bl15Ilj -2021-DRA.T/GOB.REG.TACNA

FECHA:

JUL 2021.

VISTO;

El Oficio N” 131-2021-OPP-DRA.T/GOB.REG.TACNA de fecha 14 de junio del 2021, de la
Oficina de Planeamiento y presupuesto de la Direccion Regional de Agricultura Tacna.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Regional N° 011-2013-CR/GOB.REG.TACNA de fecha 13 de
junio del 2013, se aprueba la Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la Direccién Regional de Agricultura Tacna; la cual fue modificada por Ordenanza Regional N°
009-2018-CR/GOB.REG.TACNA de fecha 27 de junio del 2018.

Que, con fecha 23 de noviembre del 2016, se emitié la Resolucién Directoral Regional N°
350 2016-DRA.T/GOB.REGTACNA, a través de la cual se aprueba la Directiva "NORMAS PARA LA
UTILIZACION DE SELLOS, SIGLAS, NOMENCLATURAS Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES
EN LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA", la misma que forma parte de la presente
Resolucién,

Que, sin embargo, debido a la actualizacién de algunos documentos de gestién y de los
normas rectoras en general, la citada directiva requiere ser actualizada y/o modificada.

- Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de la Direccién Regional de Agricultura de
Tacna, a través del Oficio N° 131-2Q21-OPP-DRAT./GOB.REG.TACNA, remite la Directiva de
Organo denominada "NORMAS PARA LA UTILIZACION DE LOS SELLOS, SIGLAS, NOMENCLATURAS
Y GENERACIONES DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA DIRECCION DE AGRICULTURA TACNA",
<Jebido a la actualizaciéon de algunos documentos de gestion y de las normas rectorales en
general, dicha directiva requiere de una actualizacidn, ya que la mencionada resulta de aplicacion
importante en la funcidn publica y cuya finalidad es uniformizar la utilizacion de sellos, siglas y
nomenclaturas, buscando optimizar la gestion documentaria en la Direccion Regional de
Agricultura.

Que, la Directiva propuesta denominada "NORMAS PARA LA UTILIZACION DE SELLOS,
IGLAS, NOMENCLATURAS Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA DIRECCION DE
AGRICULTURA TACNA", tiene por objeto Establecer y normar la utilizacién de sellos, siglas,
nomenclaturas y generacion de documentos oficiales; que identifiquen a los Organos y Unidades
orgéanicas de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, asi como a los funcionarios y servidores
que laboran en ellos, asi mismo tiene por finalidad servir como un instrumento de gestiéon para
as Unidades Orgénicas estructurados en la Direccion Regional de Agricultura Tacna, concordante
on la Sede del Gobierno Regional de Tacna.

Que, el Articulo 12° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Direccién Regional
de Agricultura Tacna precisa las atribuciones del Director Regional entre otras, que se encuentra
facultado para suscribir los actos administrativos referidos al manejo administrativo y técnico del
sector; y
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Estando en uso de las atribuciones conferidas por la Ley N" 27867, Ley Organica de
Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley N° 27902 y la Resolucion Ejecutiva Regional Nn 788-
2015 G.R./GOB.REG.TACNA y contando con las visaciones de la Oficina de Asesorfa Juridica,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Administracién;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR LA Directiva N° 001-2021-OPP-DRA,T/GOB.REG.TACNA,
denominada "NORMAS PARA LA UTILIZACION DE SELLOS, SIGLAS, NOMENCLATURAS Y
GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
TACNA", la misma que forma parte de la presente Resolucion,

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, todo acto resolutivo que se oponga a la
presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: NOTIFICAR, la presente Resolucion a los Organos y Unidades
Orgénicas conformantes de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, para su implementacion
y cumplimiento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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DIRECTIVA DE ORGANO

N3 001-2021-OPP-BRA.T/GOB.REG.TACNA
Fecha: Tacna, Q JJH 2Q21

NORMAS PARA LA UTILIZACION DE SELLOS, SIGLAS, NOMENCLATURAS Y
GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA DIRECCION REGIONAL DE
AGRICULTURA TACNA

OBJETIVO

Establecer y normar la utilizacién de sellos, siglas, nomenclaturas y generacién de documentos
oficiales; que identifiquen a los Organos y Unidades Orgéanicas de la Direccion Regional de
Agricultura Tacna, asicomo a los funcionarios y servidores que laboran en ellos.

FINALIDAD

Servir como un instrumento de gestidn para las Unidades Orgéanicas estructuradas en la
Direccion Regional de Agricultura Tacna, concordante con la Sede del Gobierno Regional de
Tacna.

Uniformizar criterios en la utilizacion de los sellos, siglas y nomenclaturas; que identifiquen a
los Organos Estructurados de la Direccion Regional de Agricultura Tacna, orientado a optimizar
la gestion documentaria en el &mbito dejurisdiccion.

ALCANCE

Las normas que se imparten mediante la presente Directiva, deberdn ser aplicadas de manera
obligatoria por todos los Organos Estructurados y sus respectivas Unidades y Areas Organicas,
que forman parte de la Estructura Orgénica de la Direccion regional de Agricultura Tacnha.

BASE LEGAL
B Ley Ng27658; Ley Marco de la Modernizacion del Estado.
m Ley N° 27783; Ley de Bases de la Descentralizacion

m ley Ng 27867; Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias Leyes Nros.
27902, 28926, 28161 y 28013.

e Ley Ng27444; Ley del Procedimiento Administrativo General, modificatoria y TUO.

m Ley Ng30305; Ley de Reforma de los articulos 191°, 194ny 203ade la Constitucion Politica
del Perl sobre denominacion y no reeleccién inmediata de autoridades de los Gobiernos
Regionales y de los Alcaldes.

m D.S. N9 003-2008-PCM; Norma sobre prohibicion de la denominacién de los Ministerios y
Organismos PCiblicos Descentralizados, asi como de las siglas y logos institucionales sin la
autorizacidn respectiva.



m DS. AV'043-2003-PCM; Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

m D.S. N° 072-2003-PCM; Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

m D.S. N" 009-2009-MINAM; Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Publico.
m  Resolucién de Contraloria Nn320-2006-CG; Normas de Control Interno.

m Ordenanza Regional Ng 055-2014-CR/GOB.REG.TACNA; que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Tacha y su organigrama Estructural y
modificada por la Ord. Reg. N° 016-2Q15-CR/GOB.REG.TACNA y Ord. Reg. 002-2018-
CR/GOB.REG. TACNA.

m Ordenanza Regional Ng 011-2013-CR/GOB.REG.TACNA; que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y el Organigrama Estructural de la Direccion Regional de
Agricultura.

m Ordenanza Regional N- 009-2018-CR/G03.RF.G.TACNA; que aprueba modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Direccion Regional de Agricultura.

m Decreto Regional A/- D03-2013-P.R/GOB.REG.TACNA; que aprueba el Manual de Identidad
Visual del Gobierno Regional de Tacna.

MARCO CONCEPTUAL

V.l DOCUMENTOS DE CARACTER EXTERNO, son aquellos generados por la Direccion Regional,
Gobernacién, Vice Gobernacion, Gerencia General Regional y Gerencias Regionales,
Direcciones Regionales Sectoriales, asi como también aquellas comunicaciones cursadas
hacia las instituciones publicas o privadas del ambito local, regional, interregional,
nacional o con caracter internacional.

V.2 DOCUMENTOS DE CARACTER INTERNO; son aquellos que se cursan entre los diferentes
Unidades Organicas de la institucidn, incluye también las resoluciones administrativas,
directivas, reglamentos, manuales de incidencia administrativa.

DISPOSICIONES GENERALES

VI.1 Las unidades organicas estructuradas de la Direccion Regional, quedan obligadas de
aplicar en la generacion de la documentacion bajo su competencia, los lineamientos
dispuestos en la presente Directiva, en los que respecta al uso del membretado, tipo de
letra, tamafio, siglas y demas disposiciones normadas.

VI.2 Los documentos de caracter externo generados por los diferentes érganos estructurados,
con destino hacia a las diferentes instituciones publicas o privadas del ambito local,
regional, interregional, nacional, internacional utilizaran el gran sello del estado, el mismo
que se colocara al costado del sello del postfirma. Se utilizard también para el refrendo de
las resoluciones u otro tipo de comunicacién oficial con caracter de externo
(comunicaciones, invitaciones, ente otros).



VI.3

V1.4

VI.5

V1.6

VI.7

VI.8

VL9

Toda la documentacion que se genere con caracter externo e interno, de manera
obligatoria, deben consignar en su partes superior (encabezado), la denominacién de la
declarativa del decenio normado vigente, seguidamente la denominacion que se haya
adoptado para cada afio en particular. En caso de que el Consejo Regional acuerde la
utilizacion de alguna denominacion del afio a nivel regional, esta denominacion también
debera consignarse para todos los efectos documéntanos, Para ello se utilizara la letra
colibri tamafio 09.

Ejemplo:

"Decenio de Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afio da! Bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia"

La documentacién que se genera de caracter externo e interno consignara de manera
obligatoria, en la parte inferior de cada documento, al margen izquierdo, las siglas que
identifigue a las que participan en la elaboracion (1) y/o suscripcion (2) del mismo
mediante sus iniciales mayusculas y minlUsculas respectivamente. En caso de que sea uno
sola persona la que participa en el documento. Se consignara la sigla que corresponda.

Ejemplo;
ATP/mmj.
(2)(1)
En cumplimiento de las medidas de eco eficiencia se debe reducir el uso de papel,

utilizando para ello el sello de proveido, entre las Unidades y/o Areas Organicas de igual
nivel y sus respectivas unidadesfuncionales dependientes, afin de disponer o comunicar el
tramite correspondiente.

La recepcion de la documentacion externa que proviene de instituciones publicas o
privadas, deberan ser ingresadas y recepcionada por el Area de Tramite Documentarlo,
quien le asignarad el registro del sistema documentado respectivo, el mismo que se
constituye en el Gnico cédigo de identificacién y que debe ser respetado por las Unidades
y/o Areas involucradas con su tramite.

La distribucién de copias de un documento debe restringirse al minimo imprescindible,
teniendo en cuenta el cumplimiento de plazos, prioridad o cuando la naturaleza del asunto
obliga a que las otorgue la inmediatez del caso. Las copias de un documento generado
deben consignar el sello de COPIA, para una mejor identificacion del mismo.

Las Tarjetas Personalizadas de presentacién seran utilizadas por los funcionarios y
empleados de confianza, segiin modelos aprobados y vigentes a la fecha.

El personal del Area de Seguridad y Vigilancia es responsable de entregar a las personas
que visitan las instalaciones de la Direccién Regional, el Carnet de Visitante y de exigir que
lo porten previo a su ingreso y mientras dure su permanencia en las instalaciones.
Asimismo el personal del Area de Seguridad y Vigilancia debera registrar la hora de
ingreso y salida de visitante.

VI.10 La utilizacién de sellos se ajusta a lo normado en la presente Directiva y para su

confeccion previamente sera necesario requerir el VBV de la Unidad de Desarrollo
Institucional (UDI) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, la Unidad y/o Area
responsable del tramite de la confeccion de los sellos, queda prohibido de iniciar el mismo
si no se acredita con la conformidad de la UDI.
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VII.

VI.11 Para la suscripcion de los documentos sean de caracter interno o externo, se utilizara la
tinta de color azul, asi mismo, esta disposicién es de alcance en la colocacidn correlativa
de la numeracion manual que se disponga a los documentos. La utilizacion de los sellos de
"URGENTE", "MUY URGENTE", RESERVADO" y "CONFIDENCIAL", requiere de la
utilizacion de tinta de color rojo.

VI.12 La documentacion que se genera con caracter externo requiere contar con el V°B° de las
unidades organicas que participan en su elaboracion excepto la copia que constituye como
el cargo de recepcion, el mismo que debe obrar en archivo del 6rgano/ unidad organica
suscribiente,

VI.13 Para la redaccion de los documentos que se genera tanto de caracter externo como
interno, se utilizara el tipo de letra Calibri, tamafio 11, segin corresponda el contenido de
la correspondencia emitida, excepto las resoluciones.

VI.14 La documentacion generada con caracter externo o interno, debe consignar el
encabezamiento segun el tipo de documento y conforme a lo dispuesto en la presente
directiva.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
VII.I  UTILIZACION DE LOS SELLOS

Los sellos constituyen instrumentos que son utilizados conforme a las disposiciones
contenidas a continuacion, con el objeto de formalizar y acreditar la autenticidad de los
documentos y los actos de administracion generados por Unidades Orgénicas de la
Direccién Regional, asimismo para otorgarle el adecuado tramite administrativo.

VII.1,1  GRAN SELLO DEL ESTADO

El gran sello del estado sera utilizado en las comunicaciones oficiales de caracter
externo que genera la Direccién Regional, otorgandole la identificacibn como
institucion puablica del Estado Peruano.

a) Caracteristicas
El sello est4 conformado por dos circunferencias concéntricas de 24 y 35 mm. de
diametro respectivamente. El trazo de la circunferencia exterior sera mas
acentuado (linea mas gruesa) que la del interior.

b) Contenido
El sello llevara en el circulo central, el grabado del Escudo Nacional con la
inscripcién en la parte superior de REPUBLICA DEL PERU y en el segmento anular
superior, la inscripcion de GOBIERNO REGIONAL DE TACNA y la denominacion de
la Direccion Regional de Agricultura

c) Uso
El Gran Sello del Estado, en la institucion solamente sera usado por la Direccion
Regional y el Organo de Control Institucional. Este sello se estampara en los
documentos que se remita a las dependencias publicas o privadas del &mbito
local, regional, interregional, nacional e internacional, colocdndose al lado
izquierdo del sello de postfirma.
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d)

Modelo

El modelo que se describe a continuacion considera lo especificado en los
literales a) y b) del presente numeral.

VII.1.2  SELLO DE VISACION

Se utiliza en los documentos que requieran una conformidad o aprobacién par parte
de las Unidades Organicas que participan en un acto de administracion.

a)

b)

c)

d)

Caracteristicas

Este sello esta conformado por dos circunferencias y el diametro mayor tendra
25 mm., siendo el menor de 16 mm.

Contenido

El sello de visacion llevara en forma circular la denominacion Gobierno Regional
de Tacna y de la Direccién Regional de Agricultura, asi como la denominacién de
la Unidad Organica (Organos de Asesoramiento, Apoyo, de Linea y Organos
Desconcentrados) en la parte superior del circular y de manera interna la
denominacion del cargo estructural (centro)

Uso

Este sello sera utilizado por los funcionarios o empleados de confianza que se
desempefien en las Unidades Organicas de la Direccion Regional de Agricultura
debido al cumplimiento de sus funciones segiin sus competencias, tienen que
visar los documentos para otorgarle la debida conformidad o aprobacion. Su
colocacién en los documentos, llamese oficios; resoluciones, contratos,
convenios, directivas, reglamentos y cualquier otro documento similar debe
seguir los siguientes criterios:

m Se colocara al lado izquierdo del documento y en orden de jerarquia: de
menor a mayor y de abajo hacia arriba.

m De colocarse los sellos en la parte inferior del documento, estos deberan
colocarse de derecha hacia la izquierda, siempre en orden de jerarquia.

Modelos

Las Unidades Orgéanicas de la Direccién Regional, confeccionaran sus sellos
teniendo en cuenta los modelos que se presentan a continuacion:



VI1.1.3

Direccion Regional

Organos de asesoramiento

Organos de apoyo

Organos Desconcentrado

SELLOS RECTANGULARES

Son aquellos que orientan el tratamiento y el tiempo de atencion de ciertos
documentos. Entre ellos se tiene:

a) Sello de Seguridad

Este sello se utilizara para darle un cjrado de confiabilidad a la documentacion
que generen las Unidades Organicas de la Sede del Gobierno Regional de Tacna.
La clasificacion de la documentacion debera registrarse a lo establecido en los
articulos 15% 16ay 17° del TUO de la ley Na27806, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica. Este selio solamente serd utilizado por los
Organos de la Alta Direccion de la Sede Regional, si como por el Consejo
Regional y el Organo de Control Institucional.

El Sello de Seguridad se clasifica en:



b)

a.l) Secreto

Este sello se utilizard en las comunicaciones que por la naturaleza de su
contenido, exige un alto grado de limitacién y restriccion en su difusion.

Modelo:

SECRETO toen

a.2) Reservado
Este sello se empleara en aquellas comunicaciones escritas que por la
naturaleza de su contenido, exijan un grado menor de limitacion y restriccion en

su difusion que las comunicaciones secretas.

Modelo:

RESERVADO 10

a.3) Confidencial

Este sello se emplear4 pora aquellas comunicaciones escritas que por su
contenido y naturaleza solo deben ser conocidas por el destinatario.

Modelo:

CONFIDENCIAL soe

7 = x.0 tul

Sello de Tramite

Este sello se utilizara para medir el grado de atencion de la documentacion que
se genera en la Institucién. Seran utilizados por la Direccién Regional, Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, Oficina de Administracion y Organos
Desconcentrados.

Se clasifica en:
m  Muy urgente
m  Urgente

b.l) Muy Urgente

Se usara en aquellas comunicaciones escritas que requieran una atencion
inmediata.



©)

Modelo:

MUY URGENTE 10mm

4" 8,0 cm

b.2) Urgente

Se utilizard en aquellas comunicaciones escritas que necesitan ser atendidas
rapidamente, pero en un plazo mayor que las que tienes el sello de Muy
Urgente.

Modelo:

URGENTE pem

Sello de Referencia
Este sello se utilizara para identificar la condicién del documento que se genera,
c.l) Copia

Este sello se usard para hacer constar que el documento que se remite es una
reproduccién del original.

Modelo:

COo JIA

c.2) Original Firmado

Este sello se utilizara en la copia de los documentos cuyo original lleva lafirma o
rubrica del titular.

Modelo:

ORIGINAL FIRMADO

c.3) Duplicado

Este sello se utilizara para sefialar que el documento se reproduce por segunda
vez y tiene igual valor que el original.
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VIL1.4

Modelo:

DUPLICADO

SELLOS DE IDENTIFICACION
a) Sello de Post Firma

Este tipo de sello permite lo inmediata identificacion del remitente. Incluye la
denominacién de GOBIERNO REGIONAL DE TACNA (parte superior);

Luego la institucion Direccién Regional de Agricultura y, en la parte de abajo, el
nombre y apellidos del Funcionario o Empleado de Confianza y la
denominacién del cargo.

Modelo;

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA

Ing. Nombres y Apellidos
Director Reglunnl

5cm

11.5 SELLOS DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

a)

Sello de Recepcion

Este sello se usard para dejar constancia de acuse de la recepcion de los
documentos por parte de una determinada unidad organica de la Direccion
Regional. Este sello también es utilizado por el Area de Tramite Documentario,
para la recepcion de las comunicaciones externas. Debera contener los siguientes
datos:

Fecha de la ocurrencia de la recepcién del documento.
Namero del registro del Sistema de Tramite Documentario.
La hora en que se recepciona el documento.

Firma del personal que recepciona el documento.

Modelo:

DIRECCION REGIONAL DE

AGRICULTURA TACNA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Fecha de Recepcién
RECIBIDO
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b) Sello de Proveido

Este sello se utilizara poro dar el tramite interno correspondiente a la
documentacién que ingresa a las diferentes unidades organicas de lo Direccién
Regional, debiendo su contenido ser conciso y de colocacion en lugar visible del
documento a dar tramite.

Modelo:

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

EVALUACION Y TRAMITE CORRESPONDIENTE
| ] CONOCIMIENTO Y FINES
6.0 cm
1 1 INFORMAR AL RESPECTO
| | PROYECTAR DOCUMENTO

| | ARCHIVO

« 8,5 cm >
VII.2USO DEL MEMBRETE
VII.2.1 El membrete institucional contendra las siguientes caracteristicas generales:

El Logotipo institucional (lado izquierdo superior).
Denominacion del decenio y del afio en particular (lado derecho superior),
El pie de pagina y en el centro, debera llevar impresa la direccién de la
institucion y los medios de comunicacién con los que cuente la unidad organica
que suscribe el documento, utilizando la letra Callbri 9, conforme al modelo del
Manual de Identidad Visual.
MESE* Ejemplo:

Sede Central: Av. Manuel A. Odrla N° 1B08
Direccién Regional de Agricultura Tacna: Telefax: 052-241774

Tacna-Peru

VII.2.2 El membretado para las Resoluciones expedidas por los Funcionarios o Empleados
de Confianza, conforme a las atribuciones contenidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), deberan observarlas siguientes caracteristicas:

m  El gran sello del estado (Escudo Nacional con la Inscripcidn circular REPUBLICA
DEL PERU).

m  En la parte inferior del gran sello del estado, la denominacion segun sea el caso:
Resolucién Directoral Regional, cuando lo firma el Director Regional; Resolucion
Administrativa Regional, cuando lo emite el Administrador; y, asi sucesivamente,

1



todas resoluciones que sean emitidas por el érgano debidamente facultado,
conforme a ley.

m  Consignar un nimero correlativo.
Siglas respectivas de la Direccién Regional que lo expide y en la parte final debe
consignarse las siglas del Gobierno Regional de Tacna (GOB. REG. TACNA).
Fecha de la expedicion de la resolucion.
En la denominacion de la Resolucion Directoral Regional, Resolucién
Administrativa yJefatural Regional se utilizara la letra Script MT Bold tamafio 28

y para la numeracion, afo, siglas y fecha se utilizara la letra Bookman Oid Style
tamafio 10.

Modelo:

fhiebaCtuién iDiuectoJiai ¢ Regional
Nro, XXX-2021-DRA.T/ GOB.REG.TACNA
FECHA,

Vil.2.3 El membretado en las Directivas que se expiden en la Direccion Regional,
presentan las siguientes caracteristicas:

m  Denominacion del tipo de Directiva (parte superior centrado, tamafio 18),

m Indicacion de las siglas de la Unidad Organica que proyecta la Directiva,
seguidamente las siglas de la Unidad Organica que lo suscribe, a excepcion de las
Directivas aprobadas por el titular de la Unidad Ejecutora, que solamente tiene las
siglas de Direccion Regional.

m NUmero correlativo asignado a la directiva,

m Fecha que debe ser concordante con la expedicion de la resolucion.

Modelo:

DIRECTIVA DE ORGANO

NU XXX-2021-QPP-DRA.T/GOB.REG.TACNA
Fecha: Tacna, 00 de junio del 2021

VII.3CORRESPONDENCIA DOCUMENTARIA

La elaboracion y tramite de la correspondencia documentaria en la sede regional se rige
en los principios contenidos en la ley Nr27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General:
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VI1.3.1 OFICIO

a) Documento de caracter oficial utilizado por las unidades organicas de la

Direccion Regional, para cursarse comunicacion entre si' debiendo para ello ser
el mismo niveljerarquico o inferior.

b) Asimismo, se utilizar4 para que los funcionarios o empleados de confianza

c)

cursen comunicacioén externa hacia otras instituciones o entidades del sector
publico, privado y personas juridicas/ naturales, con ubicacion local, regional,
interregional, nacional o internacional, cuando corresponda, debiendo en el
presente caso respetarse la autoridad y lajerarquia funcional en la remision de
la documentacion.

Se utiliza el Modelo segun Anexo N2 y conforme a la descripcién de las partes
que lo contiene:

Encabezamiento

Logo institucional: Se consigna en el margen izquierdo, parte superior del
oficio,

Denominacion del afio: Se consigna al costado del logo institucional (centro),
con letra y tamafio que dispone en el numeral 6.4 de la presente directiva y
entre comillas,

Lugar y fecha: Se ubica al lado derecho del oficio, a partir de la mitad del papel,
sefialando la ciudad yfecha.

Denominacion del documento y numero correlativo: Se escribe con letras
mayusculas la denominacién del documento (OFICIO) luego el namero
correlativo, el afio y las siglas de la unidad organica que elabora y/o suscribe el
oficio, seguida por las siglas de la Direccion Regional y finalmente las siglas del
Gobierno Regional Tacna (GOB.REG.TACNA).

Destinatario: Abarca el nombre (mayusculo y negrita), el cargo (minlscula y
sin negrita) y el lugar del destinatario del documento. Cuando se trate de
comunicaciones internas se utilizara el término de PRESENTE y cuando se trate
de comunicaciones externas de caracter local, se utilizara el término de
CIUDAD y cuando sea nacional la ciudad del destinatario.

Asunto: Se ubica al lado izquierdo del papel, el mismo debe ser claro, concreto
y conciso y debe guardar relacion con el contenido del documento.

Debe ir en letra mayuscula y en negrita.

Referencia: Se ubica a la misma altura del asunto y se consigna cuando se esta
dando respuestas a una comunicacién o sea necesario referenciar con otro
documento como un decreto regional, resolucion, directiva, convenio, etc. Se
debe utilizar la letra mayuscula y en negrita.

Texto o cuerpo

Es la parte mas importante del oficio, donde se dara a conocer el mensaje de la
comunicacion en forma clara, precisa, breve y sin faltas de ortografia. El texto debe
iniciar sin espacios, al margen izquierdo,

Parte final del oficio

Despedida: El texto debe demostrar cordialidad, cortesia y ponderacion.
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m  Firma y postfirma: Lafirma ifa acompafiada de la postfirma donde se coloca
el nombre y cargo del funcionamiento o empleado de confianza que envia la
documentacién, conforme a las normas dispuestas para la utilizacién de los
sellos,

Adjunto: Se utiliza cuando sea necesario remitir alguna documentacion.
Distribucidn de copias: Sefiala si el documento ha sido emitido con copia. Se
escribe al lado izquierdo del papel debajo de lafirma y la postfirma.

m  Siglas: Se consignan conforme lo dispuesto en el numeral 6.5 de la presente
directiva. Se ubican en el extremo izquierdo del papel.

VII.3.2 OFICIO CIRCULAR/MULTIPLE

a)

b)

Documento de caracter oficial generado por la Direccién Regional y los 6rganos
de segundo nivel organizacional érganos de asesoramiento, apoyo, de linea y
desconcentrados, cursando a varios destinatarios (circular), enforma simultanea
y con un mismo texto.

Se utiliza para cursar comunicaciones de caracter interno asi como paro
comunicaciones externas.

El rubro de destinatario debe consignar: identificacion de lo formacidn
profesional, nombres y el cargo respectivamente.

d) La impresion del oficio circular/multiple para las comunicaciones externas es por

cada destinatario, con identificacion de la formacidn profesional, nombres y
apellidos y el cargo respectivamente. Asi mismo debe de elaborarse una
SUMILLA, que constituye la relacion de los destinatarios, la cual se imprimira en
la parte posterior del documento que se constituye como cargo de recepcion
(Anexo n°04).

e) Se utiliza el modelo segln Anexo NV3 y su estructura es basicamente similar al

Vil,3.3

del oficio simple, con la diferencia del rubro del destinatario.

MEMORANDO

a) Documento de caracter interno, generado por las unidades organicas cuya
finalidad es comunicar el cumplimiento de disposiciones ejecutivas sobre
aspectos técnicos o administrativos. Es cursado por unfuncionario o empleado
de confianza hacia otro de menor jerarquia que se constituye en el
destinatario.

b) Debe ser redactado enforma precisa y breve, supone accion inmediata.

c) Se utiliza el modelo segin Anexo N5 y conforme a la descripcion de las
partes que lo contiene:

Encabezamiento

* Denominacion del afio: Se consigna en el centro de la pagina, entre comilla,
con la letra y tamafio que dispone en el numeral 6,3 de la presente directiva,

® Denominacién del documento y numero correlativo: Se escribe con letras
mayusculas la denominacion del documento (MEMORANDO), luego el numero
correlativo, el afio y las siglas de la unidad organica que emite el memorando,
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seguida por las siglas de la direccion regional y luego del Gobierno Regional
(GOB.REG.TACNA).

Destinatario / Remitente: Se escribe lo palabra A: seguida del nombre vy
apellidos (mayusculas y en negrita) y cargo del destinatario (mindsevia y sin
negrita); por parte del remitente, colocara la palabra DE: seguida del nombre y
apellido (mayusculas y en negrita) y cargo del remitente (mindscula y sin
negrita).

Asunto: Resumen de lo dispuesto en el cuerpo del memorando. Se escribe con
mayuscula.

Fecha: Ciudad yfecha de la emision del memorando.

Texto o cuerpo

Es la parte del memorando donde se expresa la disposicion ejecutiva en forma
clora, precisa y enforma directa.

Parte final del memorando

Despedida: Todo memorando después del texto o cuerpo concluye con la
palabra ATENTAMENTE.

Firma y postfirma: Es lafirma y sello de la persona que remite el memorando.
Adjunto: Se utiliza cuando sea necesario remitir alguna documentacion.
Distribucion de copias: Se utiliza cuando el documento debe ser de
conocimiento de otra unidad organica ademas del destinatario,

Siglas: Se consignan conforme a lo dispuesto en el numeral 6.4 de la presente
directiva. Se ubican en el extremo izquierdo del papel.

VIl.3.4 MEMORANDO CIRCULAR

Documento generado por los dérganos y unidades orgénicos cuya finalidad es
comunicar disposiciones ejecutivas que deben ser cumplidos por varias unidades
organicas dependientes jerarquia yfuncionalmente.

Debe redactarse de forma similar o los lineamientos impartidos con respecto al
oficio circular, pero utilizando la estructura que se detalla en el inciso c) relacionado
al memorando simple y conforme al Anexo N&6.

VI1.3.5 INFORMES

a)

b)

Documento que contiene una exposicion detallada como resultado de un
examen de hechos o de un asunto determinado, que es generado por una
unidad organica, en respuesta a un requerimiento de informacion dispuesto
por un 6érgano superior o de mayor jerarquia dentro de la institucion,

Se utiliza el modelo segin Anexo N"07 y conforme a la descripcion de las partes
que lo contiene:

m  Antecedentes: Detalle de documentos o informacion que sustenta o motiva
el informe,

m Base legal: Cuando corresponda, tratdndose de tramite de aprobacion de
documentos técnicos de gestién interna.

m  Andlisis: Desarrollo del estudio de los hechos de manera secuencial! y en
relacion a aspectos técnicos y legales.
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m  Conclusiones: Se efectlia sobre las premisas que se obtienen del andlisis de
los hechos.

m Recomendaciones: Planeamiento de alternativas que coadyuven a
solucionar la problematica observada en el andlisis de los hechos. Es ta parte
puede fusionarse con las conclusiones, dependiendo de la naturaleza y
complejidad de los hechos materia de andlisis.

VI1.3.6 RESOLUCION

a)

b)

c)

Es un acto administrativo resultante del analisis de expedientes resueltas por el
organo competente facultado en su pronunciamiento, en el marco del derecho
publico, por lo tanto destinado a producir efectos juridicos. También se utiliza
para resolver la aprobacion de actos administrativos.

La resoluciéon es un documento de caracter oficial que contiene la decision
administrativa e imperativa de un funcionario o empleado de confianza,
pudiendo clasificarse en:

m Resolucion Directoral Regional (Direccion Regional)
®m Resolucién Directoral Jefatural ( Unidades Orgénicas con facultades)

Toda resolucién debe cumplir con las formalidades previstas en la normatividad
vigente, por tanto debe encontrarse respaldada con un informe técnico y un
informe Legal, previo a su suscripcion.

Las resoluciones se elaboran conforme al Anexo NW8 y deben contener la
siguiente estructura:

Parte del visto: Documento (s) que genera la expedicion de la resolucion.
Parte considerada: Cuerpo de la resoluciéon donde debe exponerse los
motivos técnicos y legales que sustentan la parte resolutiva de la resolucion.

m Parte resolutiva: Decision facultativa de la autoridad que resuelve el
expediente, segln los motivos de la parte considerativa.

VII.3.7 DIRECTIVAS

a) Constituye un documento que contiene Uneamientos, normas o procedimientos

especificos, que se aprueban a propuesta de una unidad organica competente,
con el objeto de normar de manera especifica una actividad para coadyuvar a
mejorarla gestion administrativa interna. (Anexo N°09).

b) Las directivas que se emiten pueden ser:

» Directiva de Organo: Cuando se trate de normar el accionar administrativo

que involucra a la Unidad Ejecutora - Direccion Regional de Agricultura Tacna
€n su conjunto, con precision en el alcance. Son aprobadas por resolucion que
expide el titular de la Unidad Ejecutora.

Cuando es necesaria para mejorar el accionar técnico administrativo las
diferentes unidades estructuradas con delegacién de responsabilidades
formulan directivas especificas siendo aprobadas por resolucién que expide el
titular de la Unidad Ejecutora,
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c) Las Directivas requieren de la opinion técnica de la Unidad de Desarrollo
Institucional de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, previo o su
aprobacién, caso contrario no tendran el sustento de validez para su aplicacion.

VIL4 NUMERO DE EXPEDIENTE (CUD)

El nimero de expediente (CUD) generado en el Sistema de Tramite Documentario -
QAMAQI V.1.0 sirve para efectuar el seguimiento de la documentacion generada en la
institucién y/o recepcionada en mesa de parte. Los documentos, ya sean de origen
interno y externo que necesiten circular por cualquier Area de la Institucion, son
registrados en el Sistemo.

El nimero de expediente (CUD) debera ir en el documento fisico, en la parte superior o al
pie de la hoja

VII.SNORMAS PARA LA IDENTIFICACION INSTITUCIONAL
VIL5.1 UTILIZACION EN LA IDENTIFICACION DEL PERSONAL

a) Corresponde a la oficina de administracion - Unidad de Personal, la
elaboracién del carnet o fotocheck de identificacion, el mismo que seré
proporcionado al personal que labora en las Unidades Orgéanicas de la
Direccion Regional, quedando los mismos obligados a utilizarlo durante la
jornada laboral,

b) Los visitantes a las diferentes unidades organicas de la Direccion Regional,
deben portar con caracter de obligatorio el "CARNET DE VISITANTE", el cual es
proporcionado en la puerta de ingreso institucional, en contra entrega de su
Documento de Nacional de identidad (DNI), debiendo ser colocado en un lugar
visible del cuerpo del visitante y utilizado mientras dure su permanencia en las
instalaciones, el cual sera devuelto al término de la visita.

Modelo:

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA

MITA °

c) Los tarjetas de presentacion tendr4 un tamafio de 9.0 cm. x 55 cm, Y
responderan a la siguiente estructura interna:

* En el lado superior izquierdo se considera el logotipo de la institucion.

m Debajo se colocara los datos personales del funcionario empleado de
confianza: nombre y apellidos y el cargo.

e En la parte inferior de la tarjeta se consignard: direccion institucional, web
de la Direccién Regional, email institucional y teléfono.
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m Se confeccionaran segin modelo y color apropiado.
VI1.6 UTILIZACION DE SOBRES

VII.6.X Para la correspondencia comun que se tramita con destino hcicia otras
instituciones o entidades de nivel regional, interregional, nacional o internacional,
se utilizara el sobre blanco simple de 223 x 10.9 cm. o los sobres manila acordes al
tamafio y la cantidad de documentacion a remitirse. Al lado izquierdo y en la parte
superior se debe colocar el logotipo institucional; en la parte inferior. Se colocara
la direccion, el numero telefénico de la central telefonica y la pagina web
institucional, segun el modelo.

VII.6.2 Para la correspondencia clasificada se utilizard sobres de regular espesor que no
permita translucir el contenido del documento clasificado como tal.

VIIl. DEL PROCEDIMIENTO PARA UTILIZACION DE SIGLAS Y NOMENCLATURAS

VIIL1 Las siglas y nomenclaturas que adoptaran las Unidades Organicas de la Direccion
Regional, seran las que se indican en el Anexo N°01 de la presente directiva.

VIII.2 En la documentacidn de caracter interno/externo, generada por las diferentes Unidades
Orgénicas de la Direccion Regional, tales como: Oficios, Memorandos, Informes, entre
otros, se deberd consignar las siglas para una mejor identificacion de las mismas, tal
como se indica a continuacién y segun el orden siguiente:

Denominacion del documento

Namero y afio correspondiente.

Sigla asignada a la unidad organica que elabora/suscribe el documento.
Sigla correspondiente de la Direccion Regional.

Finalmente, las siglas de gobierno regional de Tacna.

Modelos:
a) OFICIO N&b39-2016-DRA. T/GOB.REG. TACNA
b) OFICIO N°343-2015-OPP-DRA. T/GOB. REG. TACNA
c) OFICIO N°100-2015“UDI-OPP-DRA. T/GOB. REG. TACNA

VIII.3 Cuando las unidades organicas generen documentos para la firma de un inmediato
superior, deberan primeramente consignar la identificacién de la unidad orgénica
generadora del documento, las siglas de la Direccién Regional que remitird la
documentacién tanto interna como externa (de izquierda a derecha de menor a mayor
jerarquia).

Modelos:

a) Oficio generado por la oficina de planeamiento y presupuesto para lafirma del Director
Regional.

OFICIO N°548-2016-OPP-DRA. T/GOB. REG. TACNA
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b) Oficio generado por la Unidad de Desarrollo Institucional - Oficina de Planeamiento y

c)

Presupuesto para lafirma del Director Regional.
OFICIO N°658-2016-UDI-OPP-DRA .T/GOB. REG. TACNA

Oficio generado por la Unidad de Personal, para la firmo del Director de lo Oficina de
Administracion.

OFICIO N°091-2016-UP-OA-DRA.T/GOB. REG. TACNA

RESPONSABILIDADES

IX.1

IX.2

IX.3

IX.4

El personal que labora en las unidades orgénicas que conforman la estructura organica
de la Direccion Regional, son responsables de aplicar lo dispuesto en la presente
directiva, con lafinalidad de uniformizar la administracion documentaria institucional.

Los funcionarios y empleados de confianza de la Direccidn Regional, seran responsables
de implementar y de supervisar el cumplimiento de lo establecido en la presente
Directiva.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad de Desarrollo
Institucional, es la encargada de actualizar el contenido de la presente directiva.

La Oficina de Control Institucional cautelar4 el cumplimiento de lo dispuesto en la
presente directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS/FINALES

X.1

X.2

X.3

XA

Las disposiciones sobre utilizacidn de sellos, siglas y nomenclaturas que se establecen en
la presente directiva, serdn materia de su adecuacién, considerada las modificaciones
que se implementen progresivamente en lo estructura organica de la Direccién Regional
de Agricultura Tacna, asi como en la estructura orgénica del Gobierno Regional de
Tacna.

La Unidad de Desarrollo Institucional de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto,
brindara el asesoramiento al personal para la implementacién de la presente directiva.

Las &reas de trabajo que desarrollan funciones como grupos funcionales dentro de la
organizacion y que por ello no se encuentren estructurados, de igual manera deberan
coordinar con la unidad de desarrollo institucional, para el disefio de los ellos y utilizacion
de siglas y nomenclaturas, cuando sea necesario.

Cualquier aspecto no contemplado en la presente Directiva sera absuelto por la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto a través de la Unidad de Desarrollo Institucional.

VIGENCIA Y DISTRIBUCION

19



La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante crcto
resolutivo correspondiente y su aplicacién y cumplimiento seran de caracter obligatorio en

la sede regional.
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XIl. ANEXOS
ANEXO N°01

SIGLAS Y NOMENCLATURA DE LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA DIRECCION REGIONAL DE
AGRICULTURA DE TACNA

ORGANO DE ALTA DIRECCION

- Direccion Regional DR
Area de Tramite Documentario y Archivo ATDAI
Area de Imagen Institucional AIMI
Area de Gestion de Riesgo y Desastres AGRID

ORGANO DE CONTROL
- Organo de Control Institucional OcCl

ORGANOS DE ASESORAMIENTO

- Oficina de Planeamiento y Presupuesto OPP
Unidad de Desarrollo Institucional uDI
Unidad de Presupuesto y Proyectos de inversion UPPI

- Oficina de Asesoria Juridica OAJ

ORGANO DEAPOYO

- Oficina de Administracion OA
Unidad de Contabilidad UCON
Unidad de Tesoreria UTES
Unidad de Personal UPER
Unidad de Logistica ULOG

ORGANOS DE LINEA

- Direccidn de Estadistica Agraria DEA
Divisidn de Estadistica y Analisis DIEA
Division de Difusion de Estadistica Agraria DIDE

v “Direccion de Agricultura y Ganaderia e Innovacion DAGIA

,Agraria
Divisién de Cadenas Productivas DICAP
Divisién de Desarrollo de Camélidos Sudamericanos DICAS
Division de Innovacién y Extension Agraria DIEAG

s - Direccion de Recursos Naturales DIREN

\ Division de Informacion y Control Forestal y de DICOFF

yjFauna Silvestre

/ - Direccion de Saneamiento de la Propiedad Agraria DISPACAR

y Catastro Natural

ORGANOS DESCONCENTRADOS

,\- Agencia Agraria Tacna AATAC
./ Oficina Agraria Sama OAS
Oficina Agraria La Yarada - Los Palos OALYP
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Oficina Agrario Palca

- Agencia Agraria Jorge Basadre
Oficina Agraria Ite

- Agencia Agraria Tarata
Oficina Agraria Chucatamani

- Agencia Agraria Candarave
Oficina Agraria Huaylire
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AAJB
OAI
AATAR
OACHU
AACAN
OAHU



ANEXO N°02

Ti&tNA DIRECCION 'Decenio de Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombrea-
o> - REGIONAL DE "Afio del Blcentenario del Pert: 200 arlos de independencia”
! JimtMpnrct ricarmlio AGRICULTURA
Tacna, XX de XXXXX del 20XX
OFICIO N° .REG.TACNA
Sefior:

Ing. CARLOS VASQUEZ TRIVENO
Director ejecutivo de ELECTROSUR
Calle 28 de julio N“ 345-cercado.

Ciudad.-
ASUNTO - (ESCRIBIR CON MAYUSCULA Y NEGRITA)
REF. - (ESCRIBIR CON MAYUSCULA Y NEGRITA)

Es grato dirigirme a usted (texto o cuerpo del oficio)

ATENTAMENTE,

(Firma y sello)

Adj. :(En caso corresponda)
C.c.: OPP/UDIO/archivo
(Utilizar las siglas de la UO, segiin Anexo N°01)

EFG/yg,

Sede Central: Av. Manuel A. Odria N“ 1508
Direccion Regional de Agricultura: Telefax 052-241774
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ANEXO N°03

DIRECCION 'Decenio de Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
REGIONAL DE “Afio del Bicentenurio del Per(: 200 afios de independencia”
AGRICULTURA

Tacna, XX de XXXXX del 20XX
PFICIOCIRC, N° QQ -2015 UDI OPP-

Sefior: (Colocar la relacion de los cargos- destinatarios)
DIRECTOR AGENCIA AGRARIA TACNA
DIRECTOR AGENCIA AGRARIA J.BASADRE G
DIRECTOR AGENCIA AGRARIA TARATA
DIRECTOR AGENCIA AGRARIA CANDARAVE

XXXXXXXXX
Ciudad,-
ASUNTO : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA Y NEGRITA)
REF, : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA Y NEGRITA)

Es grato dirigirme a usted (texto o cuerpo del oficio)

Sin otro particular, sea propicia la oportunidad.........

ATENTAMENTE,

(Firma y sello)

Adj. :(En caso corresponda)
C.c.: OPP/archivo
(Utilizar las siglas de la UO, segiin Anexo N"01)

EFG/yg,

Sede Central: Av. Manuel A. Odria N* 1508
Direccion Regional de Agricultura: Telefax 052-241774
www.agrit3cna.gQb,pe .gob.pe
Tacna-Peru
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ANEXO N° 04

SUMILA

1 DIRECTOR OFICINA DE ADMINISTRACION

2. DIRECTOR DE OFICINA ASESORIA JURIDICA

3. DIRECTOR OFICINA DE ESTADISTICA AGRARIA
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ANEXO AT 05

DIRECCION 'Decenio de Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
REGIONAL DE "Afio del tricentenario del Per(: 200 afios de independencia”
AGRICULTURA

MEMORANDO Nu007-2015-OPP-DRA.T/GOB,RFG,TACNA

A : (COLOCAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Indicar cargo)

DE : COLOCAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE)
(Indicar cargo)

ASUNTO : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA)
REF. : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA)
FECHA :Tacna, XX de XXXXX del 20XX

Por intermedio del presente sirvase (Texto o cuerpo del memorando)

ATENTAMENTE,

(Firma y sello)

Adj. :(En caso corresponda)
C.c.: Archivo

TVN/Jhu.

Sede Central: Av. Manuel A. Odria N° 1508
Direccion Regional de Agricultura: Telefax 052-241774
www-agritacna,eoiliti
Tacna-Per(
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ANEXO N* 06

X REGQION DIRECCION "Decenio de Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hambres*
T C NA REGIONAL DE "Afio del lilcentenario del Per(: 200 afios de independencia”
Juntosimi el iJesanvila AGRICULTURA

MEMORANDO CIRC. N° 007-2015 DRA.T/GOB.REG.TACNA

A : (COLOCAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Indicar cargo)

DE : COLOCAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE)
(Indicar cargo)

ASUNTO : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA)
REF. : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA)
FECHA :Tacna, XX de XXXXX del 20XX

Por intermedio del presente sirvase (Texto o cuerpo del memorando circular)

ATENTAMENTE,

(Firma y sello)

Adj. :(En caso corresponda)
C.c,: Archivo

LCL/bz.c.

Sede Central: Av. Manuel A. Odria N° 1508
Direccion Regional de Agricultura: Telefox 052-2.41/74

Tacna Pert
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ANEXO N° 07

T%t NA DIRECCION 'Decenio de Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hambres'
REGIONAL Dt "Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”
Junta*por el desattolla AGRICULTURA

INFORME Nn010-2015 OPP-DRA.T/GOB.REG.TACNA

A : (COLOCAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Indicar cargo)

DE : COLOCAR NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE)
(Indicar cargo)

ASUNTO : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA)
REF. : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA)
FECHA :Tacna, XX de XXXXX del 20XX

Por intermedio del presente me dirijo a Usted para informar a su despacho (Texto o cuerpo del
INFOIME) i

l. ANTECEDENTES

I. ANALISIS DEL DOCUMENTO/EXPEDIENTE
M. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

Es todo cuanto informo a usted, para los fines pertinentes.
ATENTAMENTE,

(Firma y sello)

Adj. :(En caso corresponda)
C.c.: Archivo

RTE/mstr,

Sede Central: Av. Manuel A. Odria N° 1508
Direccion Regional de Agricultura: Telefax 052-241//4

Tacna-Perl
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ANEXO N° 08

W\CA OBf

or v vi tiaj x?

ffic 6o/um m Cijj$foeet& m ¢ @ {jigfig(m (d
Nro. XXX -2021-DRA.T/GOB.REG.TACNA
FECHA,

VISTO:

CONSIDERANDO:

De conformidad con los dispuesto en la ley....
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-APROBAR la directiva.

ARTICULO SEGUNDO  NOTIFICAR..............

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

(Firme y sello del funcionarlo o empleado de confianza)

Distribucion: (utilizar las siglas de la UO, segiin Anexo N° 01)
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DIRECTIVA DE ORGANO

Ne XXX-2021-OPP-DRA.T/GOU.REG.TACNA
Fecha: Tacna,

(Denominacién de la Directiva)

. OBIJETIVO

II.  FINALIDAD

Ill.  ALCANCE

IV. BASE LEGAL

V. MARCO CONEPTUAL

VI. DISPOSICIONES GENERALES
VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
VIIl. DEL PROCEDIMIENTO

IX. RESPONSABILIDADES

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS/ FINALES
Xl.  VIGENCIA DE DISTRIBUCION

X1l. ANEXOS
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