Regional Sectonial
N _01835 -2017-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR
Ayacucho, ?é jgjg_, 2@?7

Vistos, el Oficio N° O14-2017-GRA-DREA/DR-SG y la
Orden de Proyeccién Ne° 2084—2017—GRA-DRE/OA—APER del Area de Personal en 18 folios
acumulados;

CONSIDERANDO:

Que, el inciso w) del Art. 6° del Reglamento de
Organizacién y Funciones de [a Direccién Regional de Educacién de Ayacucho y de las Unidades
de Gestion Educativa Local, aprobado por la Ordenanza Regional N© 022—2014—GRA/CR, establece
que: “[Las funciones de la Direccién Regional de Educacién de Ayacucho son las Siguientes:]
Articular, asesorar Y monitorear en el ¢ampo pedagdgico, administrativo y de gestién a |as

”
1

Que, el inciso e) del Art. 147° del Reglamento de la Ley N°
28044 -Ley General de Educacién, aprobado por el Decreto Supremo N° 011-201 2-ED modificado
por el Decreto Supremo N° 009-2016-MINEDU, establece que: “[La DRE es responsable de]
Supervisar y evaluar la gestién de las UGEL a su cargo, brindéndoles |3 asistencia técnica que
corresponda en materia administrativa Y pedagdgica para Ia mejora continua de sus procesos y
servicios, de acuerdo a Jas Caracteristicas de sy territorio; informando de ello al Ministerio de
Educacién, a las instancias correspondientes del Gobierno Regional y a Ia comunidad educativa
regional™;




Que, conforme al proveido del 14 de julio de 2017, se
dispone la elaboracion del proyecto de Resolucion Directoral Regional Sectorial que apruebe la
Directiva denominada “Normas para la Redaccion, uso y seguimiento de documentos
administrativos en el Sector Educacion de la Regién Ayacucho”;

Estando a lo dispuesto por el Especialista Administrativo |l
(e) del Area de Personal mediante la Orden de Proyeccion N° 2084-2017-GRA-DRE/OA-APER,
visado por los Directores de Gestion Pedagdgica, Gestion Institucional y de las Oficinas de Asesoria
Juridica y de Administracion de la Direccion Regional de Educacién Ayacucho; y,

De conformidad con la Ley N° 28044 modificada por las
Leyes N 28123, 28302, 28329 y 28740, el Decreto Supremo N° 011-2012-ED modificado por el
Decreto Supremo N° 009-2016-MINEDU, el Decreto Supremo N° 015-2002-ED, el Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS, la Ordenanza Regional N° 022-201 4-GRA/CR, la Ordenanza Regional
N° 004-2017-GRA/CR y en uso de las facultades conferidas en la Resolucion Ejecutiva Regional
N° 356-2017-GRA/GR;

SE RESUELVE:

1° APROBAR la Directiva N° 09-2017-GRA/GG-GRDS-
DREA-D-SG “Normas para la Redaccion, uso y seguimiento de documentos administrativos en el
Sector Educacion de la Region Ayacucho”, la misma que como anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

20 PUBLICAR la presente resolucion y la Directiva N°
09-2017-GRA/GG-GRDS-DREA-D-SG  “Normas para la Redaccion, uso y seguimiento de
documentos administrativos en el Sector Educacién de la Region Ayacucho” en el Portal
Institucional de la Direccién Regional de Educacion de Ayacucho
(http://www.dreayacucho.gob.pe), en la fecha de su emision.

3° ESTABLECER que el Area de Secretaria General
transcriba la presente a todos los Organos Estructurados de la Direccion Regional de Educacion de
Ayacucho y a las Unidades de Gestion Educativa Local que la integran, con las formalidades y
dentro del término de Ley.

4° DISPONER que las Unidades de Gestion Educativa
Local que integran la Direccion Regional de Educacién de Ayacucho remitan copia de la presente
Resolucién y la Directiva N°© 09-2017-GRA/GG-GRDS-DREA-D-SG “Normas para la Redaccion,
uso y seguimiento de documentos administrativos en el Sector Educacion de la Regidn Ayacucho”
a todas las Instituciones Educativas de su jurisdicciops @%ﬁ:‘)“%

Director de Programa Sectorial IV
Direccién Regional de Educacion Ayacucho

EJMG/DREA
LRB/DGP
RQV/DGI
FCC/OAJ
NCP/DOA
JMRR/APER(e)
Proy. 2084-2017
14-07-2017



DIRECTIVA N° ¢ ¢ -2017-GRA/GG-GRDS-DREA-D-SG
\\

“NORMAS PARA LA REDACCION, USO Y SEGUIMIENTO DE

DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL SECTOR EDUCACION DE LA

REGION AYACUCHO"

FINALIDAD

El presente Reglamento tiene por finalidad, establecer los procedimientos que

uniformicen los criterios para la redaccién, emision, tramite y uso adecuado de

documentos administrativos en la Sede Administrativa de la Direccién Regional de

Educacion de Ayacucho y las Unidades de Gestién Educativa Local; para contribuir al

ordenamiento documentario institucional relacionados con el Sistema de Gestidn

Documentario.

OBJETIVO

La presente Directiva tiene como objetivos:

Establecer criterios y uniformizar los parametros para la formulacién,
aprobacion y tramite de los documentos oficiales.

Uniformizar los parametros Ppara uso adecuado de Membretes, Siglas, Pie de
Pagina, Sellos en las Comunicaciones Escritas, relacionados con el Sistema de
Gestion Documentario a nivel de la Direccion Regional de Educacién de
Ayacucho y las Unidades de Gestidn Educativa Local.

Incrementar la  eficiencia, eficacia y mejorar la atencién a los usuarios,
mediante mecanismos de control a través  del Sistema de Gestion
Documentario (SISGEDOQ)

Mejorar la fluidez de las comunicaciones escritas cursadas por Organos
estructurados.
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_ Contribuir a la celeridad y oportunidad del tramite de los documentos y
conocer oportunamente el estado situacional de los expedientes, identificando

su procedencia.

BASE LEGAL:

3.1. Constitucion Politica del Peru.

3.2. Ley N° 27785, Ley de bases de la Descentralizacion.

3.3. Ley N° 27867, Ley Organica del Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

3.4. Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y adecuacion del Software en
la Administracion Publica.

i 3. Ley N° 30057 “Ley del Servicio Civil” y su modificatoria el Decreto

Legislativo N© 1337.

3.6. Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.

3.7. Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informatica Publica y su
modificatoria con Ley N° 27927.

3.8. Ley N° 27815 “Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica” 'y su
modificatoria la Ley N° 28496.

3.9. Decreto Legislativo N° 1246, que Aprueba Diversas Medidas de Simplificacion
Administrativa.

3.10. Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444,

3.11. Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Manual de Organizacion y Funciones de
las Direcciones Regionales de Educacion vy de las Unidades de Gestion
Educativa Locales.

3.12. Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”

3.13. Decreto Supremo N° 005-90-PCM. Reglamento de la Ley de Bases de la
Carrera Administrativa.

3.14. Decreto Supremo N° 011-2012-ED "Reglamento de la Ley N° 28044" y su
modificatoria el Decreto Supremo N° 009-2016-MINEDU.

3.15. Resolucion Ejecutiva Regional N° 0884-2016-GRA/GR, que aprueba la
Directiva General N° 001-2016-GRA/GR-GG-GRPPAT-SGDI sobre “Normas y
Procedimientos para la Formulacion, Tramite, Aprobacion de Resoluciones y
Decretos; Uso y Utilizacion Adecuada de Membretes, Siglas, Sellos en las’
Comunicaciones Escritas y Rotulos, relacionados con el Sistema de Gestion
Documentaria — SISGEDO 2.0




IV. ALCANCE:

4.1.

La presente Directiva es de aplicacién y obligatorio cumplimiento por los
organos estructurados y dependencias de la Sede Administrativa de la
Direccion Regional de Educacion de Ayacucho y de las Sedes Administrativas
de las Unidades de Gestion Educativa Local.

V. DEFINICIONES:

Para efectos de la presente Directiva a continuacion se desarrolla las siguientes

definiciones:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

ENTIDAD, es toda institucion publica cuyas actividades se realizan en virtud de
potestades administrativas y sectoriales, por tanto, se consideran sujetas a las
normas comunes de derecho publico, salvo mandato expreso de una Ley que
las refiera de otro régimen. En el ambito del departamento de Ayacucho existe
una entidad denominada “Gobierno Regional de Ayacucho” .

DEPENDENCIA, es la principal y mayor division organizacional dentro de una
entidad. Tiene dificultad para actuar mediante potestades administrativas.
Puede tener o no una categoria presupuestaria. En la entidad de la Direccién
Regional de Educacion de Ayacucho existen las siguientes Dependencias: UGEL
Huamanga, UGEL Cangallo, UGEL Huanca Sancos, UGEL Huanta, UGEL La
Mar, UGEL Lucanas, UGEL Parinacochas, UGEL Paucar del Sara Sara, UGEL
Sucre, UGEL Vilcas Huaman y UGEL Fajardo.

UNIDAD ORGANICA, es el elemento basico de toda organizacién reconocida
estructuralmente. El conjunto de unidades organicas conforma la denominada
"Dependencia.” En el sistema informatico SISGEDO V2.0 se caracteriza como
“Unidad Orgénica” o Area Funcional, estd constituida por la autoridad
competente a nivel de entidad.

Operador del SISGEDO 2.0, es todo trabajador que labora en una unidad
organica de la Direccién Regional de Educacion de Ayacucho y de las
Unidades de Gestién Educativa Local, bajo el régimen laboral de( nombrado,
contratado por funcionamiento y CAS ) y por funcién se interrelaciona directa
o indirectamente con un documento personal de su entidad estructurada.
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5.5. Supervisor de SISGEDO, es la persona encargada asignada por el
funcionamiento de la Dependencia, cuya fuente principal es facilitar el alta o
baja de un operador del SISGEDO, para actualizar datos de funcionamiento del
operador, asi como impulsar su capacitacion o induccion, segun sea el caso.

5.6. Administrador del SISGEDO, es el trabajador asignado para facilitar el
mantenimiento informatico del SISGEDO, incluye funciones de capacitacion a

solicitud expresa de las dependencias.

5.7. Las unidades que conforman los Organos Estructurados estan jerarquizadas de
la siguiente manera (segun vigente ROF de la Direccién Regional de Educacion

de Ayacucho).
NORMAS BASICAS SOBRE DOCUMENTOS OFICIALES:

Documentos oficiales: Son todo aquel documento publico elaborado, usado,
emitido y/o cursado por los o6rganos y unidades organicas, revestido por las

formalidades contenidas en la presente Directivay que se clasifican en:

6.1. RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL SECTORIAL:
Es un documento administrativo que tiene por finalidad de otorgar un
derecho, resolver o solucionar un problema, una peticiéon o un conflicto
dando término a un proceso, asi mismo resuelve o sefiala asuntos o actos
meramente administrativos; durante el cual se acumulan antecedentes, se

analizan hechos y se adopta una decision que soluciona una duda.

El manual de Organizacion y Funciones — MOF de cada Unidad Estructurada
define su correspondiente instancia administrativa en el contexto de la

Direccién Regional de Educacion de Ayacucho.
6.1.1. Consta de cuatro partes:

a) Parte del "VISTO" o "VISTOS, describe el documento

antecedente que da lugar a la expedicion de la Resolucion.

b) Parte "CONSIDERATIVA" : Expone los fundamentos que sirve de’
apoyo o sustentan la decision que se toma en la parte resolutiva;

dichos fundamentos son de hecho y derecho. Los fundamentos de *




hechos son los argumentos técnicos, sociales o institucionales, y de
derecho, los dispositivos legales que amparan o permiten asumir una
decision.

Los fundamentos de hecho empiezan la redaccién con el término

"Que” 'y los de derecho, con Ia frase “De conformidad” ... , "de
acuerdo con...” , "En uso de...." . cada fundamento desarrollado, de
hecho o de derecho, generalmente constituye un parrafo; no
necesariamente sefiala todos los fundamentos existentes; basta de
sefalar los principales. La parte considerativa en sy conjunto se
encabeza utilizando el término "CONSIDERANDO,” con mayUscula
seguido de dos puntos.

hd ¢) Parte RESOLUTIVA: Se indica con el término  "SE RESUELVE," y
contiene las decisiones adoptadas por la autoridad competente en
base a los fundamentos expuestos en la parte considerativa, que
sancionan con caracter imperativo en uno o mas articulos y tiene
fuerza legal y ejecutiva. La parte resolutiva debe redactarse en forma
clara, precisa y completa, con el objetivo de evitar controversias en el
momento de su aplicacién. Asimismo, debe existir una relacion
l6gica, de causa y efecto, entre los fundamentos de Ia parte
considerativa y resolutiva: es decir, que las decisiones que se
mencionan en la parte resolutiva deben guardar relacion con los
argumentos expresados en la parte considerativa, cualquier exceso u
omision ocasiona la nulidad del acto resolutivo. La parte resolutiva se
encabeza con la frase “SE RESUELVE" » €on mayuscula, sequida de
dos puntos.

Finalmente, toda resolucién debe contener una expresion clara y
precisa de un silogismo desarrollado en tres proposiciones, donde la
parte resolutiva debe manifestarse como consecuencia logica de los
fundamentos de hecho y de derecho, sefialados en Ia parte

considerativa.

Cuando las medidas que se adoptan son varias, se asigna a cada
determinacion en nimero ordenado (ARTICULO UNICO, ARTICULO
PRIMERO, ARTICULO SEGUNDO, etc) Cada medida adoptada se
redacta presidida por un verbo en infinitivo.  Ejemplo:

MM
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6.2.

6.4.

6.5.

"CONCEDER,” "APROBAR/ "DESIGNAR," etc., o por una forma
verbal imperativa, ejemplo: "CONCEDASE,” "RECONOZCASE.

d) Parte FINAL, concluye el texto de la resolucion. Esta parte es una
“formula preestablecida” que ordena o dispone, qué debe hacerse
con la resolucion expedida. Las formulas imperativas mas conocidas

es: "REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE" , etc.

RESOLUCION DIRECTORAL:

Es un documento administrativo emitido por el Director de UGEL y Directores
de Linea de la Direccién Regional de Educacion.

Tiene por finalidad de otorgar un derecho, resolver o solucionar un problema,
una peticion o un conflicto dando término a un proceso, asi mismo resuelve 0
sefiala asuntos o actos meramente administrativos; durante el cual se
acumulan antecedentes, se analizan hechos y se adopta una decision que
soluciona una duda y debe contener la misma estructura establecida en el

numeral anterior.

RESOLUCION JEFATURAL :

Es un documento administrativo emitido por el Responsable del Area de
personal de la Direccion Regional de Educacion y UGEL.

Tiene por finalidad la de imponer sanciones administrativas establecidas en
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y debe contener la misma estructura

establecida en el numeral 6.1.1.

OFICIO: Es la comunicacion escrita que puede ser generado en cualquier
6rgano  estructurado de la entidad, se dirige a un destinatario de mayor,
similar o menor jerarquia, para impartir ordenes, hacer consultas, remitir

documentos y realizar gestiones.

OFICIO MULTIPLE: Documento que sé realiza para dar ordenes 0 normas de

trabajo a los subordinados. Su esquema y estructura es similar al del Oficio
simple, con el agregado de la palabra “MULTIPLE” en la denominacion del

documento.

Al término del oficio maltiple, se considera la palabra “DISTRIBUCION" en :

mayuscula sustituyendo el C.c. (con copia).
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6.6.

6.7.

6.8.

MEMORANDO: Es un documento escrito breve que se formula y emplea para
impartir érdenes, tramitar gestiones especificas y/o comunicar asuntos de
servicio interno. Generalmente Versa un punto o tema. Este documento se
utiliza ante una autoridad de| mismo nivel a nivel inferior.

MEMORANDO MULTIPLE: Es un documento que se utiliza para
comunicaciones en los organos estructurados de |a Direccién Regional de
Educacion  de Ayacucho de igual o menor nivel, utilizando Ia palabra
MULTIPLE y al final se considera las siglas c.c.

INFORME: Es un documento escrito, que se utiliza con el expreso fin de
exponer detalladamente sobre determinado asunto, A pedido del jefe
superior o por iniciativa propia. Se dirige de un nivel inferior a otro superior o
entre similares,

La estructura de un informe, es la siguiente:

*  Encabezamiento:
- Denominacién del afio oficial.
- Denominacién del documento.
- Destinatario.
- Asunto.
- Referencia.
- Lugary Fecha de emision del informe.

e Texto

Cuando el informe trata de un asunto simple, sea de informacién o de
conocimiento de un hecho se expresara en parrafos numerados,
poniendo el motivo del informe en un lenguaje claro, ordenado y sencillo.
Cuando el informe es extenso o técnico, éste debera tener las siguientes
partes:
- Antecedentes
- Andlisis
- Conclusiones
- Recomendaciones

e Término
- Firmay Sello
- Anexo
- Distribucién

- Identificacidn
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6.9. OPINION LEGAL: Es un documento emitido por las Oficinas de Asesoria
Juridica de la DREA y UGEL

6.10. DICTAMEN: Es un documento que s€ utiliza para emitir un pronunciamiento,
un juicio u opinion sobre un asunto concreto de especialidad o
responsabilidad, el mismo que sin dar una solucion definitiva, aconseja la

forma mas conveniente para resolver un caso.

6.11. CERTIFICADO: Es un documento que s€ formula para otorgar constancia o
dar fe de actos y hechos verificados, confirmando y dandoles autenticidad; se

extiende a solicitud de la persona interesada.

6.12. SOLICITUD: Es un documento escrito que se utiliza para pedir o gestionar

ante los organismos del estado algun beneficio, derecho o servicio.

6.13. CARTA: Es un documento escrito que sirve para establecer comunicaciones
principalmente con entidades del sector privado, y én respuesta a los

usuarios.

. 6.14. DECRETO ADMINISTRATIVO: Son hojas que se anexan a un expediente para
especificar la accion administrativa que se debe ejecutar.
Se usa generalmente en los mismos expedientes o documentos qué se

generan al interior del 6rgano estructurado.

6.15. HOJA DE TRAMITE: Son hojas que se adjuntan a las comunicaciones escritas,
externas que llegan a la Direccién Regional de Educacién de Ayacucho, para
impartir disposiciones precisas que deben cumplir una o mas unidades
estructuradas de la Sede, Unidades de Gestion Educativa Local e Instituciones
Educativas del ambito Regional de Educacion de Ayacucho que satisfaga el

requerimiento de la entidad o persona remitente.

6.16. CONSTANCIA: Es un documento escrito en el que se hace constar algun

hecho, en ocasiones de modo auténtico o fehaciente.
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VII. CONSIDERACIONES GENERALES:

Para la elaboracién de todos los documentos oficiales, se debe tener en cuenta las
recomendaciones siguientes:

1. Lla impresién de los documentos se realizars por ambas caras de la hoja
(anverso y reverso), de conformidad con las Medidas de Ecoeficiencia del
Sector Publico y las Normas para la Implementacién de Ecoeficiencia en el
Ministerio de Educacién aprobadas con Resolucién Ministerial N° 0042-
2012-ED.

2. Cuando los documentos oficiales tengan una extension mayor a una (01)
hoja, seran visados todas las hojas por el funcionario o servidor remitente.
Ademas se incluira |a numeracion respectiva al extremo inferior derecho de [a
pagina de manera correlativa, con letra tipo Arial 8 normal.

3. Al momento de la elaboracién se debera cuidar que el texto del documento
se formule respetando las normas del correcto uso del idioma y la redaccion
(Iéxico, gramatica, semantica, sintaxis, ortografia, entre otras exigencias);
Ademas, se debe revisar el estilo a fin que el lenguaje esté orientado a que el
texto sea de facil comprension, coherente y de conformidad con las
funciones conferidas.

4. El mecanografiado se inicia a 5 espacios verticales debajo de Ia referencia.
Entre un pérrafo y otro debe mediar un espacio y medio. Si se requiere de
sub parrafos, se enumera mediante el “Sistema Decimal Universal” , esto
con la finalidad de identificar cada parrafo con un numero natural
comenzando por el ndmero uno: las subdivisiones de cada parrafo seran
identificados por el namero del parrafo al que pertenece, siguiendo el
punto correlativo que le corresponde (ejemplo, parrafo: subpérrafo 1.1,
1.2:0).

5. Cuando en el texto del documento se efectien citas textuales a otras normas,
documentos o referencias, las mismas deberan estar en letra cursiva y entre
comillas, o como pie de pagina, dependiendo de sy extension. En caso se
requiera resaltar alguna idea o palabra de la cita, debera emplearse letra
negrita e indicar expresamente entre paréntesis “(el resaltado es nuestro)” .



De existir algun error ortografico o de redaccién en la cita, este deberéa ser

citado tal cual, seguido de la indicaciéon  “(sic)” .

6. Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas web y
otras publicaciones de similar naturaleza, debe ser debidamente citada como

nota a pie de pagina; en cuyo €aso, la cita debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Apellidos y nombres del autor (en mayuscula iniciales).
b) Nombre del texto entre comillas ( ud

¢ Afo.

d) Edicion.

7. Se debe hacer referencia expresa a los documentos que se incluyan en -

calidad de Anexos, de existir.

8. Comunicaciones escritas mas utilizadas en la Direccion Regional de
Educacion de Ayacucho para sus comunicaciones administrativas con mas
frecuencia son:
¢ Oficio
» Oficio Multiple

e« Memorando

e Memorando Multiple

o Informe

o Informe Legal

o Informe Técnico

e Dictamen

e Decreto Administrativo o
o Hoja de Tramite

o Nota Legal

o Opinién Legal

o Carta

o Constancia de notificacion

9. Los documentos se utilizan de acuerdo al nivel jerarquico del destinatario;

las especificaciones se muestran en el siguiente cuadro:
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NIVEL JE

RARQUICO

Memorando
Mdltiple

Dictamen

Decreto

Administrativo
Solicitud

Constancia

Notificacién

10. Estructura: Los documentos oficiales procesados en Ia Direccién Regional

de Educacion de Ayacucho y en las diferentes Unidades de Gestién
Educativa Local, guardan la siguiente estructura general:

10.1 Encabezamiento: Parte de I3 comunicacién que va al comienzo yenla
parte superior del documento, debe consignarse la siguiente
informacién:

- El Logotipo de la entidad, sj se trata de comunicaciones al exterior
de la entidad.

- Denominacién del afio Calendario (se consigna en la parte central y
superior del documento).

. Membrete.

- Lugary fecha de emisién del documento, describe el lugar a donde
se envia, el dia, el mes y el afio en curso.

. Numero de documento (ndmero correlativo a través del SISGEDO).
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£ Nombre del destinatario y cargo que ocupa.

g. Asunto: Es una sintesis del contenido; se escribe en la parte derecha
del documento a la misma altura del lugar.

h. Referencia: Relacion de antecedentes que originaron el documento;
se escribe debajo del asunto.

i Texto: Es la parte mas importante del documento; contiene la
informacion que se desea reportar, la recomendacion que se quiera
dar, la orden que se quiera impartir, etc.

j. Término: Parte final del documento, esta firmado por:

v Antefirma: Es la palabra © palabras de despedida,
generalmente es la palabra “Atentamente” , se coloca en la
parte izquierda del documento y a la altura de la referencia.

v Firma: Se colocard a cinco espacios verticales debajo de la —
antefirma.

v/ Post firma: Corresponde al titulo y nombre completo del
remitente, asi como del cargo que ocupa en la Institucion.

v Sello: Se coloca el sello de la dependencia al lado izquierdo de
la post firma para dar autenticidad al documento.

v Anexo: Se colocara subrayada y con mayuUscula, si existen otros
documentos que acompafa, enumerandolas.

v Distribucion: Relacion de destinatarios a quienes se envia copia
de la comunicacién escrita, ésta relacion se coloca a dos

espacios verticales debajo del anexo, en la sequnda y demas

copias siguientes.

v Identificacién: Quien  dispone la elaboracion de un
documento debe estar identificado con las iniciales de su
nombre y apellido, éstas deben figurar con mayuscula y la que

mecanografié con minuscula separada con una barra.

VIII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
FORMALIDADES QUE DEBE CONTENER UN DOCUMENTO OFICIAL.
8.1. Caracteristicas del papel !

° Formato A-4 — 21.0 x 29.7 cm.

e Para la elaboracion de documentos normativos se utilizara el papel bond

de color blanco con membrete (bond de 75y/o 80 grs.).

" S SRR e
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* Los oficios, informes, dictdmenes, memorandos Yy otros seran redactados
en papel tamafio A4.

8.2. Margenes

Las comunicaciones escritas formuladas en papel tamafio A4 deberin conservar
los siguientes margenes establecidos.

Margen superior  : 2.5 cm. Desde el borde de [a hoja.
Margen inferior :2.5 cm. Desde el borde de |3 hoja.
Margen izquierdo  : 3.0 cm. Desde el borde de [a hoja.
Margen derecho  : 2.5 ¢m. Desde el borde de la hoja.

8.3. Interlineado

El texto del documento administrativo debe comenzar a (1) espacio del borde
superior de la hoja. El interlineado sera sencillo.

Se dejara (1) espacio simple entre lineas de un mismo parrafo y entre parrafos.
Se dejard (1.5) espacios simples entre secciones.

8.4. Caracteristicas de las Letras

- Formato de la letra a usarse en los titulos.
Se utilizara letra mayuscula de fuente denominada “ARIAL" con estilo de
fuente "NEGRITA" en el tamafio 12.
Se evitara en lo posible el uso de estilo “cursiva” o el cambio de tamario,

con la finalidad de obtener I3 mayor uniformidad posible.

5 Formato de la letra a usar en el texto.
Se utilizard basicamente letra de fuente denominada "ARIAL," con un
estilo de fuente “NORMAL" en e tamafo 11.

8.5. Facultad para emitir documentos

Las comunicaciones escritas, para establecer el enlace externo con otras
instituciones Pdblicas o Privadas, podran ser formuladas por cualquier érgano
estructurado de la Direccién Regional de Educacion de Ayacucho y consignar su
V°B® del Titular del respectivo drgano estructurado, pero la facultad para

e ———————
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rubricarlas, sélo corresponde al Director Regional de Educacion de Ayacucho

y a los Directores de las Unidades de Gestion Educativa Local.

En ausencia del Titular, firmara por delegacion el funcionario que esté
debidamente autorizado por encargo expreso, quien antepondra la post firma la

letra por (X).

El trabajador que genere el documento debera en forma obligatoria poner las

iniciales de sus nombres y apellidos en el pie de pagina.

Cuando se trate de documentos de comunicacion interna, estos deberan ser

firmados por el Titular del respectivo 6rgano estructurado.

La comunicacion interna en la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho y
las Unidades de Gestion Educativa Local, debera observar estrictamente los
niveles de autoridad y jerarquia, de ninguna manera un subordinado podra

dirigirse a un superior sin el conocimiento previo del Jefe Inmediato.

8.6. Grado de Seguridad

Los documentos, inclusive cuando contienen informacion de caracter oficial, por
seguridad y por la amplitud de su conocimiento en funcién de las consecuencias

que pudieran resaltar de su difusion se clasifican en:

. Comunes: Documentos que pueden circular y ser conocido sin ninguna

restriccion.
. Reservado: Documento de circulacion restringida a determinado nivel, su S

procesamiento exige discrecion, por lo que debe ser archivado en

compartimentos especiales.
. Confidencial: Documentos que son de conocimiento de un circulo muy

restringido de funcionarios de extrema confiabilidad (para evitar su

divulgacion).
8.6.1. Facultades para suscribir comunicaciones escritas. ;

a- La correspondencia interna, es firmada por el funcionario designado o
asignado, respectivamente de la unidad organica pertinente.
b.- La correspondencia externa, puede ser suscrita por el funcionario
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Cuya unidad estructurada representa al primer nivel o segundo nivel
organizacional. Se puede aplicar al Jefe del érgano Estructurado del
tercer nivel organizacional, siempre que haya recibido autorizacién
expresa de su correspondiente jefatura inmediata.

8.7. Encabezado de los documentos oficiales: En todos los documentos oficiales
se consignara en el margen superior derecho el logotipo del Gobierno Regional

de Ayacucho vy al margen superior izquierdo el logotipo de la DREA y de ser
el caso de las UGEL.

La denominacién oficial de cada afo para el Sector Publico, de conformidad con
el Decreto Supremo refrendado por la Presidencia del Consejo de Ministros,

aplicable al afio correspondiente, serj consignada en el margen superior centrada.

8.8. Parte final de los documentos oficiales.- Se observaran las siguientes
consideraciones:

a) Al finalizar el documento oficial vy posteriormente 4 la

referencia “Atentamente”  se incluird la firma de la persona que
emite el documento, ademas de sus nombres y apellidos, los mismos que
pueden ser consignados al margen izquierdo a al centro, por medio
impreso mediante un sello, teniendo siempre cuidado que los datos sean
legibles.

b) A fin de identificar Ia (s) persona (s) que elabord (aron) y/o validé (aron) el
contenido de los documentos oficiales, se incluird sus iniciales en la parte
izquierda final. Primero se consignaran las iniciales del superior jerarquico
del érgano o unidad organica remitente y luego la de los demas
intervinientes y/o persona que lo elaborg, en mayusculas. Cuando la

intervencion de una persona consista Unicamente en el tipeo del

documento, sus iniciales iran en minudsculas. En ambos casos el formato
sera Arial, 8.

) En caso se requiera dar cuenta de la remision de dicho documento a otros
organos o unidades organicas, ello se realizara mediante un Cc.” en sefal
de "Con copia,” en el extremo inferior izquierdo de la hoja.

Mm ,,,,,,,,,,,,,
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d) De requerir adjuntar documentos, S€ incluira la frase “Se adjunta,”
indicando el documento gue s€ remite, en Arial 8 y en el extremo inferior
izquierdo de la hoja debajo de las iniciales.

e) Unicamente en el caso de los Oficios, sé consignara en la esquina inferior
derecha del documento, la pagina web de la DREA y una linea vertical, que
las separe de la direccion de la sede del remitente, el distrito y ciudad, asi
como los teléfonos, numero de fax y anexo.

XL.- USO DE SELLOS:
El sello es un instrumento de impresion multiple que se usa para validar una
comunicacién escrita. 5e identifica en circulary rectangular; el primero ubica a
la unidad organica y el segundo al funcionario responsable de la unidad
organica. Se clasifica fundamentalmente en: sello de visacion o de visto bueno

y sello rectangular.

a) Un sello circular se utiliza desde la Direccion Regional de Educacién y las
Direcciones Organicas. En el circulo limitante del sello, cuyo diametro es de

3 ¢m; va anotado el término  “"Gobierno Regional de Ayacucho y en la

parte inferior del circulo de la “Direccion Regional de Educacion de
Ayacucho” En el centro, el escudo nacional con la denominacion de:
Direccion, Area y Equipo.
b) Sello de visacion © visto bueno, es un sello que llevara la denominacion de
“Direccion Regional de Educacion de Ayacucho” 'y en el centro el cargo
correspondiente, hasta el tercer nivel organizacional. El sello de visacion es
circular y tiene un diametro de 2.5 cm.
¢) Sello rectangular o de post firma, identifica al funcionario o directivo que
suscribe el documento, asi como el cargo autorizado para ejercer. Se utiliza
en la Direccion Regional de Educacion de Ayacucho y las Unidades de

Gestion Educativa Local %?ta.el tercer nivel or anizacional.
¢ ‘{J\i}\l Oftg, ™ 9

%)
d v

Ayacucho, julio del 2017

q:r 4o Meneses Gavilan
Director de Programa Sectorial IV

Direccion Regional de Educacion Ayacucho

EJMG/RQV/LAMR/npch.

Pagina 16




ANEXO

Pagina 17






ANEXO N° 01

N® -2017-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR
Ayacucho,
- Vistos:

CONSIDERANDO:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO, Aprobar
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EJMG/NCP/JMRR/arm
Proy. 346-2017.

ARTICULO SEGUNDO, Dispone

Registrese y Comuniquese,

o~




ANEXO N° 02

EJMG/NCP/IMRR/shf

-2017 —GRA/GOB-GG-GRDS—DREA-DR

Ayacucho,

Vistos:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO, Aprobar

ARTICULO SEGUNDO, Disponer

Registrese y Comuniquese,

Ll ]
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ANEXO N° 03

N* ~2017-GRA-DRE/OA-APER

Ayacucho,

Vistos:
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JMRR/JMJ
Proy. N° 354-2017

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO, Oficializa

ARTICULO SEGUNDO, Disponer

Registrese y Comuniquese,

r
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\‘\ GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
\ DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO
) SECRFTAR(A ”GF_NERAL

o ———————
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ANEXO N° 04

Ayacucho, (dia) de (mes) de (aio)

OFICIO N° (nGimero)-(afo) -2017-GRA/GG-GRDS-DRE-D-SG

SENOR
Lic. SIMON CACERES MENDOZA

Director Regional de Educacion de Ayacucho
Je notificacion directa o envio por courier)

Direccién (Solo en fos casos «
o esté en la ciudad, para 10s demdas casos, se incluird

Presente. (Solo cuando ol destinat

en su lugar, el departamento o ciudad donde se ubica)

Asunto - Remito informe solicitado

Referencia : a) Oficio Multiple N° 003-2017-GRA/DREA-D)
b) Informe N° 001—2017—GRA/DREA—UGELHGA-AGP

De mi mayor consideracion:
Es grato dirigirme a usted, para remitir adjunto el
e matricula en instituciones educativas publicas y

informe sobre la
privadas de

verificacién del proceso d

la oportunidad para expresarle mi especial

Hago propicia

consideracién y estima personal.

Atentamente,

e

Firmay Sello
Nombre y Cargo

Jr. 28 de Julio N° 383 - Huamanga
W, (066) 31-2364

www.dreaya.qob.pe
(066) 31-1395 Anexo 55001
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
E DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO
. B SECR/@T{\WRI'A GENERAL

b N vt i a———

e / i T ——

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

Ayacucho, (dia) de (mes) de (afio)

OFICIO MULTIPLE N° (nimero)-(afio) -2017-GRA/GG-GRDS-DRE-D—SG
\;_\

SENORES:

Dra. Doris Salomé VALDIVIA SANTOLALLA
Directora de la Unidad de Gestién Educativa Local - Huamanga
Mg. Carlos CHAVEZ TOLEDO
Director de la Unidad de Gestion Educativa Local - Cangallo
Prof. Joan Oliver HUAMAN BASALDUA
Director de la Unidad de Gestion Educativa Local — Huanta
Prof. Samuel NALVARTE PARIONA

= Director de la Unidad de Gestion Educativa Local - La Mar
Lic. Wilfredo Serafin YARIHUAMAN FALCON
Director de la Unidad de Gestion Educativa Local - Lucanas
Mg. Blas Ruperto ANDRADE TAPAHUASCO
Director de la Unidad de Gestion Educativa Local — Parinacochas

PRESENTE.-
“Asunto : (Sumilla del contenido)

ferencia : (Doc. Dispositivos que se relacionan con el asunto)
a)

Hago propicia Ia oportunidad para expresarle mi especial consideracion
y estima personal.

URECCip X
G

Atentamente,

oy

e
Firma y Sello

Nombre y Cargo
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO
SECRETARIA GENERAL

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ANEXO N° 06

MEMORANDO N° (niimero)-(afio)17-GRA/GG-GRDS-DRE-D-5G

A : (Nombresy Apellidos)
Cargo

ASUNTO :

REF. : (Doc., Dispositivos que sé relaciona con el asunto)
a)
b)

FECHA i Ayacucho, (dia) de (mes) de (aho)

Atentamente,

——————

Firmay Sello o

Nombre y Cargo

GDRP/EEIG/sfd

ilcapoma /I
2 S
& Q
Loz S
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO
SECRETARIA GENERAL

“Aio del buen servicio al ciudadano

MEMORANDO MULTIPLE N° (numero)-(afio) -2017-GRA/GG-GRDS-DRE-D-SG
=== /0G-GRDS-DRE-D-SG

A : Econ. Rafael QUISPE VILCAPOMA

Director de Gestion Institucional
Mg. Leoncio REYES BENITES
Director de Gestion Pedagdgica
CPC. Nelva CERVANTEZ PEREZ

Directora de la Oficina de Administracion

ASUNTO

REF. : (Doc,, Dispositivos que se relaciona con e| asunto)
a)
b)

Ayacucho, (dia) de (mes) de (afio)

Atentamente,
Firmay Sello
Nombre y Cargo

EJMG/NCP/MNP/agr
Ce.
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO
S‘EVCRETARI'A GENERAL

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

ANEXO N° 08

INFORME N° (nGmero)-(ano) -2017-GRA/GG-GRDS-DRE-D-SG

A

DE

ASUNTO

REF. . (doc., Dispositivos que s€ relaciona con el asunto)
a)
b)

FECHA : Ayacucho, (dia) de (mes) de (ano)

————————————————————————
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Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento y fines.

Atentamente,

Firmay Sello
Nombre y Cargo

EJMG/NCP/JRR/acj
Cc.
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