competencia

incrementar la satisfaccion de nuestros
clientes.

Contribuir a |la satisfaccion de la
comunidad deportiva.

Contar con recursos optimos (personal,
infraestructura y tecnologia).

Optimizar los procesos del Sistema de
Gestion de Calidad de la Institucion.
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PRESENTACION

El Manual de Estandarizacion de Documentos del Instituto
Peruano del Deporte (IPD) establece las pautas especificas y
las reglas estructurales, las cuales norman el buen uso de las
comunicaciones escritas en la institucion como son, el uso del
logo, los sellos, proveidos, oficios, memorandum, resoluciones,
entre otroes.

Siendo un conjunto de elementos visuales y estructurales, este
manual contribuye a estandarizar la elaboracion de documentos
y, por ende, a fortalecer la imagen de la institucion en materia
de comunicaciones escritas al interior del IPD, para ello, se
estableceran las pautas de construccion, uso de formas, colores,
tipografias, imagenes y recursos graficos. La interaccion de
estos elementos nos garantizara una unidad de criterios en las
comunicaciones escritas por parte de los drganos y unidades
organicas del IPD.
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Versiones de Encabezado

1.2 Logotipo para Documentacion Oficial

PERU | Ministerio

de Educacion

o ¢,Cuando usar el logotipo para documentacion oficial?

En el DECRETO SUPREMO N° 056-2008-PCM se dicta la norma para el uso del logotipo en la documentacion
oficial del IPD, por tanto, el logotipo con las pastillas en escala de grises sefiala el nombre del Ministerio al cual

estamos adscritos y el nombre de nuestra institucion.
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Capitulo A 5
ENCABEZADO ESTANDARIZAGIOR

[ DOCAUIENTOS

1.3 Proporciones

Ministerio
de Educacion

PROPORCION PASTILLA
La pastilla del Gran Sello del Estado debe tener la
misma proporcion que la pastilla Roja Perd.

LINEA IMAGINARIA RECUADRO ESCUDO

Es el margen que enmarca el Gran Sello del Estado.

PROPORCION DISTANCIA ENTRE

PASTILLAS

La separacion estandar que debe distanciar cada
pastilla es de 0.06 cm.

PROPORCION DE LA PASTILLA
DEL MINISTERIO
El ancho de la pastilla gris es de 3X y el alto es de X.

PROPORCION DE LA PASTILLA
El ancho de la pastilla del IPD es de 3X y el alto es
de X.
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INSTITUTO MANUAL DE
PERUANO DEL cSTANDARIZACION
DEPORTE OF DOCUMENTOS

1.4 Alineaciones y Composicion de Titulos

Ministerio
de Educacion

o PERU debe escribirse en mayuscula.

e Ministerio de Educacién debe escribirse con
mayuscula inicial.

o Todos los nombres van justificados al margen

izquierdo de cada pastilla. Las pastillas se
usan en secuencia decreciente, de acuerdo a
la jerarquia siempre antecedidas por la pastilla
del Gran Sello del Estado.

o La parte superior de la primera mayuscula
debe alinearse con la linea imaginaria
superior de la palabra PERU.
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1.5 Colores

NOARIZACION

Br RO AR TOS

Ministerio
de Educacion

TRAMAS DE
PASTILLAS
TRAMA DE PASTILLAS ROJO
PANTONE 485 C
C:0M:100Y:100K: 0
SOLO Ministerio de Educacién .
PANTONE BLANK (80%)

C:OM:0Y:0K: 80

ituto Peruano

COLORDE
FUENTE

O BLANCO
O BLANCO
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1.6 Aplicacion en Escala de Grises

100% 80% 50%

|
é"m"t >
sx [l PERU

.

Ministerio
de Educacion

Gran Sello del Estado se debe convertir a escala
de grises.

El fondo rojo de la pastilla PERU pasa a ser de color
negro al 100%.

La tercera pastilla en tonalidades de grises porcentaje
indicado 80%.

© 6 0 O

La cuarta pastilla en tonalidades de grises porcentaje
indicado 50%.
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ENCABEZADO ESTANDARIZACION

DE BOCUMENTOS

1.7 Fuentes Tipograficas

Ministerio

de Educacion

o CA LI BRI

Regular

B DEFGHIIJKLM

NOPQRSTUVWXY?Z

b d e fghij kI m
q

n o p rrs t uv w X vy z

Tipografia utilizada para los encabezados:
Segun el Decreto Supremo N* 056-2008-PCM, la tipografia es de 12 puntos, la
fuente calibri (regular).
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1.8 Aplicacion en un Solo Color

Ministerio Instituto Peruano
de Educacion del Deporte

Ministerio Instituto Peruano
de Educacion del Deporte

o TRAMA DE PASTILLAS ROJO
PANTONE 485 C
C:0M:100Y: 100K: 0
e SOLO MINISTERIO
PANTONE BLANK (100%)

C:0M:0Y:0K: 100




Fortalecemos

las bases hacia la alta competencia

Encabezado
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Encabezados
Aprobado por Decreto Supremo N° 056-2008-PCM

1.1 Composicion

Ministerio

de Educacion

o EL ESCUDO NACIONAL (Gran Sello del Estado)

Con la inscripcién circular Republica del Perll en su parte
superior. Su uso es obligatorio en la documentacion oficial
de todas las reparticicnes estatales.

e PASTILLA ROJA PERU
Contiene la denominacion del pais.

G PASTILLAS EN ESCALA DE GRISES
Indican el nombre del ministerio y sus dependencias
adscritas de acuerdo a la jerarquia.

SZACIo
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Capitulo
SELLOS

LA

2.1 Sellos

Es un instrumento utilizado para identificar al ¢érgano o
unidad orgénica, asi como de los funcionarios responsables
que prestan servicios en el IPD, a fin de garantizar la
ejecucion de las funciones asignadas.

2.2 Disposiciones Generales

Tipos de sello
Por el Nivel y Naturaleza de la Funcion
a) Sello Oficial

Es el sello de mayor valor juridico legal, es de uso

exclusivo del Presidente del IPD y su custodia es

responsabilidad de la secretaria de la Presidencia
del IPD.
b) Sello General

Son los sellos que identifican a los 6rganos, unidades

organicas y sus respectivos funcionarios en el IPD.

b.1 Sello Post firma
Estos sellos son de obligatorio cumplimiento
por los titulares de las areas hasta el tercer nivel
organizacional del IPD, que se establece en el
vigente ROF institucional.

b.2 Sello Visto Bueno
Sonempleadossoloporlosjefesde érganosyunidades
orgénicas del IPD, para acreditar documentos del area
de su competencia y se colocara en la parte superior
del 6rgano o unidad organica.

c) Sello comun
Son los sellos cuyo reconocimiento es de caracter
interno y de uso funcional rutinario. Entre ellos estan:
c1 URGENTE: Se usa en los documentos que deben
ser atendidos en el mas breve plazo.
MUY URGENTE: Indica que la documentacion
debera ser tramitada de manera inmediata.
c.3 RESERVADO o CONFIDENCIAL: indica que la
documentacion debera ser tramitada directamente
al destinatario, sin exponer su contenido.

c.2

ESTAMDARIZAGION
DEDOCU

IENTOS

c.4 ESTRICTAMENTE PERSONAL: Documentacion
que sera ser tramitada directamente al destinatario,
sin exponer su contenido y no siendo registrada
como documentacién oficial de la entidad.
ANULADO: Documentacién que no sera tramitada y
archivada como tal.
c.5 DOCUMENTO OBSOLETO: Es aquel que ya no
esta vigente para la ejecucion de las actividades de
la institucion, se conserva en caso sea requerido
para consulta.
COPIA CONTROLADA: Copia fisica numerada de
un documento asignado a una unidad y firmado por
los responsables, de acuerdo con el Registro de
Distribucion de Decumentos.
c.8 CANCELADO: Se utiliza para la cancelacion de los
documentos que se pagan en la tesoreria del [PD.
c9 COPIA: Reproduccion de documento original.
c.10 CARGO: Copia del documento original que se utiliza
para que quede constancia que fue recibido.
FOLIOS: Identifica la hoja de un libro o documento.
ORIGINAL FIRMADO: Se utiliza para las copias de
cualquier escrito original que se tiene a la vista.
d) Modelo de sellos
Con la finalidad de uniformizar y estandarizar los diferentes
modelos de sellos que se utilizan en la IPD, en la Directiva
de codigo: 022-201 5 |PD-OGA, aprobada mediante
Resolucién N° 167-2015-P/IPD de fecha 09-04-2015, se
han definido los modelos y caracteristicas de los sellos, en
las paginas 22 al 33.

¢h

oW §

¢
c.12

2.3 Disposiciones Especificas

De la solicitud de sello

La solicitud de sello se efectuara de la siguiente manera:

a) Se presentara a la Oficina General de Administracion
(OGA) el formulario de solicitud de sello (pagina 29)
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debidamente registrado. Los fitulares de los 6rganos
y unidades orgénicas del IPD quedan exonerados de
registrar la autorizacion de su jefe inmediato.

b) La Oficina General de Administracion (OGA) derivara
a la Unidad de Personal el requerimiento de los
sellos que contengan el nombre de algun servidor
de nuestra institucién, a fin de corroborar que se
encuentre correctamente registrado en la base de
personal de la institucion e identificar la correcta
denominacion del cargo.

c) La Unidad de Logistica atendera la confeccion de los
sellos, siempre que los modelos se ajustena lo normado
en este manual y de acuerdo al formulario de solicitud
de sello. La Unidad de Logistica al momento de mandar
la confeccién de sellos debera tener en cuenta la no
colocacion de cualquier identificacion singularizada,
mediante simbolos graficos no autorizados por la
directiva antes mencionada.

2 3.9 Del Libro de Registro de Sellos y Firmas

a) El area de servicios de la Unidad de Logistica, en
coordinacion con el area de Almacén, ejecutara
las acciones referentes al ingreso, registro y
salida de los sellos solicitados.

b) El area de servicios al momento de entregar el
sello debera registrar el detalle del sello y su
firma en el Libro de Registro de Sellos y Firmas
del IPD.

¢) Con la finalidad de llevar a cabo lo dispuesto
en el literal precedente, el area de Servicios
Generales, implantara el Libro de Registro de
Sellos y firmas.

2.3.3 Devolucion de sellos
La devolucién de sellos procede cuando el servidor
responsable del uso del sello deja de tener relacion

laboral o contractual con e IPD o sea rotado o promovido

a otro cargo, debiendo devolver dicho sello a la Unidad

de Logistica.

a) En caso, los servidores usuarios de sellos hagan uso
de su descanso vacacional y/o licencia por cualquier
motivo debera hacer entrega del sello a quien lo
reemplace o haga sus veces.

b) En caso de pérdida o sustraccion del sello, el servidar
responsable debera informar a su jefe inmediato y luego
comunicarlo a la Unidad de Logistica, o quien haga sus
veces, para gestionar la reposicion del mismo.

¢) Estan considerados dentro de los lineamientos del
presente manual: los fedatarios, miembros de las
comisiones de procesos administrativos disciplinarios y
asesores de la alta direccion debidamente acreditados.

d) El mal uso de los sellos serd sancionado conforme al
Reglamento Interno de Trabajo del IPD, sin perjuicio
de establecer las responsabilidades civiles y penales a
que hubiere lugar.

2.4 Disposicién Transitoria Unica

Los sellos existentes, que a la entrada en vigencia de la
presente directiva y que no se adecuen a lo establecido, seran
actualizados de forma paulatina y de acuerdo a la evaluacion
que efecte el jefe inmediato superior del servidor.
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2.5 Cuadrante de Sellos

25cm
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2.6 Caracteristicas del Sello

o

Tipo de letra
Arial Narrow Bol 6 puntos.

Namero de Linea 2pt.
Diametro 2.5 cm x 2.5cm.

Numero de Linea 1pt.

Didmetroe 1.5 cm x 1.5cm.

La parte superior va la denominacion del érganoc
correspondiente, centrado dentro del circulo.

La parte inferior va el nombre de la unidad organica,
centrado dentro del circulo.
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2.7 Sellos segun Jerarquia Organica

Organo de Alta Direccién

Consejo Directivo

Secretaria General
- Oficina de Tramite Documentario y Archivo
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Organo Consultivo

Organo de Asesoramiento

Oficina de Presupuesto y Planificacion

- Unidad de Presupuesto  » Unidad de Planeamiento Unidad de Organizacion y Métodos . Unidad de Estadistica y
Preinversion

MZACT,
[y ESTO o
o
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Organo de Apoyo

Oficina General de Administracion

« Unidad de Personal = Unidad de Finanzas * Unidad de Logistica +Unidad de Informatica - Unidad de Comercializacion

Oficina de Infraestructura
= Unidad de Estudios y Proyectos

+ Unidad de Mantenimiento
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Oficina de Coordinacion Regional, Cooperacion, Relaciones Nacionales e Internacionales

- Unidad de Coordinacion Regional . Unidad de Cooperacion, Relaciones Nacionales e Internacionales

Organo de Linea

Direccion Nacional de Recreacion y Promocion del Deporte

s Subdireccion de Deporte para Todos * Subdireccion de Deporte Estudiantil
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SELLOS

Direccion Nacional de Servicios Biomédicos

Direccion Nacional de Capacitacion y Técnica Deportiva

- Subdireccion de Métodos Técnicos y Capacitacion

- Subdireccion de Registro Nacional del Deporte
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Requerimientos de Sellos No regulados
Para el reguerimiento de selln, que no se eneuentie regulado po lo cotablec do en el presents Manual y on la Directiva denor da “Scicitud. enirega,
uso y devaluc on de se aprobada medianis ceolboan N 167-8015-FIPD, se cenran & las dimensiones doterminadas en los documenio anles
mencionades, ¥ se solicitardn a traves de muiario ge solicitud de sello” que a continuac &n se muestra;

|2sem

1 —
- @ ‘
1 PD INSTITUTO el

PERUAND
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a ponfiguracion del papel

G ) debe petmitie la lecturs
del documento cuando forme parte Area sclicitante:
de un expedienie. Nombres y Apellidos dal servidor publico solicitanla:

Cargo: l Firma:

Autorizado por el jefe inmedialo

Cue ' o Arial 11

5 Nombres y Apellidos:
AMANe A

Sello:

Mom x 29.7cm

na, s £5COJA EL TIPO DE SELLO REQUERIDO sk

2.5 tm

DIBUJE OTRO MODELO DE SELLO REQUERIDO

OBSERVACIONES DE LA UNIDAD DE LOGISTICA

Aprobado por el Jefe de la Unidad de Logiutica V'B® del Jete de la OGA

\ Sello realizado Recibi conforme (fecha)

V° B® Almaceén

| Trtulares de los areas hasta ¢f tercer toel arg: regeren an del jefe mrediate.
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2.8 Sellos Comunes

1ARNUJAL DE

ESTANDARIZACION

DE COCUMENTOS
URGENTE

MUY URGENTE

RESERVADO

CONFIDENCIAL | @

ANULADO

Puntaje: 18 puntos
Fuente: Arial Bold

Puntaje: 16 puntos
Fuente: Arial Bold

Puntaje: 16 puntos
Fuente: Arial Bold

Puntaje: 16 puntos
Fuente: Arial Bold

Puntaje: 16 puntos
Fuente: Arial Bold
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Puntaje: 18 puntos

Fuente: Arial Bold

COPIA

Puntaje: 18 puntos

Fuente: Arial Bold

CARGO

Puntaje: 18 puntos

Fuente: Arial Bold

FOLIOS

Puntaje: 18 puntos
Fuente: Arial Bold

ORIGINAL FIRMADO




Capitulo MAMUAL D

ESTANDARIZACION
SELLOS DF DOCUMENTOS
: INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE Puntaje pequefio: 6 puntos
COPIA CONTROLADA o Puntaje: 9 puntos
33 | L T Fuente: Arial Bold

—

DOCUMENTO OBSOLETO
Puntaje pequefio: 6 puntos

APARTIR DE:
o Puntaje: 9 puntos

29 SET. 2015 Fuente: Arial Bold

INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

o Puntaje: 7 puntos

’ Abog. Omar Coveias Flores Fuente: Arial Bold
Jefe de la Oficina

de Asesoria Juridica
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o
PERU | Instituto Peruano
delDeporte

Jr.Tambo de Belén 234
Lima 1

Central Telefonica:
(511) 433-4192
www.ipd.gob.pe

INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
OFICINA DE PRESUPUESTOY —
PLANIFICACION

1-MUAL DL

CSTANDARIZAZIO
OF DOCUMENTOS

©

RECIBIDO

Reg. N°
Hora . . Fecha.

En la parte superior se usara el Gran Sello del Estado.
En la parte inferior y alineado a éste, se colocara una
linea vertical de soporte con la direccion, el teléfono y la
direccion web en tipografia negrita.

El tamafio del sello puede variar siempre y cuando se
respete la proporcién minima sugerida en esta pagina.

Puntaje: 9 puntos
Fuente: Arial Bold

o La direccion corresponde al domicilio fiscal
vigente.

E| tamafio del sello RECIBIDO puede variar siempre
y cuando se respete la proporcién minima sugerida
en esta pagina.

o Se colocara el nombre del érgano o unidad
organica que registra la recepcion de
expediente.
Puntaje: 9 puntos / Fuente: Arial Bold

G RECIBIDO
Puntaje: 18 puntos / Fuente: Arial Bold

@ Fecha de recepcion (DIA, MES, ARO).
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3.1 Estructura de la Documentaciéon

Los documentos oficiales que se generen en la IPD tienen la
siguiente estructura general:

Encabezamiento: Es una parte de la comunicacion que
va al inicio y en la parte superior del documento.

a)

Se utilizara el Gran Sello del Estado y su denominacion
completa en todos los documentos oficiales y en toda
documentacion que se emita o curse a entidades publicas
y privadas, tanto en fisico como en formato electronico, con
excepcién de las rescluciones.

La denominacion del afo del decenio y del afio calendario
se escribe entre comillas, en la parte central y superior del
documento, con tipografia Arial a 11 puntos.

Todo documento emitido y remitido por los diferentes
drganos y unidades organicas de la institucion debe contar
con las siglas que identifiquen la dependencia de origen.

Los nombres y la codificacion en el Oficio, Oficio Circular,
Oficio multiple, nota y carta se ubican en el lado superior
izquierdo del documento, en negrita, subrayado y en
mayusculas.

Los nombres y la codificacion del memorando, memorando
multiple e informe se colocan en el lado superior central del
documento en negrita, subrayado y en mayusculas.

Contiene la siguiente informacion:

Lugar y fecha (la fecha se consigna después que el
documento ha sido firmado).

Nombre del destinatario y cargo que ocupa.
Asunto (una sintesis del documento).

Referencia (relacion de antecedentes que originan el
documento). Se escribe debajo del asunto.

Todos los oficios, incluidos los dirigidos al Congreso de
la Republica, deben contener el nimero de expediente,
asunto y referencia.

3.1.10ficio

Documentos que se usa para la comunicacion entre
autoridades y funcionarios en asuntos relacionados con el
desempefio de sus funciones.

La misma comunicacion dirigida a varios destinarios, se
denomina Oficio Mltiple.

Oficic Circular es el documento que se emplea para
impartir 6rdenes o dar a conocer alguna normatividad
a subordinados. El esquema del Oficio Multiple y Oficio
Circular es igual a la del oficio excepto en: el indicativo en
donde se agrega a la denominacion la palabra "Multiple".
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3.1.2 Informe

El informe en general es una comunicacion destinada a presentar
de manera clara y pormencrizada, el resumen de hechos o
actividades pasadas o presentes; y en alglin caso de hechos
previsibles, partiendo de datos ya comprobados. Es un resumen o
critica de un tema o lectura determinada, que haya sido asignada
o seleccionada libremente. Esta puede ser de un suceso,
acontecimiento o problema que haya llamado la atencién del
servidor o puede ser el resultado de un trabajo de investigacion y
usted lo va a exponer madiante comunicacion escrita.
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3.1.3 Resolucion

Las resoluciones son documentos que emanan de las
autoridades en ejercicio de sus funciones, sobre asuntos
de su competencia. Se basan en dispositivos legales
especificos (constitucion, leyes, decretos, efc).

Muchas veces la resolucion pone fin, accediendo ©
denegando, a2 un procedimiento administrativo iniciado
por un simple recurso de peticion o de impugnacion. Otras
veces decide o dicta normas por propia iniciativa de las
autoridades, amparadas en leyes, disposiciones vigentes
o en sus atribuciones.

La funcion de las resoluciones se refleja en su finalidad de:

a) Decidir.
b) Fallar.

c¢) Ordenar.
d) Resolver.
e) Dictar.

f) Nombrar.

Caracteristicas:
La resolucion pone fin a alguna accion o gestion realizada.
Tiene valor desde la fecha de su expedician.

Clases:

a) Resolucion de nombramiento o subrogacion en el cargo.

b) Resolucion de autorizacion: viaje, pagos de pension,
exoneracién de impuesto, etc.

c) Resolucion de traslado, permuta, ascenso, efc.

d) Resolucién de Aprobacion.

Partes de una resolucién:

1. Numeracién. Al igual que otros documentos se escribe
resolucion seguida del numero Y de las iniciales de la
autoridad, ejemplo:

Resolucion de Presidencia N° 155-2015-1PD/P

2. Lugar y fecha.
3. Cuerpo o texto. Comprende los siguientes puntos:

a) VISTO, en esta parte se usa cuando la resolucién es
originada por 1a presentacion de un documento.

b) CONSIDERANDO, es la parte donde plantean los
fundamentos legales y los motivos que precisa la
resolucion.

c) PARTE RESOLUTIVA, aqui se mencionan la orden, el
fallo o el dictamen. Siempre se empieza con la palabra
"Se Resuelve”.

4. Orden o mandato. Es la parte donde se usan las
siguientes expresiones: "registrese, comuniquese Y
archivese”.

5. Firmas.

6. Iniciales.
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Resolucion de Presidencia N° 155-2015-1PD/P

6 Lima, 30 de Noviembre ce 2011
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3.1.4 Acta

Es un documento redactado durante una reunién de personas, con
la finalidad de testimoniar las incidencias y los acuerdos tomados, asi
como también los temas tratados.

Para ello el libro de actas debe estar foliado y firmado en la primera
pagina por un notario.

Partes del Acta
1. Encabezamiento. Se especifica los siguientes datos: lugar,

fecha, hora, cantidad y nombre de los asistentes, aprobacién o

modificacion del acta anterior.

2. Cuerpo o texto. En esta parte, se consideran las siguientes
estaciones:

2.1. Despacho. Se da lectura a todos los documentos remitidos
y recibidos.

2.2, Informe. Se anotan todos los informes emitidos oralmente
en la sesion, detallando el nombre del informante.

2.3. Pedidos. Se anotaran ordenadamente todos los pedidos
que hagan los asistentes. Cada persona hace uso de la
palabra para enunciar su pedido sin darninguna explicacion.

2.4. Orden del dia o Debate. Es la parte mas importante
del Acta, la mas extensa. Cada pedido formulado sera
fundamentado, debatido y aprobado o rechazado por
los distintos asistentes. Una vez comenzado el debate,
el presidente o quien dirija la sesion no aceptara nuevos
pedidos.

2.5 Acuerdos. Terminado el debate de un pedido, se llamara a
los asistentes a votar para evaluar si se aprueba el pedido.
La aprobacién puede ser:

A = Mayoria
B = Unanimidad
C = Aclamacion
3. Cierre del Acta y Firmas. Al término del debate se procede a
cerrar el acta con la siguiente formula:

"No habiendo otro asunto mas que tratar y siendo a las 8:pm., se

dio por finalizada la sesion, firmando los presentes el Acta".
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Acta

Ao de la Diversiicacion Produs |
A it L 3 on ! ..y . DENOMINACION DEL ANOVIGENTE
arldecimenia de fa Cducacon i

acluanda como secretan: el Senor.

i Acta N?0CCD ‘

oy g i EnLima, ahoras.................del dia {lecha) en el {ambiente donda se realiza) dependencia del |
E e ol Instituta Peruano del Deporte, 108 SIQUIENESS TUNCIGNAMDS. . covevcvicnsiommeeniens 55 |
o . I AR s & reunieron en (Junta, A+ amblea o I
Aty 3 A4 presidencia del Sefor ... ‘l

|

\

conlando con el reglamentaria se o

) s da una p s€ | 1. INFORMES
¥ 2 PEDIDOS

3. ORDEN DEL DIA !
4 #CUERDOS

5 CIERRE DELACTA
Mo habiendo mas asunios gue traiar, ol Sefiur Presidente levani6 [a sesion 81 (M0ra)....cion

deldia ... }
Dando fé de acuerdos adoptados {firman las personas autorizadas) ‘
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3.1.5 Certificados

Es un tipo de texto administrativo utilizado para constatar un
determinado hecho. En el proceso de solicitud de un puesto
de trabajo, en especial cuando se trata de una institucion
oficial, los certificados son fundamentales para demostrar la
formacién y la experiencia. Es un formato de texto que se
origina normalmente a instancias de quien lo recibe y por
una persona con autoridad suficiente dentro de la institucion
para establecer que se ha cumplide con lo afirmado en el
documento. Si existiera alguna irregularidad o falsedad en lo
declarado, puede ser sancionado por la ley.
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Firma

Lic. Pilar Espinoza Galarcep ‘ |
' Direclora Nacional de Capacitacion y Técnica Deporti-a ‘
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PERU | Ministerio
@ . de Fducacion

A 08 |, Diversiboioen Py TV DeculiaCIoN DEL ANG AGENTE
Fortalcre ¢ i

UNIDAD DE PERSONAL
CERTIFICADO

Queen suscribe, J&

4 laUr¢as ce Personal del Ins!uto Pe uaro del Deporte.

CERTIFICA:

|
|

25¢n
Que, el sefior  xxxxx XxXXX Xxxxxooooxxx, ha laborado en la

del IPD en el cargo de , desde el de
hasta el del presente ano.

Se expide el presente cerlificado a solicitud del interesado para los fines que estime
conveniente.

Firma

Lic. Rubén Canelo Mezias
Jete de la Umiiad de Personal
Instiluto Peruano del Deporte

-t . 5 Jr.Tambo de Belen 234 - Lima 1
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3.1.6 Proveido

Es un instrumento de apoyo inmediato, ufilizado para
disponer la accién a tomar a un documento que se deriva
a una distancia de igual y menor jerarquia, debe ser breve
y contener en el mensaje la recomendacion del caso.
Reemplaza al memorando, pero para tener contundencia
debera de ser numerado.
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Satisfacer al cliente
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las bases hacia la alta competencia




Capitulo
Siglas

AANUAL D
ESTANDARIZACICON
DFf DOCUMERNTOS

SIGLAS

SIGLA DESCRIPCION

cD CONSEJQ DIRECTIVO

P PRESIDENCIA

SG SECRETARIA GENERAL

ocl ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

OAJ OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

OPP OFICINA DE PRESUPUESTO Y PLANIFICACION

UPTO UNIDAD DE PRESUPUESTO

UPLA UNIDAD DE PLANEAMIENTO

UoMm UNIDAD DE ORGANIZACION Y METODOS

UEPI UNIDAD DE ESTADISTICA Y PREINVERSION

OTDA OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO

olc OFICINA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

0OGA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

uP UNIDAD DE PERSONAL

UFIN UNIDAD DE FINANZAS

uL UNIDAD DE LOGISTICA

ul UNIDAD DE INFORMATICA

uco UNIDAD DE COMERCIALIZACION

ol OFICINA DE INFRAESTRUCTURA

UEP UNIDAD DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

UOE UNIDAD DE OBRAS Y EQUIPAMIENTO

UM UNIDAD DE MANTENIMIENTO

OCRCRNI OFICINA DE COORDINACION REGIONAL, COOPERACION Y RELACIONES
NACIONALES E INTERNACIONALES

UR UNIDAD DE COORDINACION REGIONAL

UCRNI UNIDAD DE COOPERACION, RELACIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES

DNRPD DIRECCION NACIONAL DE RECREACION Y PROMOCION DEL DEPORTE

SDE SUBDIRECCION DE DEPORTE ESTUDIANTIL

SDT SUBDIRECCION DE DEPORTE PARA TODOS




INSTITUTO
PERUANO DEL
DEPORTE

IANUAL D
ESTANDARIZACION
LF DOCUMERTOS

DINADAF DIRECCION NACIONAL DE DEPORTE DE AFILIADOS
DNCTD DIRECCION NACIONAL DE CAPACITACION Y TECNICA DEPORTIVA
SMTC SUBDIRECCION DE METODOS TECNICOS Y CAPACITACION
SRND SUBDIRECCION DE REGISTRO NACIONAL DEL DEPORTE
DINASEB DIRECCION NACIONAL DE SERVICIOS BIOMEDICOS
CRD-AMA CONSEJC REGIONAL DEL DEPORTE: AMAZONAS
CRD-ANC CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: ANCASH

CRD-APU CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: APURIMAC
CRD-AQP CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: AREQUIPA
CRD-AYA CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: AYACUCHO
CRD-CAJ CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: CAJAMARCA
CRD-CUS CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: CUSCO

CRD-HCV CONSEJO REGIONAL DEL DEPQRTE: HUANCAVELICA
CRD-HCO  CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: HUANUCO
CRD-ICA CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: ICA

CRD-JUN CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: JUNIN

CRD-LLI CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: LA LIBERTAD
CRD-LAM CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: LAMBAYEQUE
CRD-LPR CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: LIMA PROVINCIAS
CRD-LOR CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: LORETO

CRD-MDD  CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: MADRE DE DIOS
CRD-MOQ  CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: MOQUEGUA
CRD-PAS CONSEJC REGIONAL DEL DEPORTE: PASCO

CRD-PIU CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: PIURA

CRD-PUN CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: PUNO

CRD-SMA CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: SAN MARTIN
CRD-TAC CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: TACNA

CRD-TUM CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: TUMBES

CRD-UCA CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: UCAYALI

CRD-CLL CONSEJO REGIONAL DEL DEPORTE: CALLAO
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