MINISTERIO DE AGRICULTURAYRIEGO

VISTO:

El Memorandum N° 566-2016-MINAGRI-OGPP/ODOM de la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, sobre aprobacion de la propuesta de Directiva
‘Sectorial denominada “Normas para la elaboracion y uso de documentos oficiales de
comunicacion interna y externa del Ministerio de Agricultura y Riego”; v,

=~ CONSIDERANDO:

/GR@ Que, mediante Decreto Legislativo N° 997, se aprobd la Ley de
a4k ¥y

& (3 Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura, modificado por la Ley N* 30048,
&

VB a Ministerio de Agricultura y Riego; teniendo la calidad de ente rector del Sector
- Agricultura y Riego; ‘

- oognd
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o
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Rachy Wt - Que, de conformidad con el literal a} del articulo 18 del Regtamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego — MINAGRI aprobado
por Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, la Oficina de Atencion a la Ciudadania y
Gestién Documentaria es la unidad organica encargada de formular y proponer normas,
directivas y lineamientos para la regulacion de los procesos de atencion al ciudadano, _
gestion de los documentos vy archivos de los 6rganos, programas y proyectos especiales
del Ministerio y sus organismos publicos adscritos, en lo que corresponda, en
coordinacién con los 6rganos especializados; ‘
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'~“’£@~mﬂ‘9‘y Que, la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria,
mediante el informe Técnico N° 004-2016-MINAGRI-SG-OACID, refiere que resulta
necesario establecer criterios uniformes para la elaboracién y uso de los documentos
oficiales en el Ministerio de Agricultura y Riego, con el fin de mejorar la claridad y fluidez
a las comunicaciones escritas cursadas por los érganos, Programas, Proyectos .
Especiales, y Organismos Publicos adscritos al Ministerio de Agricultura y Riego;

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, establece gue los actos de administracion interna
de las entidades estan destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades
o servicios son reguladas por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo
Preliminar de la referida Ley y de aquellas normas que expresamente asi lo
establezcan;, -

Que, mediante Informe Técnico N° 043-2016-MINAGRI/OGPP-ODOM, la
Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacion de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto emite opinion favorable a dicha propuesta, precisando que




cumple con el procedimiento establecido en la Directiva Sectorial N° 003-2014-
MINAGRI-DM denominada “Normas para la Foermulacion, Aprobacion y Actualizacion de
Directivas”;

Que, el numeral 5.2.1 de la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-
DM, sobre Normas para la formulacién, aprobacién y actualizacién de directivas, precisa
que la Directiva Sectorial es aquella que contiene disposiciones de aplicacion en los
organos, unidades organicas, programas, proyectos especiales u organismos ptiblicos
adscritos; asimismo, se verifica que se ha cumplido con el procedimiento establecido
para la formulacion y aprobacién de la propuesta de Directiva Sectorial;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 997, Decreto Legislativo
que aprueba la Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura,
modificado por la Ley N° 30048 a Ministerio de Agricultura y Riego; vy, su Reglamento
de Organizacion y Funciones, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, y
sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva Sectorial denominada “Normas para la
elaboracion y uso de documentes oficiales de comunicacion interna y externa del
Ministerio de Agricultura y Riego”; la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion, asi como
... de la Directiva Sectorial que aprueba, en el Portal Institucional del Ministerio de
Seemafis  Agricultura y Riego  (www.minagri.gob.pe) y en el Portal del Estado Peruano

g (www.perll.gob.pe).
& o gob.p
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1 Bocumeniara

- Gestn

Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Perit”
‘Aflo de la consolidacion del Mar de Grau”

NORMAS PARA LA ELABORACION Y USO DE DOCUMENTOS OFICIALES DE
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y
RIEGO

DIRECTIVA SECTORIAL N° 004~ --2016-MINAGRI-DM

Formulada por: Oficina de Atencidén a la Ciudadania y Gestién Documentaria del
Ministerio de Agricultura y Riego.

Fecha: 7 1 JUK, 714
{. OBJETIVO

 Establecer los parametros metodolégicos y operativos que aseguren la
estandarizacion de ilos documentos oficiales de comunicacion, tanto interna y
externa, del Ministerio de Agricultura y Riego - MINAGRI.

. FINALIDAD

Contar con un instrumento que uniformice los criterios para la elaboracion,
redaccion, emision y uso de documentos oficiales de comunicacién interna vy
externa del Ministerio de Agricultura y Riego, para mantener orden, celeridad,
formalidad y oportunidad del tramite de la documentacion, en el marco de la
simplificaciéon administrativa.

. BASE LEGAL

e Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo y General y sus
modificatorias.

* lLey 24615, modifica el articulo 4° de la Ley N° 11323, que estabiece que el Gran
Sello del Estado estara constituido por el Escudo Nacional con la inscripcién
circular: Republica del Peru; y su uso sera obligatorio en todas las reparticiones
del Estado.

» Ley N° 26902, Ley que establece ta obligacion de los organismos del Estado y
sus dependencias de consignar su denominacién oficial completa y sus
comunicaciones,

*» Ley N® 27806, L.ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

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

» Ley N° 30048 que modifica el Decreto Legislativo N° 997, Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Agricultura.
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Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamentc de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego.

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

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

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

Resolucién Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N* 005-2008-
AGN/DNDAAI “Foliacion de documentos archivisticos en los Archivos integrantes
del Sistema Nacional de Archivos”.

ALCANCE

La

presente Directiva es de alcance y aplicacion obligatoria para todos los organos,

unidades orgénicas, programas y proyectos especiales y organismos publicos
adscritos al Ministerio de Agricultura y Riego.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

Se entiende como documento oficial a todo documento publico elaborado,
usado, emitido y/o cursado por los organos y unidades organicas, programas,
proyectos especiales y organismos publicos adscritos del MINAGRI, revestido
por las formalidades contenidas en la presente Directiva. Para tal efecto, se
utilizaran las definiciones que se detallan en el Anexo N°® 01.

5.2 La elaboracién de los documentos oficiales de comunicaciones interna y

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

5.3 Presentacion formal de los documentos oficiales

5.3.1. La presentacion impresa de los documentos oficiales debe cumplir, minimo

con los siguientes parametros:

a) Papel bond tamafio A4, 80 gramos.
b) Margenes de tipo Normal, de 2.5 centimetros para el lado superior e
inferior, y de 3 centimetros para los lados izquierdo y derecho.
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¢) Texto redactado en color negro,
pagina con letra tipo Arial 8.
d) Espacio anterior y posterior de 0 puntos e interlineado sencillo.

&) Cuando el documento tenga mas de una pagina serd impreso a doble
cara e incluird la numeracién en el extremo inferior dere
de manera correiativa, con letra tipo Arial 11,
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f) En todos los documentos oficiales del MINAGRI se consignara en el
margen izquierdo de su encabezado: 1) el Gran Sello del Estado y en
maytsculas “PERU’, 2) el nombre del Ministerio de Agricultura y Riego; y,
de corresponder, se debera consignar el nombre del Programa o
Proyecto Especial o del Organismo Publico Adscrito al MINAGRI; luego,
3) el nombre completo del érgano de la Alta Direccio
nombre del érgano del Ministerio de A
Proyecto Especial o del
siguiente detalle:

ny, finalmente, el
gricultura y Riego o del Programa o
Organismo Plblico Adscrito. Conforme al
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g) En el mismo encabezado y sobre el margen derecho, se consignara las
denominaciones oficiales del afio para el sector publico, de conformidad
con el siguiente ejemplo:

“Dipepnig e Loy personss con Discagandad en el Peny”
Ao e B Beureadon do Ra fndhsilnie Rospanasbley did Commiprsmiza CHmding”
h) La codificacion y siglas de los documentos oficiales que identifican los
documentos oficiales del MINAGRI estaran en negrita y subrayado,
siguiendo los parametros sefialados a continuacion:

i. Tipo de documento: Es el documento oficial elaborado gue
puede ser oficio, oficio multiple, memorando, memeorando
multiple, carta, nota o informe.

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

La numeracién del documento oficial, la genera el Sistema de
Gestion Documentaria, sin  excepcion  alguna (incluye
comisiones, comités y otros)

ii. Afo: Se consignan los cuatro digitos del afo en curso,
precedidos por un guién. El comienzo de un nuevo afio implicar
iniciar nuevamente ta numeracion de los documentos oficiales.

iv. Siglas de la_entidad: Se consignan las siglas del MINAGRI
(seguidas de ser el caso, de las siglas del Programa, Proyecto
Especial u Organismo Publico Adscrito), precedidas y seguidas
por guiones (-).

v. Siglas del érgano y unidad organica: Se consigna previamente la
dependencia jerarquica seguida de una linea diagonal {/}, luego,

P las siglas que identifican al organo y la unidad organica que
A5 ae emite el documento separadas por un guién (-), de corresponder.

Oficio N° 009-2018-MINAGRI-DM
Esto significa que es el noveno oficio del afio 2016 emitido por el Despacho Ministerial
det MINAGRI.

infoerme Legal N° 006-2016-MINAGRI-SG/OGAJ

Esto significa que es el sexto informe legal del afio 2016 emitido por ta Oficina General
de Asesoria Juridica del MINAGRI. Organo que depende jerarquicamente de la
Secretaria General.

Memorando Multipte N° 01 0-2016-MINAGRI-SG/OGPP-CDOM

Esto significa que es el décimo Memorandum Multiple del afio 2016, emitido por ia
Oficina de Desarrolle Organizacional y Modemizacion de ta Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto del MINAGRIL Organc que depende jerarquicamente de la
Secretaria General.
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i)

Memorando N° 010-201 6-MINAGRI-INIA-SG/OPP-UPR

Esto significa que es el décimo memorando dal afio 2016 emitido por la Unidad de
Planeamiento y Racionalizacién de ia Oficing de Planeamiento y Presupuesto del INJA,
Organo que depende jerdrquicamente de la Secretaria General del INIA, organismo
publico adscrito al MINAGRI,

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

En caso se requiera resaltar alguna idea o palabra de ia cita, debera
emplearse letra negrita e indicar expresamente entre paréntesis lo
siguiente: (el resaitado es nuestro).

De existir algtin error ortografico o de redaccién en la cita, éste debera
ser citado tal cual, seguido de Ia indicacion: “(sic)”.

2.19. Del mismo modo, el segundo parrafo del subnumeral 1) del nrumeral 1) del articulo V de la
Directiva Sectorial N* 001-2008-AG-DM, denominada: Normas para el tramite de
solicitudes ante la Oficina General de Asesoria Juridica del Ministerio de Agricultura,
establece que: (.) Las solicitudes de informes legales debersn estar acompafiadas
de la apinién técnica y/o legal de a entidad u érgano consuftante, en aquelios casos e
los que dicha entidad cuente con un drgano de asesoria juridica o técnica, asf come de fa
documentacion relevante o peftinente, indicdndose con precisién ¥ claridad las cusstiones
sobre las que estima necesario el pronunciamientc de la GGAJ {...)". (El resaltado es
nuestra).

)

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

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

Efemplo: “... de acuerdo a lo informado por el Director General de
Negocios Agrarios — DIGNA. . .”

Cuando se expresen cantidades, éstas deberan indicarse en letras
mindsculas, seguidas del nimero entre paréntesis.

Ejemplo: “... se instalara a los diez (10) dias calendario...”

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

Ejemplo. “... y cuyo monto asciende a cincuenta mil doscientos treinta y
tres y 58/100 soles (S/ 50 233,58)...”
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m) Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas web
y otras publicaciones de similar naturaleza, debe ser debidamente citada
como nota al pie de pagina; en cuyo caso, la cita debe tener en cuenta lo
siguiente:

i, Apellidos (en mayuscula) y nombrels del autor.
i Nombre del texto entre comillas ("7}

ii.  Edicidn
w. Afo
v. Pagina

(1} GARCIA — TREVIJANO FCS, José Antonio. “Los actos administrativos”. Editorial Civitas,
Madrid, 1995, p-322.

n) En caso se requiera que alguna ofra autoridad externa o interna tome
conocimiento del documento, se escribira en el extremo inferior izquierdo
y después de la firma a tres espacios la abreviatura “cc.” (con copia),
luego a espacio simple las siglas del 6rgano o unidad organica o el
nombre de la persona o autoridad que debe tener conocimiento del
documento escrito, teniendo en cuenta el nivel jerarguico descendente.
Se utilizara el estilo de letra Arial, normal, tamario 8.

o) La autoria del documento debera establecerse colocando al final de ias
copias establecidas las iniciales en mayusculas de la persona que ordena
el documento, seguido de una barra diagonal y luego en mayuscula y
minuscula las iniciales de la perscna que escribié y/o prepard el
documento.

Ejemplo:
cc. .
QGPP

OGGRH

GJCS/nvpa. CUT: 19945-2015

p) El Cédigo Unico de Tramite (CUT), identifica al documento recibido y que
origina el documento de respuesta; se ubica a la altura de las siglas de
autoria para lo cual se utilizara tabulacion derecha, de tal manera que
aparezca orientada al margen derecho del documento utilizando el estilo
normal, tamafio 8.

q) Al centro del pie de pagina se consignara una linea horizontal, de tal
manera que divida el cuerpo del documento con el pie de pagina, a un
espacio, colocandose la direccion del érgano promotor del documento y
su codigo postal; luego a un espacio se colocara la pagina web del
Ministerio de Agricultura y Riego, o de sus Programas o Proyectos
Especiales o de sus Organismos Adscritos, y, finalmente también a un
espacio se consignaré el numero 0 ngmeros de la central telefonica,
considerando el codigo de pais y de ciudad.

Ejemplo:

. La Universidad N° 200 - La Molina — Lima 12
www.minagri.gob.pe
Telef.:(511) 209 8500
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r) Cuando se requiera que la comunicacion llegue a su destino en el menor
tiempo posible o se ejecute una accion priorizada, el sobre y la primera
pagina del documento deberan llevar estampado un sello con la palabra
‘URGENTE” o ‘MUY URGENTE” (seguin sea el caso) en el borde
superior derecho, aproximadamente a un centimetro desde el borde de la
primera pagina o desde el borde del sobre.

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

s) El contenido dependera del tipo de documento del que se trate, debiendo
denotar claridad, precisién, propiedad, sencillez y cortesia.

5.4 Clasificacion de documentos oficiales de comunicacién interna vy

. externa

5.4.1 Comunicacion Externa: Es la comunicacién escrita gue es cursada por los

oY

DILES,

e,

e

el

.

%,
3, 0

6rganos del MINAGRI, o los que hagan sus veces en los Programas vy
Proyectos Especiales y los Organismos Publicos adscritos, dirigida a
personas naturates o juridicas, de derecho ptblico o privado, nacionales o
extranjeras, para comunicar o brindar informacién, en el marco de la
normatividad vigente. Su contenido debera expresar de manera clara y
precisa su finalidad. Entre ellas se encuentran:

a) Oficio: Documento emitido por los organos del MINAGR!, o los que
hagan sus veces en los Programas y Proyectos Especiales y los
Organismos Publicos adscritos, para comunicarse con una entidad
publica, se dirige a Funcionarios o Directivos de mayor nivel jerarquico.
Su formato forma parte de la presente Directiva como Anexo N° 02.

b) Oficio Maltiple: Documento emitido por los 6rganos del MINAGRI, o los
que hagan sus veces en los Programas y Proyectos Especiales y los
Organismos Publicos adscritos, para comunicarse con mas de una (01)
entidad publica. Su formato forma parte de la presente Directiva como
Anexo N° 03,

c) Carta: Documento emitido por los drganos del MINAGRI, o los que hagan
sus veces en los Programas y Proyectos Especiales y los Organismos
Pdblicos adscritos, para comunicarse con una persona natural o juridica
(en el (ltimo de los casos, no abarca a las entidades publicas). Su
formato forma parte de la presente Directiva como Anexo N° 04.

d) Carta Mdltiple: Documento emitido por los organos del MINAGRI, o los
que hagan sus veces en los Programas y Proyectos Especiales vy los
Organismos Publicos adscritos, para comunicarse con mas de una
persona natural o juridica (en el Ultimo de los casos, no abarca a las
entidades publicas).Su formato forma parte de la presente Directiva como
Anexo N° 05,

5.4.2 Comunicacién Interna: Es la comunicaciéon escrita que se cursa enh el

gjercicio de sus funciones, entre los 6rganos y unidades organicas del
Ministerio de Agricuitura y Riego, los Programas y Proyectos Especiales y los
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Organismos Publicos adscritos en su interior. Su contenido debera expresar
de manera clara y precisa su finalidad.

a)

b}

c)

d)

Memorando: Documento que se cursa a un (01) organo o unidad
organica, para comunicar aspectos técnicos o administrativos de su
competencia. Su formato forma parte de la presente Directiva como
Anexo N° 06.

Memorando Multiple: Documento que se cursa simultaneamente y
sobre un mismo asunto a mas de un érgano o unidad organica, para
comunicar aspectos técnicos o administrativos de su competencia. Su
formato forma parte de la presente Directiva como Anexo N° 07.

Informe: Comunicacion escrita que contiene, entre otros aspectos, una
opinion fundamentada respecto a una o mas materias especificas, se
reporta el cumplimiento de disposiciones efectuadas anteriormente o se
plasma un analisis de los alcances v consecuencias de determinados
hechos. Los informes son de tres tipos:

i Informe: Se utiliza para reportar el cumplimiento de actividades
de acuerdos a sus funciones o delegaciones; asi como los
avances de acciones programadas y ejecutadas.

i Informe Técnico: Incluye el andlisis de hechos, normas y
documentos con la finalidad de formular conclusiones. Suministra
elementos de juicio, orienta las acciones de autoridad,
especialmente en el tratamiento, esclarecimiento y solucion de
problemas que requieren conocimientos especializados.

ii. Informe Legal: Contiene el analisis de normas legales u
opiniones juridicas, para orientar la toma de decisiones dentro de
la entidad. Es elaborado por la Oficina General de Asesoria
Juridica, de conformidad con sus funciones establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funciones.

Su formato forma parte de la presente directiva como Anexo N° 08; para
el caso de informes técnicos y legales, ademas debera tenerse en cuenta
la siguiente informacién minima:

a) Antecedentes: Resefian sucintamente los hechos vy
documentos que obran en el expediente.

b)  Analisis: Desarrolla en forma ordenada los alcances del
tema que es materia del informe.

c) Conclusiones: Las cuales deben ser coherentes con las
materias desarrolladas en el analisis.

d) Recomendaciones: Que de existir, sugieran los
procedimientos o acciones a seguir, teniendo en cuenta el
analisis y las conclusiones.

Proveido' Es un instrumento de apoyo inmediato, utilizado para disponer
la accion a tomar respecto a un documento que se deriva a una instancia
de igual o menor jerarquia; debe ser breve y contener en €l mensaje Ia
recomendacion del caso. Muchas veces reemplaza al Memorando, pero
para tener contundencia debera ser numerado.
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VI.

VII.

VIIL.

e} Hoja de ruta: Contiene informacion principal del expediente en tramite,
asi como las instancias o unidades por las que ha sido remitido ylo
derivado dicho expediente.

f) Mensaje de Correo Electrénico: Comunicacién digital de caracter oficial,
efectuada a través del correo electrénico institucional, entre los
servidores y/o directivos de la Entidad y/o también dirigidas a personas o
entidades externas; cuando estas se realicen por personal autorizado,
también son consideradas como documentos oficiales, por lo que las
mismas no deben tener fondo ni disefio, deben ser escritas en letra
normal color negro o azul oscuro y deben contar con firma electronica
estandar.

MECANICA OPERATIVA

6.1 Cada drgano, unidad organica, programa, proyecto especial y organismo
publico adscrito, elabora la documentacién oficial de comunicacién interna y/o
externa, atendiendo los pardmetros dispuestos en la normativa vigente.

6.2 £l servidor civil, a quien se le accione la elaboracion de los mencionados
documentos, gestiona su suscripcion ante el superior jerarquico, quien revisa y,
de encontrarlo conforme visa o suscribe la comunicacién, De no corresponder,
devolvera el documento para su correccion u otra accién que se considere
necesaria.

6.3 Una vez que el documento cuente con el respectivo visto y/o suscripcion, el
servidor civil encargado, gestionara su despacho ante la secretaria de |a oficina
0 quien haga sus veces,

6.4 La secretaria o quien haga sus veces, revisa el cumplimiento de la estructura
del documento conforme los pardmetros indicados en la presente directiva,
respecto de fa comunicacién entregada. De no corresponder, devolvera el
documento para su correccion.

6.5 De encontrarlo conforme, la secretaria o quien haga sus veces deriva el
documento y gestiona su entrega al destinatario final, debiendo custodiar en los
archivos de la oficina una copia de! cargo de los mencionados documentos, en
el orden establecido para el acervo documentario.

RESPONSABILIDADES

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva, los Funcionarios,
Directivos y servidores civiles de todos los 6rganos, unidades organicas, programas
y proyectos especiales del Ministerio de Agricultura y Riego MINAGR!, asi como los
Organismos Publicos adscritos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Deberd evitarse la distribucién indiscriminada de copias, los proveidos sobre
estas copias no tienen validez, la atencion se realizara Unicamente en el
documento original, quedando excluidos de esta disposicion los proveidos de Ia
Alta Direccién del Ministerio.

8.2 No existe ni puede generarse otro tipo de documentos oficiales distintos a los
contemplados en la presente Directiva.
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8.3 La Oficina de Desarrollo Organizacional y Modernizacién 0 quien haga sus
veces en los programas, proyectos especiales y Organismos Publicos
adscritos, es responsable de identificar y actualizar las siglas de los 6rganos y
unidades organicas.

8.4 La Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional o guien haga sus veces
en los programas, proyectos especiales y Organismos Publicos adscritos, es
responsable de proporcionar y estandarizar los logos que se emplearan en las
comunicaciones escritas, por lo que esta prohibido el uso de logos,
encabezados y demas distinciones gque no hayan sido elaboradas por esta
dependencia.

IX. FLUJOGRAMA
Se presenta el flyjograma que permita representar graficamente la mecanica
operativa normada en la presente Directiva.

X. ANEXOS
Anexo N° 01: Definiciones
Anexo N° 02: Modelo de Oficio
Anexo N° 03: Modelo de Oficio Multiple
Anexo N° 04: Modelo de Memorando
Anexo N° 05: Modelo de Memorando Multiple
Anexo N° 06: Modelo de Carta
Anexo N° 07: Modelo de Carta Multiple
Anexo N° 08: Modelo de Informe
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ANEXO N° 01

DEFINICIONES

a) Documento oficial

Es todo aquel documento publico, elaborado, usado, emitido y/o cursado por los
organgs, unidades organicas, programas, proyectos especiales y organismos
publicos adscritos al MINAGRI.

b) Comunicacion

Es el proceso de intercambio verbal, escrito o visual para transmitir Yy conocer
informaciones, pensamientos, aspiraciones, etc.

¢} Comunicacién formal

Es todo aquel documento que lleva un contenido requerido y ordenado por la
institucion.

d) Comunicacidn interna

Es todo aquel documento que se cursa al interior de |a institucion.

e} Comunicacién externa

f)

Es todo aquel documento que se cursa o se reciben de ofras entidades publicas,
privadas y personas naturales.

Informacién
Es todo dato o fenémeno que proporciona un nuevo conocimiento o incrementa el
actual, sobre la realidad social en gque opera una entidad.

g) Nomenclatura

Es el codigo formado por un conjunto de nimeros v letras que identifican el orden,
el nivel y el afio de emisidn de un documento.
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ANEXO N° 02

fLugar y fecha)

CIFICIS N 020K -MINAGRI-5G

Sedor 13)

NOMEBRES ¥ APELLIDDS (Destinatario)
Faste (Dastinatanis)

Irsbtucion

Crirgaaien

Prasente o Desirite -

Amunin Pt

Raferencis 8] Ofizie W® HKX 20N HAGRINTYILE
by Oficio MY HEX O HA G RV YL

Targo 2l ggravo ge ginginme 8 usted, er atencién &l documaento de s referencia, rracisnta

Toacts, o remite S0pE ded lnforme W oonenmRi pisbarado poria Diresoign Genarsl
de Aricwlacion Itergubernsmantsl - 0G&l, pars porockmserdo y fingz.

Siq abrc paricular, hago propiza 13 cocruridsd para exorzsarle los sentimisnics oe i
aspacis! sorsiderasidn y estims.

Aregntameris,

1Pt firmig]

Reomaras ¢ Apskinas
Fassio
Trganz o umdad organics

LAZHUKAL?
e CUT K
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ANEXO N° 03

fLugsr y f=cha)

DEICID MULTIPLE W® el 2 -MIMAG RI-D

Befior (8)

HOMERES ¥ APELLIDCS {Del primer dastinataria]
Pueste (Destinatasio)

lmstitueicn

NOMBRES ¥ APELLIDDS (Del segundo destinataric)
Praste Dastirataric)
Imstiucidn

Fresente o Dstrito. -

Asunie : A

g

L £

Referensia a1 Oficie WY XK 20X -RAIMAL
B) Odicic W% MO DICH-MIMAGRS

Tergo el 2gracs oe girgirme @ usted, er atancicn al dosurmerts de la referencia, maciantz
Bl OBl L e e e e e

A4} respacto, S remits oopda del Informe M seoconnnonon:. slaboraso porle Direcoion Ganaral
de Ariculsziar imergubernamental - 0581, para coroointierta y fines.

Sin otre parficsles, hego oropicis 8 epetdunidsd psrs expressrie oz sentimiznics g& mi
sspacizl sorsiderssidn v estima.

Atentaniante,

‘Fost firme)

1§

Meombras v Apalide
Piuesta
.ﬂrggn-: o unidad Drgéﬁ:ﬁﬁ

LAZR ) finur _
oo CUT 1

Pagina 13 de 18




i

Asunto

Referencia

Facha

ANEXO N° 04

MEMORAMDO N XXXX-Z20XX-MINAGRI-SGSOGPP

Kombres y Apsilidas (Destinataria)

Carga

Srgano o unided orgénios

WHEX

a) Oficio NZ_XXX 20XX-MINAGRIYY/ZZ
b] Dficio NZ_XXX 20%X-MINAGRUYY/ZZ

AKX

the dirijo 5 usted,

e,
T,
19 Gnﬂ‘c\g{'ﬁ P

LA ! Knur
o6

zon relasidr @l dooumante da e refsrencia,

IFest Hnmg)

Nembres v Apstlidos
Fuesto
Jrgano o unidad arganize

CUT W

madiank

m
1]
[=)
[
LR
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ANEXO N° 05

MEMORANDO MULTIPLE N* XXXX-2IXX-MIMAGR|-5G/QGEPF

A : Nombres y Apellidos (Bel primer destinatario)
Cargo
Drgans o enidad orgénics
Nombres y Apetlidos (el segundo destinataria)
Cargo
Orasng o unidad crpdnics

Asunto : XXEXK

PR

Referencia ay Cficio N2 _XXX 20XX-MINAGRINYIZE

Facha : KEXX

ke dirffo = uvsted, con selgcidn si dooumarte da is referensia, madisnte =l cusl

A respscis
Siartamerts
{Fast firma)
MHombres v Apalliccs
Fusstn
Hrgeno o unided organiza
Lis FIUK AL
o6 SUT K
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ANEXQO N° 06

TLugary fechs)

CARTA N° KUXX-20XX-MINAGRI-CM

Sefior {al

NOMBRES ¥ APELLIDGS [Destinatario}
Frastc (Gestinatesic)

lmsttucion

Drirecsidn

Prasente o Distrita -

AEL NG LA
Fefaremcis 81 Ofizic R XK 20X F-bMAGRIYYIZE

B Cfizic W2 KK 20RE- A MASRIYYIDE

argo el agrado de dingirme a8 vstad, Bars ..

Es propicia ta ccesicn parg eeprazerle s sentimisnics

Abentamarts,

(Fost fira)

n

Pommras v Apsling
Foamste

Zrgena o unides arganice

LA K

2

a i consiceracian.

L= P i
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ANEXO N° 07

tLugsar v fechz)

CARTA MUTIPLE N* XHXX-200(X-NEINAGRI-DM

Sencr [a)

HOMERES ¥ APELLIDGS (Del primer Dastinatario)
Fastc (Destiratgnic)

[Fsttunidn

Direpsidn

Sefor (a8l

NOMERES ¥ APELLIDOS (D=l segundeo Destinataric)

Puasic ‘Cestinataric)
lmstitucicn
Direccidn

Fresenta o Disfrito -

Asumo : R

Refatoncia

Targn 2l saredn de difgirme 8 ostee, @ara

Es propicis ta coasicn pare expraserte bos sentimienics de mi consideracian,

Arentaments,

[FPost fimus)

Nomores v Apalidos
Fuesto
Orgamo o unidad organice

LAZIAMRNUE
[y

(RN DON-NENA BRI ZE
XK IR-RUMA BRI YT E
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ANEXO N° 08

INFORME M®* XAXX-204X-MINAGRI-SGIOGPP

Fara : Nombres y Apellidos (Del destinatario}
Cera
Crosns o snidad orgénics

De : Nombres y Apellidos (Del remitente)
Carga
Crgsno 2 unidad orgénics

Asunto : EHEE
Referencia Cficig M2 S 200AIHAGRIM™ED
Fecha : KR,

ke dirje s usied, con reiacitn al dooumeantc da {a raferemeia. wvinsdi a0 8l .

A respecte, nforme a su Sespacho o siguisrts:

[} ANMTECEDSWTES
}  ARALISIS

] COMCLUSIONES

IV} RECOMEMDACIONES

Es cuante informo & usled pars los fines perinentes.

Alsrtsments,
{Fast firmnal
Maombres y Apelizdss (D= & parsona
(esprneais de la slaboracion del dosuments)
Fuesto
Organc o Jrides organica
[Frst firmea)
Mombres y Apeflidos (Del direcdor dei drgarc
a unided craénics que emite 2l documenic)
Fuezln
idrgeno o Jdnidad orgdnica
LATtAERLT
o= ST
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