Resoluciin do Socretarta gwwa/

N° 148-2015-SG/MC

Lima, § 3 DIC. 20%

VISTO: el Memorandum N° 1460-2015-OGPP-SG/MC de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, v,

CONSIDERANDO

Que, por Ley N° 29565 se cred el Ministerio de Cultura, como organismo del Poder
Ejecutivo con personeria juridica de derecho plblico, constituyendo un pliego
presupuestal del Estado;

Que, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en su
articulo 61 establece que la competencia de las entidades tiene su fuente en la
Constitucién y en ia Ley, siendo reglamentada por las normas administrativas que de ellas
derivan;

Que, mediante Decreto Supremo N° 005-2013-MC se aprobd el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Cultura;

Que, conforme al numeral 14.6 del articulo 14 del precitado Reglamento, la
Secretaria General de! Ministerio de Cultura tiene entre sus funciones aprobar, cuando
corresponda, o tramitar la aprobacion de directivas sobre asuntos de administracion
interna del Ministerio de Cultura;

Que, a través del Memorandum N° 1460-2015-OGPP-SG/MC la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto remite el proyecto de directiva denominado
“Lineamientos para el uso del Sistema Integrado de Tramite Documentario en el
Ministerio de Cultura”;

Que, el citado proyecto de directiva cuenta con opinidn técnica de conformidad por
parte de la Oficina General de Planeamiento vy Presupuesto;

Con el visado de la Directora General de la Oficina General de Asesoria Juridica y
de la Directora General de |la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con la Ley N° 29565, Ley de Creacién del Ministerio de Cultura, la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, el Decreto Supremo N° 005-
2013-MC que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Cultura y la Directiva N° 015-2015-MC aprobada mediante Resolucidon de Secretaria
General N° 133-2015-MC;

D, Herrera J.



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 043 -2015-SG/MC “Lineamientos para el
uso del Sistema Integrado de Tramite Documentario en el Ministerio de Cultura” la misma
que en documento anexo forma parte integrante de la presente resolucién.

Articuio 3.- La presente Directiva entrara en vigencia desde el momento de su
publicacién en el Portal Institucional del Ministerio de Cuitura.

Articulo 4.- Disponer que se publiqgue la presente Resolucidn y Anexos en el
Partal Institucional del Ministerio de Cultura (www.cultura.gob.pe).

Registrese y Comuniquese.

Ministerio de Cultura

.......................
.................

Secretario General
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LINEAMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA INTEGRADO DE TRAMITE
DOCUMENTARIO EN EL MINISTERIO CULTURA

DIRECTIVA N° O 49-2015-SG/MC

OBJETIVO

Establecer los lineamientos de cumplimiento obligatorio para los servidores y funcionarios
del Ministerio de Cultura, gue deben regir en la elaboraciéon, emision, recepcién,
derivacién, atencién y archivo de los documentos escritos impresos en papel vy
convertidos a documentos electronicos, tanto para las comunicaciones internas y
extemas, documentos normalizados por la presente Directiva, y que cuenten con el
respaldo de su emisién, framite y archivo en el Sistema Integrado de Tramite
Documentario (SITD) Institucional.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todos los organos y unidades
organicas que forman parte integrante del Ministerio de Cultura.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

- Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

- Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

- Ley N” 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.
- Ley N® 27658, Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

- Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacidn.

- Decreto Legislativo N° 681, por el que se dictan normas que regulan el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion tanto
respecto a |a elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos
informaticos en computadoras.

- Decreto Legislativo N° 827, por el que amplian los alcances del Decreto Legislativo N°
681 a las entidades pablicas a fin de modemizar el sistema de archivos oficiales.

- Decreto Supremo N°® 005-2013-MC, que aprueba el Reglamento de Organizacién vy
Funciones del Ministerio de Cultura.

- Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323 Ley
del Sistema Nacional de Archivos.

- Decreto Supremo N° 009-92-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N® 681, sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia de archivos de las
empresas.
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- Decreto Supremo N° 010-99-JUS, que dispone que Secretarios Generales de
Ministerios o funcionarios de rango equivalente de entidades publicas, remitan textos de
normas de caracter general para su sistematizacion.

- Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 27658, Ley
Marce de Modernizacion de la Gestién del Estado.

- Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

- Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, modifica Reglamento de la Ley de Transparencia
y acceso a la Informacién Publica.

- Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 27269 Ley
de Firmas y Certificados Digitales.

- Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI, sobre "Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de
Trabajo del Qrgano de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica”.

- Resolucion de Secretaria General N® 133-2015-MC, que aprueba la Directiva N° 015-
2015-MC, “Lineamientos para la formulacion, modificacion y aprobacion de Directivas
del Ministerio de Cultura”.

- Resolucién de Secretaria General N° 046-2015-SG-MC, que aprueba la Directiva N°
004-2015-SG/MC, "Normas y Procedimientos para la recepcién, registro, distribucion,
remision, seguimiento y control de documentos que ingresan y egresan del Ministerio
de Cultura”.

- Resolucidon de Secretaria General N° 001-2015/MC, que aprueba la Directiva N° 001-
2015-5G/MC, “Disposiciones que regulan la foliacidén, rectificacién, acumulacién,
desglose y reconstruccion de documentos y expedientes en el Ministerio de Cultura”.

- Resolucién de Secretaria General N° 1891-2014-MC, que aprueba la Directiva N 009-
2014-SG/MC, “Funciones, Obligaciones y Responsabilidades de los Fedatarios del
Ministerio de Cultura”.

- Resolucion de Secretaria General N° 238-2014-MC, que aprueba la Directiva N° 012-
2014-SG/MC, "Procedimientos de Servicios Archivisticos del Archivo Central del
Ministerio de Cultura™

- Resolucién Ministerial N° 049-2014-MC, que designa al funcionario responsable de
entregar la informacion de acceso publico en la Sede Central y en las Direcciones
Desconcentradas de Cultura. Y designa al funcionario responsable de clasificar la
informacién de caracter secreto y reservado.

iV. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Secretaria General a {ravés de la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestion Documentaria (OACGD), la supervisién y aseguramiento del
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente directiva y proponer las
actualizaciones correspondientes. Los servidores y funcionarios a cargoe de los diversos
érganos y unidades organicas del Ministerio de Cultura, velaran por el cumplimiento de
las disposiciones que forman parte de la presente Directiva, en la elaboracion de los
documentos escritos que emanen de sus 6rgancs y/o unidades organicas.
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Es responsabilidad de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria -
(OACGD) capacitar a los funcionarios y servidores de los 6rganos y unidades
organicas del Ministerio de Cultura en el uso del Sistema de Tramite Documentario.

Es responsabilidad de la Oficina General de Estadistica y Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones (OGETIC), capacitar a los funcionarios y servidores de
los drganos y unidades organicas del Ministerio de Cultura en el uso de la firma digital,
y brindar asistencia técnica y soporte para la operatividad del Sistema Integrado de
Tramite Documentario.

Es responsabilidad de los servidores y funcionarios de los érganos y unidades
orgénicas del Ministerio de Cultura, comunicar formalmente a la Oficina General de
Estadistica y Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (OGETIC), el retiro o
traslado del personai de su oficina, a fin de mantener actualizado el Registro de
Certificados Digitales.

Es responsabilidad de cada servidor y funcionario del Ministeric de Cultura, el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 PRINCIPIOS

Constituyen principios que regulan las comunicaciones internas y extemas a través
de documentos escritos, los siguientes:

5.1.1 Principio de Legalidad: todo documento debe ser emitido respetando las
disposiciones y derechos contenidos en la Constitucion Politica del Per, las
leyes, los reglamentos y las normas administrativas de interés particular o
general.

5.1.2 Principio de Veracidad: los documentos emitidos deben responder a Ia
verdad de los hechos afirmados en ellos.

5.1.3 Principio de Verdad Material: las personas que emiten documentos deben
verificar los hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar las
medidas probatorias necesarias, dentro del plazo establecido.

5.1.4 Principio de Oportunidad: los documentos deben emitirse dentro del plazo
asignado por el 6rgano y/o unidad organica que requiere la informacién o el
sefialado por la normatividad vigente, procurando una emision pronta y
oportuna.

5.1.5 Principio de Confiabilidad: la informacion contenida en ios documentos
escritos debe ser emitida de buena fe.

5.1.6 Principio de Suficiencia de la Informacion: la informacion contenida en los
documentos debe ser necesaria, precisa, no abundante, que atienda
directamente el motivo por el cual fue requerida o gque sustente debidamente
el pedido que se formula.

5.1.7 Principio de Conducta Documental: la redaccion empleada por los
emisores o emisoras de documentos debe guardar el debido respeto al
destinatario intermo o externo.
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5.1.8 Principio de Uniformidad: los documentos escritos [nstitucionales
mantienen un criterio uniforme en su forma, presentacion, redaccion,
emisién, recepcion y archivo, primando sobre el criterio de originalidad de
los emisores.

POLITICA DOCUMENTAL

La gestion documental sera eficiente y efectiva, procurando la eliminacion del uso
de papel en las comunicaciones internas y externas, contribuyendo al desarrollo de
una gestién documental agil y ecoeficiente, mediante la reduccién del empleo de
documentos fisicos, reemplazandolos por documentos y formularios en formato
digital con valor legal, adoptando buenas practicas que hagan dinamica las
comunicaciones en beneficio de nuestros administrados.

Se utilizara como herramienta un Sistema Integrado de Tramite Documentario que
permita el uso de firmas y certificados digitales con valor legal; alineandonos a las
politicas de Gobierno Abierto, Gobierno Electrénico y de Modernizacion y Desarrollo
del Estado.

PROMOCION DE LA UTILIZACION DEL LENGUAJE INCLUSIVO

El Ministerio de Cultura de conformidad con las Politicas de Estado que fomentan la
igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres, promueve la utilizacion del
lenguaje sensible al género o lenguaje inclusivo en la expresion verbal y la
redaccion escrita de tfodo ftipo de comunicaciones y documentos escritos
normalizados que se emitan o utilicen en los distintos niveles de la entidad.

CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS

5.4.1 Autenticidad: Un documento auténtico es uno que puede probar su
veracidad y que ha sido creado o enviado por la persona encargada de
crearlo o enviarlo, y que a su vez ha sido generado o enviado en &l tiempo
indicado.

5.4.2 Confiabilidad: Un documento confiable es aquel que da crédito como un
todo, a la representacion fidedigna de operaciones, actividades o hechos
que éstos afirman o ilustran, y que pueden ser susceptibles de ser utilizados
para comprobar algo en el curso de las operaciones o actividades
subsecuentes.

5.4.2 Integridad: Un documento debe encontrarse completo e inalterado.
5.4.4 De Uso: Un documento utilizable es uno que puede ser localizado,

recuperado, presentado e interpretado en e! Sistema Integrado de Tramite
Documentario (SITD).

5.5 EMISION DE DOCUMENTOS ESCRITOS

5.5.1 Uniformidad en la emisién:

Las caracteristicas de los documentos escritos emitidos electronicamente a
través del Sistema Integrado de Tramite Documentarlo (SITD), deben ser
las establecidas en la presente Directiva, tanto en la forma de
presentacion, uso, caracteristicas de los encabezados, pie de pagina, tipo
de letra, tamafo, y demas caracteristicas reguladas, tanto para los
documentos escritos internos como externos,

4
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5.5.2 Tipos de documentos escritos

Los documentos escritos normalizados son los indicados en el numeral
6.1. de la presente Directiva.

Los documentos escritos electronicos emitidos por aplicativos de uso
exclusivo de diversos organos y/o unidades organicas del -Ministerio de
Cultura, como el caso de los documentos técnicos, legales, contables,
presupuestales, de contrataciones, de recursos humanos, de procesos,
entre otros, estan regulados por sus propios documentos normativos.

Se pueden crear nuevos t{ipos de documentos escritos, siempre y cuando
se justifique fehacientemente la necesidad de su incorporacién, para lo
cual se deberd tomar en consideracion los siguientes criterios: van a
formar una serie documental, tendran la necesidad de contar con una
numeracion correlativa, su emision sera con frecuencia, etc. No todos los
fipos de documentos se necesita sean normalizados.

En caso se redacte algun tipo de documento que no esté normalizado en la
presente Directiva y que sea necesario para el tramite de un expediente,
se debera redactar fuera del SITD en un documento en blanco y podra ser
impreso y escaneado para su incorperacion y garantizar de esta manera su
trazabilidad en el expediente digital.

5.5.3 De la firma digital

Los documentos seran emitidos consignéndose la firma digital del titular, la
misma que oforgara validez al documento electronico y permitira la
comunicacién entre los organos y unidades organicas dei Ministerio de
Cultura.

En caso el titular de la firma se ausente, se subsumira en la parte final del
documento la Resolucién de encargatura o documento que sustente la
delegacion de la firma correspondiente.

Para los documentos que son emitidos con caracter personal, la firma que
debe figurar es el de la persona que emitié dicho documento y éste a su
vez podra ser utilizado por el superior jerarquico quien podra hacer suyo el
contenido del mismo.

En los demas casos regulados en la Ley N° 27269, Ley de Firmas y
Certificados Digitales citada en la Base Legal de fa presente Directiva.

5.5.4 Prioridad y Plazos: los documentos escritos tienen cuatro prioridades:

i. Muy Urgente.- Deben ser atendidos en un lapso muy breve, analizando
para tal efecto el grado o nivel de prioridad asignada, el derecho o tema
a tratar, o el plazo legal a cumplir. Su atencion debe tomar entre unos
minutos hasta un maximo de 3 dias habiles.

ii. Urgente.- Atendiendo a la prioridad asignada, el plazo maximo para la
atencion de estos documentos puede extenderse hasta ios 5 dias
habiles, tomando en cuenta también los criterios sefialados en el parrafo
anterior.
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jti. Normal.- Cuya atencion se hace a mérito del plazo previsto por la
normatividad vigente para atender un derecho de peticion, que es de
hasta 30 dias habiles, seglin las regulaciones administrativas vigentes
(Ley N® 27444), salvo que se haya regulado en un plazo de atencién
mayor a través de una Ley o Decreto Legislativo.

iv. Especial.- Contiene plazos previstos en un proceso judicial, en una
investigacién fiscal, en atencién a las solicitudes del Congreso de la
Replblica, a las de Transparencia y Acceso a la Informacion, entre
otros. Su atencion debe tomar desde el primer dia de recepcion hasta el
maximo de plazo asignado por la legislacion vigente, el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos-TUPA, debiende ademds tomar en
cuenta a los demas drganos y/o unidades organicas que intervienen, el
envio o mensajeria, y el término de la distancia.

El que emite o deriva un documento, sera el encargado de colocar la
prioridad y el plazo para su atencion.

Si hahiéndose cumplido los plazos determinados en el presente numeral
se identifica que existen documentos no recibidos en el SITD, de
solicitarlo el destinatario debera justificar por un medio de comunicacion
formal la causa de la no recepcion. Asi también, en caso se precise que
el documento no ha sido enviado fisicamente, si corresponde, el
documento deberd ser devuelto a la unidad organica gque envié el
documento.

5.5.5 Transparencia y Acceso a la Informacion

Toda persona tiene derecho a solicitar y recibir fa informacidn contenida en
los documentos escritos  Institucionales emitidos, conforme a la
normatividad vigente en la materia. Se exceptlan los documentos que han
sido clasificados como "Secretos o Reservados y Confidenciales”

Se asigna este grado de seguridad a los documentos calificados como
tales segln la clasificacion contenida en |la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Pdblica, su reglamento y deméas normas vigentes.

5.5.6 Del Sistema Integrado de Tramite Documentario (SITD)

La emisién de los documentos escritos y su conversidén a documentos
electronicos, debe ser a través del SITD en las estaciones de frabajo que
tengan conexion via linea dedicada o conexidn a Internet suficiente para el
funcionamiento del sistema.

La obligatoriedad del uso del SITD se aplica en todos los casos con
excepcion de los expedientes relacionados a procedimientos
administrativos sancionadores o judiciales, que por su naturaleza deben
coexistir con el documento en fisico, para su consulta permanente, valor
probatorio y foliacion.

5.5.7 Valor Administrativo y Legal

Los documentos escritos emitides y convertidos a documentos electronicos
a fravés del SITD, vy que cuenten con firma digital certificada por la Entidad
de Registro o Verificacion para el Estado Peruano - EREP, tienen la misma
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validez y eficacia juridica para el uso y fines administrativos internos y
extemos que una firma manuscrita u otra andloga que conlleve
manifestacion de voluntad, en el marco de la Ley 27269 - Ley de Firmas y
Certificados Digitales y del Decreto Supremo N° 070-2011-PCM, dentro del
entorno digital.

Solo sera necesaria la firma manuscrita en un documento escrito impreso
en papei, cuando la normatividad vigente lo requiera o exija, o cuando el
documento normative prevea un farmato o anexo en el cual deba constar la
firma, visto bueno o sellos del emisor para autorizar el tramite. En todos los
demas casos, es eficaz la emision de documentos escritos elecirénicos a
traveés del SITD.

Copia Fiel de Documento Electrénico

Es copia fiel del documento escrito firmado digitalmente a través del SITD,
aquel que reproduce el documento original emitido por medios
electronicos, firmado digitalmente por el funcionario autorizado y que
cuente con el sellado de tiempo respectivo y que obre almacenado en la
base de datos del SITD. Esta labor es reaiizada por los Fedatarios
Institucionales.

Copia Certificada de Documento Electrénico

Se considera copia certificada al documento escrito firmado digitalmente a
través del SITD, impreso en soporte papel v que cuente con el certificado
del Secretario General o ellla Jefe/a de la Oficina de Atencién al
Ciudadano y Gestidn Documentaria o autenticado por funcionario de fe
publica que cuente con Resolucidén autoritativa y la idoneidad técnica
vigente, conforme a la normatividad que reguia el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion tanto
respecto a la elaborada en forma convencional como la producida por
procedimientos informaticos, en atencion a los pedidos de informacién por
transparencia y acceso publico a la informacion.

56 ENVIO DE DOCUMENTOS

5.6.1

5.6.2

Envio de documentos escritos por ef SITD

Los documentos escritos emitidos y convertidos a documentos electrénicos
se remiten a través del SITD; para tal efecto, el emisor debe verificar gue el
destinatario interno cuente con acceso activo al SITD. El envio debe incluir
el documento principal, los informes y/o anexos que se referencian o se
mencionan en el documento escrito.

En relacién a las modificaciones de documentos que no puedan realizar
directamente los usuarios via sistema, éstos deberan ser solicitados
mediante comunicacion formal a la Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documentaria, por el director o jefe de la unidad organica del
Ministerio de Cultura, a fin de que evalle y autorice los cambios
respectivos.

Envio de documentos escritos en soporte papel

Es necesario el envio de documentos escritos en soporte papel, cuando e
destinatario sea un ¢rgano de la Alta Direccién y solo en los casos
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establecidos en la presente Directiva, asimismo, es necesario el envio de
documentos escritos en soporte papel, cuando éstos contengan
informacion que sera utilizada por otro érgano y/o unidad organica
institucional o para un ente externo, o cuando contengan anexos que
requieren por su naturaleza y destino, ser refrendados con firma
manuscrita, visto bueno, sellos, certificacion, o que por su intermedio se
remiten objetos, (Ejemplo: medios magnéticos, folografias impresas,
bienes sujetos a evaluacion, libros, revistas, etc.).

En todos los casos que los documentos escritos contengan informacién
Unicamente para conocimiento, no requerirdn ser enviados a los
destinatarios en soporte papel, teniendo en cuenta las medidas de
ecoeficiencia en la administracion publica, por lo que la recepcidon sera
unicamente a través del 3ITD.

Asimismo, en caso se notifiquen resoluciones, directivas o documentos que
sean publicados en la pagina web institucional, se debera colocar el
enlace en el oficio, memorando o documento de notificacién, sin necesidad
de anexarlos. Como el envio de documentos escritos con copia para
conocimiento.

Solo es necesario el envio de copia de documentos escritos emitidos y
convertidos a documentos electronicos, cuando su finalidad sea que el
superior jerarquico o destinatario tome conocimiento de la informacién que
alli se consigna. Los responsables de los érganos podran disponer
internamente los casos en que sus unidades organicas jerarquicamente
dependientes, estan obligadas a canalizar los documentos escritos a través
de su Despacho.

So6lo se remitird copia de un documento escrito emitido y convertido a
documento electronico a los drganos y/o unidades organicas conformantes
de la Alta Direccién, cuando exista una disposicidn en ese sentido, o
cuando asi esté normado, o cuando la prioridad, la inmediatez del plazo o
la naturaleza del asunto tratado, obligue gue alguno de los referidos
érganos y/o unidades organicas conozcan el contenido del documento. En
todos los demés casos, la Secretaria General mediante Proveido dispondra
su archivamiento, reiterando al organo y/o unidad orgéanica emisora la
presente disposicion.

Los responsables de los 6rgancs yfo unidades orgénicas podran remitir a
otros organos yfo unidades organicas, copia de sus comunicaciones
escritas cuyo destinatario sea externo, s¢lo cuando el asunto tratado
requiere que sea de conocimiento para fines pertinentes.

5.6.4 De la reserva de los documentos que integran el expediente

Para los documentos cuya confidencialidad se considere necesaria
conservar por parte del 6rgano y/o unidad organica, se tiene la opcion de
“Confidencial” que asignara la unidad organica remitente a fin de que el
centenido dei documento sélo pueda ser visualizado por los destinatarios
de ese envio, y no las Oficinas que participen posteriormente en el flujo del
documento. Dicha opcidn de confidencialidad afecta sdélo al documento
propiamente, no a los Anexos, esto es, los anexos podran ser visualizados
por todas las unidades organicas que hayan participado entre los pases del
documento.
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5.7 RECEPCION DE DOCUMENTOS

5.7.1 Recepcién de documentes a través del SITD

5.7.2

Los documentos escritos internos emitidos y convertidos a documentos
electronicos y los documentos de procedencia extema {digitalizados),
deben ser siempre recibidos a través del SITD. Se exceptiuan Unicamente
los documentos escritos mencionados en el segundo parrafo del numeral
5.56.2. de |a presente Directiva.

A cada organo o unidad organica le corresponde una Bandeja de recepcion
de documentos, para mantener el orden en la gestion documental y cumplir
con la normativa en materia de archivos.

Digitalizacion de Documentos

La documentacidon externa recibida por la Mesa de Partes debara ser
registrada en el SITD, asi como digitalizada integramente teniendo la
obligacion de escanear el documento y sus respectivos anexos (con
excepcion de los casos desarrollados en el presente numeral y en la
directiva), antes de ser derivada al drea respectiva para la atencion del
procedimiento administrativo o de acuerdo a lo peticionado por el
administrado.

De acuerdo al tipo de contenide de los documentos externos recibidos por
el personal de Mesa de Partes, se deberan digitalizar éstos de acuerdo a lo
siguiente:

- Tratandose de hojas tamafio A4 se escaneara cada folio por el anverso
y reverso, convirtiendo el soporte fisico de papel a un soporte digital en
formato pdf.

- Cuando un documento contenga como anexo revistas, libros, agendas o
cualquier otro empastado que por sus condiciones no pueda
desprenderse del documento principal para ser digitalizado
individualmente (en formato pdf), se debera escanear sélo la caratula de
dicho documento y contarse cada ejemplar como un (01) folio mas.

- Cuando los documentos contengan anexos como: afiches, almanagues,
propagandas, planos, etc., cuyo tamafic sea mayor a A3 o supere la
capacidad de tamano del escéaner, se debera digitalizar (en formato pdf)
unicamente una parte de éste, procurando que sea la mas relevante y
se contabilizara cada uno de estos como un (01) folio mas.

- Cuando a los documentos se acompafian cajas y/o paquetes se
escaneara el extremo rotulado, solo si el tamafo no supera la capacidad
del tamano del escaner. Caso contrario, se registrara en el campo de
observaciones la descripcion de las dimensiones, rotulado, color y
demas caracteristicas relevantes del objeto. La imagen digitalizada y
convertida a formato pdf, formara parte del documento principal. Cada
caja y/o paquete se contabilizard como “01 folio”.

- Tratandose de anexcs como: CD, DVD, BR, USB, eic., se dejara
constancia de estos soportes como anexo en Observaciones, no siendo
contabifizados como folio.
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5.7.3 Presuncion de recepcion de documentos con prioridad de URGENTE

574

57.5

5.7.6

57.7

5.7.8

y MUY URGENTE

Se presume la INMEDIATA recepcion de los documentos escritos emitidos
y convertidos a documentos electrénicos en el momento en que éstos son
emitidos y visualizados en las respectivas bandejas de "DOCUMENTOS
ADMIN. URGENTES" y "DOCUMENTQOS ADMIN., MUY URGENTES" en el
SITD.

Presuncion de recepcion de documentos con Prioridad Normal

Se presume la recepcidn de los documentos escritos emitidos vy
convertidos a documentos electrénicos con prioridad normal, visualizados
en la bandeja de "DOCUMENTOS ADMIN. NO LEIDOS" hasta las 17:00
horas del dia en que fueron emitidos o a las 08:30 horas del dia habil
siguiente, si corresponde.

Constancia de recepcidn

Es constancia suficiente de recepcién intema (Institucional), la efectuada a
través del SITD o, en su defecto, las presunciones anotadas en los
numerales 5.7.2 y 5.7.3 de la presente Directiva.

Es constancia de recepcién externa, 1a copia del documentc escrito y el
voucher/sticker de recepcion con fecha, hora y nombre de registrador de
Mesa de Partes en sefal que ha sido recibido por el destinatario extemo;
constancia que debe ser convertida a archivo digital (escaneo convertido a
formato pdf.- no imagen formato jpg o bmp). y derivado para "ARCHIVO"
mediante un Proveido o una Hoja de Envio enlazade al registro
(documente) arigen a través de! SITD.

Recepcion documental de comunicaciones externas

La recepcidon de comunicaciones externas deben gestionarse de acuerdo
a las normas de orden publico dictadas para tal fin (Por ejemplo: Ley N°
27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, Articuio 87° del
Reglamento del Congreso de la Republica, etc.). Los integrantes de las
mesas de partes y/o unidades de recepcidn documental a nivel nacional,
deben conocer y cumplir tales disposiciones, bajo responsabilidad.

Ingreso de comunicaciones externas al SITD

Los documentos escritos de origen externo gue rednan los requisitos
establecidos en la normatividad vigente, que ingresen por las Mesas de
Partes y/o unidades de Recepcién Documental a nivel nacional, deben ser
digitalizados e ingresados inmediatamente al SITD.

De la derivacion interna de la comunicacién externa

Ei documento en fisico sera derivado a la unidad organica destinataria o
responsable de dar respuesta, quien custodiara el documento durante
todo el tramite que se realizara a traves del SITD.

En caso no exista coincidencia entre la unidad organica destinataria y la
responsable de dar respuesia, la primera derivara el documente en fisico
a la segunda vy todo el tramite se realizara por el SITD, quedandose la

10
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5.8

unidad organica responsable con la custodia del documento fisico. El
plazo maximo para efectuar esta derivacion sera de un (01) dia habil.

Si corresponde una respuesta al administrado, ésta se imprime y firma
manualmente, para luego escanearlo e incorporarlo al SITD. El
documento recibido en Mesa de Partes y el cargo de la respuesta remitida
al administrado, se mantendrd en custodia de la unidad organica
responsable para su posterior transferencia al Archivo Central.

Con respecto al envio de las comunicaciones externas a las unidades
organicas, éstas contemplaran los criterios definidos en el numeral 5.6 de
la presente Directiva, quedando el soporte papel no enviado de las
comunicaciones externas para su posterior transferencia al Archivo
Central.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS (Organizacion de los documentos escritos
emitidos en soporte papel).

Los responsables de los drganos y/o unidades orgénicas designan a los
servidores encargados de la actividad archivistica de los documentos escritos vy
anexos emitidos en soporte papel, procediendo estrictamente conforme a lo
establecido en las normas legales y administrativas vigentes sobre materia de
archivo, manteniendo el criterio de uniformidad como parte integrante del Sistema
de Archivo institucional.

La documentacion en fisico serd remitida al Archivo Central, en la fecha que
corresponda segun el Plan Anual de Archivo.

CONTROL INTERNO (Monitoreo oportuno)

A fin de garantizar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
documento normativo y normas legales vigentes, los responsables de los érganos
y/o unidades organicas deben disponer se realice permanentemente acciones de
control previo y concurrente durante su gestion, pudiendo encargar las diversas
acciones de recepcidn, emision, atencion, seguimiento y archive de los
documentes, evitando la acumulacidn por mas de 24 horas de documentos en
estado de "NO LEIDQ", procurando que los documentos en proceso de tramite
queden en estado de "RECIBIDO" hasta su derivacion y/o atencién, debiendo
cefirse estrictamente a los plazos y prioridades consignados en el contenido de
cada uno de los documentos escritos o en el mismo SITD.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

DOCUMENTOS ESCRITOS NORMALIZADOS

Son los siguientes: Ayuda Memoria, Carta, Correo electronico, Escrito Legal, Hoja
de Elevacion, Hoja de Envio, Informe, Memorando, Memorando Mdltiple o Circular,
Oficio, Oficio Muliiple, Proveido y Resolucion.

6.1.1 AYUDA MEMORIA

i. Nocion: Documento descriptivo que tiene por objeto hacer una resefia de
hechos o datos técnicos, necesarios para una toma de decisiones.

ii. Uso: Comunicacion Interna.

11
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6.1.2

6.1.3

ii.

1 Miristerio de Culturs

Nivel del Remitente: La emite el funcionario a cargo de un drgano y/o
unidad organica dependiente, o alguno de sus asesores o asistentes, para el
uso de un superior jerarquico.

CARTA

Nociéon: Documento utilizado por los drganos y/o unidades arganicas para
comunicarse con los administrados, personas naturales o personas
juridicas, que no forman parte de la Administracién Publica.

Es también la forma en que los funcionarios a cargo de un érgano y/o unidad
organica remiten sus comunicaciones a sus dependientes o servidores,
atendiendo un pedido formulado o en los casos previstos en la normatividad
vigente.

ii. Uso: Comunicacién Interna o Comunicacion Extema.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de un d4rgano y/o
unidad organica hacia una persona natural ¢ administrado, o a una persona
juridica no gubernamental, o un servidor hacia su superior jerarquico o hacia
otro funcionario a cargo de un 6rgano y/o unidad organica.

CORREOQ ELECTRONICO

Nocién: Como documento, es un mensaje que remite un usuario de correo
electronico a otro u otros, conteniendo un mensaje breve o remitiendo
adjunto un archivo o varios. No esta en el SITD, su inclusidn en la presente
Directiva esta orientada a darle validez en el tramite de un expediente. El
PDF del correo electréonico se integra al expediente.

Uso: Comunicacidn Interna o Comunicacion Externa.

iii. Nivel del Remitente: Lo emite el funcionarioc o persona que posee la

6.1.4

6.1.5

direccidn electrénica autorizada par la Institucion.

ESCRITO LEGAL

. Nocién: Documento remitido en el marco de un procedimiento o un proceso

de naturaleza administrativa, judicial, policial, fiscal, conciliadora, arbitral u
otra prevista por la normatividad vigente, atendiendo a un emplazamiento
valido o dentro de un plazo sefalado en una norma de orden publico.

El documento puede ser elaborado por un drgano y/o unidad organica
distinta de quien lo suscribe, en cuyo caso deberd remitir el documento
proyectado, para la firma, adjunto a un oficio.

. Uso; Comunicacion Externa.

Nive! del Remitente: Lo emite el funcionario o servidor autorizado, o &l
llamado por el emplazamiento o la normatividad vigente.

HOJA DE ELEVACION

. Nocidn: Documento a través del cual un servidor o funcionario eleva al

superior jerarquico {Alta Direccién), una respuesta sobre un tema especifico
o el documento escrito denominado Informe. Se usa también cuando se

12
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quiere elevar el Informe al superior jerarquico, haciendo suyo el contenido
del informe de un especialista o subordinado,

ii. Uso: Comunicacion Interna.

iii. Nivel del Remitente: La elabora y/o emite el servidor o funcionario
autorizado hacia su superior jerarquico.

6.1.6 HOJA DE ENVIO

i. Nocion: Documento mediante el cual se deja constancia en el Sistema
Integrado de Tramite Documentario (SITD), la accidon de entrega y
recepcion fisica y/o digital de documentos, expedientes u otros medios u
objetas (CD, DVD, USB, etc.} que se omitieron de enviar o se dejaron de
mencionar en un documento escrito. Reemplaza a la hoja suelta, cuaderno
u otro medio que se utilizaba como cargo.

ii. Uso: Comunicacion Interna.

iii. Nivel del Remitente: La emite ei servidor o funcionario de un drgano y/o
unidad organica hacia otro servidor o funcionario de la misma u otro érgano
y/o unidad organica.

6.1.7 INFORME

i. Nocion: Documento expositivo que examina hechos, derechos o asuntos
tecnicos y que se caracteriza por tener hasta cuatro (4) secciones
claramente definidas: |. Antecedentes, seccidn enumerativa de los
documentos o hechos que originan, motivan o sustentan el Informe: It
Analisis, seccion de descripcidn, narracion, examen cuantitativo o©
cualitativo o estudio Ibgico del tema o temas abordados; lll. Conclusiones,
seccion en la que se consigna la proposicion o juicio legal, técnico,
operative o de otro campo del conocimiento, afirmativo o negativo, que se
deduce o infiere de las premisas contenidas en el andlisis del asunto
materia del informe; y, IV. Recomendaciones, seccion en la que se
consigna propuestas especificas que se hace liegar al destinatario del
informe, sobre acciones concretas, para que este las evalie, las adopte o
las rechace, o tome la decision que corresponda.

ii. Uso: Comunicacion Interna.

ifi. Nivel def Remitente: Lo emite el servidor o funcionario o un asesor hacia su
superior jerarquico cuando este se lo requiera, o al funcionario de su mismo
nivel jerarquico para los fines pertinentes. En el caso que el informe haya
sido motivado para la atencion de un documento de procedencia extema, el
mismo deberd ser redactado de forma tal que permita ser trasladado en su
integridad  al remitente externo, debiendo concretarse Unica vy
exclusivamenie a atender las materias consultadas o solicitadas, evitando
incluir asuntos o comentarios que son de indole Institucional interno.

6.1.8 MEMORANDO

i. Nocién: Documento utilizado para comunicarse con otro érgano y/o unidad
organica del mismo nivel jerarquico y/o con un dependiente jerarquico.
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Es también el documento mediante el cual el funcionario a cargo de un
érgano y/o unidad organica, imparte disposiciones administrativas o hace
de conocimiento asuntos de interés general a un dependiente jerarquico.

ii. Uso: Comunicacién Interna.

iii. Nivel del Remitente: Lo emite el funcionaric a cargo de un 6érgano y/o
unidad organica hacia un funcionario de otro érgano y/o unidad organica de
su mismo nivel jerérquico y/o a un servidor o funcionario dependiente
jerarquicamente.

6.1.9 MEMORANDO MULTIPLE

i. Nocién: Documento utilizade para comunicarse con otros organos y/o
unidades organicas del mismo nivel jerarquico y/o con sus dependientes
jerarguicos.

Tambien esta permitido su uso por la Aita Direccién para impartir
disposiciones administrativas de cumplimiento obligatorio.

ii. Uso: Comunicacién Interna.

ifi. Nivel del Remitente: Lo emite la Alta Direccién y el funcionario a cargo de
un érgano y/o unidad organica dirigido simultdneamente hacia funcionarios
de otros ¢rganos y/o unidades organicas de su mismo nivel jerarquico y/o a
servidores o funcionarios dependientes jerarquicamente.

6.1.10 MEMORANDO CIRCULAR

i. Nocién: Documento utilizado para comunicarse en forma general con ofros
organos y/o unidades organicas.

Es también el documento mediante el cual el funcionario a cargo de un
drgano y/o unidad organica, imparte disposiciones administrativas o hace
de conocimiento asuntos de interés general.

ii. Uso: Comunicacion Intema.

iii. Nivel del Remitente: Lo emite la Alta Direccidn y el funcionario a cargo
de un organo y/o unidad organica dirigido simultdneamente hacia
funcionarios de otros organos y/o unidades organicas de su mismo nivel
jerarquico y/o servidores o funcionarios dependientes.

6.1.11 OFICIO
i.Nocién: Documento dirigido a una Entidad de [a Administracion
ii. Uso: Comunicacion Externa.

iii. Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de un dérgano y/o
unidad organica hacia una Institucion o Entidad de la Administracién
Publica,

6.1.12 OFICIO MULTIPLE

i. Nocion: Documento dirigido a varias Entidades de la Administracion.
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ii. Uso: Comunicacién Externa
iii. Nivel de Remitente: Lo emite el funcionario cargo de un érgano y/o unidad

organica hacia una Institucién o Entidad de la Administracion Publica.

6.1.13 PROVEIDO

i. Nocion: Documento que deriva o conduce el expediente por un flujo

determinado, impufsando su tramite. Resulta de importancia verificar en
este documento el "Destino”, el "Tramite", la "Prioridad", las
"Indicaciones” y el "Plazo" de atencidon maxima.

ii. Uso: Comunicacion Interna.

iii. Nivel del Remitente: Lo emite el funcionaric a cargo de un drgano y/o

unidad orgédnica hacia los drganos y/o unidades organicas
jerarquicamente dependientes y/o al personal dependiente.

6.1.14 RESOLUCION

i. Nocion: Acto administrative motivado por el cual se toma una

.
Il

determinacion definitiva en un expediente, conforme a su competencia y
en el marco de normas de derecho pdblico, la que estd destinada a
producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos del
administrado.

Toda Resolucidon debe contar con el sustento de un Informe legal,
pudiendo ademas estar acompafado de un informe técnico, cumpliendo
con las formalidades previstas en el presente documento y en la
normatividad vigente.

Sobre la base de la Ley Orgénica de la Institucion y de su Reglamento de
las Inscripciones las resoluciones en cumplimiento de las funciones
pueden ser: Resolucion Ministerial, Viceministerial, Secretarial vy
Directoral. Asimismo, se prevé fa emisién de resoluciones administrativas
por aquellos drganos y/o unidades organicas competentes por razén de la
funcién o especialidad de [a materia.

fi. Uso: Comunicacién Interna o Comunicacion Extema,

Nivel del Remitente: La emite el funcionario responsable del érgano y/o
unidad organica conformante de la Alta Direccidén, o el funcionario
responsable de los organos y/o unidades organicas de asesoramiento,
de apoyo o de linea, y el funcionario responsable de un 6rgano y/o
unidad organica dependiente, que este facultado o autorizado.

6.2 FORMALIDADES EN LA PRESENTACION

6.2.1 Regla de Expediente Unico: cada documento emitido, debe referirse a un
solo asunto, a fin de facilitar su tramitacién y un adecuado archivo, y asi
formar series documentales.

6.2.2 Ortografia y Gramatica: la redaccién debe guardar las normas de ortografia
y las reglas gramaticales, de manera estricta.

6.2.3 Tonalidad: el estilo del texto debe ser siempre coriés y respetuoso.
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6.2.4 Citas textuales: las citas se escribiran en letra cursiva y encerrada enire
comillas, siempre mencionando la Autoria.

Por ejemplo: "Encanto es lo que tienen algunos hasta que empiezan a
creérsefo” (Simone de Beauvoir)\ "La incertidumbre es una margarita cuyos
péialos no se terminan jamas de deshojar” (Mario Vargas Llosa).

6.2.5 Cuadros y Cifras Estadisticas: los cuadros que contengan en todo o en
parte informacién numérica cierta y las cifras estadisticas incluiran una
leyenda al pie, donde se incluird la Fuente de la informacion y la Fecha en
gue esta se dio a conocer. Podra asimismo incluirse, en caso la fuente sea
Institucional, qué ¢rgano y/o unidad organica esfuvo a cargo de su
Elaboracién.

6.2.6 Fotografias: cuando dentro de un documento se inserte fotografias o
imagenes, se debe incluir una leyenda en la parte superior que indique el
nombre de la persona que tomd la fotografia, de que fuente se obtuvo la
imagen o si ésta es Institucional, lo que constituye la Fuente, asi como la
Fecha en que la imagen fue captada o publicada, en caso la fuente sea
externa. Las fotografias o imagenes podran también incluir una leyenda al
pie, que resuma ejecutivamente su contenido.

6.2.7 Mencion a documentos recibidos, emitidos o publicados: cuando se
haga mencién a un documento escrito recibido, emitido o publicado, como
gs el caso de los documentos que forman parte de los antecedentes
(informes, oficios, cartas u ofros) de un expediente, de un documento
recibido de una fuente externa, o €l caso de las leyes o sus reglamentos,
debera incluirse al lado del documento citado la fecha en que éste fue
emitido, usando el siguiente formato. Ejemplo: (18ENE2015).

De ser el caso, incluir usando el mismo formato, la fecha de publicacién o
emision del documento.

Por ejemplo. ".. con relacidén al Oficio N° 000123-2011/GAJRENIEC
(18ENE2011)..", ".. la Ley N°® 27444 (11ABR20071)..". ".. fue de
conocimienfo mediante su comunicacion escrita s/n (22ENE1538)..."

6.2.83 Numeracién de Paginas: se debe incluir a partir de la segunda pagina, en
la parte inferior derecha de los documentos escritos con dos © méas paginas.

6.3 FORMALIDADES EN LA REDACCION
6.3.1 Tipo y Tamano de Letra

Como regla general se usa el tipo de letra ARIAL tamanio 11, estilo
Normal, salvo las excepciones sefaladas en la presente Directiva.

6.3.2 Encabezado de Pagina

En la parte superior central de la primera pagina se debe consignar la
denominacién que le hayan otorgado al afic o a un periodo mayor, 0 una
frase institucional, cuya insercion resulta obligatoria por disposiciones
externas o internas.

Ei tipo de letra a usarse sera siempre Arial, tamafio 8 puntos, estilo
Cursiva, todas Mayusculas, encerradas entre comillas.
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6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

Denominacion y Numeracion del Documento

Ei tipo de letra a usarse serd siempre Arial, tamafno 12 puntos, estilo
Negrita.

Destinatario y Destino

La forma a guardar sera la indicada en cada uno de los Formatos y Modelos
adjuntos como Anexos.

Asunto

Sumilla o mismo texto del documento de origen interno o extermno,
prescindiendo de la frase "El que se indica" u otra analoga.

Saludo

Es la frase que constituye la antesala ai cuerpo del documento. La forma a
guardar sera la indicada en cada uno de los Formatos y Modelos adjuntos
como Anexos,

Cuerpo

Es la parte principal de los documentos escritos carta u oficio. Esta
conformado por uno o varios parrafos, cada uno de los cuales contiene una
idea desarrollada y deberan ser breves y directos.

De preferencia deberan tener una extensién promedio de entre 1 a 3
parrafos; de estos, el primer parrafo resume el antecedente documental que
lo origina. Por ejemplo:

Tengo el agrado de dirigirme a usted por especial encargo del
Secretario General del Ministerio de Cultura, en relacién al documento
de la referencia 1), a fravés del cual solicito se remita informacion
refativaa.......

Es grafo dirigirme a usted en relacién al asunto y documento de la
referencia, a través del cual solicita se le informe si se han presentado
denuncias por la presunta falsificacién y/o adulteracion de

El segundo parrafo desarrolla la Unica idea o el objeto de [a comunicacién,
ya sea que traslade un informe, o expanga una posicion del érgano y/o

unidad organica o una posicion Institucional, o ya sea gue contenga un
argumento o i sustento de un pedido,

El tercer parrafo suele contener una formula de cierre o una frase de
despedida como “"Hago propicia la ocasion para renovarle los
sentimientos de mi mayor consideracién y estima personal” y
"Atentamente”.

6.3.8 Documento con copia

Cuando el documento se remita "con copia" debe consignarse las siglas
del érgano y/o unidad organica o de la persona a quien o quienes van
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6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

isteri-de Cultura . -

dirigidas. El tipo de letra a usarse sera siempre Arial, tamafio 8 puntos,
estilo Normal. Par ejemplo:

c. c. : DGPC -MC/Directora
c. c. : AMLB, 8G-MC
Firma

Los documentos emitidos en la Institucién pueden tener hasta dos firmas:
la digital y la fisica. La firma digital es Unica por cada documento, es decir,
solo una persona puede firmar un documento.

La firma digital es una solucion tecnolégica que permite garantizar la
identidad de una persona. En los documentos internos, tiene la misma
validez y eficacia que la firma fisica.

La firma fisica es la impresa de pufio y letra en el documenio por el
remitente, y generalmente esta acompafiada de un sello que contiene el
cargo, la posicidn o el servicio que presta.

Visto

Es la ribrica, firma o media firma, acompanada de un sello, que
acompanha la firma del remitente del documentao, validando su contenido o
su autoria material, El visto puede ser digital o fisico. El maximo de vistos
digitales por cada documento es de cuatro (4) vistos.

Siglas de Responsabilidad

En la parte inferior izquierda de la litima pagina de los documentos
escritos: Carta, Escrito Legal, Hoja de Elevacion de Informe, Informe,
Memorando, Memorando Multiple y Cficio, se debe incluir las siglas de
responsabilidad con el siguiente formato: (XXXfyyy/zzz), en donde las
primeras siglas (en mayuscula) corresponden al funcionario (o al servidor
en el caso de una Carta o Solicitud Interna) que firma el documento, y las
siguientes siglas (en minGscula) corresponden a quienes intervinieron
activamente en su redaccién, coincidiendo la dltima con quien ademas lo
digito.

Anexos

Los Anexas que constan de documentos escritos se identificaran con
nimeros o letras.

Los Anexos que constan de documentos fonogréaficos, fotograficos,
magnéticos u otros documentos no escritos se colocaran dentro de sobres
en los que se rotulara el Anexo al que corresponde, en la forma descrita
en el parrafe anterior, identificandolo con el nimero de serie, en caso
corresponda.

Por ejemplo: "...se adjunta CD can serie N° 123456ABC...""... se adjunta

cinta magneética con serie N° 6540KJ25...", "se adjunta DVD con serie N°
T4546783XXY874...".
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VII.

VIIL.

PERU} | Ministerio de Cuttura

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del lanzamiento y uso obligatorio
del SITD en la Sede Central y de manera progresiva en las Direcciones
Desconcentradas de Cultura y demds organos desconcentrados.

7.2 Mediante Resolucidon de Secretaria General N°® 046-2015-SG/MC, de fecha 20 de

abril de 2015, se aprobd la Directiva N° 004-2015-SG/MC “Normas y Procedimientos

para la recepcion,

registro, distribucion, remisién, seguimiento y control de

documentos que ingresan y egresan del Ministerio de Cultura”, el mismo que se

mantendra vigente en lo que se no se oponga a la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo N° 01;

Anexo n® 02: Ejemplo de Ayuda Memoria
Anexo N° 03: Formato de Carta

Anexo N° 04: Ejemplo de Carta

Anexo N° 05: Formato de Correo Electranico (version impresa)
Anexo N° 06: Ejemplo de Correo Electrénico (version impresa)
Anexo N° 07: Formato de Escrito Legal

Anexo N° 08; Ejemplo de Escrito Legal

Anexo N° 09: Formato de Hoja de Elevacion
Anexo N° 10: Ejemplo de Hoja de Elevacién
Anexo N° 11; Formato Hoja de Envio

Anexo N° 12; Ejemple de Hoja de Envio
Anexo N° 13: Formato de Informe

Anexo N° 14: Ejemplo de Informe

Anexo N° 15: Formato de Memorando

Anexo N° 16: Ejemplo de Memorando

Anexo N°17; Formato de Memorando Multiple
Anexo N° 18: Ejemplo de Memorando Mdltiple
Anexo N° 19: Formato de Memorando Circular
Anexo N° 20: Ejemplo de Memoranda Circular
Anexo N° 21: Formato de Oficio

Anexo N° 22: Ejemplo de Oficio

Anexo N° 23: Formato de Oficio Multiple
Anexo N° 24: Ejemple de Oficio Multiple
Anexo N° 25; Formato de Proveido

Anaxo N 26; Ejemplo de Proveido

Anexo N° 27: Formato de Resolucion

Anexo N° 28 Ejermplo de Resolucién

Formato de Ayuda Memaoria
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ANEXO N° 01

FORMATO DE AYUDA MEMORIA

DECENIO DE XXX KX R XXX XX I I K XK XXX XX XXX A XM
"AND DE XXXXX XXX KXXX KA XX KRN KX K IR IR I XMXEIAKHKXX”

AYUDA MEMORIA N°  [20XX/XXX/MC

Asunto:

(Titulo)

{(Titule)

(Nombre y Apellidos)
(Cargo)

(XX Xhyyyizzz)

voww.cuitura.eob.pe - webmasier@cultura.gob.pe -
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,. pERf} 'Ministerindetaltum.

ANEXO N° 02

EJEMPLO DE AYUDA MEMORIA

_ “DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
TANO DE XXM HIX I X XX XX K I IO IO XK XX XK

AYUDA MEMORIA N° 00002 /20xx/SG/MC

Asunto: Despacho con la Secretaria General
Fecha: Lima, 14 de setiembre de 20111

Estructura Qrganica

% Se ha efectuado el informe y proyecto de Resolucién para la Aprobacion de las Siglas acorde a las
nuevas denominaciones de la Estructura Organica aprobada mediante Resolucidn Ministerial N°
002-2011-SG-MC

MOF

-

< Se estd efectuando la adecuacion de las denominaciones de los érganos y/o unidades organicas en
el MOF vigente a fin de ser distribuido a todos los Organos y/o Unidades Organicas a fin de
actualizar el respectivo manual acorde al Gltimo ROF aprobado.

TUPA 2015

Rogumentaria, Oficina General de Administracion y Oficina General de Planeamiento y

(XX Xlyyylzzz)

www.cultura.geb.pe - webmaster@cultura.goh.pe
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ANEXO N° 03
FORMATO DE CARTA

"DECENIO DE XX XX XXX XXHH RO
LUONVISD 0.0.0.¢.0.¢0.0.0.6.0.00.0.9. 060 ¢ 00000 ¢ 0 ¢ 00 G900 00t £006d e sttt itie

{Lugar y Fecha)

CARTA N°  [20XX/XXXX/MC

Sefior (a)

(Nembres y Apellidos)
Cargo

Direccion

Presente .-

Asunto

Referencia

De mi consideracion

Tengo el agrado de dirigirme a usted para

Atentamente,

s
f

. (Firma y sello)

(XXX fyyylzzz)

www.cultura.gob.pe  webmaster@cultura.goh.pe
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‘ PERU Whinisterio de Cuttura

ANEXO N° 04
EJEMPLO DE CARTA

_ 'DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERUI”
EUUOREI-P GO E0EI 0 E0 6000 0000000000 0000 000088 ee ettt sseesteeseresre

{Lugar y Fecha)

CARTA N® J20XX/SG/MC

Sefior (a)

(Nombres y Apellidos)
Cargo

Direccion

Presente.-

De mi consideracién

Tengo el agrado de dirigirme a usted, a fin de solicitarle se sirva disponer la publicacion de la
Resolucion Ministerisl N° 238-20xx-8G-MC para el dia 10 de abril del ano en curso.

Se adjunta copia autenticada por fedatario institucional.

Cabe mencionarie, que el archivo en formato.doc, cuyo contenido es idéntico al original, ha sido

remitido via correo electrénico a la cuenta normaslegales@editoraperu.com.pe

Agradeciendo anticipadamente por la atencion brindada a la presente, quedo de usted.

Atentamente,

(Firma y sello)

(XXX yyyizzz)

www.cultura.gob.oe - webmaster@cultura.gob.pe -
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E: ‘ g ﬁ Mifisteria de Culturs - -+

FORMATO DE CORREO ELECTRONICO (VERSION IMPRESA)

ANEXO N° 05

Nombre de Destino

De: Nombre del Remitente
Enviado el: (Dia), (Fecha) (Hora)

Asunto: JOOOOAOOCOOOCOOOCOONONX

(Nombre del Remitente}

(Organo y/o Unidad Orgdnica)
{MINISTERIO DE CULTURA)
{

[P/ Carreo Electrénico)
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Efg PERU Wiiristerio de Cultura
@ ) . : R

. . ANEXO N° 06
EJEMPLO DE CORREO ELECTRONICO (VERSION IMPRESA)

Nombre de Destino

De: Nombre del Remitente
Enviado el: Lunes, 04 de Enero 2010 03:23 p.m.

Asunto: Evaluacion de POI 2011

Hola Wilfredo, agradeceré remitas el avance del cuarto trimestre del POl 2010, a fin de generar el
informe y enviarlo por el sistema lo mas antes posible.

Agradeceré darle prioridad,

Gracias,

(Nombre del Remitente)

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
(MINISTERIO DE CULTURA)

IP 000 xyz@cultura.gob.pe
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g PER]J Mmsstanede(‘uftara

ANEXO N° 07
FORMATO DE ESCRITO LEGAL

"DECENIO DE XXX IIKKK XX KSR XXX KN HIX IR XXX
ANO DE XXX XX KX RDX XXM XX XXX KX

ESCRITO LEGAL N°  J20XX/XXX/MC

SENOR ..... (CARGO DE LA AUTORIDAD O PERSONA A QUIEN VA DIRIGIDO EL ESCRITOQ)

MINISTERIO DE CULTURA, con RUC N°20537630222, con domicilio real y procesal en la Av. Javier
Prado N° 2465, San Borja, Lima 41, debidamente representado por ... ,
identificado con DNIN® ... , segln Poder Especial otorgado por Escritura Publica de
fecha ...... de ...... de ....., por ante Notario Publico de ...... doCtor. o, ante usted

POR TANTO:

Por lo expuesto, sirvase tener lo presente e iniciar la accién a que diere lugar.

ANEXOS.-

%A DE ABOGADO) (FIRMA Y SELLO DE APODERADO)
ZAIBRES Y APELLIDOS) (NOMBRES Y APELLIDOS)
(NUMERO DE MATRICULA)

(XXX yyyizzz)
26




ZoBISTES

ANEXO N° 08

EJEMPLO DE ESCRITO LEGAL

“DECENIQ DE LAS PERSONAS CON DISCAFACIDAD EN £L PERU"
AN DE XX XX O X XX XK XX XXX XX X OO0

ESCRITO LEGAL N° 000001/2012/SG/MC

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE CONTRATACIONES DEL ESTADO

MINISTERIO DE CULTURA, con RUC N°20537630222, con domicilio real y procesal en la Av. Javier
Prado N° 2465, San Borja, Lima 41, debidamente representado por Xxxxxxxxx XXxxxxx XXXXXXX,
identificado con DNI N*00000000 segun Poder Especial otorgado por Escritura Publica de fecha 18 de
enero de 2012, por ante Notario Publico de Lima doctora Ménica Margot Tambini Avila, atentamente
decimos:

Que, de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 240 del Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado, aprobado por Decreto Supremo N° 184-2008-PCM, el Ministerio de Cultura, cumple con remitir
al Tribunal el Informe técnico legal que contiene la informacidn relacionada a los hechos y sustento

juridico que configuran la presunta sancidén contra los integrantes del contratista Yyyyyyyy Zzzzzzzzz
SAC, como consecuencia del incumplimiento de ejecucion contractual.

POR TANTO:

Por lo expuesto, sirvase tener lo presente e iniciar la accién a que diere lugar.

PRI{MER OTROSI DECIMOS.- Que cumplimos con adjuntar al presente escrifo los documentos
requeridos por su despacho.

(Lugar y fecha)
"RICOCKK. XAKIIOXIOKK, KKK KXK FOOOOOKHR. KAXHXIKIHXHX KHXXHXKX
ABOGADA Director General de la Oficina General
CAL 00000000 de Administracion

(XX Xiyyylzzz)
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%? PER{} gﬂinisteﬁ.ucigtuiiftu% )

ANEXO N°

FORMATO DE HOJA DE ELEVACION

09

"DECENIO DE XXXXXX X XXX X XXX IO I XX XX XX IO X IO H XX KKK KK
“ANG DE XXX NXHOCKX MR KX KX XX RO K IR XX OO

HOJA DE ELEVACION DE INFORME N°  /20XX/XXX/MC
ASUNTO:

REFERENCIA: INFORME N 000XXX/20XXXXXX/MC

Mediante la presente cumpio con remitir el documento de la referencia que hago mio, en o relacionado
con el asunto del rubro, a fin que de estimarlo pertinente su Despacho, se sirva disponer se le otorgue
el tramite correspendiente.

(Para uso / destino interno) ]
Al respecto, es necesario sefialar que existe plazo perentorio para la atencién al (Organo y/o Unidad
Organica), cuya fecha de vencimiento es el xx de xxxxxxx de 20xx.

(Para uso / destino externo)
Al respecio, es necesario sefialar que de acuerdo a la normativa vigente sobre la materia, existe plazo
perentorio para la atencion a(l), cuya fecha de vencimiento es el xx de xxxxxxx de 20xx.

(XX Rfvyyizzz)

www.cultura.gob.pe  webmaster@cultura.zob.pe-
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gﬂi\g PERﬂ Ministerio detuitura

. ANEXO N° 10
EJEMPLO DE HOJA DE ELEVACION

_ “DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
SANO DE XXX ORI I KX XXX XXX K™

HOJA DE ELEVACION DE INFORME N° 00001/20XX/DA/MC
ASUNTO:  PEDIDO DE CONGRESISTA

REFERENCIA: INFORME N° 0001-2011-DA-MC (145EP2011)

Mediante la presente cumplo con remitir el documento de la referencia que hago mio, en lo relacionado
con el asunto del rubro, a fin que de estimario pertinente su Despacho, se sirva disponer se le oforgue
el tramite correspondiente.

(XX Xlyyylzzz)

www . cultura.gob.pe - webmaster@cultura.gob.pe -
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ANEXO N° 11

FORMATO HOJA DE ENVIO

NOMBRE DE UNIDAD ORGANICA

HOJA DE ENVIO/RUTA N° 00XX/20XX/XXX/YYY/MC | DIA | MES | ANO

REGISTRO: XO0OXX

ASUNTO OO OO0 X IOOOOUKOOOOOOOEOOOCKOOCOK

XXX IIOOOOCICKIOCK,

REFERENCIA: (TIPQO DE DOCUMENTO) N° XX b 0000000900 0900.049.0600.9 064
b0 00.00.0600000000.609.00.40.44
) 0.6 00.640.000000000000.000.90.04

DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES

UNIDAD QRGANICA Y

Nombre del gue provee
Cargo
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5‘“2 ¢ 4 Ministerio de Culture

EJEMPLO DE HOJA DE ENVIO

ANEXO N® 12

SECRETARIA GENERAL

HOJA DE ENVIO/RUTA:  N° 0076/20XX/SG DIA | MES

REGISTRO:

ANO

20 04

20XX

5792

ASUNTO

ACTA DE REUNION DE TRABAJO PARA CONCLUIR ACTUALIZACION

DE DIRECTIVA DI-219-SG-MC “DOCUMENTOS ESCRITOS"

REFERENCIA:

MEMORANDUM MULTIPLE N° 013-2012-8G-MC

ACTA DE REUNION DE TRABAJO PARA
CONCLUIR ACTUALIZACION DE DIRECTIVA
01-219-8G-MC “DOCUMENTOS ESCRITOS"

DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE  PRIORIDAD INDICACIONES

NORMAL
RUBEN NICOLAS

CONOCIMIENTO NORMAL
RENEE

CONQCIMIENTO NORMAL
JOSE ALBERTO

OFICINA DE CONTABILIDAD CONQCIMIENTO NORMAL

OFICINA DE CONTABILIDAD-GARAY LAZO CONQCIMIENTO

OFiCINA DE CONTABILIDAD -PACHECO WILMER

OFICINA DE LOGISTICA- CONTRERAS MANUEL

Luis Alberto Calderén Gutiérrez
Asistente Administrativo
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Ministerio de Colturs

ANEXO N° 13
FORMATO DE INFORME
“DECENIO DE XXX X KX XK XK KX X IK KX MK XK KKK KKK K X KK I IKX XK KKK KKK KK
ARO DE XXX XX XX XX XX XX XXX K XXX X000
Lima, ....de......... de

INFORME N°  /[20XX/XXX/MC

A: (Nombres y Apellidos)
CARGO

De : (Nombres y Apeillidos)
CARGO

Asunto: XXX XXX

. ANTECEDENTES
Il. ANALISIS

(. CONCLUSIONES

IV. RECOMENDACIONES

Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines que se sirva determinar, salvo mejor parecer.

Atentamente,

www. Cultura.gob.pe  webmasster@culiura.gob.pe

32




ANEXO N° 14
EJEMPLO DE INFORME

k-

"DECENIQ DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
AN DE XX XXX XXX X O OO X KKK I HXHOOEKX

{Lugar y fecha)
INFORME N° 0001/20XX/ORH/MC
A: {Nombres y Apellidos)
SECRETARIO GENERAL
De : {Nombres y Apellidos)
DIRECTOR DE LA OGRH
Asunto: CAPACITACION A LA DIRECCION REGIONAL CULTURAL DE ANCASH

. ANTECEDENTES
1.1 Proveido N° 00234-2011-8G-MC (25AG02011})
1.2 Oficio N° 002568-2011-OGPP-MC (08SET2011)

Il. ANALISIS

2.1 La capacitacion realizada por la OGRH contd con la participacién de mas de cincuenta (50)
asistentes, conforme a la relacidn adjunta.

2.2 Lostemas tratados en la capacitacion indicada se relacionaron al Texto Unico de Procedimientos
Administrativos - TUPA

Ill. CONCLUSIONES

3.1 Se cumplid con el objetivo de capacitacion propuesto.

3.2 Se atendio la necesidad requerida por la Direccion Regionat Cultural de Ancash

T Z:-{&RECOMENDACIONES
recomienda extender la capacitacién al personal de la Direccion Desconcentrada de Cultura de
azonas, solicitando autorizacién para solicitar el presupuesto necesario a la Oficina General de

s todo cuanto se informa para su conocimiento y fines que se sirva determinar, salvo mejor parecer.
Atentameante,

(Firma y sello)

(XXXtyyyizzz)

wwiw . cultura.gob.pe  webmaster@cultura.gob.pe -
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Ministerip de Lultura

ANEXO N° 15
FORMATO DE MEMORANDO
DECENIO DE XX XX XX X XX XXX XXX X XXX XX XX XXX XXX X X XXX XSO XXX X
AR O D XXX XXX XX XXX O YO XXX DK XXX XK
Lima....... de........ ... de

MEMORANDO N°  20XX/XXX/MC

A {(Nombres y Apellidos)
CARGO
De: (Nombres y Apellidos)

SECRETARIO GENERAL

ASUNTO: $ 0. 0.00.0.0.00.0.0.0.90.9000.000000000000000001

REFERENCIA: 10000 0.9.0.9.0.6.9.4.0.0.000000.00000000000004

FOOXCKHKIOTOIKXKI KKK XK KX KKXKKX
YYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY

L7777 F777T7Z7 77777 T TZZ T TITZZZIZZZZZ

Atentameante,

{Firma y sello)

(XXRdyyy)

WWW.cLitLrs.geb.pe - webmasler@eultura.gob.pe
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: STl pERY | winisterio de cutura

ANEXQO N° 16
EJEMPLO DE MEMORANDO
DECENIC DE LAS PERSONAS GON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
AR D XX RO K XX XXX XXX KX XXX IO IKKHN
Lima....... de............. de

MEMORANDO N° 00011/20XX/SG/MC

A: (Nombres y Apellidos)
CARGO
De: {Nombres y Apeilidos)

SECRETARIO GENERAL

ASUNTO: REQUISICION PARA ADQUISICION DE SUPRESORES DE PICO PARA USO DE SG

REFERENCIA;: a) Oficio N® ...
b) Resolucién Ministerial N°.... ...

Esta Secretaria General tomando en consideracion los lineamientos establecidos en el documento de la
referencia a), en lo que respecta a los bienes considerados en el Cuadro de Necesidades 2011
(Aprobado), y no considerados en el Plan Anual de Contrataciones 2011, se requiere que su despacho
disponga se otorgue el tramite correspondiente a la REQUISICION N° 01869 (04ABR2C11) por 10
supresores de pico para ser utilizados con los equipos informaticos y ofimaticos del Organo y/o Unidad
Organica a mi cargo.

(XXXyyy)

www . culiura gob.pe - webmaster@cuiturs.oob.pe -
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FORMATO DE MEMORANDO MULTIPLE

ANEXO N° 17

*DECENIQ DE XXX XX K I X IR R XK XK XXX XK X XK XXX IO

“ANO DE X000 XXX IO XXX OO

MEMORANDO MULTIPLE N°  /20XX/XXX/MC
A

(Nombres y Apellidos)
CARGO

{(Nombres y Apellidos)
CARGO

(Nombres y Apellidos)
CARGO

(Nombres y Apellidos)
CARGO

{Nombres y Apellidos)
SECRETARIO GENERAL

b0 0.0.9.0.0.0.0.6.6.9.0.0.0.0.0.00.0.0.0.0.00.0.0.6.0000991

$9.9.0.0.0.0.6.9.0.90.0.0.9.9.0.0.0.0.09.0.0.000.00000.0.0

Dt A T AT A7 AT A AT ATl AT AT AT AT AT AT 0 Y 8 AT AT I A AT A

Atentamente,

(Firma y sello)

(KX yyy)

www.cuitura.gob.pe - webmaster@culture.gob.pg -
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B PERU | ministerio de cuttur

. ANEXO N° 18
EJEMPLO DE MEMORANDO MULTIPLE
) “NECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ARIO D XX R X X XK XX XXX XXX XXX XXX XX OO
Lima....... de.............de

MEMORANDO MULTIPLE N° 00011/20XX/OACGD/SG/MC

A: (Nombres y Apellidos)
CARGO
(Nombres y Apellidos)
CARGO

De: (Nombres y Apellidos)

: Jefa de la Oficina de Atencidn al Ciudadanc y Gestién Documentaria

Tery ol agrado de dirigirme a usted, a fin de informarle que a partir def lunes 10 de octubre del
sa¥oente, se dara inicio a los servicios de orientacion al ciudadano respecto de la informacion
referida a los tramites y servicios del Ministerio de Cultura.

A fin de facilitar [as tareas de orientacion al ciudadano, se ha dispuesto una ventanilla exclusiva
para brindar informacion sobre requisitos, entregar formularios y formatos, realizar seguimientos de
expedientes, etc.
Adjunto al presente, la descripcion del procedimiento de atencidon a usuarios externos, v flujo grama
correspondiente,

Finalmente, solicito a usted, dictar las disposiciones necesarias a fin que el procedimiento de
atencion sehalado lineas arriba, sea considerado por el personal a su cargo al momento de atender
a los usuarios.

Atentamente,

c.c: ORH, OGPPR, OGTIC, DGPC

(XX yyy)

wyww. cuitura.gob.pe - webmaster@coultura.qeb.pe - -
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ANEXO N° 19
FORMATO DE MEMORANDO CIRCULAR

7
P \3 gl
R% o

@.; _

_"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAFPACIDAD EN EL PERU"
SANQ DE XXX X OO KOO OO0 KKK

Lima, ...de................ de 2015
MEMORANDO CIRCULAR N° xxx/2015/XXX/MC
A: (Destinatarios)
De: (Nombres y Apellidos}
CARGO
ASUNTO: XXOCKOOOOOOOOOOOOONXXX
REFERENCIA: XXX XXX XXX XXXXX

Xsssssssssssssssjdsdjkskdjsksjdksdsjdsdsdsdsdwewewawewews
Xssspsssssssssssjdsdjkskdjsksjcksdsjdsdsdsdsdwewewawewewe
Dsd §lffeeeeeeeeeeeeeeeee

{Firma y sello)

(P XKlyyylzzz)

Ministerio de Cultura — Av. Javier Prado Esta 2485 — San Borja, Lima41 Perd
Central Telefdnica: 511 - 6188383

www . culiura.gob.pe
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PERG Ministerio de Cultura,

EJEMPLO DE MEMORANDO CIRCULAR

ANEXQO N° 20

g

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“AND DE 3OO ORI KK

Lima, ...de............... de 2015
MEMORANDO CIRCULAR N° xxx/2015/XXX/MC
A: (Destinatarios}
De: (Nombres y Apellidos)
CARGO
ASUNTO: OO0 KOOI XXX XXX XX XXX
REFERENCIA: XOXOO0OOCKOCOOK XX XK XXX

Mediante e! presente lo saludo cordialmente y a la vez remito adjunto copia de la Resolucion Ministerial N°
081-2015-MC que aprueba el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Ministerio
de Cultura.

Al respecto, informo gque dicha resolucién y anexo se encuentran publicadas en el portal web del Ministerio de
Cultura, Segun cito hitn:/transparencia.culiura.gob.pefinformaciongenerai/normaslegales/resolucion/int lo que

Atentamente,

(Firma y sello)

(XXX Syyylzzz)

Ministeric de Cultura — Av. Javier Prado Este 2485~ San Borja, Lima41 Perd
Central Telefénica: 511 - 8189383

www.cultura.gob.ps
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g PERU Ministerio de Cultura

ANEXO N° 21
FORMATO DE OFICIO

‘DECENIC DE XXX XXX XK I XXX R IO XXX XX KX XK I XK I KIS I XK X XK XH K XK XK XK
FAND DE XXXXXX XXX KXI XXX XOCEHRX IR XXX IIHKRK XX IIIXHK KR IOXX"

OFICIO N°  /20XX/XXXX/MC

Sefior (a)

(Nombres y Apeilidos)

Cargo dei Funcicnario de la Entidad Publica
Direccidn

Presente.-

Asunto

Referencia

De mi consideracidn

Tengo el agrado de dirigirme a usted, por encargo del Director de Arqueologia, en atencidén al
documenta de ta referencia, mediante el cual
Eu ] o7 - S T

Sobre el particular, hago de su conOCIMIBNTO QUE.....coitiiii e

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi consideracidn y deferente estima.

Ateqfa mente,

(O yyylzzz)

Adj.: Caopia Certificada de Xo000000xaxn N"0Qxx-20xx= XXX XX-MC (XX folios)

vwew. cultura.cob.pe  webmaster@cultura.gob.pe
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‘ 5 N ?E‘ _PER{] Ministeric de Coftura

| ANEXO N° 22
| EJEMPLO DE OFICIO

|

|

DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERLI™
AN DI XX X N XXX XK X XK XX XX XM XX XXX XX XXX

OFICIO N° 020/20XX/SG/MC

Sefior (a)
(Nombres y Apellidos)
Cargo del Funcionario de {a Entidad Publica

Direccién

FPresente.-

Asunto : NOTIFICACION DE LA RESOLUCION VICEMINISTERIAL N° 024-2015-
VMPCIC-MC

Referencia PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES

De mi consideraciéon

Mediante el presente lo saludo cordialmente y por encargo de la Alta Direccién, remito adjunto copia
certificada de la Resolucion Viceministerial N° 024-2015-VMPCIC-MC, para conocimients y fines
consiguientes.

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle mi consideracion y estima personal.

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi consideracion y deferente estima.
/

Cc (SIGLAS ORGANOD Y/O UNIDAD ORGANICA

(KX Xdyyyizzz)

Adj.. Copia Certificada de RVM N*® 024-2015-VMPCIC-MC (01 folio)

www. cultura.goh.pe webmaster@cultura.gob.pe -
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FORMATO DE OFICIO MULTIPLE ANEXO N° 23

_ “DECENIQ DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" )
“ANOQ DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION™”

Lima, ...de............... de 2015
OFICIO MULTIPLE N° xxx/2015/XXX/MC
Sefor (a)
(Nombres y Apellidos)
Cargo del Funcionario de la Entidad Publica

Presente.-

ASUNTO: OO0 XX

De mi consideracion

Sobre el particular, hago de su ConNoCIMIENto QUE ... ... e

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi consideracién y deferente estima.

Atentamente,

. (SIGLAS ORGANG Y/0 UNIDAD ORGANICA)

(XX R lyyylzzz)

Adj.: Copia certificada de Xponoooon N° fafdfdfdfd (xx folios)

Ministerio de Cultura — Av. Javier Pradc Este 2465 — San Borja, Lima41 Perd
Central Telefonica: 511 — 6189393

www. culiura.gob.pe
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Ministerio de Cultura :

EJEMPLO DE OFICIO MULTIPLE ANEXO N° 24

‘DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU" )
“ANC DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA ¥ DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION"

Lima, ...de............... de 2015

OFICIO MULTIPLE N° xxx/2015/XXX/MC

Sefior (a)
(Nombres y Apellidos)
Cargo del Funcionario de la Entidad Publica

Presente -
ASUNTO: Informacién social, cultural y espacial de las comunidades nativas.

De mi consideracion

Tengo el agrado de dirigirme a usted, expresarle nuestros cordiales saludos. Por |la presente, hacemos de su
conocimiento que el Ministerio de Cultura, por medio de la Direccidon General de Derechos de los Pueblos
Indigenas, viene brindando asistencia técnica a PERUPETRO para la realizacion del trabajo de campo en las
comunidades nativas ubicadas en el area del Lote 175, ubicada en fa regién Ucayali y Junin, comprendiendo
los distritos de Raymondi y Sepahua de la provincia de Atalaya, y el distrito de Rio Tambo de la provincia de
Satipo.

Este trabajo de campo tiene como finalidad recolectar informacion social, cultural y espacial de las
comunidades nativas ubicadas en el area indicada. Esto, en el marco de la identificacién de pueblos
mdlgens u originarios que describe la Ley N°® 29785, del Derecho a la consulta previa a los pueblos
'rlglnanos reconocido en el Convenio 169 de la OIT. Cabe precisar que esta visita no constituye

{Firma y selio)

C.c. (SIGLAS ORGAND Y/O UNIDAD ORGANICA)
(XXXlyyylzzz)

Adj.: Copia certificada de »oouoxxx N° fdfdfdfdfd (xx folios)

Ministerio de Cultura — Av, Javier Prado Este 2465 - San Borja. Lima41 Pard
Central Telefénica: 511 — 6152383

www.cultura.coh.pe
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9 Ministetio de Culturs.

FORMATO DE PROVEIDO ANEXO N° 25

NOMBRE DE UNIDAD ORGANICA

PROVEIDO N° 00XX/20XX/XXX/YYY/MC

Atenderen ....
REGISTRO: XXX
ASUNTO XXX XK XXX
YOO XX XK
REFERENCIA: (TIPO DE DOCUMENTO) N7 XX XXX XXX AKX AKAXKHKAKKK

}9.0.0.9.0.9.9.0.0.0.0.0.0.9.0.9.0.0.¢.0.9.9.¢04
$9.0.0.8.0.0.0.6.9.9.9.9.9.0.0.0.0.9.¢60.0.904

DEPENDENCIA  DESTINO TRAMITE PRIQRIDAD INDICACIONES

UNIDAD ORGANICA YYYY

L
T,

LI

Sl

Nombre del que provee
Cargo
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EJEMPLO DE PROVEIDO ANEXO N° 26

SECRETARIA GENERAL

PROVEIDO N° 0043/20xx/SG/MC DIA | MES | ANO

3 59 > Onx Atender en 01 dias

REGISTRO: 12022

ASUNTO MODIFICAR EL ARTICULO SEGUNDQ DE LA RESOLUCION MINISTERIAL
N* 25-2012-5G-MC; FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE
PROPORCIONAR INFORMACION DE ACCESO PUBLICA EN LAS
JURISDICCIONES DE SU COMPETENCIA, A QUE SE REFIERE LA LEY

REFERENCIA: RESOLUCION N°23-2012- MODIFICAR EL ARTICULO SEGUNDO DE LA
< mMe RESOLUCION MINISTERIAL N° 25-2012-SG-
MC: FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE
PROPORCIONAR  INFORMACION  DE

DEPENDENCIA DESTINO TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANQ Y
CONQCIMIENTO NORMAL
GESTION DOCUMENTARIA

SECRETARIA GENERAL- FLORES EGG CONOCIMIENTO
NORMAL
SECRETARIA GENERAL- MENDOZA CONOCIMIENTO
NORMAL

SECRETARIA GENERAL- CONOCIMIENTO NORMAL

SECRETARIO GENERAL
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ANEXO N° 27

FORMATO DE RESOLUCION

5
Yy

"DECENIQ DE XXX RO R X IO KR ICK RO R AKX KX XXX XXX XX KR KK
CANO DE XX XXX 0 RO K X X R R X KX X XX X X R KX R XK K™

RESOLUCION (MINISTERIAL/VICEMINISTERIAL/DIRECTORAL) N°®  20XX/XXX/MC
Lima,
VISTOS:

El Oficio N? XXXXXXX-20XX-XX-MC de [a Oficina de Xxxxxxx de fecha Xxde Xxxxx de 20XX y el
Informe N° 00xx-20xx-XX-MC de la Oficina General de Asesoria Juridica de fecha xx de Xxxx de 20xx;

Y,
CONSIDERANDO:
Que, par

Que, mediante
Que, siendo

De conformidad con el literal x) del articulo XX® del Reglamento de Crganizacion y Funciones del

ARTICULO SEGUNDO.-

ARTICULO TERCERO.-

(REGISTRESE, COMUNIQUESE (PUBLIQUESE/NOTIFIQUESE) Y CUMPLASE.

(XX Kiyvylzzz)

www . cultura.gcob.pe  webmaster@cultura.gob.pe
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%Minis;teri'o daLulters

, ANEXO N° 28
EJEMPLO DE RESOLUCION

. _ “DECENIC DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“AND DE XOOCKIOCROCRIIX KRR KX ORI OO

RESOLUCION MINISTERIAL N° 350/20XX/MC
Lima XX de setiembre de

Visto, el Informe N° 531-2012-0GAJ-SG/MC del 22 de agosto de 2012 de la Oficina General
de Asesoria Juridica; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 29565, se crea el Ministerio de Cultura, como organismo del Poder
Ejecutivo con personeria juridica de derecho publico;

Que, mediante Resolucién Ministerial N® 117-2012-MC del 30 de marzo de 2012, se encargd a
la sefmora Dolores del Carmen Bartesaghi Aste, Especialista Administrativo Il, las funciones de Directora
de la Direccion Regional de Cultura de Tacna;

Que, se estima por conveniente dar por concluida la encargatura de funciones en mencién y
designar a quien desempefiara diche cargo;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 201-2011-MC del 15 de junio de 2011 se establecieron
los cargos de confianza de Directores de las Direcciones Regionales de Cultura del Ministerio de
Cultura;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Dar por concluida la encargatura de funciones a que se refiere el Articulo 2° de
la Resolucién Ministerial N° 117-2012-MC, con eficacia anticipada al 01 de setiembre 2012.

ARTICULO 2°.- Designar a la sefiorita Ingrid Gisela Cafferata Vega en el cargo de confianza de
Directora de la Direccidn Regional de Cultura de Tacna del Ministerio de Cultura, con eficacia
anticipada al 31 de setiembre de 2012.

Registrese, comuniquese y publiquese.

Ministra de Cultura

www.culiura.gob.pe - webmaster@cuitura.qoh.ne -
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