eges Resolucion Gerencial General

N" s 1222009 GG-PERPG/GR.MOQ

Fecha : 30 de diciembre del 2009

VISTOS:

El Informe N° 066-2008-MAUT-OAJ-PERPG.GRM vy el Informe N° 362-MAUT-OAJ-
PERPG.GRM, y

CONSIDERANDO:

Que, el Proyecto Especial Regional Pasto Grande PERPG, es un organismo creado
por D.S. 024-87-MIPRE, como 6rgano desconcentrado del INADE. Por D.S. 033-2003-VIVIENDA es
transferido al Gobierno Regional de Moguegua, incorpordndose a su estructura organica por
Ordenanza Regional 004-2004-CR/GRM. Y a través de la R.E.R N° 018-2005 de fecha 12.01.2005
se crea la Unidad Ejecutora 002 Proyecto Especial Regional Pasto Grande, mediante la cual se le
confiere autonomia, econdmica, técnica, administrativa y financiera, dentro del pliego del Gobierno

Regional de Moquegua, con sujecién al ordenamiento juridico.

Que, el Art. 7° de la Ley 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de

la Contraloria General de la Republica, sefiala que el control Interno previo y simultaneo compete

exclusivamente a las autoridades, funcionarios y servidores plblicos de las entidades...La Ley N°
28716, Ley de Control Interno de las Entidades Plblicas, en el Art. 1° establece que el objeto de la
Ley es establecer las normas para regular la elaboracién, aprobacién, implantacion,
funcionamiento, perfeccionamiento y evaluacién del Control Interno en las entidades del Estado,
con el propdsito de cautelar y fortalecer los Sistemas Administrativos y Operativos con acciones y
actividades de control previo, simultaneo y posterior Que la Resoluciéon de Contraloria N© 320-
2006-CG, Normas de Control Interno para el Sector Publico, establecen en el punto I Introduccién,
numeral 3, que las normas de Control Interno, constituyen lineamientos, criterios, métodos vy
disposiciones para la aplicacién y regulacién del Control Interno en las principales areas de la
actividad Administrativa u operativa de las entidades, incluidas las relativas a la Gestidn
financiera...

Que, es necesario establecer la normatividad para determinar los procedimientos
que las diferentes oficinas del Proyecto Especial Regional Pasto Grande deben de utilizar para la
redaccién y elaboracién de documentos de tramite interno y externo.

Que mediante el informe N° 362-0AJ-PERPG/GR-MOQ, la Oficina de Asesoria
Juridica del PERPG, opina que es procedente elaborar la directiva "DIRECTIVA QUE REGULA EL
PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES
EN EL PERPG"” para el mejor desarrollo y funcionamiento Administrativo del PERPG, por lo cual

otorgd la conformidad y remitié el correspondiente Proyecto de Resolucién.
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Que, a efecto que dicho documento de gestion puede aplicarse y entrar en
vigencia, debe aprobarse mediante el acto administrativo correspondiente

For o que estando a las atribuciones otorgadas en el Art. 169 inciso L) del

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF} del PERPG,

aprobado mediante Resolucién
Presidencial del Consejo Directivo dei PERPG N© 004-2009-P/CD- PERPG;

SE RESUELVE.

Articulo Primero.-

APROBAR la Directiva N° 011-2009-PERPG, denominada
"DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO

PARA EL USO, REDACCION Y REMISION
DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PERPG”, que forma parte de |a presente resolucidon

Articulo_Segundo.- NOTIFICAR la presente Resolucidn a todas las areas del
Proyecto Especial Regional Pasto Grande - PERPG.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
{
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DIRECTIVA N° 011-2009-PERPG

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION ‘603
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECIAL
REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG)

I. FINALIDAD.

Establecer pautas precisas para el uso, redaccion y remision de comunicaciones

oficiales al interior y exterior del PERPG.

ll. OBJETIVOS

-Contribuir a la implementacion de buenas practicas de gestion que permitan la

unidad y coherencia interna de los criterios que sustentan la toma de decisiones en

el PERPG.
i - Promover la claridad y fluidez de las comunicaciones internas en el PERPG.

- Racionalizar el empleo de documentacion como parte de los tramites internos en el

PERPG.
IIl. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva es de observancia obligatoria para todas las Gerencias,

Jefaturas y Oficinas del PERPG.

IV. BASE LEGAL.

s Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

* Resolucion Gerencial General N° 004-2008-GG-PERPG/GR.MOQ. que
aprueba el MOF del PERPG.

V. DISPOSICIONES GENERALES
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DIRECTIVA N° 011-2009-PERPG

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECIAL 004
REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG)

Para los efectos de la presente Directiva, se emplearan las siguientes definiciones:

a. Oficio: Documentos institucionales de estructura similar a la de una carta
Convencional, pero que se distinguen por ser de naturaleza oficial. (Anexo N°
1).

b. Memorando: Documentos de circulacion interna que tienen por objeto realizar
indicaciones puntuales entre los d¢rganos de la Administracion, tales como:
realizar pedidos, solicitar documentos, dar cuenta de gestiones especificas,
dar conformidad a otro documento, etc. Son emitidos por funcionarios y
servidores de mayor jerarquia hacia los de menor jerarquia, asi como los de
igual jerarquia entre si. (Anexo N° 2).

¢. Informe: Documentos en los cuales se emite una opinion fundamentada
respecto a un tema o documento especifico, debiendo contener
necesariamente un analisis de los antecedentes que obren en el expediente
respectivo, lo que permite obtener determinadas conclusiones y
recomendaciones. (Anexo N° 3)

d. Circulares: Son un tipo de Oficio, Memorando y Nota Informativa que tiene
multiples destinatarios, a quienes se les comunica simultdneamente un

mismo asunto. (Anexo N° 4).

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Emision y circulacion de documentos

6.1.1 Los Oficios seran utilizados GUnicamente en las comunicaciones externas entre
el PERPG y otras entidades publicas e instituciones privadas.

6.1.2 Los Memorandos seran empleados en las comunicaciones internas entre
todos los 6rganos de PERPG. incluyendo la Gerencia General.

6.2 Pautas formales para la elaboracion de documentos:
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DIRECTIVA N° 011-2009-PERPG

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y

REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO EsPECial00D

REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG)

6.2.1 En el encabezado de todo documente debe incluirse la siguiente informacion:

a. Denominacion del documento, incluyendo nimero, afio y siglas de la unidad
gue emite y proyecta el documento, de ser el caso.

b. Nombre y cargo de la persona a quien se dirige el documento.

c. Asunto del documento, que resuma con claridad su contenido. Esta prohibido
consignar como asunto: "El que se indica".

d. Indicar como referencia, el o los documentos que constituyan antecedentes
del documento a ser emitido, asi como el nimero del o los expedientes
correspondientes, de ser el caso.

e. Lugary fecha.
16.2.2 La redaccion y ortografia de cada documento deben ser cuidadosamente

revisados, bajo responsabilidad de quienes lo elaboren y suscriban.

6.2.3 Solamente se imprimiran dos (2) ejemplares de cada documento que sea
emitido, quedando uno de ellos como original y el otro como cargo. En caso de
requerirse copias adicionales, como en el caso de los circulares, se obtendran

mediante el fotocopiado de los ejemplares antes sefialados.

Los documentos deben ser impresos en ambas caras (anverso vy reverso), cuando el

sistema de impresion utilizado asi lo permita y teniendo cuidado en no alterar e

\ ,,5
\_# las siguientes:

ot

:@fﬂf 2,6 2.4 Las especificaciones aplicables para la presentacién de los documentos son
\ a. Tipo de Papel: Hoja bond, tamafio A4.
‘ b. Debe emplearse el logo institucional del Proyecto Especial Regional Pasto
" ‘é Grande RURAL en cada pagina del documento. En el caso de los
; Fr documentos emitidos por la Gerencia General, se empleara el Logo del
Gobierno Regional de Moquegua y del PERPG, Y el nombre del érgano que
emite el documento.
. La configuracién del papel (margenes) debe permitir la lectura del documento

cuando este forme parte de un expediente.



DIRECTIVA N° 011-2009-PERPG

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECIAL
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REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG)

Tipo y tamafo de letra:

Titulos: Arial 12.

Cuerpo: Arial 10 4 11, dependiendo de la extension del documento.

Notas a pie de pagina: Arial 8.

Margen derecho e izquierdo: 3

Margen inferior: 2.5

Cuando en el texto del documento se efectuen citas textuales a otras normas
o0 documentos, las mismas deberan estar en letra cursiva y entre comillas. En
caso que se quiera resaltar alguna idea o palabra de la cita, debera
emplearse letra negrita e indicar expresamente entre paréntesis "(el resaltado
es nuestro)'. De existir algun error ortografico o de redaccion en el
documento original que no pueda dejar de ser ' mencionado, éste debera ser
citado tal cual. seguido de la indicacion"(sic)".

Cuando el documento tenga mas de una pagina, se incluira la numeracién de
paginas correspondiente.

Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas web y
otros de similar naturaleza, debe ser debidamente citada como nota a pie de
pagina.

Al final de cada documento deberan indicarse con mayusculas las iniciales de
las personas que intervengan en su elaboracion, en orden jerarquico. Cuando

la intervencion consista Unicamente en el tipeo del documento, las iniciales

iran en minusculas.

<\ 6.3 Disposiciones especificas aplicables a los informes

& % i \
“ . % 6.3.1 Todos los informes legales y técnicos deberan tener obligatoriamente la

siguiente estructura:

Antecedentes, en donde se resefien sucintamente los hechos y documentos

gue obran en el expediente respectivo.

Analisis. en donde se desarrollan expresamente los alcances del tema

materia de informe en forma ordenada, empleando numerales hasta el cuarto



DIRECTIVA N° 011-2009-PERPG

4
-

DIRECTIVA QUE REGULA ELL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECIAL
REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG)

nivel como maximo (1., 1.2, 1.3.4, 1.4.5.6). Cuando resulte necesario. el
analisis incluira ademas sumillas o subtitulos que distingan con claridad cada
uno de las materias que resulten necesarios para la elaboracién del Informe.
Ningun analisis puede limitarse Unicamente a realizar resefias o copias
textuales de otros documentos, actos resolutivos y normas.

c. Conclusiones, las cuales deben ser coherentes con las materias
desarrolladas en el Analisis.

d. Recomendaciones, que sugieran los procedimientos o acciones a seguir para
actuar teniendo en cuenta el analisis y conclusiones expuestas. Las
Conclusiones y Recomendaciones pueden ser presentadas en forma
conjunta.

6.3.2 El érgano que reciba un documento denominado “Informe™ que no cumpla con
las caracteristicas antes sefaladas, esta facultada a devolverlo inmediatamente al
organo que lo haya emitido, a fin que sea reformulado conforme a los parametros
establecidos en el numeral 6.3.1.

6.3.3 Todo informe sera firmado por el funcionario o servidor competente, quien

visara todas sus paginas y consignara al final su nombre completo y cargo como

post-firma.
oy Excepcionalmente, el Informe podré ser firmado por personas que presten servicios
al PERPG, bajo otros regimenes contractuales, cuando el responsable del érgano al
cual se encuentre asignado asi lo considere conveniente.
ﬁ 7 6.3.4 Esta terminantemente prohibido emplear Memorandos, Oficios que tengan por
: F : unica finalidad trasladar o remitir el contenido de uno o varios Informes,
Para realizar el traslado de un Informe, se emplearan los proveidos que resulten

necesarios para ello, utilizando para ello una formula similar a la siguiente:
“Visto el Informe N° xxx-2009-PERPG-xxx que antecede, el suscrito lo hace
suyo en todos sus extremos, por lo que se remite a XXxxX, con copia a XXxx,

para su atencion correspondiente. Moquegua, xxx de xxxx de 2009."

07
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECIAL 008
REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG)

Todo funcionaric que suscriba un proveido debe hacer suyo expresamente el

contenido del Informe gue lo precede. De lo contrario, el proveido carece de valor.

Vil. RESPONSABILIDADES

7.1 El cumplimiento de la presente Directiva Administrativa es responsabilidad de
las Gerencias Jefaturas y Oficinas del PERPG.
7.2 La Gerencia General es responsable de la difusién de la presente Directiva

Administrativa y de su aplicacion, en lo que le corresponda.
7.3 las dudas que pudieran existir en la interpretacion y aplicacion de la presente

Directiva, seran resueltas por la Oficina de Asesoria Juridica, dando cuenta a la

Gerencia General del PERPG.
VIIl. DISPOSICION FINAL

Sin perjuicio de lo dispuesto en la presente Directiva, el PERPG promueve el
empleo del correo electronico institucional para realizar coordinaciones directas vy
solicitudes puntuales entre sus diferentes 6rganos, antes de realizar el envio de un

i. Memorando o Circular, cuando la naturaleza del asunto a tratar asi lo justifique.

7. DISPOSICION FINAL

La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacién a través de

la correspondiente Resolucion Gerencial General del PERPG.

Dada en Proyecto Especial Regional Pasto Grande (PERPG). a los 30 dias

del mes de diciembre.
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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y -
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECIAL 009
REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG)

ANEXO N° 01

OFICIO N° 2009-GG-PERPG/GR.MOQ

Senror

XXXXXXXXKXXX
Cargo:
Entidad:

Presente:
Asunto L OO XX XXX XXX XXX

Referencia: 30000000000 XXX

Es grato dirigirme a usted con la finalidad de saludarlo
cordialmente y a la vez XxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXHXHXXHXXXXXKXX XXX KXXKXXKX
XXXXXXXXXXXXXXXKKKIOOOKXXXXXXXKX XXX XK XK KX KKXXXKXKHKX KKK XHHXX XK XXX KK XKKKKX
XXXXXXKHXKXK XXX KXOOHKXEHHKEXXXXEXXHXXKXXKXHXXKK XXX XXX HXKXXHK XXX KXKKXKXK
XXXXXXXXEXKXKXXXX XXX XXKXXKXXKHXXIXKXKKXXEKXXKHXXEKXKXKXXHXXKX XXX XXX XKKKK
XXX XXX XXXXXHXXXXXHXKHXXXKXKHXKXKHXOHKHXKXXKXKXXKX KX KX XXX KX KX XXXXXKK
XXXXXXXKKHKXXKXXXHKHXXHKKHXXHXXXXXKHXOOKOOKKHXXXKKIXEHXXKHXIKKXXXHXXXHXXXXXXXXXKX
XOOCOOOCKXXHXXXXXXHOOOKKIHXKXXHXXEXXHXKKXKXXKHXKKXKX XXX XHXHXXKXXXXXK XX XXKXKK

19.9,0.0.0.00.80.09.09.0.0.0.0.606.000.¢¢0¢00¢¢065900¢066000606¢4

Hago propicia la oportunidad para expresarle las muestras de mi
7 especial consideracion y estima.

Atentamente,

Nota: Indicar los documentos que se adjuntan y el numaro de folios. de ser el caso
tSiglas de quien suscribe) / (Siglas de quien elabora el documanto;

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PASTO GRANDE

CARRETERA Mequegua-Toguepala kn. 0.3.

CENTRAL TELEFONICA 053-462351
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DIRESTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECIAL 010
REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG)

ANEXON® 02.

MEMORANDUM N° -2009-GG-PERPG/GR.MOQ (Siglas de la dependencia)

CE: XX XXX XXXXXK

(Cargo)
A XXXXKXRKXXKX
(Cargo)
ASUNTO: Comisidon de Servicios a Lima
REFERENCIA: (De corresponder)
ECHA : Moquegua,

Me dirijo a usted, para XXXXXXXXXXXXXXXXXXHXXXXXXXXHXXXXXXXKXK
XXXXOXXHX KK XX OXXXHXOOHXXHXXHXXHXXXKX XK KX XHXKKKXXX XX XXX XK XX XKKK K XK XKXK
XXOXOXXXXXKIKXHXXEXHKXXXHIHHXHXKHXK XXX XHIKKHXKHXXXXHKHXXHXKEXKH XK XXX XXK KX KKK XXX KKK
XXXOKXXHOEOOOKX XXX XHXOKOKKHX XXX XXX IO XXX HKXOOHKHXHCKKX XXX XXX XXX XK XK
XXX XX XXXXHXHXKHHXXHXHXXHXXKXXKIHXKHXKXXKHXKHKXXEXEXXXKXXKXHXKHXXXXXHXXK XXX XXX XXX X
XXXOXXXHXHXHXXXXXX XXX KX XK XXX XXX HHXKXKXKHXOKXXHXHXHOOXXXXKXKXXXEXHXKXXKX KX XK XXX
XOOOXAHXHKXHXKHKHEX KK XK XXX XKXE XX XXX XXXKXXXKKX

Atentamente,
,-{/E:! GEREuTE [
et t,\'rﬂ,asﬁyumr?ﬁ =
& ;
:; .. __?,p"ﬂ'
3 5
A
LY
\ S
Nota Indicar los documentos que se adjunta v e numero de folles. ce sar el caso

iSiglas de quien suscribe! ¢ (Siglas de quien elabora & documente)
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DIRECTIVA N° 911-2009-PERPG

DIRECTIVA GUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECiALO 11
REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG) -

ANEXO N° 03

INFORME (TECNICO/LEGAL) N°® XXX ~ 2009-PERPG (Siglas de la dependencia)

A 19.9.9.9.9.9.9.6.69.9.9.4¢
(Cargo)

{5\ DE $ 4050048 % 04
; (Cargo)

ASUNTO  XXXX:X:XXXXXX
REFERENCIA: XXXXXXXX
FECHA - Moquegua, XXXXXXX

Me dirijo a usted, XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
I ANTECEDENTES.

1.1 X000 XX XXX XX
1.2 XOOOOXXXX XX XX XXX

Il. BASE LEGAL.

2.7 XXOCOOOOKXXXX XX
2 . 2 XXOOOOXXXXX

1. ANALISIS.

3.1 KXXXXXXXXKXXXXXX
3. 2 XOOOOXXXXXXXXXX

V. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES
(Las Conclusiones y Recomendaciones también pueden ser presentadas en forma
conjunta.)

Atentamente.

Notas: - Quien suscriba e | Informe visara lodas sus paginas y consignara al final su nombre completo y cargo como post-
firma

- Para realizar el traslado de un Informe respecto del cual exista confermidad se emplearan los provaidos que resuiten
necesario para ello con el siguiente texto

Visto el Informe N* XXX-xxx que antecede. el suscrito o hace suyo en 1cdos sUs extremos. por i QUE S& remile & XxxxXx. con
copia a xxxx, para su atencion correspondiente. Moguegua. xxx de xxxx de 2009."

(Siglas de quien suscribe) | (Siglas de quien elabara el documento:

1
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prgida B DIRECTIVA N° 011-2009-PERPG

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USO, REDACCION Y
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECIAL
REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG) 012

ANEXO N° 04

CIRCULAR N° XXX-2009-GG-PERPG/GR.MOQ(Siglas de |la dependencia)

DE T XXXXXXXXX
A : Dependencias a las cuales se dirigira el documento

ASUNTO | X000t
REFERENCIA: (De corresponder)
FECHA - Moquegua,

Me dirijo a usted, para XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXX
XXX X XXX KKK HXKKXXHXOOOOOCOKXKXXXKXXX XXX X XXX XX KXEXXXXKKX XXX XXXXXK
XXXXXXKXXKXXXXKK XK XXX XHXKXEKXHXX XX KKK HIXKXXXXHXK KX KX XXX XXX KXHXHXXK XX KX XKKXX
XXHXXXXKXXXHXX XXX XX XXX XK XK XXX KHXKXXKKKKIOKXKIXHKXXXKHXXXHXXHCKXXKXXXX XXX XXX XK

$0.0.9.0.9.0.9.9.0.9.0.0.9.6.$.0.6.0.0.0.0.0.¢9.99968

Atentamente,

Nota: Indicar los documentos que se adjuntos y el numero de folios. de ser el caso.
:Siglas de quien suscribe) | (Siglas de quien elabora el documentos
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R DIRECTIVA N° 011-2009-PERPG

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA EL USG, REDACCION Y
REMISION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL PROYECTO ESPECIAL
REGIONAL PASTO GRANDE (PERPG) 0 12

ANEXO N° 04

CIRCULAR N° XXX-2009-GG-PERPG/GR.MOQ(Siglas de la dependencia)

DE - XXXXXKXXXX
A : Dependencias a las cuales se dirigira el documento

ASUNTO  XXXXXXXXXXXXX
REFERENCIA: (De corresponder)
FECHA - Moquegua,

Me dirijo a usted, para XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXKXKXXXXXXX
N 000000000000 0000000P0OP IO COVP0 00 EE¢000000.0:606.6.68606080900.0.0.6606600
P OO 0000O000CCVPVPVSIOCICIPPIOCOOVOL V090900 800.0000.0.06.0.0.0.0000066008 060
NS0TS0 0000000000080 000000000000000000000000ee00e0seoetssteeseesesee

1 9.0.9.0.0.0.0.0.0.9.9.9.0.6.69.9.9.99060000008

Atentamente,

Nota® Indicar los documentos que se adjuntos y el numero de foiios. de ser el caso.
1Siglas de quien suscribe) | {Siglas de quien eiabora el documentol



