N° /03 -2024-DRA.T/GOB.REG.TACNA

PECHA: 3 202'V

VISTO:

El Memo Mdltiple N° 54-2023-OA-DR-DRA.T/GOB.REG.TACNA de fecha 03 de julio de 2023, el
Oficio N°57-2024-OPP-DRA.T/GOB.REG.TACNA de fecha 31 de enero de 2024 y el Proveido del Titular.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Regional N° 009-2018-CR/GOB.REG.TACNA publicada el 09 de
diciembre de 20:18, se aprueba la Modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) rie
la Direccién Regional de Agricultura Tacna, disponiendo en su Articulo Cuarto, que la citada entra en
vigencia al dia siguiente de su publicacion en el Diario Oficial El Peruano;

Que, mediante Resolucién Directoral Regional N“083-2022-DRA.T/GOB.REG.TACNA de fecha 29

¢Je mSrzo de 2022, se aprueba la Directiva denominada "NORMAS PARA LA UTILIZACION DE SELLOS,

JGLAS, NOMENCLATURAS Y GENERACION DE DOCUMFNTOS OFICIALES EN LA DIRECCION REGIONAL
E AGRICULTURA TACNA";

Que, mediante Memo Multiple N° 54-2023-OA-DR-DRA.T/GOB.REG.TACNA de fecha 03 de julio
de 2023, el Director Regional de Agricultura Tacna alcanza el cronograma de elaboraciéon y/o
actualizacion de Reglamentos y Directivas internas de la Direccion Regional de Agricultura Tacna
debiendo ser coordinadas con la Oficina de Administracion y la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto;

Que, a través del Oficio N° 57 2024 OPP-DRA.T/GOB.RFG.TACNA de fecha 31 de enero de 2024,
el Director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto solicita al Titular de la Entidad la aprobacion
mediante Acto Resolutivo la Directiva denominada "NORMAS PARA LA UTILIZACION DE SELLOS,
SIGLAS, NOMENCLATURAS V GENERACION DF DOCUMENTOS OFICIALES FN LA DIRECCION REGIONAL
DE AGRICULTURA TACNA"

*Estando a lo expuesto por el TUO de la Ley Nu27444, Ley del Procedimiento Administrativo
eneral, en armonia con la Ley N' 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales y modificatorias
conforme a las atribuciones conferidas en la Resolucion Ejecutiva Regional N° 005-2024-
GR/GOB.REG.TACNA, con las visaciones de la Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y Oficina de Administracién.

SE RESUELVE:

'ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva denominada "NORMAS PARA LA UTILIZACION DE

LLOS, SIGLAS, NOMENCLATURAS Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA DIRECCION

REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA", en los términos que como Anexo forma parte integrante de la
presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO, la Directiva denominada "NORMAS PARA LA
UTILIZACION DE SELLOS,SIGLAS; NOMENCLATURAS Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN
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N° 103 -2024-DRA.T/GOB.REG.TACNA
fecha: r1 3 FEB 2024,

LA DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA", aprobada mediante Resolucién Directoral
Regional N° 0S3-2Q22-DRA.T/GOB.REG.TACNA de fecha 29 de marzo de 2022.

ARTICULO TERCERO: ENCARGUESE, a la Oficina de Administracion y a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto de la Direccién Regional de Agricultura Tacna la responsabilidad de
difundir e implementar el cumplimiento de la presente Directiva en lo que les corresponda,

ARTICULO CUARTO: NOTIFICAR la presente Resolucion a las Unidades Organicas de la Direccion
Regional de Agricultura Tacna para su correcta aplicacién y cumplimiento.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

ARE IONAL TONA

REQJQNAL UE AGniiftiLTUl

ING, DENNIS GUTIERREZ MAQUERA
DIRECTOR

Distribucién
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DIRECTIVA DE ORGANO

N9 OCI1-2024-OPP-DRA.T/GOB.REG.TACNA
Fecha: Tacna,

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

OBJETIVO

Establecer un marco de referencia con procedimientos que homogeneicen los criterios
para la utilizacién de sellos, siglas, nomenclaturas y generacion de documentos oficiales y
otros; para facilitar la comunicacién interna de las unidades organicas de la Direccién
Regional de Agricultura Tacna y comunicacion externa entre las diferentes unidades de
organizacion, coadyuvando a la celeridad y oportunidad del tramite; asimismo, instaurar
la identidad grafica institucional aplicable a la entidad.

FINALIDAD

Establecer un instrumento de gestién para las unidades organicas estructuradas de la
Direccion Regional de Agricultura Tacna, concordante con la sede central del Gobierno
Regional de Tacna.

Uniformizar criterios en la utilizacion de los sellos, siglas y nomenclaturas; que
identifiquen a las unidades organicas estructuradas, orientado a optimizar la gestion
documentaria y la identidad grafica institucional en el ambito de la jurisdiccién.

ALCANCE

Las normas que se imparten mediante la presente Directiva, deberan ser aplicadas de
manera obligatoria por todas las unidades orgénicas estructuradas y sus respectivas
unidades, divisiones y areas funcionales, que forman parte de la Estructura Organica de la
Direccion Regional de Agricultura Tacna.

BASE LEGAL

m Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion del Estado.
m Ley ND27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

m ley N" 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias, Leyes Nos.
27902, 28926, 28161 y 28013.

m Ley Nu27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificatorias y TUO.

m DS.  003-2008-PCM, Norma sobre prohibicién de la denominacién de los Ministerios
y Organismos Publicos Descentralizados, asi como de las siglas y logos institucionales
sin la autorizacién respectiva.

m D.S. N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

m DS, N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

m D.S. N“009-2009-MINAM, medidas de ecoeficiencia para el Sector Publico.



m Ordenanza Regional N9 011-2013CR/GOB.REG.TACNA; aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) y el Organigrama Estructural de la Direccion Regional
de Agricultura Tacna.

m Ordenanza Regional 009-2018-CR/GOB.REG.TACNA; aprueba la modificacion del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Direccion Regional de Agricultura
Tacna.

m Ordenanza Regional N2 016-2022-CR/GOB.REG.TAC-NA; que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Tacnha.

V. MARCO CONCEPTUAL

51

5.2

DOCUMENTOS DE CARACTER EXTERNO, son aquellos documentos generados por la
Direccion Regional de Agricultura Tacna y dirigidos a la Gobernacion Regional, Vice
Gobernacion, Gerencia General Regional, Gerencias Regionales, Direcciones
Regionales Sectoriales del Gobierno Regional de Tacna; y otras, que son cursadas
hacia las instituciones publicas o privadas del &mbito local, regional, interregional,
nacional o con caracter internacional.

Como tales tenemos: El oficio, oficio mdltiple.

DOCUMENTOS DE CARACTER INTERNO, son aquellos documentos que se cursan
entre las diferentes unidades organicas estructuradas de la Direccion Regional de
Agricultura Tacna, incluye también las resoluciones administrativas, directivas,
reglamentos, manuales administrativos.

Asi como también: Los oficios, oficios multiples, memorandos, informes, resoluciones
y directivas.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

Las unidades orgénicas estructuradas de la Direccién Regional, quedan obligadas de
aplicar en la generacién de la documentacion bajo su competencia, los lineamientos
dispuestos en la presente Directiva, en lo que respecta al uso del membretado, tipo
de letra, tamario, siglas y demas disposiciones normadas.

Los documentos de caracter externo generado por los diferentes d&rganos
estructurados, con destino hacia a las diferentes instituciones publicas o privadas del
ambito local, regional, interregional, nacional e internacional, utilizardn el sello del
estado, el mismo que se colocara al costado del sello de la post firma. Se utilizara
también para el refrendo de las resoluciones u otro tipo de comunicacion oficial con
caracter externo (comunicaciones, invitaciones, entre otros).

Toda la documentacion que se genere con caracter externo e interno, de manera
obligatoria, deben consignar en su parte superior derecha (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 denominacién del afio a nivel
regional, esta denominacién también debera consignarse para todos los efectos
documéntanos. Para ello se utilizara la letra Calibri tamafio 09 Cursiva.

Ejemplo:

"Decenio de (Denominacion del Decenio que Correspondi:)"
"Afio del... (Denominacion Oficial del Afio)"

"Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
"Afio del bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia y de la
conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

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 identifique a la persona que participé en la elaboracién (1) y suscripcion (2) del
mismo mediante sus iniciales mayusculas y minasculas respectivamente. En caso de
gue sea una sola persona la que participa en el documento, se consignara las siglas
que corresponda. Para ello se utilizara la letra Calibri tamafio 09 Negrita.

Ejemplo:

ATP/mmj.
2) (1)

En cumplimiento de las medidas de ecoeficiencia en las entidades de la
administracion publica, 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
unidades funcionales dependientes, a fin de disponer o comunicar el tramite
correspondiente.

La recepcién de la documentacion externa que proviene de instituciones publicas o
privadas, deberan ser ingresadas y recepcionada por el Area de Tramite
Documentario y Archivo Institucional, quien le asignara el registro del sistema
documentarlo respectivo, el mismo que se constituye en el Unico cédigo de
identificacién y que debe ser respetado por las unidades orgénicas involucradas con
su tramite.

La distribucién de coplas 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 instancias competentes conozcan de antemano
el contenido del documento cursado, para que le otorgue la inmediatez del caso. Las
copias de un documento generado deben consignar el sello de COPIA, para una
mejor identificacién del mismo.

Las tarjetas personalizadas de presentacién institucional solamente serdn utilizadas
por los funcionarios y empleados de confianza, segin los modelos vigentes y
aprobados por la Oficina de Administracion.

El personal que presta servicios de seguridad y vigilancia, ubicado en la puerta de
ingreso al local central institucional, es responsable de entregar a las personas que
visitan las instalaciones de la Direccién Regional de Agricultura Tacna, el Carnet de
Visitante y de exigir que lo porten previo a su ingreso y mientras dure su
permanencia en las instalaciones. Asimismo, de manera diaria, permanente y con
caracter de obligatoriedad, deben cumplir con el registro (manual o
electronicamente) de la hora de ingreso y salida de los visitantes.

La confeccién y la utilizacion de sellos, debe sujetarse a lo normado en la presente
Directiva y para su confeccion previamente sera necesario requerir el V“B° de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto - OPP; quedando prohibido la Unidad de
Logistica, iniciar el trdmite de confeccién de los mismos, si no se acredita la
conformidad de la OPP.

Para la suscripcién de los documentos de caracter interno o externo, se utilizara la
tinta de color azul. La utilizacion de los sellos de "URGENTE", "MUY URGENTE",
"RESERVADO" y "CONFIDENCIAL", requiere de la utilizacion de tinta de color rojo.



6.12 La documentacion que se genera con caracter externo requiere contar con el V°B° d e
las unidades organicas que participan en su elaboracién, el mismo que debe obrar e n
archivo de la unidad organica que suscribe el V(B°.

6.13 Para la redaccion de los documentos que se genera, tanto de caracter externo como
interno, excepto las resoluciones, se utilizara el tipo de letra Calibri, tamafio 11; se
exceptla su utilizacion cuando el contenido de la correspondencia emitida genere
ahorro de espacio y papel, en ciertos casos.

6.14 La documentacion generada con caracter externo o interno, debe consignar el
encabezamiento segin el tipo de documento y conforme a lo dispuesto en la
presente Directiva.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 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 administracién generados por unidades organicas de la
Direccion Regional de Agricultura Tacna, asimismo para otorgarle el adecuado
trdmite administrativo.

7.1.1 SELLO DE ESTADO

El sello del estado serd utilizado en las comunicaciones oficiales de carécter
externo que genera la Direccion Regional, otorgandole la identificacién como
instituciéon publica del Estado Peruano.

a) Caracteristicas
til sello estda conformado por dos circunferencias concéntricas de 24 y 35
mm. de diametro respectivamente. El trazo de la circunferencia exterior
serd 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 inscripcion en la parte superior, la inscripcion de GOBIERNO
REGIONAL DE TACNA y la denominacion de la Direccion Regional de
Agricultura, en letras minUsculas salvo la letra inicial (mayuscula) en la
parte inferior.

c) Uso
El sello del Estado en la Direccion Regional de Agricultura Tacna, sera
utilizado solamente por la Direccion Regional y el Organo de Control
Institucional. Fste sello se estampara en los documentos que se remita a
las dependencias publicas o privadas del ambito local, regional,
interregional, nacional e internacional, colocandose al lado izquierdo del
sello de post firma.

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



7.1.2 SELLO DE VISACION

Se

utiliza en el tramite de los documentos que requieran una conformidad o

aprobacion por parte de las unidades organicas que participan en actos
administrativos o en actos de administracion.

a)

d)

Caracteristicas
Este sello estd conformado por dos circunferencias y el didmetro mayor
tendra 25 mm., siendo el menor de 16 mm.

Contenido

El sello de visacién llevard en la parte central superior, la denominacion
Gobierno Regional de Tacna y de la Direccién Regional de Agricultura, asi
como la denominacion de la unidad organica (6rganos de asesoramiento,
apoyo, de linea y o6rganos desconcentrados) en la parte inferior de la
circular.

Uso

Este sello sera utilizado por los funcionarios 0 empleados de confianza de
las unidades orgénicas de la Direccion Regional de Agricultura Tacna,
debido al cumplimiento de sus funciones segin sus competencias, que
visan los documentos para otorgarles la debida conformidad o aprobacion
para su tramite. Su colocacion en los documentos, llamese oficios,
resoluciones, contratos, convenios, directivas, reglamentos y cualquier
otro documento similar debe seguir los siguientes criterios:

m Se colocard 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 respetando el
orden de jerarquia.

Modelos

Las unidades organicas de la Direccion Regional de Agricultura Tacna,
confeccionaran sus sellos teniendo en cuenta los modelos que se
presentan a continuacion:

Direccion Regional

Organos de Asesoramiento

H Wmm

opm



Organo de Apoyo
» finm

» 351ililf

Organos Desconcentrados

» | Minuil

7.1.3 SELLOS RECTANGULARES

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

a)

Sellos de Seguridad

Estos sellos se utilizardn para darle un grado de confiabllidad a la
documentacién que se genere en las unidades organicas de la Direccion
Regional de Agricultura. La clasificacion de la documentacién debera
regirse a lo establecido en los articulos 15°, 16°y 17° del TUO de la Ley N*
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica. Este sello
solamente serd utilizado por el 6rgano de la alta direccion (Direccion
Regional) y por el érgano de control institucional.

Los sellos de seguridad se clasifican en:
a.l) Secreto

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

Modelo:

a.2) Reservado

Este sello se empleara en aquellas comunicaciones escritas que, por la
naturaleza de su contenido, exijan un grado menor de limitacién y
restriccion en su difusion que las comunicaciones secretas.

Modelo;



0

a.3) Confidencial

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

Modelo:

oal

Sellos de Tramite

Estos sellos se utilizardn para medir el grado de atencion de la
documentacion que se genera en la Institucion. Seran utilizados por la
Direccion Regional, Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
Asesoria Juridica, Oficina de Administracion, Organos de Linea y Organos
Desconcentrados.

Se clasifican en:
b.l) Muy Urgente

Se usaré en aquellas comunicaciones escritas que requieran una atencién y
respuesta inmediata.

(ai

b.2) Urgente

Se utilizara en aquellas comunicaciones escritas que necesitan ser
atendidas rapidamente, pero en un plazo mayor que las que tiene el sello
de muy urgente.

Modelo:

URGENTE toai

Sellos de Referencia

Este sello se utilizard para identificar la condicion del documento que se
genera.

Se catalogan en:
c.l) Copia

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

Modelo:



c.2) Original Firmado

Este sello se utilizard en la copia de los documentos cuyo original lleva la
firma o rabrica del titular.

Modelo;

ORIGINAL FIRMADO ur

n4— )i (i cni

c.3) Duplicado

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

Modelo;

DUPLICADO 1o uni

6.1 cni >

¢,4) Documento de Trabajo

Este sello se utilizara para indicar e identificar que algunos documentos son
susceptibles de observacion y modificacion, dada la condicion de no ser
definitivos.

Modelo:

DOCUMENTO DE TRABAJO lolin
|

c.5) Cargo

Este sello se usard para identificar al documento que se constituira en la
constancia de la recepcion de la documentacion generada.

Modelo:

CARGO

7,1.4 SELLOS DE IDENTIFICACION

a)

Sello de Post Firma

Este tipo de sello permite la inmediata identificacion del remitente.
Incluye la denominacion de GOBIERNO REGIONAL DE TACNA (parte
superior); y luego la institucion DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
y, en la parte de abajo, el nombre y apellidos del funcionario de confianza
o servidor con encargo de funciones y la denominacion del cargo.



Modelo:

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA
2cm

Nombres y Apellidos
Director Regional

7.1.5 SELLOS DE TRAMITE ADMINISTRATIVO

a)

Sello de Recepcidn

Este sello se usara para dejar constancia de acuse de la recepcion de los
documentos por parte de una determinada unidad organica de la
Direccion Regional de Agricultura Tacna. Este sello también es utilizado
por el Area de Tramite Documentarlo, para la recepcion de las
comunicaciones externas.

Debera contener los siguientes datos:

Fecha de la ocurrencia de la recepcion del documento.
Numero 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 Recepcion

RECIBIDO
3.0cm

4.5 cm

Sello de Proveido

Este sello se utilizard para dar el tramite interno correspondiente a la
documentacion que ingresa a las diferentes unidades organicas de la
Direcciébn Regional de Agricultura Tacna, debiendo su contenido ser
conciso y de colocacion en lugar visible del documento a dar tramite.

10



Modelo:

DIRECCION REGIONAL DE AGRICULTURA TACNA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

0O EVALUACION Y TRAMITE CORRESPONDIENTE

O CONOCIMIENTO Y FINES

O INFORMAR AL RESPECTO 6.0

O PROYECTAR DOCUMENTO

O ARCHIVO

7.2 USO DEL MEMBRETE

7.2.1 CARACTERISTICAS GENERALES

El membrete institucional contendrd las siguientes caracteristicas generales:

m  El logotipo institucional (lado izquierdo superior).
Denominacién del decenio y del afio en particular (lado derecho superior),
El pie de pagina y en el centro, debera llevar impresa la direccion de la
institucion y los medios de comunicacion con los que cuente la Direccion
Regional de Agricultura Tacna, utilizando la letra Calibri 9, conforme al
modela del Manual de Identidad Visual.

Ejemplo:

Membrete institucional;

Y e.RAT,, ,i "Decenio de (Denominacion del Decenio que Corresponde)*
TACNA "Afio del... (Denominacion Oficial del Afio)"
Pie de Pagina:
Sede Central; Av, Manuel A. Odrla N° 1508
Direccion Regional de Agricultura Tacna; Teléfono: 052-427927

www.aKritacna.Kob.pe e mali: aarlculturafflagritacna.gohj?e
Tacna-Peru

7.2.2 MEMBRETE DE RESOLUCIONES

El membretado para las resoluciones expedidas por los funcionarios o
empleados de confianza, conforme a las atribuciones contenidas en el
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Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vigente, deberan observar las
siguientes caracteristicas:

El sello del estado (Escudo Nacional con la Inscripcion Circular REPUBLICA
DEL PERU).

En la parte inferior del Sello del Estado, la denominacion segun sea el caso:
Resolucion Directoral Regional, cuando lo firma el Director Regional,
Resolucion Administrativa Regional, cuando lo emite el Administrador; y, asi
sucesivamente, todas las resoluciones que sean emitidas por el 6rgano
debidamente facultado, conforme a Ley.

Consignar un numero correlativo, cuyo registro estara a cargo de la
Direccion Regional.

Siglas respectivas de la Direccion Regional que lo expide y en la parte final
debe consignarse las siglas del Gobierno Regional de Tacna
(GOB.REG.TACNA).

Fecha de expedicion de la resolucion.

En la denominacién de la Resolucion Directoral Regional, Resolucion
Administrativa y Resolucion Jefatural Regional se utilizara la letra Edwardian
Script ITC tamafio 32 y para la numeracién, afio, siglas y fecha se utilizara la
letra Bookman Oid Style tamafio 10.

Modelo:

07 Letra Edwardian

Script ITC,
& tamafio 32

fR e 6 aiudm iD m dm aiifte gianai

Nro. XXX-20XX-DRA.T/GOB.REG,TACNA Letra Bookman
FECHA, Oid Style,

tamarfio 10

7.2.3 MEMBRETE DE DIRECTIVAS

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

*

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

Indicacion de las siglas de la unidad organica que proyecta la Directiva,
seguidamente las siglas de la unidad ejecutora que lo suscribe, a excepcion
de las directivas aprobadas por el titular de la unidad ejecutora, que
solamente tiene las siglas de la Direccion Regional.

Ndmero correlativo asignado a la Directiva, cuyo registro estara a cargo de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, (parte superior centrado, letra
Calibri, tamafio 11)

Fecha que debe ser concordante con la expedicion de la resolucion, (parte
superior centrado, letra Calibri, tamafio 11)
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Modelo:

Letra Calibri,
tamafio 18

DIRECTIVA DE ORGANO

NO XXX-20XX-OPP-DRA.T/GOB.REG.TACNA Letra Calibri,
Fecha: Tacna, tamafo 11

7.3 CORRESPONDENCIA DOCUMENTARIA

La elaboracion y tramite de la correspondencia documentaria en la Sede Regional se
rige en los principios contenidos en el TUO de la Ley NN 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General:

7.3.1 OFICIO

a) Documento de caracter oficial utilizado por las unidades organicas de la
Direccion Regional de Agricultura tacna, para cursarse comunicacion entre si,
debiendo para ello ser del mismo nivel jerarquico o inferior, segin sea el caso.

b) Asimismo, se utilizara para que los funcionarios o empleados de confianza
cursen comunicacion 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 la jerarquia funcional en la remision de
la documentacion,

c) Se utiliza el modelo segin Anexo N°02 y conforme a la descripcion de las
partes que lo contiene:

Encabezamiento

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

Denominacién del afio: Se consigna al costado del logo institucional
(centro), con letra y tamafio que dispone en el numeral 6.3 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 y fecha.

Denominacion del documento y numero correlativo: Se escribe con
letras mayusculas la denominacion 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 Direccién Regional y
finalmente las siglas del Gobierno Regional Tacna (GOB.REG.TACNA).
Destinatario: Abarca el nombre (maydscula y negrita), el cargo (minuscula
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 maydscula y en negrita.
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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 Oficio, Memorandum, Decreto Regiona |,
Resolucién, 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.
Firma y post firma: La firma va acompafiada del post firma donde se
coloca el nombre y cargo del funcionario o empleado de confianza que
envia la documentacion, conforme a las normas dispuestas para la
utilizacion de los sellos.

Adjunto: Se utiliza cuando sea necesario remitir alguna documentacion.
Distribucion de copias: Sefiala si el documento ha sido emitido con copia
(s). Se escribe al lado izquierdo del papel debajo de la firma y la post
firma.

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

7.3.2 OFICIO MULTIPLE

7.3.3

a)

Documento de caracter oficial generado por la Direcciébn Regional de
Agricultura Tacna y los Organos de segundo nivel organizacional,
organos de asesoramiento, apoyo, de linea y desconcentrados,
cursando a varios destinatarios, en forma simultanea y con un mismo
texto.

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

FI rubro de destinatario debe consignar la identificacion de la formacion
profesional, nombres y apellidos y el cargo respectivamente.

La impresion del oficio mdltiple para las comunicaciones externas es por
cada destinatario, con identificacion de la formacion 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
imprimird en la parte posterior del documento que se constituye como
cargo de recepcion (Anexo N.904).

Se utiliza el modelo segin Anexo 03 y su estructura es basicamente
similar al 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 un funcionario o
empleado de confianza hacia otro de menor jerarquia que se constituye en
el destinatario.

b) Debe ser redactado en forma precisa y breve, supone accién inmediata.
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c) Se utiliza el Modelo segin Anexo N.s 05 y conforme a la descripcion de las

partes que lo contiene:

Encabezamiento

Denominacién 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.

Denominaciéon del documento y numero correlativo: Se escribe con
letras mayusculas la denominacion del documento (MEMORANDO), luego
el nimero correlativo, el afio y las siglas de la unidad organica que emite
el Memorando, seguida por las siglas de la Direccion Regional de
Agricultura Tacna y luego del Gobierno Regional Tacha (GOB.REG.TACNA).
Destinatario / Remitente: Se escribe la palabra A: seguida del nombre y
apellidos (mayuscula y en negrita) y cargo del destinatario (mindscula y
sin negrita); por parte del remitente, colocara la palabra DE: seguida del
nombre y apellido (maydscula 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 y fecha de la emisién del Memorando,

Texto o Cuerpo

Es la parte del memorando donde se expresa la disposicién ejecutiva en
forma clara, precisa y en forma directa.

Parte final del Memorando

*

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

Firma y post firma: Es la firma 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 6,5 de la
presente Directiva. Se ubican en el extremo izquierdo del papel.

7.3.4 MEMORANDO MULTIPLE

a)

Documento generado por los 6rganos y unidades organicas cuya finalidad
es comunicar disposiciones ejecutivas que deben ser cumplidos por varias
unidades organicas dependientes jerarquia y funcionalmente.

Debe redactarse de forma similar a los lineamientos impartidos con
respecto al oficio multiple, pero utilizando la estructura relacionada al
Memorando simple y conforme al Anexo N.® 06.

7.3.5 INFORME

a)

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 drgano superior o de mayor jerarquia dentro de la
institucion.
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b) Se utiliza el modelo segin Anexo N.s 07 y conforme a la descripcion de las
partes que lo contiene:

* Antecedentes: Detalle de documentos o informacién que sustenta o
motiva el informe.

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

m Analisis: Desarrollo del estudio de los hechos de manera secuenclal y
en relacién a aspectos técnicos y legales,

m Conclusiones: Se efectla sobre las premisas que se obtienen del
anlisis de los hechos.

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

7.3.6 RESOLUCION

a) Es un acto administrativo resultante del andlisis de expedientes resueltos
por el drgano 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,

b) La Resolucion 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 Resolucion Directoral Jefatural (Unidades orgénicas con facultades)

c) 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,

d) Las resoluciones se elaboran conforme al Anexo N.9 08 y deben contener
la siguiente estructura:

m Parte del Visto: Documento (s) que genera la expedicion de la
resolucion,

m Parte considerativa: Cuerpo de la resolucion donde debe exponerse
los motivos técnicos y legales que sustentan la parte resolutiva de la
resolucion.

m Parte resolutiva: Decisién facultativa de la autoridad que resuelve el
expediente, sustentado conforme a los motivos expuestos en la parte
considerativa.

7.3.7 DIRECTIVAS

a) Constituye un Documento que contiene lineamientos, 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 mejorar la gestion administrativa interna,
(Anexo N,909),

b) Las Directivas que se emiten pueden ser:
m Directiva de Organo: Cuando se trate de normar el accionar
administrativo que involucra a la Unidad Ejecutora - Direccién Regional
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de Agricultura Tacna en su conjunto, con precision en el alcance. Son
aprobadas por Resolucion que expide el Titular de la Unidad Ejecutora.
m Directiva de Unidades Organicas: Cuando es necesaria para mejorar el

accionar técnico administrativo

las diferentes unidades organicas

estructuradas con delegacién de responsabilidades formulan directivas
especificas siendo aprobadas por Resolucion que expide el titular de la

Unidad Ejecutora.

c) Las propuestas de Directivas requieren de la opinién técnica de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, previo a su aprobacion (Informe técnico), caso
contrario no tendran el sustento de validez para su aplicacion.

7.4 NUMERO DE EXPEDIENTE (CUD)

7.5

El nimero de expediente (CUD) generado en el Sistema de Tramite Documentado -
QAMAQI V.'L.O sirve para efectuar el seguimiento de la documentacion generada en
la institucion y/o recepcionada en mesa de partes. Los documentos, ya sean de
origen interno y externo que necesiten circular por cualquier unidad organica de la

Institucidn, son registrados en el Sistema.

El nimero de expediente (CUD) deberd ir en el documento fisico, en la parte inferior
o al pie de la hoja.

NORMAS PARA LA IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

7.5.1 UTILIZACION DE LA IDENTIFICACION DEL PERSONAL

a)

Corresponde a la Oficina de Administracion - Unidad de Personal, la
elaboracion del carnet o fotocheck de identificacion, el mismo que sera
proporcionado al personal que labora en las unidades orgénicas de la
Direccion Regional de Agricultura Tacna, quedando los mismos obligados

a utilizarlo durante la jornada laboral.

Modelo:

PARTE FRONTAL

RUANDO ARTURO
CASSANA TORRES

DIRECTOR

OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO
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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:
PARTE FRONTAL PARTE POSTERIOR
DRAT
TACNA
6.0 6.0
cm Grada* por - cm.
- iihkiii ceridimitil
V I S I TA N T E su visita, nv%%%‘(m.ﬁiu
ALY A Qilni
Favor de, portar esta credencial a I&\{Iﬂmlﬁ%mmw.
la vista. !
80 8.0
cm. cm.

c) La tarjeta de presentacion tendr4d un tamafio de 9.0 cm. x 55 cm. Y

responderan a la siguiente estructura interna:

m En el lado superior izquierdo se considera el logotipo de la institucién.

m Debajo se colocara los datos personales del funcionario empleado de
confianza: nombre (s) y apellidos y el cargo que desempeinia.

m En la parte inferior de la tarjeta se consignaré: direccion institucional,
web de la Direccion Regional, email institucional y N.“ celular/teléfono.

m Se confeccionardn segin modelo y color apropiado,

7.6 UTILIZACION DE SOBRES

7.6.1 Para la correspondencia comin que se tramita con destino hacia otras
instituciones o entidades de nivel regional, interregional, nacional o
internacional, se utilizara el sobre blanco simple de 22.3 x 10.9 cm. o los sobres
manila acordes al tamafio y la cantidad de documentacién a remitirse,
debidamente membretados. Al lado izquierdo y en la parte superior se debe
colocar el logotipo institucional; en la parte inferior y al lado derecho, se
colocard la direccion, el nimero telefénico de la central telefénica y la pagina
web institucional, segin el modelo.

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

VIII. PROCEDIMIENTO PARA UTILIZACION DE SIGLAS Y NOMENCLATURAS

8.1 Las siglas y nomenclaturas que adoptaran las unidades organicas de la Direccion
Regional de Agricultura Tacna, seran las que se indican en el Anexo N'01 de la
presente Directiva.
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8.2 En la documentacion de caracter interno/externo, generada por las diferentes

unidades organicas de la institucion, tales como: oficios, memorandos, informes,
entre otros, se deberd consignar las siglas para una mejor identificacion de las
mismas, tal como se indica a continuacion y segun el orden siguiente:

m Denominacion del documento
* Namero y afio correspondiente.
m Sigla asignada a la unidad organica que elabora/suscribe el documento.
* Sigla correspondiente de la Direccién Regional.
Finalmente, las siglas de Gobierno Regional de Tacnha.

Modelos:

a) OFICIO Nob39-2021-DRA.T/GOB.REG.TACNA

b) OFICIO No343-2021-0PP-DRA.T/GOB.REG.TACNA

c) OFICIO Nol00-2021-UDOR-OPP-DRA.T/GOB.REG.TACNA

8.3 Cuando las unidades organicas generen documentos para la firma de un inmediato

superior, deberan primeramente consignar la identificacion de la unidad organica
generadora del documento, las siglas de la Direccion Regional que remitira 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 la firma del
Director Regional.
OFICIO N°548-2024-OPP“DRA.T/GOB.REG.TACNA

b) Oficio generado por la Unidad de Desarrollo Organizacional, para la firma del
director de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
OFICIO Nab58-2()24-UDOR-OPP-DRA .T/GOB.REG.TACNA

c) Oficio generado por la Unidad de Personal, para la firma del Director de la Oficina
de Administracion.
OFICIO N°091-2021-UPER-OA-DRA.T /GOB.REG.TACNA

IX. RESPONSABILIDADES

9.1

9.2

9.3

9%4

El personal que labora en las unidades organicas que conforman la estructura
organica de la Direccidn Regional de Agricultura Tacna, son responsables de aplicar lo
dispuesto en la presente Directiva, con la finalidad de uniformizar la administracion
documentaria institucional.

Los funcionarlos y empleados de confianza de la institucion, serdn responsables de
implementar y de supervisar el cumplimiento de lo establecido en la presente
Directiva.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la encargada de actualizar el contenido
de la presente Directiva.

La Oficina de Control Institucional cautelara el cumplimiento de lo dispuesto en la
presente Directiva.
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IDENTIDAD GRAFICA INSTITUCIONAL

Toda organizacidon y/o institucion desarrolla un manual de identidad con el que busca
proyectar su identidad grafica, ello mediante su propio marca institucional (logotipo
institucional), misma que debe ser utilizada o aplicada por todas las unidades organicas
que conforman la institucion.

El logotipo institucional debe reflejar el trabajo que se espera de las unidades organicas
estructuradas de la institucion.

Convirtiéndose en una herramienta imprescindible, que permite gestionar una imagen
coherente al momento de proyectar la identidad corporativa de la institucién, por
cualquier unidad organica y/o dependencia, en cualquier soporte y formato.

10.1 VESTUARIO OFICIAL

La imagen institucional de la Direccion Regional de Agricultura faena, esta basada en
la forma cdmo se presenta ante el publico objetivo; ya sea desde la manera en co6mo
el personal se comporta conforme a sus funciones de servidores puablicos, hasta la
forma de vestir en momentos de interaccion, formal y/o casual, (Anexo N.9 10).

Uniforme terno:

a) Para damas: Pantalén sastre terno y/o falda sastre terno, color azul oscuro o
negro; blusa manga larga color blanca; pafioleta color guinda.

b) Para varones: Pantalon sastre terno color azul oscuro 0 negro; camisa manga
larga color blanco; corbata color guinda.

Uniforme casual:

a. Para damas: Polo de algodon, color blanco con el simbolo de la institucion lado
izquierdo y el logotipo institucional lado derecho; pantalon gin color azul oscuro o
negro, y gorrito.

b. Para varones: Polo de algodén, color blanco con el simbolo de la institucion lado
izquierdo y el logotipo institucional lado derecho, pantaldn gin color azul oscuro o
negro, y gorrito.

Como chalecos institucionales:

a. Material: Drill.

b. Acabado: Bordado computarizado.

c. Ubicacion del Logotipo institucional: En el lado derecho del pecho.

d. Ubicacion del Simbolo de la institucion: En el lado izquierdo del pecho.
e. Parte posterior: El logotipo institucional.

f. Detalle: Seis bolsillos delanteros y un bolsillo en la parte posterior.

g. Color: Azul.

Gorro:

a. Material: Drill.
b. Ubicacion del Logotipo institucional: En el centro de la parte delantera.
c. Color: Azul.
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10.2 ROTULOS DE VEHICULOS Y MAQUINARIAS

La exposicion de la marca institucional debe encontrarse expuesta en el total de las
unidades moviles, siendo de suma importancia mantener una ubicacién idénea d«
todos los elementos que se han ido proponiendo a lo largo de la presente directiva, a
fin de que la marca institucional circule por toda nuestra region. (Anexo N.9 11)

DRAT

2l cm DIRECCION I<l (jIONAI

TAC NA 1Jfc AUWCIII It IRA 1A« NA

60 cm

10.3 LETREROS EN LOCALES Y OFICINAS

Tener la informacion adecuada en las zonas indicadas, proporciona una mejor
facilidad de correcta ubicacion para el publico en general al momento de realizar la
visita a nuestra sede institucional, generando una experiencia agradable y una
percepcion favorable de la institucion. (Anexo  12)

OFICINA DE PLANEAMIENTO
oY PRESUPUESTO

¥ WWAH

“Siempre si/ seivicio ".

10.4 RECONOCIMIENTO AL MERITO

El reconocimiento de un logro es una parte muy importante en la vida en sociedad y
una institucion, ya que contribuye a que la persona que lo recibe tenga una alta
motivacion al desempefiar sus tareas cotidianas. Razon por la cual el reconocimiento
al mérito obtenido se hace tangible en un plato recordatorio, galvano, trofeos y
pines, que perenniza el momento en la memoria del agasajado. Los reconocimientos
deben contar con el logotipo de la institucion.

* DMA!

A TACNA
Qifininrbilivg’. "1t
Qycar LadInM Vorgcii

reINEIMARtiP<
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Xl.

10,5

EMBLEMAS OFICIALES

Es el simbolo en el cual se representa alguna figura, mientras tanto, generalmente al
pie de la misma se suele escribir un texto o lema explicativo, por lo que la
institucionalidad de los organismos del Estado generalmente se ve reflejada
mediante sus distintivos oficiales, debiendo tener un mayor detalle en su confeccién
y ser portados con un riguroso protocolo de uso. (Anexo N -13)

Estos van a ser clasificados de la siguiente manera:
10.5.1 Estandarte

El estandarte de la institucidn, debera estar presente en todas las ceremonias
oficiales que organice el Gobierno Regional de Tacna, o en su defecto en
todas las invitaciones a ceremonias protocolares en las que participe la
institucion.

a. Material: Pana, asta aluminio.

b. Confeccidn: Letras bordadas.

c. ldentificador institucional: Completo en el medio del pafio.

d. Medidas: 2.00 m. de alto

10.5.2 Banderines

Los banderines de mesa deben ser colocados solo en caso de actividades
institucionales, salvo cuando en la ceremonia se haya previsto la colocacién
del estandarte institucional.

a) Material: Pana, asta de aluminio
b) Identificador institucional: Completo en el medio del pafio.
¢) Medidas: 2.00 m, de alto

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS/FINALES

111

11.2

11.3

11.4

Las disposiciones sobre utilizacion de sellos, siglas y nomenclaturas que se
establecen en la presente Directiva, seran materia de adecuacion, considerada las
modificaciones que se implementen progresivamente en la estructura organica de
la Direccion Regional de Agricultura Tacna, asi como en la estructura orgénica del
Gobierno Regional de Tacha.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, brindard el asesoramiento al personal
para la implementacién de la presente directiva.

Las &reas de trabajo que desarrollan funciones como grupos funcionales dentro de
la organizacién y que por ello no se encuentren estructurados, de igual manera
deberan coordinar con la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, para el disefio de
los sellos y utilizacidn de siglas y nomenclaturas, cuando sea necesario.

Cualquier aspecto no contemplado en la presente Directiva serd absuelto por la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, a través de la unidad correspondiente.

VIGENCIA Y DISTRIBUCION

Lap

resente Directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante acto

resolutivo correspondiente y su aplicacion y cumplimiento seran de caracter obligatorio
en todas las unidades organicas estructuradas de la Direccion Regional de Agricultura
Tacna.
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ANEXO N°02
MODELO DE OFICIO EXTERNO

"Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y

hambres"
mi> D RAT “Afio del bicentenarlo de la consolidacion de nuestra
DIRECCION REGIONAL . v ) L . e
Higion independencia y de la conmemoracion de Ins heroicas batallas de
TACNA Junin y Ayacucho"

Tacna, XX de XXXXX del 20XX

OFICIO N° XXXX-20XX-UDOR-OPP-DRA.T/GOB.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)

REFERENCIA  : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA Y NEGRITA)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, (texto o cuerpo del oficio)

Sin otro particular, sea propicia la oportunidad.

Atentamente,

(Firma y sello)

AdJ. :(fen caso corresponda)
,C.C. i OPP/archivo
(Utilizar las siglas de la UO, segun Anexo N“01)
FCT/yqgl. CUD:

Sede Central: Av, Manuel A. Odrla N” 1508
Direccion Regional de Agricultura: Teléfono: 052-427927
www, 3F.ritacna.gob.pe I: aKriculturaffiaeritacna,Rob,pe
Tacna-Peru
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ASUNTO

REFERENCIA

HON
TACNA

Sefior:
Ing. DENNIS GUTIERREZ MAQUERA
Director de Agricultura Tacna

Presente, -

Atentamente,

(Firma y sello)

ANEXO N3
MODELO DE OFICIO INTERNO

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y

hambres"
DRAT . . . o
DIRECCION REGIONAL 'Afio de_l bicentenario de la cor_1§olldaC|on de puestra
DE AGRICUI ruHA TACNA Independencia y de la conmemoracion de las heroicos batallas

de Junin y Ayacucho"

Tacna, XX de XXXXX del 20XX

OFICIO N* XXXX-20XX-OPP-PRA.T/GOB,REG.TACNA

- (ESCRIBIR CON MAYUSCULA Y NEGRITA)

: (ESCRIBIR CON MAYUSCULA Y NEGRITA)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, (texto o cuerpo del oficio)

Sin otro particular, sea propicia la oportunidad

Adj. :(En caso corresponda)
IC.C. : OPP/archivo

(Utilizar las siglas de la UO, segiin Anexo N°01)

fCT/yql.

CUD:

Sedo Central; Av. Manuel A. Odria N° 1508
Direccién Regional de Agricultura: Teléfono: 052-427927
www.aKritacna.Rob.pe email: aKricultura@aeritacna.gob.pe
Tacna-Peru


http://www.aKritacna.Rob.pe
mailto:aKricultura@aeritacna.gob.pe

ANEXO N° 04
MODELO DE OFICIO MULTIPLE

"Decenio de lo igualdad de oportunidades para mujeres y
hombres"
D R AT ~ "Afio del bicentennrio de la consolidacion de nuestra
HH independencia y de la conmemoracidn de fas heroicas batatlas

ncaiON
TAC NA deJunin yAyacucho"

Tacna, XX de XXXXX del 20XX
OFICIO MULTIPLE N° XXX-20XX-UDOR-OPP-DRA.T/GOB.REG.TACNA

Sefiores: (Colocar la relacion de los cargos- destinatarios)
DIRECTOR OFICINA DE ADMINISTRACION
DIRECTOR OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DIRECTOR OFICINA DE ESTADISTICA AGRARIA
Presente, -

ASUNTO : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA Y NEGRITA)
REFERENCIA  : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA Y NEGRITA)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, (texto o cuerpo del 0fiCio).....ccocovvvvviiiiiiiiiienie e

Sin otro particular, sea propicia la oportunidad.
Atentamente,

(Firmay sello)

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

Sede Central: Av. Manuel A. Odria N° 1508
Direccién Regional de Agricultura: Teléfono: 052-427927
www.agritacna.Kob.pe e-mail: agriculturatc&agritacna.gob.pe
Tacna-Perd
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MODELO DE MEMORANDO
ANEXO NiD5
MODELO DE MEMORANDO

nD -T "Decenio de igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
i "Afio del tricentenario de la consolidacién de nuestra
independencia y de la conmemoracién de las heroicas batallas de
Junin y Ayacucho"

MEMORANDO N° XXX-2QXX-OFP-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)
REFERENCIA  : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA)

FECHA :Tacna, XX de XXXXXXXX del 20XX

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

Atentamente,

(Firma y sello)

Adj. :(Ln caso curresponda)
C.C. :Archivo
(Utilizar las siglas dp la UO, segiin Anexo N“Q1)
FCT/jhu. CUD:

Sede Central: Av, Manuel A. Odria N° 1508
Direccién Regional de Agricultura; Teléfono; 052-427927
www.aRritacna.gob,pe e mail: agricullura@akKritacna.Kob.pe
Tacna-Perd
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ANEXO N° 06
MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

"Decenio de Igualdad de oportunidades pora mujeres y hombres"

DRAT “Afio del bicentenario de la consolidacién de nuestra
J“M/ ; independencia y de la conmemoracion de las heroicas batallas de
TAC NA Junin y Ayacucho"

MEMORANDO MULTIPLE N° XXXX-20XX-DRA.T/GQB.REG.TACNA

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

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

ASUNTO : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA)
REFERENCIA  : (ESCRIBIR CON MAYUSCULA)

FECHA :Tacna, XX de XXXXXXXX del 20XX

Por intermedio del presente sirvase (Texto o cuerpo del Memorando multiple).

Atentamente,

(Firma y sello)

Adj. :(Ln caso corresponda)
C.C. :Archivo
(Utilizar las siglas de la UO, segiin Anexo N°01)
FCT/bzs CUD:

Sede Central: Av. Manuel A. Odrio N" 1508
Direccién Regional de Agricultura: Teléfono: 052-427927
www.aciritacna.aob.oe e mail: uiiricultura@aaritacna.aob.ne
Tacna-Per(
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ANEXO NDO7
MODELO DE INFORME

"Decenio de Igualdad de oportunidades pota mujeres y hombres"

DRAT "Afio del bicentenarlo de la consolidacién de nuestro independencia
B&REES:JQL'}IUTHURA y de la conmemoracion de las heroicas batallas de

Junin y Ayacucho"

INFORME NuXXXX-2QXX-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 XXXXXXXX del 20XX

Por intermedio del presente me dirijo a usted, para informar a su despacho (Texto o cuerpo del
T (o 1= S

. ANTECEDENTES

Il. BASE LEGAL (En caso corresponda)

1. ANALISIS DEL DOCUMENTO/EXPEDIENTE
IV. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

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

(Firma y sello)

Adj. :(En caso corresponda)
C.C.: Archivo
(Utilizar" las siglas de la UO, seetin Anexo N"01)
FCT/mstr. CUD:

Sede Central: Av. Manuel A. Odria N" 1508
Direccion Regional de Agricultura: Teléfono: 052-427927
www.ciRritacna.Rob.pe e mail: amjcultura (g>aRritacna.t>ob.pe
Tacna-Peru
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ANEXO NDO8

MODELO DE RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL

Jte 6oiucidn iD vtectM al iR e g ia tta i

VISTO:

CONSIDERANDO:

Que,

Nro. XXX -20XX-DRA.T/GOB.REG.TACNA
FECHA,

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 funcionario o Empleado de Confianza)

Distribucién: (utilizar las siglas de la UO, segiin Anexo N“01)

FCT/mmJ.
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VI.

VII.

VIII.

Xl

Xl

ANEXO N° 09
MODELO DE DIRECTIVA DE ORGANO

DIRECTIVA DE ORGANO

N- XXX-20XX-OPP-DRA.T/GOB.RFG.TACNA
Fecha: Tacna,

(DENOMINACION DE LA DIRECTIVA)

OBJETIVO

FINALIDAD

ALCANCE

BASE LEGAL

MARCO CONCEPTUAL
DISPOSICIONES GENERALES
DISPOSICIONES ESPECIFICAS
DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABILIDADES
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS/ FINALES
VIGENCIA Y DISTRIBUCION

ANEXOS
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Anexo N °10
MODELO DE VESTUARIO INSTITUCIONAL

CHALECOS

"AGRICULTURA

TACNA
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ANEXO N° 11
MODELO DE MAQUINARIAS AGRICOLAS CON EL LOGO INSTITUCIONAL

DIMK POR






S, BIMC TR iV

fiBnr
TACNA

A

"W

PLASTICOS V
LATAS

ANEXO N° 12
MODELO DE LETREROS

TACNA

@

PLAITICOJ V
LATA*
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15 cm.

15 cm.

TACNA

38,5 cm.

I>HAL
TACNA

38.5 cm.
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ANEXO N° 13

EMBLEMAS OFICIALES

4
TACNA

DIRECION REGIONAL
AGRICULTURA

AGENCIA AGRARIA

2.00 m

60 cm

2.00 m

39

90 cm

ESTANDARTE

45 CM



