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Resolucion de Secretaria General N%o002-2016-IN1a-56

Lima, 0 B ABR. 2016

VISTOS:

El Informe Técnico, de fecha 30 de diciembre de 2015, de ia Secretaria
General, el Informe Técnico N° 006-2016-INIA-OPP-UPR/D, de fecha 11 de febrero de 2016,
emitido por la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion de la Oficina de Planeamiento y
resupuesto y el Informe Legal N° 034-2016-INIA-OAJ, de fecha 30 de marzo de 2016, y;

CONSIDERANDOS:

Que, el articulo 61° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General (LPAG), establece que la competencia de las entidades tiene su fuente
en la Constitucion y en la ley, que es reglamentada por las normas administrativas que de’

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

Que, el Decreto Supremo N° 056-2008-PCM establece que los Ministerios
ue conforman el Poder Ejecutivo y los organismos publicos adscritos a ellos consignaran en su
ocumentacion oficial y en toda documentacién que emitan y/o cursen a entidades pablicas y
rivadas, el gran sello del Estado y su denominacién completa de conformidad con el formato
establecido en su anexo;
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Que, el articulo 9° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Innovacién Agraria, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI,
establece que la Secretaria General constituye la maxima autoridad administrativa del Instituto
Nacional de Innovacion Agraria.- INIA, y actiia como nexo de coordinacion entre la Alta Direccion
y los 6rganos de asesoramiento y apoyo;

LS OE I Que, mediante’ Informe Técnico N° 006-2016-INIA-OPP-UPR/D, la Oficina
/ e;aﬁ"""‘c"fwc de Planeamiento y Presupuesto opina que el proyecto de “Directiva para la Formulacién,
2 g‘ c:/}‘} €2 3 resentacion y Tramite de Documentos Oficiales en el Instituto Nacional de Innovacion Agraria
g INIA® cumple con los lineamientos establecidos en la Directiva Sectorial N° 003-2014-
% ﬁ;« / MINAGRI-DM, aprobado por Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, que norma el

N contenido y procedimiento para la formulacidn, aprobacion y actualizacién de Directivas que

expidan los organos, programas, proyectos especiales y organismos publicos adscritos del
Ministerio de Agricultura y Riego;

Que, con Informe N° 034-2016-INIA/OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
‘Bmite opinion favorable respecto al referido proyecto de Directiva, por lo que recomienda su
/ aprobacién mediante Resolucién de Secretaria General;

Que, resulta necesario establecer criterios uniformes para la formulacion,
presentacion y tramite de los documentos oficiales en el Instituto Nacional de Innovacidn
Agraria — INIA, con el fin de mejorar la calidad y fluidez de las comunicaciones escritas,

R@ontrlbuyendo de ese modo al ordenamiento documental de la Entidad y el adecuado
cesamiento de la documentacién interna y externa;

Que, de conformidad con lo establecido en el inciso b) del Articulo 10° del
lamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA,
probado por Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, y contando con los vistos de los
Directores Generales de la Oficina de Administracion, Oficina de Planeamiento y Presupuesto y
Oﬂﬁcina de Asesoria Juridica,

% 2759 SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR ia Directiva General NOO0I-2016-INIA, “Directiva

yara la Formulacién, Presentacién y Tramite de Documentos Oficiales en el Instituto Nacional

a7 de Innovacion Agraria - INIA®, que obra adjunta y forma parte integrante de la presente
Resolucién.

\ani*é_a"i‘,

Articulo 2.- NOTIFICAR Ia presente Resolucién y Directiva que se
aprueba, a todas los Organos y Unidades organicas de la Instituciéon, para su conocimiento y
cumplimiento.
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Articulo 3°.- DEJAR SIN EFECTO dispositivo legal de igual o menor jerarquia
se oponga a la presente Resolucion.

_ Articulo 4°.- DISPONER la publicacion de la presente Resolucion en el
al web institucional del Instituto Nacional de Innovacién Agraria (www.inia.gob.ng).

Registrese, comuniquese y publiquese.

LN

C../ Abog. Jessica Oliva Silva
SECRETARIA GENERAL -
tnstituto Nacional de Innovacion Agraria

mmlrmc U0 NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
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“DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, PRESENTACION Y TRAMITE DE
DOCUMENTOS OFICIALES EN EL INSTITUTO NACIONAL DE
INNOVACION AGRARIA - INIA”

DIRECTIVA GENERAL N°0001-2016-INIA

Formulada por: Secretaria General Fecha: 0 b ABR 2015

. OBJETIVO

La presente Directiva -tiene por finalidad uniformizar criterios para la elaboracién,
presentacion y tramite de documentos oficiales, asi como su correcta codificacion,
mejorar la calidad y fluidez de las comunicaciones escritas, contribuyendo de ese
odo al ordenamiento documental de la Entidad y adecuado procesamiento de la

3.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.,

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

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

Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES, que declaran los afios 2007 al 2016
como el “Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”. -

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

3.10 Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Innovacion Agraria - INIA.

3.11 Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI, que aprueba la Directiva
Sectorial N° 003-2014-MINAGR!-DM, “Normas para la Formulacion, Aprobacién
y Actualizacion de Directivas.”
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IV. ALCANCE

La presente Directiva es de alcance y aplicacion obligatoria para todos los servidores
civiles del instituto Nacional de Innovacién Agraria - INIA, cualquiera sea su régimen
laboral. '

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 DEFINICIONES

Servidor Civil Todo aquel que presta servicios en el Instituto Nacional de
Innovacion Agraria, ejerciendo alguna funcion publica.

Estan comprendidos los trabajadores del Régimen Laboral
del Decreto Legislative N° 728, Contrato Administrativo de
Servicios — CAS, y otros servidores civiles segun la
clasificacién realizada por la Ley N° 30057, Ley del
_Servicio Civil.

Documento Oficial Documento escrito emitido por los servidores civiles del

INIA, en ejercicio de sus funciones; pudiendo ser éstos

2 oficios, cartas, memorandos, informes, resoluciones u
otros.

j A través de ellos se materializan los actos administrativos
y de gestién de administracion interna del INIA.

Acto administrativo Declaracion destinada a producir efectos juridicos sobre
los intereses, obiigaciones o0 derechos de los
administrados dentro de una situacién concreta, emitida en
el marco de las normas de derecho pUblico.

Se puede formalizar mediante oficios, cartas,
memorandos, o resoluciones administrativas u otros.

Acto de | Acto destinado a ordenar y hacer funcionar la propia
administracion administracién, organizacién, gestién y funcionamiento de
la entidad, asi como su interrelacién con otras personas
juridicas, publicas y privadas y personas naturales. No
afecta derechos o intereses de los administrados, por lo
que no se encuentra sujeto a recurso administrativo
alguno con fines de impugnacion.

Oficio Documento oficial dirigido a entidades del sector publico, é
fin de poner en conocimiento o notificar un asunto
determinado.

Oficio Multiple Documento oficial dirigido a varios destinatarios del sector
publico. .
Carta | Documento oficial dirigido a personas juridicas o naturales

con el fin de poner en su conocimiento o notificar un
asunto determinado.
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Memorando

X

Documento oficial emitido por los funcionarios para
dirigirse a instancias de menor o del mismo nivel
jerarquico. Es utilizado para intercambiar informacién de
su competencia o comunicar alguna indicacion,
recomendacion, instruccidon o disposicidn sobre aspectos
técnicos, administrativos u operativos bajo su ambito.

Tratandose de actos de gestion o administracién interna,
su redaccion debe ser breve, precisa y, de ser el caso, de
accion o efecto inmediato.

Memorando Miiltiple

Documento  oficial de caracter interno con contenido
similar al Memorando que es dirigido en forma simultanea
a varios destinatarios.

Informe

Documento de caracter interno que contiene una

| exposicién detallada, precisa y puntual de un asunto |

determinado. Es generado por un Organo o Unidad
Organica en respuesta a un pedido de informacién
efectuado por su superior jerarquico, dentro de la
institucién. También se puede generar por iniciativa del
informante,

Ademas, puede ser emitido por el personal (que no

ocupan cargos directivos) para comunicar un hecho

puntual o informar a su inmediato superior sobre las
labores o servicios realizados.

Informe Téchico

Documento de caracter interno que el 6rgano o unidad
organica emisora, de acuerdo a su competencia, eleva a
sus superiores, a solicitud de éstos o de oficio, para emitir

opinién técnica sobre un determinado asunto, sirve como

sustento para la aprobacion de un documento de mayor
nivel.

Informe Legal

Documento de caracter interno que el érgano emisor, de
acuerdo a su competencia, remite a sus superiores o
pares, a solicitud de éstos o de oficio, de manera previa a
la toma de decision de la instancia correspondiente.

Acta

Documento de comunicacién interna, mediante el cual se
deja constancia de las deliberaciones y acuerdos de algun
organo colegiado o grupo de trabajo constituido.

Resolucién

Documento oficial que contiene un acto de administracion
interna o un acto administrativo que puede ser emitido por
los funcionarios que desempeian el cargo de Jefe del
INIA, Secretario General, Directores Generales vy
Directores, sobre asuntos de sus competencias. :
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5.2 EMISION DE DOCUMENTOS
5.2.1 Uniformidad en la emision

Las caracteristicas de los documentos oficiales emitidos deben ser las anotadas
en la presente Directiva.

5.2.2 Tipos de documentos oficiales y su contenido.
5.2.2.1 Documentos oficiales dirigidos a destinatarios externos

Son aquellos documentos que cursa la Alta Direccion, los Directores
Generales y Directores de los érganos .y unidades organicas a
personas juridicas del sector publico o privado y a personas
naturales, con el fin de poner a conocimiento o notificar un asunto
determinado.

Los documentos oficiales dirigidos a los destinatarios externos son
los siguientes:

a) Oficio.- Para personas juridicas del sector publico. Su contenido
deberd expresar de manera clara y precisa su finalidad, asi como la
informacion que resulta necesaria; de conformidad con lo establecido
en la presente Directiva.

b) Carta.- Para personas juridicas del sector privado y personas
naturales. Su contenido debera expresar de manera clara y precisa
su finalidad, asi como la informacidn que resulta necesaria; de
conformidad con lo establecido en la presente Directiva.

¢) Resolucién.- Si contiene un acto administrativo que produce efectos
juridicos sobre un destinatario externo o si determina un acto de
administracidn interna. Consta de tres partes:

i. Vistos: se identifica el antecedente o el motivo de la emisién del
acto, la referencia a vistos puede ser omitida dependiendo de la
naturaleza juridica y objeto de la Resolucion.

ii. Parte considerativa: se enuncian las consideraciones de hecho y
de derecho que sirven de base para la resolucién o decisién final
del érgano emisor.

iii. Parte resolutiva o dispositiva: contiene la decision final del
drgano emisor, adoptada en base a la parte considerativa.

La Resolucién puede ser:

1. Resolucion Jefatural: Expedida por el Jefe del Instituto
Nacional de Innovacién Agraria — INIA, resolviendo un
determinado asunto. Se emite en ultima instancia en los
procedimientos administrativos de la Entidad.

Para su emision, se debe contar previamente con los informes
técnicos y legales que la sustentan.
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2. Resolucion de Secretaria General: Expedida por Secretaria
General; contienen pronunciamientos orientados a regular o
resolver aspectos vinculados a los sistemas administrativos bajo
su ambito. Para su emisién se debe contar con los Informes
Técnicos y legales que la sustentan.

3. Resolucién_ Directoral: Expedida por los funcionarios que
ejercen el cargo de Director General. Para su emision, se debe
contar previamente con el(los) informe(s) técmco(s) de la(s)
Unidad(es) organica(s) que la sustentan.

4. Resolucién Administrativa: Expedida por funcionarios que
ejercen el cargo de Director de las Unidades organicas. Para su
emision, se puede considerar el informe técnico del especialista.

5.2.2.2 Documentos oficiales dirigidos a destinatarios internos

Son aquellos documentos que emiten los servidores pulblicos del
Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA, cualquiera sea su
-categoria o nivel jerarquico. Se cursan entre si, para comunicar
alguna decision, indicacién, recomendacién, instrucciébn o
disposicién, o informar sobre determinado asunto de su competencia
0 en ejercicio de sus funciones.

Los documentos oficiales dirigidos a destinatarios internos son los
siguientes:

a) Memorando
b) Memorando Mditiple

¢) Informes.- Los informes legales y/o técnicos emitidos en el INIA
deben tener, cuando corresponda, el siguiente contenido minimo:

1. Introduccién

2. Base Legal

3. Antecedentes

4. Andlisis

5. Conclusiones/Recomendaciones.

d) Resolucion Jefatural y/o Directoral, cuando corresponda.-
e} Acta: Debe contener los siguientes datos:

Lugar, fecha y hora de la reunién.

Identificacién de cada uno de los miembros y/o participantes.
Agenda. -

Orden del dia.

Informes.

Acuerdos adoptados.

5.2.3 Prioridad y Plazos

Qe 0ON—

Los documentos oficiales tienes tres prioridades

i. Muy urgente: Deben ser atendidos dentro del plazo de dos (02) dias
siguientes a su recepcion.
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ii. Normal: Cuya atencién se hace a meérito del plazo previsto por la
normativa vigente para atender un derecho de peticion, que es de hasta
freinta (30) dias habiles, contados a partir de su recepcion, segun ila
regulacion administrativa vigente.

iii. Especial: Contiene plazos previstos en un proceso judicial, en una
investigacion fiscal, en atencién a las solicitudes del Congreso de la
Republica y a las de Transparencia y Acceso a la Informacién. Su
atencién debe tomar hasta el méaximo de plazo asignado por la legislacion
vigente, debiendo tomar en cuenta a los demdas érganos que intervienen,
el envio 0 mensajeria, asi como el término de la distancia.

Para consignar la prioridad y los plazos en los documentos se utilizaran
los sellos de tramite respectivos.

\‘?{ P +'5.3 NOTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES
oINS

Los documentos oficiales podran notificarse en forma fisica © electronica

7 a)

siguiendo el siguiente procedimiento:

Cuando fa notificacién fisica es a un érgano ¢ unidad organica del INIA o a una

persona jurfdica del sector puablico o privado, debera dejarse constancia tanto

en el documento original como en el cargo, el selio de recepcién
correspondiente, con la ribrica o firma de la persona que lo recibe, ademas de
la fecha y hora de recepcién.

Si la notificacion fisica es a una persona natural, el documento se entrega en
su domicilio o en el centro de trabajo, segin se trate de un servidor pablico del
INIA o un tercero ajeno a la entidad.

Si la notificacion se efectlia en el centro de trabajo, el documento se entrega
Unicamente a la persona a quien se dirige, la misma que debera consignar en
el documento original como en el cargo, su rdbrica o firma, sus nombres,
apellidos y DNI, ademas de la fecha y hora en que recibe el documento.

Cuando el documento deba notificarse fisicamente en el domicilio del
destinatario, debera ser entregado a la persona natural o juridica a quien se
dirige o a su representante legal, segln corresponda. De no hallarse presente
el destinataric o su representante, podra entregarse a la persona de mayor
edad que se encuentre en dicho domicilio, dejandose constancia de su nombre,
documento de identidad y de su relacién con el destinatario, asi como de la
fecha y hora de recepcion.

En el caso que en el domicilio sefialado no se encontrase a persona alguna o
persona mayor de edad, el notificador debera dejar constancia de ello en un
acta y colocar un aviso en dicho domicilio indicando la nueva fecha en que se
hara efectiva ia siguiente notificacion.

Si tampoco lograra entregar directamente la notificacién en la nueva fecha, el
notificador dejara el documento debajo de la puerta conjuntamente con un acta
donde se deje constancia de ello. Excepcionaimente, si el érgano o unidad
organica que emite el documento lo considera necssario, el documento podra
ser entregado por conducto notarial.
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¢) Cuando ia notificacion es en forma electrénica, se usara el correo institucional.
Si el destinatario es un érgano o una unidad organica o un servidor publico del
INIA o persona natural o juridica del sector publico o privado, el documento se
remite, mediante archivo adjunto, a la cuenta de correo electrénico institucional
del destinatario o a la que éste haya indicado, segtin corresponda.

Adicionalmente, para notificar un documento en forma electrénica, el emisor
debe adjuntar el documento debidamente firmado y sellado, marcando las
opciones “solicitar confirmacién de lectura” y “solicitar confirmacion de entrega”.
Los destinatarios pertenecientes al INIA deberan marcar ademas, al recibir Ia
notificacién, las opciones “aceptar la lectura”.

La notificacion electrénica de documentos oficiales en el marco de un
procedimiento administrativo, se efectuard conforme a las leyes especificas
que regulan cada procedimiento administrativo y, supletoriamente, por la Ley
del Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444 o norma que la
sustituya.

5.4 EFICACIA DE LOS ACTOS CONTENIDOS EN LOS DOCUMENTOS OFICIALES

Los actos administrativos' y los actos de gestion o administraciéon interna
contenidos en los documentos oficiales surtirdn efectos desde su notificacion,
salvo disposicion diferente contenida en el mismo acto o tratdndose de actos
sujetos a publicacién en el Diario Oficial El Peruano.

VI. MECANICA OPERATIVA

6.1. FORMALIDAD EN LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

6.1.1 Los documentos oficiales deben ser elaborados de acuerdo a los formatos
establecidos en los Anexos N° 1 al 8 de la presente Directiva, en papel
bond, tamafio oficial (A-4), formato word, respetando los siguientes

parametros:

Margen Superior : 3 cm. Margen lzquierdo :3.5cm.
Margen Inferior : 2.5 cm. Margen Derecho :2.5cm.
Tipo de letra : Arial Tamaifio de letra : 11

Se debe evitar el uso de sangrias, salvo en el caso de las resoluciones
administrativas.

6.1.2 Ortografia y Gramatica. La redaccion de documentos debe guardar las
normas de ortografia y las reglas gramaticales, de manera estricta y
permanente.

6.1.3 Tonalidad. El estiio del texto de los documentos debe ser cortés.y
respetuoso.

6.1.4 Cuadros y Cifras Estadisticas. Los cuadros que contengan en todo o en
parte, informacién numérica cierta yfo cifras estadisticas, incluirdn una
leyenda al pie, donde se afiadira la fuente de la informacion y la fecha en
que se dio a conocer. Asimismo podra incluir, en caso la fuente sea
institucional, qué érgano del INIA estuvo a cargo de su elaboracion.
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6.1.5 Fotografias e imagenes. Cuando en un documento se coloquen fotografias
o imagenes, debera incluir una leyenda en la parte inferior, conteniendo el
nombre de la persona que tom¢ la fotografia, la fuente respectiva, asi como
la fecha en que ia 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.

6.1.6 Mencién a Documentos Recibidos, Emitidos o Publicados. Cuando se
haga mencién a un documento escrito recibido, emitido o publicado, como
es el caso de los documentos que forman parte de los antecedentes
(informes, oficios, cartas u otros) de un expediente, de un documento’
recibido de una fuente externa, o, el caso de las leyes o sus reglamentos,
debera incluirse al lado del documento citado la fecha en que éste fue
recibido o publicado, o a falta de estos datos, la fecha en que fue emitido,
usando el siguiente formato: (dia/mes/aio).

\J . . , .
A 3N\ 6.1.7 Impresion. Los documentos de uso interno deberan ser impresos en doble
. '%—- cara. Los documentos que se emiten al exterior de la entidad seran
impresos en una sola cara.

Las Resoluciones Jefaturales o Directorales deberan ser impresas y
elevadas para su aprobacién en un solo ejemplar en una sola cara y
respetando el formato establecido en la presente Directiva.

6.1.8 Regla de Expediente Unico. Cuando se trate de solicitud o documentos
referidos a un mismo asunto o pretension, se tramitara un unico expediente
e intervendrd y resoivera una autoridad, quien recabara de los érganos o
demas autoridades los informes, autorizaciones y acuerdos que sean
necesarios, a fin de facilitar su tramitacion y un adecuado archivo. Para ello,
se debe verificar la existencia de otros documentos en tramite, que se
encuentren pendientes de atencion en otras dependencias de la entidad, a
fin de lograr su consolidacién y organizar un expediente para la solucién de
un mismo caso.

6.2. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

Todo documento oficial debera contener las partes siguientes:
6.2.1 Encabezado

a. Membrete

Los documentos oficiales de caracter externo o interno que emitan los
6rganos o unidades organicas del INIA deberan consignar en la parte superior
del documento el Gran Sello del Estado, con la siguiente denominacién:
Ministerio de Agricultura y Riego, seguide del nombre “Instituto Nacional de
Innovacion Agraria — INIA”, y el nombre del 6rgano o unidad organica que
emite el documento, de acuerdo al formato establecido en el Anexo N° 9 de la
presente Directiva.

En las Resoluciones se incluira el Escudo Nacional con el nombre del érgano
o unidad organica cuyo fitular emite la Resolucion, segin el formato
establecido en el Anexo N° 8 de ia presente Directiva.
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b. Afio y Decenio Oficial

En todos los documentos oficiales, con excepcion de las Resoluciones, debe
consignarse el nombre del afio calendario y decenio establecido por
dispositivo legal. Se consigna entre comillas centrado en el membrete y el
margen de la hoja con tipo de letra Arial, cursiva N° 7, conforme se aprecia en
el Anexo N° 1.

c. Lugary fecha

Comprende el nombre de la localidad, el dia, el mes y el afio de formulacion
del documento. Se consigna en el lugar que corresponda, segln modelo y
tipo de documento.

d. Numeracién y Nomenclatura de los documentos oficiales

Para su identificacién, los documentos oficiales seran enumerados en forma
consecutiva segln el tipo de documento. (ta numeracién es por cada afio
calendario y tipo de documento).

Los oficios, cartas, memorando, memorando mdltiple e informes seran
rotulados segun el tipo de documento de que se trate en letras maylsculas,
seguido del namero correlativo que corresponda (expresado hasta en 4
numeros arabigos enteros), el afio en que es emitido y las siglas del dérgano o
unidad organica cuyo Director General o Director lo emita.

Cuando corresponda, los informes que versen sobre temas especializados de
competencia del 6rgano o unidad organica que los emite, podran ser
rotulados segln la especialidad o el ambito funcional, seguido dei niamero
correlativo, el afio en que es emitido y las siglas del érgano o unidad orgénica
emisora.

Las resoluciones seran rotuladas bajo la denominacion “Resolucion” (en letras
mayusculas), seguida del 6rgano o unidad organica cuyo Director General o
Director la emite, el nimero correlativo que corresponda, el afioc en que se
emite y las siglas respectivas. '

La numeracion correlativa de los documentos oficiales se inicia el primer dia
habil de! mes de enero de cada afio y concluye el Ultimo dia habil de cada
afio.

e. Siglas

Las siglas a que hace referencia la presente Directiva y que deberan utilizarse
en el rotulado de los documentos oficiales, son las siguientes:

ORGANOS/UNIDAD ORGANICA/AREA | SIGLAS
ORGANOS DE ALTA DIRECCION
JEFATURA J
SECRETARIA GENERAL SG
| - Unidad de Imagen Institucional SG/UH
- Unidad de Tramite Documentario . SG/UTD
9de 19
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

Organo de Control Institucional : | OcCl
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA OAJ

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y OPP

PRESUPUESTO

- Unidad de Planeamiento y Racionalizacion . OPP/UPR

- Unidad de Presupuesto ) OPP/UPRE

- Unidad de Proyectos e Inversiones OPP/UP!

- Unidad de Cooperacién Técnica y

Financiera OPPUCTF

ORGANOS DE APOYO _

OFICINA DE ADMINISTRACION - OA

- Unidad de Recursos Humanos - OA/URH

- Unidad de Contabilidad ' OA/lC

- Unidad de Tesoreria ‘ OA/UT

- Unidad de Abastecimiento OAJUA

- Unidad de Patrimonio CA/UP

- Unidad de Informatica : OA/UI

ORGANOS DE LINEA

DIRECClON DE GESTION DE LA DGIA
INNOVACION AGRARIA

Sub Direccidén de Regulacion de la

Innovacién Agraria BOIVSBIRIA

Sub Direccion de Promocion de la Innovacion

Agraria DGIA/SDPIA

DIRECCION DE RECURSOS GENETICOS Y DRGB

BIOTECNOLOGIA

Sub Direccion de Recursos Genéticos DRGB/SDRG

Sub Direccién de Biotecnologia DRGB/SDB

DIRECCIQN DE DESARROLLO DDTA

TECNOLOGICO AGRARIO .'

Sub Direccién de Productos Agrarios DDTA/SDPA

Sub Direccién de Investigacion y de Estudlos

Espocialos g y DDTA/SDIEE

DIRECCION DE SUPERVISION Y

MONITOREO EN LAS ESTACIONES DSYMEEA

EXPERIMENTALES AGRARIAS

Sub Direccion de Supervision y Monitoreo DSYMEEA/SDSM
ORGANOS DESCONCENTRADOS .

EEA Andenes INIA/JEEA-AND

EEA Arequipa INIA/EEA-A

EEA Baiios del Inca INIA/JEEA-BI
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INIA/JEEA-CA

EEA Canaan
EEA Chincha INIAJEEA-CH
EEA Donoso INIAJEEA-D
EEA El Porvenir INIA/EEA-EP
EEA llipa - INIA/EEA-|
| EEA Moquegua INIA/JEEA-M
EEA Perla del Vraem INIA/JEEA-PVRAEM
EEA Pichanaki. INIA/EEA-PICH
EEA Pucallpa INIA/JEEA-P
EEA San Roque INIA/JEEA-SR
EEA Santa Ana - INIA/EEA-SA
EEA Vista Florida INIA/EEA-VF
)/ Centro Experimentat La Molina - INIA/CELM

f. Destinatario

Se consigna el nombre de la persona a quien se -dirige el documento y el
cargo que ocupa, cuando corresponda. Se antepone la abreviatura “Sr (a)” o
la abreviatura del grado profesional en el nombre de la persona a consignar.
Los nombres y apellidos se escriben con maylsculas, los cargos con
mindsculas. Se resaltan anicamente los nombres y apellidos.

g. Asunto

En la introduccion de los documentos oficiales, con excepcion de las
resoluciones, se especificaran, cuando corresponda, el rubro “Asunto”, que
expresa sucintamente el tema sobre el cual versa o trata el documento,
evitAndose el uso de frases genéricas como “El que indica”.

h. Referencia

En el rubro "Referencia” se debe dejar constancia del documento (interno o
externo) que motiva la emision del documento. Si son varios los documentos
relacionados, deben consignarse todos ellos bajo los literales a), b), ¢), etc.,
debiendo precisarse en el primer literal el documento inmediato anterior o
generador del documento. También se puede precisar la norma que esta
relacionada con el asunto del documento.

Parte expositiva y central del documento en la que se desarrolla el tema, asunto
0 motivo que origina su formulacion. Se utilizara tipo de fuente Arial 11.

El contenido de los documentos oficiales debe ser claro y precis.o., evitando la
utilizacion de términos que expresen ambigliedad (equivoco) o vaguedad
(indefinido).

6.2.3 Término

Conjunto de elementos identificatorios del remitente:
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a. Antefirma

Se ubica luego de la despedida o cuando se ha concluido de redactar el texto. La
palabra que se utilizara es "Atentamente”.

b. Firmay sello

Todo documento oficial debe contar con la firma y el sello def Director General y
Director del 6rgano, unidad orgénica o del servidor publico que lo emitid.

El sello hard referencia unicamente al nombre y cargo que desempefia la
persona que emite el documento.

Podran incluirse en el documento oficial los vistos de los Directores Generales o
Directores de los érganos o unidades organicas involucradas o comprendidos en
el asunto del documento, de acuerdo a sus competencias.

En caso que los titulares (Alta Direccion, Directores Generales, Directores)
deleguen mediante comunicacion escrita la firma de actos y decisiones de su
competencia, el delegado suscribird los documentos con anotacién "por” o “p?,
seguido de su nombre y cargo.

. Visto

A Es la rdbrica, fima o media firma, acompafiada de un s_ello redondo, que se
coloca cerca de la firma del remitente del documento y valida el contenido o
autoria material del mismo.

Se utiliza para dar conformidad o validez al contenido de un documento. Los
proyectos de documentos que estén dirigidos al exterior y deban ser firmados
por Jefatura y Secretaria General, deberan contener un original y una copia,
debiendo ésta ultima contener el visado del (la/los) Director(a/es) del respectivo
6rgano y unidades organicas involucradas.

Los vistos buenos deberan ser colocados en el margen izquierdo de los
documentos y en orden ascendente segln los niveles jerarquicos, cuando sean
aplicables; o en el orden en que el documento es visado por niveles de igual
jerarquia.

d. Anexo

Se emplea cuando se acompaiia al documento, expedientes, copias de
documentos. Comprende:

(1) La expresién "Se adjunta”, subrayada y seguida de dos puntos; y,

(2) El nombre del objeto, expediente o documento(s) que se acompafia(n)
indicando el nimero de folios. Si fuera més de un objeto, expediente o copias
de documentos que se remite se numera en orden correlativo empleando
numeros arabigos.

Los Anexos que constan de documentos escritos se identificaran con
numeracion ardbiga consecutiva. Por ejemplo: Anexo 01, Anexo 02, Anexo
03, Anexo 04, Anexo 05, Anexo 06, Anexo 07.
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. Con copia

Se utiliza cuando un documento es remitido para conocimiento o efectuar alguna
acciébn a un organo/dependencia y/o persona distinta del destinatario cuyo
contenido les afecta. Se sefiala en la parte inferior en tipo de fuente Arial 8, a
partir del margen izquierdo. Comprende:

(1) Las iniciales c.c. (con copia)’ con letras minusculas y seguido de dos puntos.

(2) La refacién de dependencias o personas y el niUmero de copias que se envia
a cada una de ellas. Quedan en el archivo de la dependencia las copias
necesarias, lo que es sefialado con la palabra "Archivo" al final de la relacion
de dependencias y/o personas; seguido y separado por una oblicua el
nimero parcial del nimero total de documentos emitidos.

. Pie de pagina

Identifica a la(s) persona(s) responsable(s) de la formulacion del documento y
del digitado mediante sus iniciales mayUsculas y mintsculas respectivamente, se
consigna al final a partir del margen izquierdo del documento.

El formato de siglas de responsabilidad es el siguiente: (XXX/yyy), donde las
primeras siglas corresponden al funcionario o persona que firma el documento
{en mayusculas), indicando las iniciales del primer nombre y los dos apellidos, y
las siguientes de ia persona que lo proyectd o elabord, (en minGsculas), en letra
Arial N° 7. Por ejemplo: (GSD/ngm)

6.2.4 Fin de Pagina

En los documentos oficiales dirigidos a destinatarios externos (con excepcion de
las resoluciones), se consignara como fin de pagina, la referencia a la direccion
electrénica, ubicacion y teléfono del Instituto Nacional de Innovacién Agraria -
INIA. Va impreso en la parte inferior en letra Arial 8, como sigue:
Av. La Molina 1981
www.inia.gob.pe La Molina, Lima 12, Pera

Telf. 3492600 Anexos 250-214
E: jefatura@inia.gob.pe

ENVIO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS

Los servidores del INIA deberan prestar estricta observancia al emitir sus
documentos internos, teniendo en cuenta principalmente la jerarquia del
destinatario, especificamente, en lo referente a los principales documentos
emitidos como es el caso del "Memorando” que Unicamente debe utilizar el
emisor para dirigirse a instancias de menor o del mismo nivel jerarquico; y en el
caso del "Informe” que sera utilizado por el emisor para dirigirse a su inmediato
superior jerarquico.

El envio debe incluir el documento principal, con los antecedentes y anexos
que lo sustentan, de ser el caso.
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Asimismo, se podrd hacer uso temporal de sellos para reemplazar a los
documentos denominados "Hojas de Ruta", el mismo que se colocara en el
reverso de los documentos a proveer, indicando el "Destino”, el "Tramite", la
"Prioridad", las "Indicaciones" y el "Plazo".

Solo se remitirda un documento con copia a la Alta Direccién cuando exista una
disposicién en ese sentido, cuando asi esté normado, o cuando la prioridad, la
inmediatez del plazo o la naturaleza del asunto tratado obligue que estas
instancias administrativas conozcan el contenido del documento, bajo esa
modalidad. En- todos los demas casos, deberdn remitirse a quien la haya
solicitado o a quien corresponda.

Los Directores podran remitir copia de sus comunicaciones externas a otras
Direcciones u Oficinas, en caso consideren que el asunto tratado requiere de
conocimiento.

. Recepcion de Documentos.

Los documentos seran recibidos por el 6rgano o unidad orgéanica que resulte
competente para su atencion, debiendo constar el sello de recepcion, con
indicacién de la fecha, hora y firma del servidor responsable de la recepcion. La
recepcion del documento debera ser registrada en el Sistema Integrado de
Gestién Documentaria (SIGDOC).

6.3.2.1. Recepcion Documental de Comunicaciones Externas. La recepcion
de comunicaciones externas que retnan los requisitos establecidos en
la normativa vigente se realizara a través de la Unidad de Tramite
Documentario del INIA, recibiendo una numeracion dnica correlativa
anual, denominado Codigo Unico de Tramite — CUT, que es asignado
el Sistema Integrado de Gestién Documentaria (SIGDOC).

Los documentos de origen externo deben ser recibidos no obstante
incumplir con los requisitos establecidos en la Ley del Procedimiento
Administrativo General y el TUPA del MINAGRI. En este caso, el
personal de la Unidad de Tramite Documentario en un solo acto y por
Unica vez, al momento de su presentacién debera observarlos por
incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvados de oficio,
invitando al administrado a subsanarlos en un plazo maximo de dos
(2) dias habiles; con cargo a dar por no presentado su pedido.

6.3.2.2 Recepcion Documental de Comunicaciones de las Estaciones
Experimentales Agrarias. Los documentos remitidos por las
Estaciones Experimentales Agrarias del INIA seran ingresadas a
través de la Unidad de Tramite Documentario de la Sede Central del
INIA, debiendo ser inmediatamente registrados y digitalizados en el
SIGDOC.

6.3.2.3 De la foliacion. Es una accion administrativa u operacién que consiste
en enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de
todo documento que compone el expediente. Se deberan foliar todas
las piezas documentales, utilizando el sello estandarizado y se ubicara
en el angulo superior derecho de la cara recta de cada folio, a fin de
tener un control de la cantidad de folios y mantener el orden de los

documentos que componen el expediente.
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6.4 FORMULACI()N, APROBACION, NOTIFICACION Y PUBLIC_ACI(')N DE RESOLUCIONES
6.4.1 Formulacién

El proyecto de resolucion se formula por propia iniciativa o por encargo o
disposicion superior en la oficina de Secretaria General o en el drgano al
cual compete la medida a adoptarse, puede ser también elaborada en la
oficina de Asesoria Juridica. La facultad de firmarla corresponde
Gnicamente a la autoridad con atribuciones para expedir [as resoluciones.

6.4.2 Aprobacion

La autoridad adm'inistrativa, antes de firmar el proyecto de una resolucion,
debe comprobar, si éste cumple con las siguientes exigencias legales:

~ Si el caso o asunto a resolver ha sido tramitado de acuerdo al
procedimiento establecido lo que podra ser determinado a partir de la
revision de los antecedentes que acompafian al proyecto de la
resolucion.

— Si el asunto a resolver es de su competencia, o si lo es de otra
autoridad, a fin de no incurrir en usurpacién de funciones.

— Si existe norma legal vigente que ampara adoptar la decisién expresada
en la resolucién, y si se halla dentro de los alcances de la Constitucion
Politica, las leyes y el ordenamiento juridico vigente.

— Sila parte resolutiva de la resolucidn guarda relacion légica, expilicita o
implicita, con los fundamentos expuestos en la parte considerativa, sin
que exista contradiccidn, vacio o ambiguedad.

Cuando se trate de proyectos de Resolucién Jefatural que se consideren
listos para su aprobacion, deberan ser visados por el funcionario a cargo
del érgano proponente y también por el Director General de la Oficina de
Asesoria Juridica y por los funcionarios que intervinieron en la formulacion
o les correspondié dictaminar u opinar sobre el asunto. Esta visacién se
realiza con rlbrica y sello de visacién en el margen izquierdo de cada
pagina del proyecto. Los funcionarios que visan asumen solidariamente la
responsabilidad del contenido de la resolucion.

Una vez visado el proyecto de Resolucién Jefatural, se remite a Secretaria
General, con el expediente que contiene la documentacion que le sirve de
sustento, con todas sus paginas debidamente foliadas.

Secretaria General procedera a elevar a la Jefatura el proyecto de
resolucién para su aprobacién. La resolucidén queda autométicamente
aprobada con la firma y sello del Jefe del Instituto Nacional de Innovacién
Agraria.

Cuando se trate de proyectos de Resolucién Directoral, deberan ser
visados por los funcionarios de nivel jerarquico inferior del organo
competente seglin la materia y quedaran aprobados con la firma y selio del
Director General o Director, segun corresponda.
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6.4.3 Publicacion y Notificacion.

La Secretaria General remitird la Resolucion Jefatural a la Unidad de
Tramite Documentario para su respectivo registro, publicacion vy
notificacion (de las fotocopias fedateadas) a las areas correspondientes, y
a los interesados de ser el caso, procediendo al archivo respectivo.

Toda Resolucién Jefatural y/o Directoral debe publicarse obligatoriamente
en el Portal Web Institucional del INIA (www.inia.gob.pe), y en algunos
casos se publicara en el Diario Oficial El Peruano, en estricta observancia
de las normas legales vigentes.

Toda Resolucion debera consignar el articulo que sefiale expresamente
que existe la obligacién de publicar el acto o documento en dicho portal y
el plazo para realizar dicha diligencia.

RESPONSABILIDADES

El cumplimiento de la presente. Directiva es de responsabilidad de los drganos,
unidades orgdnicas y demdas dependencias del INIA, -

La Unidad de Tramite Documentario, dependiente de la Secretaria General, es
responsable de la administracién y supervision del funcionamiento del SIGDOC,
asi como de mantener actualizada |la base de datos de los usuarios, otorgar y
restringir los permisos de acceso al sistema, segln corresponda; y capacitar al
personal para el uso correcto del sistema.

La Unidad de Informatica, dependiente de la Oficina de Administracion, es
responsable de brindar el mantenimiento preventivo, correctivo, evolutivo y
operatividad del SIGDOC, a fin de garantizar su adecuado funcionamiento.

4. La Oficina de Administracion y la Unidad de Tramite Documentario, supervisaran y

evaluaran el cumplimiento estricto de la presente directiva.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Uso del correo electrénico institucional

Ademas de los documentos oficiales regulados en la presente Directiva, el correo
electrénico institucional es otro de los medios utilizados en el INIA para
intercambiar comunicaciones, sobre aspectos técnicos, administrativos u
operativos, de competencia del emisor.

El envio de correos a direcciones de correo externas se realiza con el Unico
proposito de entablar comunicaciones institucionales.

Denominacién del decenio vigente en los documentos oficiales

De acuerdo al Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES, hasta el afio 2016, en el
encabezado de los documenios oficiales, ademas de consignarse Ia
denominacion establecida por el Poder Ejecutivo correspondiente al afio en que el
documento es emitido, se consignara la denominacion “Decenio de las personas
con Discapacidad en el Perd”, en letra Arial, cursiva N° 7.
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8.3 Comunicaciones al exterior

Los funcionarios remitirdn documentos directamente a sus pares de oftras
entidades u organismos adscritos, ademas de brindar respuesta a los
administrados, respecto de asuntos que son de su competencia.

Tratandose de comunicaciones dirigidas a funcionarios de mayor nivel jerarquico,
éstas deberan ser tramitadas a través de Jefatura.

Vigencia y difusion de la Directiva

La presente Directiva sera publicada en el portal web institucional del INIA
inmediatamente sea aprobada y entrara en vigencia al dia siguiente de su
‘publicacion.
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‘Anexo N°1 Modelo de Oficio

~Anexo N°2 Modelo de Carta
Anexo N° 3 Modelo de Memorando
Anexo N° 4 Modelo de Memorando Maltiple
Anexc N° 5 Modelo de informe

Anexo N° 6 Modelo de Informe Técnico

Anexo N° 7 Modelo de Informe Legal
Anexo N° 8 Modelo de Resolucion Jefatural

Anexo N° 9 Modelo de Sello del Estado y su denominacién
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DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, PRESENTACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA - INIA

ANEXO N° 1 MODELO DE OFICIO

WMinisteriode [nstituto Nacionali o

Agricultura y Riego de Innovacion Asraria

Decenio da las Parsonas con Discapacidad-en ef Perd
"ARI B ... "

La Molina, (dia) de {mes) de (afio)

NNNN= Nimero correlativo

AAAA= Afo de emision del Oficio
0F|C|Q_ N° NNNN-AMA-[N'NS'G LAS SIGLAS= Del drgano o unidad organica

gue emite el documento.

(2 espacios) ) Ejemplo: OFICIO N® 001-2015-INIA/)
- Sefior(a/ita)
35 om. (Nombre en mayusculas y negrita)

(':55 TgNOV (C.argo). :

aghltigion, (Direccion) 2.5¢m.
ST g
&3
22 - %lAsunto : (Sumilla del tema a tratar)
i) 2

e
N Referencia : {Consignar namero del documento con el cual se relaciona el asunto o

dispositivo de referencia)
a)
b)

De mi consideracion:

(Cuerpo del documento sin sangrias)

(Firma y sello)
(Nombre y cargo)

Adj.: {De ser el caso, cantidad de folios en letras y numeros; entre paréntesis, sin contar el oficio)

C.C.. XN

yyy
{Precisar nimero de expediente ingresado por mesa de paites)
(Siglas del proyectista)

Av. La Molina 1881
www.inia.gob.pe La Molina, Lima 12, Perd

Telf. 3492600 Anexos 250-214

E. jefalura@inia.gob.pe



DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, PRESENTACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL
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ANEXO N° 2 MODELO DE CARTA

Instituro Nacional 7«
de Innovacion Agrarid

--M?ni{teria de

Agricultura y Riego

Denominacidn

Deoam:a de Ias Personas con b!scapcidad en el Peri
R T del organo o

Unidad erganica

La Molina, (dia) de (mes) de (ano

NNNN= Nimero correlativo

AAAA= Afio de emisidn de la Carta
CARTA N° NNNN-AAAA-NIA/SIGLAS <C ~ 5IGLAS= Del brgana o unidad organica

que emite la Carta.

(2 espacios) Ejemple: CARTA N° 001-2015-INIA/SG
Sefor(a/ita)
(Nombre en maytiscula y negrita)
(Cargo)
(Direccién)
Asunto ! (Sumilla del tema a tratar)
Referencia - a) (N° del documento con el cual se relaciona el asunto)
b)

De mi consideracion:
{Cuerpo del documento sin sangrfas)

(Despedida)

Atentamente,

(Firma y sello)
(Nombre y cargo)

e .
45\, €G- 00k

Yyy
Pracisar nimero de expediente ingresado por mesa de partes)
Siglas del proyectista)

Av. La Molina 1981
www.inia.gob.pe La Moling, Lima 12, Per(

Teli. 3492600 Anexcs 250-214

E: jefatura@inia.gob.pe '

COPIAFIEL DEL ORICHAL

2.5¢cm,
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DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, PRESENTACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL

PARA

DE

ASUNTO

REFERENCIA

PERU |inisteriede.
| Agricultura y Riego |

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA - INIA

ANEXO N°3 MODELO DE MEMORANDO

Instituta Nacional "
de:lnnovagian Agraria

Detenio de las Personas con Discapacidad en ef Pert %

TARDUE ...

MEMORANDO N° NNNN-AAAA-INIA/SIGLAS

Denominacién del
Grgano o Unidad
Qrganica.

NNNN= Nimero correlative

(Cargo}

AAAA= Afio de emisidn de la Memarando
SIGLAS= Del organc o unidad organica que emite

: (Nombr 1S negrita el Memorando.
(Nombre en mayusculas y negrita) Ejemplo: MEMORANDO N° 001-2015-INIA/OAS

: (Nombre en maytsculas y negrita)

(Cargo)

. (Sumilla del tema a tratar)

. a) (N° del documento con el cual se relaciona el asunto)

b)

: La Molina, (dia, mes y afio)

Siglas del proyectista)

{Cuerpo del documento sin sangrias)

(Firma y sello)
(Nombre y cargo)

recisar nimero de expediente ingresade por mesa de partes)

2.5 cm.




'DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, PRESENTA_CION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL
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ANEXO N° 4 MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

Ministeriode I_'r}atitutc Nacional -

§ Agricultura y Riegol  fdeldnnovacionAgraria-
. Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert %
AAO B v erterrearre- "

Denominacién del
Organc o Unidad

MEMORANDO MULTIPLE N° NNNN-AAAA-INIA/SIGLAS | Drodolen

NNNN= Ndmero correlativo

PARA : (Nombre en mayusculas y negrita) - AAAA= Afio de emisidn del Memorando Muttiple
(Cargo) SIGLAS= Del drgano o unidad orgénica que emite el
Memorando Mdltiple.
, . Ejemplo: MEMORANDO MULTIPLE N° 001-2015-
(Nombre en maylsculas y negrita) ALSE 0
(Cargo)
(Nombre en mayusculas y negrita) ;b _
(Cargo) ) Por razones de extensidon, en caso el documento sea
. . dirigido a mas de 4 destinatarios, se precisard
— DE : (Nombre en mayusculas y negrita) Gnicamente el 6rganc o unidad orgénica
o correspondiente.
3.5cm (Carg ) i
i ASUNTO : (Sumilla del tema a tratar) «—
2.5 em.

REFERENCIA : a) (N° del docurmento con sl cual se relaciona el asunto)
b) (Otros documentos o dispositivo de referencia)

' FECHA : La Molina, (dia, mes y afio}

{(Firma y selio)
(Nombre y cargo)

Adj.: (De ser el caso, cantidad de folios en nimeros, sin contar el oficio)
C.C.. 00

yyy
(Precisar numero de expediente ingresado por mesa de partes)
iglas del proyectista)

COPIAFIEL DEL QR
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3.5 cm.

DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, PRESENTACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS. OFICIALES EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA - INIA

ANEXO N° § MODELO DE INFORME

PERU:

Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Pert}

Aflode .

Agricultura y Riegp de Innovacion Agraria § .

Ministerio-de Instituto Nacional = ;

INFORME N? NNNN-AAAA-INIA/SIGLAS-XYZ

PARA : (Nombre en mayusculas y negrita)
(Cargo) '

DE : (Nombre en mayusculas y negrita)
(Cargo)

ASUNTO : (Sumilla del tema a tratar)

Denominacién del
Organo ¢ Unidad
Orgdnica.

NNNN= Numero cerrelativo

AAAA=_AF|0 de emisién def Informe
SIGLAS= Del grgano o unidad orgdnica que emite e

Informe.

XYZ= En caso que el Informe sea emitido por un
servidor publico que no desempefia cargo directivo,
se agregaran las iniciales de su primer nombre y sus
dos apellidos, en letras mayusculas. Ejemplo:
informe N° 001-2015-INIA/OA-URH-NAC {Nancy

Aquino Céspedes)

REFERENCIA : a) (N° del documento con el cual se relaciona el asunto)
b) (Otros documentos o dispositive de referencia)

FECHA : La Molina, (dia, mes y afio)

{Cuerpa del documento sin sangrias)

(Firma y sello)
(Nombre y cargo)

En caso de personal que no desempefa cargo directivo,
indicar nombre completo y descripcion del cargo que
desempeiia (Ejemplo: Especialista, Téchico, Auxiliar, etc.)

"25¢cm.




Wﬁq’ ' frl‘foL:::‘Del érgano o unidad orgdnica que emite el
N
5, / (TITULO DEL INFORME TECNICO - Ejemplo: Modificacién del Presupuesto Analitico de
L Personal)
. INTRODUCCION
—_— Contiene la definicion teérica del tema que amerita que se elabore el Informe Técnico y
i las razones para realizarlo
om

DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, PRESENTACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA - INIA

ANEXO N° 6 MODELO DE INFORME TECNICO

Inststum Nacmnal

PERLU [ ™Ministerioda.
: de Innovacion ﬂgrarla

Agricultura y Rieg@

Decenio de las Personas con Discapacidad en en' Pert
ATO O .o e

INFORME TECNICO N° NNNN-AAAA-INIA/SIGLAS

Denominacién del
Grgano o Unidad
Organica

NNNN= NUmero correlativo

AAAA= Afio de emisidn del Informe

. BASE LEGAL

Se enumeran los dispositivos legales que permiten elaborar los sustentos que contiene el

Informe Técnico.

. ANTECEDENTES

. ANALISIS

Contiene el analisis sobre el o los requerimientos, el sustento legal y técnico para

realizarlo, las consecuencias de hacerlo, stc.

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

: & 5
\/ (Firma y sello)

(Nombre y cargo)

Siorecisar numero de expediente ingresado por mesa de partes)
thiglas del proyectista)

COPIA FIEL DEL 02/t

Se enumeran los antecedentes (Requerimientos, Informes, Informe Legal, etc.) que
sirven de base para elaborar los sustentos que contiene el Informe Técnico.

. SN La Molina, (dia, mes y afio)
v,
5%
o
50

—

2.5 ¢m.




3.5¢em.

- R

SO\ PARA

"‘EDE

DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, PRESENTACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA - INIA

ASUNTO

REFERENCIA

FECHA

ANEXO N° 7 MODELO DE INFORME LEGAL

Instituto Nacional »

Agricultura y Riego— ] de Innovacién Agraria

Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd
FARD OB o v

Denominacion del
Organo o Unidad

INFORME LEGAL N° NNNN-AAAA-INIA/SIGLAS-XYZ Orgénica

. (Nombre en mayusculas y negrita)

(Cargo)

. (Nombre en maytisculas y negrita)

{Cargo)

: {Sumilla del terna a tratar)

- La Molina, (dia, mes y afo)

NNNN= Niumero correlativo

AAAA= Afo de emisidn del Informe

SIGLAS= Del érgano o unidad orgdnica que emite el
Inferme.

XY¥Z= En caso que el Informe sea emitido por un
empleade plblico que no desempeiia cargo
directivo, se agregaran las Iniciales de su primer

- nombre y sus dos apellidos, en letras mayusculas.
Ejemplo: Informe N* 001-2015-INtAJOA-URH-NAC

{Nancy Aquino Céspedes)

. a) (N* del documento con el cual se relaciona el asunto)
b) (Otros documentos o dispositivo de referencia)

(Cusrpo del documento sin sangrias)

. INTRODUCCION

Seialar el tema sobre el cual se emite el informe legal.

Informe Técnico.

Q 4
7SI ANTECEDENTES
Se enumeran los antecedentes (Requerimientos, Informes, etc.) que sirven de base para el

analisis del caso.

IV.ANALISIS

Contiene el analisis legal sobre el tema de fondo, los fundamentos de hecho y de derecho

que respaldan

el Informe, etc.

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

(Firma y sello)
(Nombre y .cargo)

Adj.: (De ser el caso, cantidad de folios en nimeros, sin contar el oficio)
C.C.; 0

T Il. BASE LEGAL
1@;%R Se enumeran los dispositivos legales que permiten elaborar los sustentos que contiene el
e )
Q .
g2

2.5 cm.
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%

ANEXO N° 8 MODELO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

2.5¢cm,

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

v RESOLUCION (JEFATURAL o del 6rgano que emite la Resolucion)

oY N° NNNN-AAAA-INIA-SIGLAS
. % NNNN= Numero correlativo
@ egpacios) - AAAA= Afio de emisién de fa resolucién
SIGLAS= Del drgano o unidad organica que emite la
resolucion.

Lima, (dia, mes y afio en que se emite Ia resolucién)

VISTOS:

(Consignar el documento o el motivo de la emision de la resolucién); y-

CONSIDERANDO:

Que, (consignar las razones de hecho y de derecho que sirven de base para la

— decision final);

4cm. Que, ....

Que, ....

(...)

De conformidad con el Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del INIA; (citar ofras normas aplicables, de ser el caso)
..., y contando con los vistos de ....(consignar los organos y unidades organicas que visaran la
resolucién, por estar comprendidas en el asunto a resolver);

SE RESUELVE:

Anetd & Articulo 1°.- APROBAR, DISPONER, AUTORIZAR.....(contiene fa decision
o Jﬁnal del titular de la entidad o del érgano que emite la Resolucion).

Articulo 2°.-. (En caso corresponda, consignar otras disposiciones del fitular de
la entidad o del 6rgano que emite la resolucion)

Articulo 3°.- (En caso cotresponda, indicar la fecha de entrada en vigencia dela

Registrese, comuniquese y publiquese.

(Firma del titular de la entidad o del érgano que emite la resolucién)

COPIA FIEL DEL ORIGH"

2.5¢m.
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(Nombre y sello)

ANEXO N°9 MODELO DE SELLO DEL ESTADO Y DENOMINACION

Ministerio de
Agricultura y Riego

Ministerio de
Agricultura y Riego

Ministerio de
Agricultura v Riego

Ministerio de
Agricultura y Riego

Ministerio de
Agricultura y Riego

Ministerio de
Agricultura y Riego

MWinisterio de
Agricultura y Riego

Ministerio de
BAericuitura y Riego

Ministerio de
Agricultura y Riego

Ministerio de
Agricultura y Riego

Ministerio de
Agricultura y Riego

Instituto Nacional
de Innovacion Agraria

Institute Nacional
de Innovacion Agraria

Instituto Nacional
de Innovacion Agraria

Instituto Nacional

de Innovacién Agraria

Instituto Nacional
de Innovacion Agraria

Instituto:Macional
delpnovacion Agrarid

Instituto Nacional
de Innavacion Agraria

dnstituto Nacional
de Innovacion Agraria

Instituto Nacional
de Innovacion Agraria

Instituta Nacional

de Innovacién Agraria-

Instituto Nacional -,
de Innovacion Agraria

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
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