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INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA 

GCA o 

Resolución de Secretarla General N°0002-2016-INIA-sc 

_DE Lima, 06 ABR. 2016 

Soto VISTOS: 

El Informe Técnico, de fecha 30 de diciembre de 2015, de Ia Secretarla 
General, el Informe Técnico N° 006-2016-lNlA-OPP-UPR/D, de fecha 11 de febrero de 2016, 

01~ 

mitido por Ia Unidad de Planeamiento y RacionalizaciOn de Ia Oficina de Planeamiento y 
resupuesto y el Informe Legal N° 034-2016-lNlA-OAJ, de fecha 30 de marzo de 2016, y; 

CONSIDERANDOS: 

Que, el artIculo 610  de Ia Ley No 27444, Ley del Procedimiento 
Administrativo General (LPAG), establece que Ia competencia de las entidades tiene su fuente 
en Ia ConstituciOn y en Ia ley, que es reglamentada por las normas administrativas que de 

SES
-.. aquellas se derivan y que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales 

ternas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misión y objetivos; 

I2 . 'o 
Que, el numeral 1.2.1 del articulo 10  de Ia Ley No 27444, Ley del 

noi rocedimiento Administrativo General establece que los actos de administración interna de las 
ntidades están destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios; 

son regulados por cada entidad, can sujecián a las disposiciones del Titulo Preliminar de Ia 
referida Ley y de aquellas normas que expresamente asI Ia establezcan; 

Que, el Decreta Supremo No 056-2008-PCM establece que los Ministerios 
V

rAL(,))nvadas, 

ue conforman el Poder Ejecutivo y los organismos püblicos adscritos a ellos consignarán en su 
ocurnentaciOn oficial y en tada documentaciOn que emitan yb cursen a entidades püblicas y 

GEN el gran sello del Estada y su denominación completa de conformidad can el formato 
" establecido en su anexo; 
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Que, el articulo 90  del Reglamento de Organización y Funciones del Instituto 
Nacional de lnnovaciôn Agraria, aprobado mediante Decreto Supremo No 010-2014-MINAGRI, 
establece que Ia Secretarla General constituye Ia maxima autoridad administrativa del Instituto 
Nacional de InnovaciOn Agraria - INIA, y actUa como nexo de coordinaciOn entre Ia Alta DirecciOn 
y los órganos de asesoramiento y apoyo; 

Que, mediante Informe Técnico No 006-2016-INIA-OPP-UPRJD, Ia Oficina 
de Planeamiento y Presupuesto opina que el proyecto de "Directiva para Ia FormulaciOn, 

2('L ?resentaciOn y Trámite de Documentos Oficiales en el Instituto Nacional de InnovaciOn Agraria 
.. .7/- lNlA" cumple con los lineamientos establecidos en Ia Directiva Sectoria! No 003-2014- 

HERAL JMINAGRI-DM, aprobado por Resolución Ministerial No 0545-2014-MINAGRI, que norma el 
--' contenido y procedimiento para Ia formulación, aprobaciOn y actualizaciOn de Directivas que 

expidan los Organos, programas, proyectos especiales y organismos püblicos adscritos del 
Ministerio de Agricultura y Riego 

tpjAIEN 
rI?' ad . 

Que, con Informe No 034-2016-INIAIOAJ, Ia Oficina de Asesoria Juridica 

§, mite opiniOn favorable respecto al referido proyecto de Directiva, por lo que recomienda su 
aprobaciOn mediante ResoluciOn de SecretarIa General; 

Ps - 

Que, resulta necesario establecer criterios uniformes para Ia formulación, 
presentaciOn y trámite de los documentos oficiales en el Instituto Nacional de lnnovaciOn 
Agraria - INIA, con el fin de mejorar Ia calidad y fluidez de las comunicaciones escritas, 

J.ontribuyendo de ese modo at ordenamiento documental de Ia Entidad y el adecuado 
7f&pocesamiento de Ia documentaciôn interna y externa; 

D 
f ,-o 
' TAIr 

Que, de conformidad con lo establecido en el inciso b) del Articulo 10° del 

kY-.--Jprobado 

Gen glamento de OrganizaciOn y Funciones del Instituto Nacional de Innovaciôn Agraria - INIA, 
por Decreto Supremo No 010-2014-MINAGRI, y contando con los vistos de los 

Directores Generales de Ia Oficina de AdministraciOn, Oficina de Planeamiento y Presupuesto y 
- icina de Asesorla JurIdica; 

SE RESUELVE: 

Articulo 1.- APROBAR Ia Directiva General N'000j-2016-INIA, "Directiva 
ra Ia FormulaciOn, PresentaciOn y Trámite de Documentos Oficiales en el Instituto Nacional 
InnovaciOn Agraria - INIA", que obra adjunta y forma parte integrante de Ia presente 

Resolución. 

Articulo 2.- NOTIFICAR Ia presente ResoluciOn y Directiva que se 
aprueba, a todas los Organos y Unidades orgánicas de Ia InstituciOn, para su conocimiento y 
cumplimiento. 
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Articulo 30•  DEJAR SIN EFECTO dispositivo legal de igual o menorjerarquia 
se oponga a Ia presente ResoluciOn. 

ArtIculo 40  DISPONER Ia publicación de Ia presente ResoluciOn en el 
Vk 'Pn-tal web institucional del Instituto Nacional de lnnovación Agraria (www.inia.qob.pe). 

(;#$:

Q 

RegIstrese, comuniquese y publIquese. 

SECRETARIA GENERAL 
Instituto Nadonal e nnovaciOnAgraa 
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"DIRECTIVA PARA LA FORMULACIÔN, PRESENTACIÔN Y TRAMITE DE 
DOCUMENTOS OFICIALES EN EL INSTITUTO NACIONAL DE 

INNOVACIÔN AGRARIA - INIA" 

DIRECTIVA GENERAL N°000l-2016-INIA 

Formulada por: SecretarIa General Fecha: 0 6 ABR. 2016 

I. OBJETIVO 

DE Ncrmar el contenido y procedimiento para Ia formulaciOn, presentación y trámite de los 

&°freo documentos oficiales del Instituto Nacional de lnnovación Agraria - INIA. 

\ .....I yj~l. FINALIDAD 

La presente Directiva tiene par finalidad uniformizar criterios para Ia elaboraciôn, 
oresentación y trámite de documentos oficiales, asI coma su correcta codificación, 

rar Ia calidad y fluidez de las comunicacianes escritas, contribuyendo de ese 
a al ordenamiento documental de Ia Entidad y adecuado procesamiento de Ia 
imentación interna y externa. 

ASE LEGAL 

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. 

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciôn de Ia Gestiôn del Estado. 

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a Ia lnformaciôn Püblica. 

Ley N° 29060, Ley del Silencia Administrativo. 

Ley N° 29158, Ley Orgánica del Fader Ejecutivo. 

Ley No 27815, Ley del COdigo de Etica de Ia Función Püblica. 

Decreto Suprerro No 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de Ia Ley de 
Transparencia y Acceso a Ia lnformaciôn Püblica. 

Decreto Supremo No 015-2006-MIMDES, que declaran los años 2007 al 2016 
coma el "Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru". 

Decreto Suprerro N° 056-2008-PCM, que dicta normas sabre informaciOn a ser 
consignada en Ia documentaciôn oficial de los Ministerios del Fader Ejecutivo y 
los Organismos Püblicos adscritos a ellos. 

3.10 Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamenta de 
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de lnnovaciOn Agraria - INIA. 

3.11 ResoluciOn Ministerial No 0545-2014-MINAGRI, que aprueba Ia Directiva 
Sectorial No 003-2014-MINAGRI-DM, "Narmas para Ia Formulaciôn, AprobaciOn 
y Actualizaciôn de Directivas." 
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Servidor Civil Todo aquel que presta servicios en el Instituto Nacional de 
InnovaciOn Agraria, ejerciendo alguna funciôn püblica. 

Están comprendidos los trabajadores del Regimen Laboral 
del Decreto Legislat vo No 728, Contrato Administrativo de 
Servicios - CAS, y otros servidores civiles segUn Ia 
clasificaciOn realizada por Ia Ley No 30057, Ley del 
Servicio Civil. 

Documento Oficial Documento escrito emitido por los servidores civiles del 
lNlA, en ejercicio de sus funciones; pudiendo ser éstos 
oficios, cartas, menorandos, informes, resoluciones u 
otros. 

A través de ellos se materializan los actos administrativos 
y de gestiôn de adm nistraciôn interna del IN IA. 

Acto administrativo DeclaraciOn destinada a producir efectos jurIdicos sobre 
los intereses, obligaciones o derechos de los 
administrados dentro de una situaciOn 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 
administración administraciOn, organizaciôn, gestión y funcionamiento de 

Ia entidad, asi como su interrelaciôn con otras personas 
juridicas, pübticas 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 impugnación. 

Oficio Documento oficial dfrigido a entidades del sector püblico, a 
fin de poner en conocimiento o notificar un asunto 
determinado. 

Oficio MUltiple Documento oficial dirigido a varios destinatarios del sector 
pCi bl co. 

Carta Documento oficial dirigido a personas jurIdicas o naturales 
con el fin de poner en su conocimiento o notificar un 
asunto determinado. 

OEs, - 
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ALCANCE 

La presente Directiva as de alcance y aplicaciOn obligatoria para todos los servidores 
civiles del Instituto Nacional de Innovaciôn Agraria - INIA, cualquiera sea su regimen 
Ia bora I. 

DISPOSICIONES GENERALES 

5.1 DEFINICIONES 
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Memorando Documento oficial emitido por los funcionarios para 
dirigirse a instancias de menor o del mismo nivel 
jerárquico. Es utilizado para intercambiar informaciôn de 
su competencia o comunicar alguna indicaciOn, 
recomendaciOn, instrucción o disposiciOn sobre aspectos 
técnicos, administrativos u operativos bajo su ãmbito. 

Tratándose de actos de gestiOn o administraciOn interna, 
su redacciOn debe ser breve, precisa y, de ser el caso, de 
acciOn o efecto inmediato. 

Memorando Multiple Documento oficial de carácter interno con contenido 
similar al Memorando que es dirigido en forma simultánea 
a varios destinatarios. 

Informe Documento de carácter interno que contiene una 
exposición detallada, precisa y puntual de un asunto 
determinado. Es generado por un Organo o Unidad 
Orgánica en respuesta a un pedido de informaciOn 
efectuado por su superior jerárquico, dentro de Ia 
institución. También se puede generar por iniciativa del 
informante. 

Además, 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 Técnico Documento de carácter interno que el organo o unidad 
organica emisora, de acuerdo a su competencia, eleva a 
sus superiores, a solicitud de éstos o de oficio, para emitir 
opiniOn técnica sobre un determinado asunto, sirve como 
sustento para Ia aprobación de un documento de mayor 
nivel. 

Informe Legal Documento de carácter interno que el Organo emisor, de 
acuerdo a su competencia, remite a sus superiores o 
pares, a solicitud de éstos o de oficio, de manera previa a 
Ia toma de decisiOn de Ia instancia correspondiente. 

Acta Documento de comunicaciOn interna, mediante el cual se 
deja constancia de las deliberaciones y acuerdos de algUn 
Organo colegiado o grupo de trabajo constituido. 

Resolución Documento oficial que contiene un acto de administraciOn 
interna o un acto administrativo que puede ser emitido por 
los funcionarios que desempeñan el cargo de Jefe del 
INIA, Secretario General, Directores Generales y 
Directores, sobre asuntos de sus competencias. 

MENt0 

K,SES A~ 

IT 

wr, 

4 / t 1, (!' 
I 



1 
•, 

' PERU Min,st(?rio de Instit(*to Nacloila! 
Agricultura y Riego de InnovacionAgrai 

5.2 EMISIóN DE DOCUMENTOS 

5.2.1 Uniformidad en Ia emisión 

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

5.2.2 Tipos de documentos oficiales y su contenido. 

5.2.2.1 Documentos oficiales dirigidos a destinatarios externos 
OE 

Son aquellos documentos que cursa Ia Alta Direccion, los Directores 

/ Generales y Directores de los organos y unidades organicas a 
/ personas juridicas del sector pUblico o privado y a personas 

RAL 

naturales, con el fin de poner a conocimiento o notificar un asunto 
determinado. 

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

Oficio.- Para personas juridicas del sector publico. Su contenido 
deberá expresar de manera clara y precisa su finalidad, asi como Ia 

O'4 
informaciOn que resulta necesaria; de conformidad con lo establecido 
en Ia presente Directiva. 

Carta.- Para personas juridicas del sector privado y personas 
naturales. Su contenido deberá expresar de manera clara y precisa 
su finalidad, asi como Ia información que resulta necesaria; de 

AIEN1b conform idad con lo establecido en Ia presente Directiva. 
'S.  

cz CZ C) Resolución.- Si contiene un acto administrativo que produce efectos 
jurIdicos sobre un destinatario externo 0 si determina un acto de 

61 administraciOn interna. Consta de tres partes: 

Vistos: se identifica el antecedente o el motivo de Ia emisión del 
acto, Ia referenda a vistos puede ser omitida dependiendo de Ia 
naturaleza juridica y objeto de Ia ResoluciOn. 

Parte las de hecho considerativa: se enuncian consideraciones y 

'J&1B0 °\ de derecho que Sirven de base para Ia resoluciOn o decision final 
del Organo emisor. 

Gtcai QT 

Parte resolutiva o dispositiva: contiene Ia decisiOn final del 
Organo emisor, adoptada en base a Ia parte considerativa. 

La Resolución puede ser: 

1. Resolución Jefatural: Expedida por el Jefe del Instituto 
Nacional de InnovaciOi Agraria - INIA, resolviendo un 
determinado asunto. Se emite en ültima instancia en los 
procedimientos administrativos de Ia Entidad. 

Para su emisiOn, se debe contar previamente con los informes 
técnicos y IegaIes que la sustentan. 
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Resolución de Secretaria General: Expedida por Secretaria 

General; contienen pronunciamientos orientados a regular o 
resolver aspectos vinculados a los sistemas administrativos bajo 
su ámbito. Para su emisiôn se debe contar con los Informes 

Técnicos y legales que Ia sustentan. 

Resolución Directoral: Expedida por los funcionarios que 

ejercen el cargo de Director General. Para su emisiOn, se debe 
contar previamente con el(los) informe(s) técnico(s) de la(s) 
Unidad(es) orgánica(s) que Ia sustentan. 

Resolución Administrativa: Expedida por funcionarios que 

ejercen el cargo de Direc:or de las Unidades organicas. Para su 
emisión, se puede considerar el informe técnico del especia!ista. 

5.2.2.2 Documentos oficiales dirigidos a destinatarios internos 

- -_. Son aquellos documentos que emiten los servidores püblicos del 
Instituto Nacional de lnnovaciôn Agraria - INIA, cualquiera sea su 
categorIa o nivel jerárquico. Se cursan entre 51, para comunicar 
alguria decision, indicacián, recomendaciOn, instrucciOn o 
dispcsiciOn, o informar sobre determinado asunto de su competencia 
o en ejercicio de sus funciones. 

Los documentos oficiales dirigidos a destinatarios internos son los 
siguientes: 

a) Memorando 

01P, 

b) Memorando Multiple 

c) Informes.- Los informes legales yb técnicos emitidos en el INIA 
deben tener, cuando corresponda, el siguiente contenido minimo: 

lntroducciôn 
Base Legal 
Antecedentes 
Análisis 
Conclusiones/Recomendaciones. 

d) Resoluciôn Jefatural y/o Directoral, cuando corresponda. 

~4~,ao  

e) Acta: Debe contener los siguientes datos: 

0 1. Lugar, fecha y hora de Ia reunion. 
ldentificaciOn de cada uro de los miembros y/o participantes. 
Agenda. 
Orden del dia. 
Informes. 
Acuerdos adoptados. 

5.2.3 Prioridad y Plazos 

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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Normal: Cuya atención se hace a mérito del plazo previsto por Ia 
normativa vigente para atender un derecho de peticiOn, que es de hasta 
treinta (30) dIas hábiles, contados a partir de su recepcion, segUn Ia 
regulacion administrativa vigente. 

Especial: Contiene plazos previstos en un proceso judicial, en una 
investigaciOn fiscal, en atenciOn a las solicitudes del Congreso de Ia 
RepUblica y a las de Transparencia y Acceso a Ia Información. Su 
atención debe tomar hasta el máximo de plazo asignado por Ia legislaciOn 
vigente, debiendo tomar en cuenta a los demás ôrganos que intervienen, 
el envIo o mensajerla, asI como el término de Ia distancia. 

Para consignar Ia prioridad y los plazos en los documentos se utilizarán 
los sellos de trámite respectivos. 

ii 

5.3 NOTIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES INN 

Los documentos oficiales podrán notificarse en forma fisica o electrOnica 
siguiendo el siguiente procedimiento: 

Cuando Ia notificación fisica es a un órgano o unidad organica del INlA a a una 
persona juridica del sector püblico a privado, deberá dejarse constancia tanto 
en el documento original como en el cargo, el sello de recepciOn 

" correspondiente, con Ia rübrica o firma de Ia persona que Ia recibe, además de 
Ia fecha y hora de recepciOn. 

Si Ia notificaciôn fisica es a una persona natural, el documento se entrega en 
su domicilio o en el centro de trabajo, segün se trate de un servidor püblico del 
INlA o un tercero ajeno a Ia entidad. 

i l ~

" Si Ia notificaciOn se efectUa en el centro de trabajo, el documento se entrega 
Unicamente a Ia persona a quien se dirige, Ia misma que deberá consignar en 
el documento original como en el cargo, su rUbrica o firma, sus nombres, 
apellidos y DNI, además de Ia fecha y hora en que recibe el documento. 

OC 
G 

r 

Cuando el documento deba notificarse fisicamente en el domicilio del 
destinatario, deberá ser entregado a Ia persona natural o jurIdica a quien se 
dirige a a su representante legal, segün corresponda. De no hallarse presente 
el destinatario o su representante, podrá entregarse a Ia persona de mayor 
edad que se encuentre en dicho domicilio, dejándose constancia de su nombre, 
documento de identidad y de su relaciOn con el destinatario, asI como de Ia 
fecha y hora de recepciOn. 

En el caso que en el domicilio señalado no se encontrase a persona alguna a 
persona mayor de edad, el notificador deberá dejar constancia de ello en un 
acta y colocar un aviso en dicho domicilio indicando Ia nueva fecha en que se 
hará efectiva Ia siguiente notificaciôn. 

Si tampoco lograra entregar directamente Ia notificaciOn en Ia nueva fecha, el 
notificador dejará el documento debajo de Ia puerta conjuntamente con un acta 
donde se deje constancia de ello. Excepcionalmente, si el Organo o unidad 
orgánica que emite el documento Ia considera necesario, el documento podrá 
ser entregado por conducto notarial. 

6 de 19 



PERU Ministerio de Instituto Nacionall  
Agricultura y Riego de Innovacion Agraria 

c) Cuando Ia notificaciôn es en forma electrônica, se usará el correo institucional. 
Si el destinatario es un Organo o una unidad orgánica a un servidor pUblico del 
INIA o persona natural o juridica del sector pUblico o privado, el documento se 
remite, median:e archivo adjunto, a Ia cuenta de correo electrOnico institucional 
del destinatario o a Ia que éste haya indicado, segün corresponda. 

Adicionalmente, para notificar un documento en forma electrOnica, el emisor 
debe adjuntar el documento debidamente firmado y sellado, marcando las 
opciones "solicitar confirmación de lectura" y "solicitar confirmaciOn de entrega". 
Los destinatarios pertenecientes al INIA deberán marcar además, al recibir Ia 
notificaciOn, las opciones "aceptar Ia lectura". 

La notificaciOn electrônica de documentos oficiales en el marco de un /o C.L/Vc\ 
procedimiento administrativo, se efectuará conforme a las leyes especIficas 

( 

V/ que regulan cada procedimiento administrativo y, supletoriamente, por Ia Ley 

. 
/ del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444 o norma que Ia 

5.4 EFICACIA DE LOS ACTOS CONTENIDOS EN LOS DOCUMENTOS OFICIALES 

INV Los actos administrativos y los actos de gestiOn a administración interna 
contenidos en los documentos oficiales surtirán efectos desde su notificaciOn, 

t salvo disposiciOn diferente contenida en el mismo acto o tratándose de actos 
sujetos a publicaciOn en el Diario Oficial El Peruano. 

VI. MECANICA OPERATIVA 

6.1. FORMALIDAD EN LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS  OFICIALIES 

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

INV parémetros: 

Nl P.' Margen Superior : 3 cm. Margen Izquierdo : 3.5 cm. 
Margen Inferior : 2.5 cm. Margen Derecho : 2.5 cm. 
Tipo de letra : Anal Tamaño de letra : 11 

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

(Bo 6.1.2 OrtografIa y Gramática. La redacciôn de documentos debe guardar las 
normas de ortografla y las reglas gramaticales, de manera estricta y Gei€'a' 
permanente. 

6.1.3 Tonalidad. El estilo del texto de los documentos debe ser cortés y 
re S p etuo so 

6.1.4 Cuadros y Cifras EstadIsticas. Los cuadros que cantengan en todo a en 
parte, informaciOn numérica cierta y/o cifras estadisticas, incluirán una 
leyenda al pie, donde se añadirá Ia fuente de Ia informaciOn y Ia fecha en 
que se dio a conocer. Asimismo podrá incluir, en caso Ia fuente sea 
institucional, qué Organo del INIA estuvo a cargo de su elaboracián. 
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6.1.5 FotografIas e imágenes. Cuando en un documento se coloquen fotograflas 
o imágenes, deberá inciuir una ieyenda en Ia parte inferior, conteniendo el 
nombre de Ia persona que tomO Ia fctografIa, Ia fuente respectiva, asI como 
Ia fecha en que Ia imagen fue captsda o publicada, en caso Ia fuente sea 
externa. Las fotografIas o imágenes podrán también incluir una Ieyenda al 
pie, que resuma ejecutivamente su contenido. 

6.1.6 Mención a Documentos Recibidos, Emitidos o Publicados. Cuando se 
haga menciOn 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, 
deberá incluirse al lado del documento citado Ia fecha en que éste fue 
recibido o publicado, o a falta de estos datos, Ia fecha en que fue emitido, 
usando el siguiente formato: (d Ia/mes/ano). 

6.1.7 lmpresión. Los documentos de uso interno deberán ser impresos en dobie 
Y SJ0 cara. Los documentos que se emiten al exterior de Ia entidad serán 

impresos en una sola cara. 

Las Resoluciones Jefaturales o Directorales deberán ser impresas y 
elevadas para su aprobaciOn en tn solo ejempiar en una sola cara y 
respetando ci formato establecido en Ia presente Directiva. 

6.1.8 Regla de Expediente Unico. Cuando se trate de solicitud o documentos 
referidos a un mismo asunto o pretensiOn, se tramitará un ünico expediente 
e intervendrá y resolverá una autoridad, quien recabarà de los Organos 0 
demás autoridades los informes, autorizaciones y acuerdos que sean 
necesarios, a fin de facilitar su tramitaciOn y un adecuado archivo. Para ello, 

B° C, se debe verificar Ia existencia de otros documentos en trámite, que se 
encuentren pendientes de atenciOn en otras dependencias de Ia entidad, a 

"I fin de lograr su consoiidaciOn y organizar un expediente para Ia solución de 
un mismo caso. 

6.2. ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES 

Todo documento oficial deberá contener las partes siguientes: 
SES 6.2.1 Encabezado 

a. Membrete 
lo 'tL1IO1 

G/al Los documentos oficiales de carácter externo o interno que emitan los 
organos o unidades orgánicas del INIA deberán consignar en Ia parte superior 
del documento el Gran Sello del Estado, con Ia siguiente denominaciOn: 
Ministerio de Agricultura y Riego, secuido del nombre "Instituto Nacional de 
lnnovaciôn Agraria - INIA", y el nombre del Organo o unidad orgánica que 
emite el documento, de acuerdo al formato establecido en el Anexo N° 9 de Ia 
presente Directiva. 

En las Resoluciones se incluirá el Escudo Nacional con el nombre del Organo 
o unidad orgánica cuyo titular emite Ia ResoluciOn, segUn el formato 
establecido en el Anexo N° 8 de la presente Directiva. 
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b. Año y Decenio Oficial 

En todos los documentos oficiales, con excepciOn de las Resoluciones, debe 
consignarse el nombre del año calendario y decenio establecido por 
dispositivo legal. Se consigna entre comillas centrado en el membrete y el 
margen de Ia hoja con tipo de letra Anal, cursiva N° 7, conforme se aprecia en 
el Anexo No 1. 

c. Lugaryfecha 

Comprende el nombre de Ia localidad, el dIa, el mes y el año de formulaciOn 
del documento. Se consigna en el lugar que corresponda, segUn modelo y 

f / tipo de docurrento. 
\ i 

I d. Numeracion y Nomenclatura de los documentos oficiales 

Para su identificaciôn, los documentos oficiales serán enumerados en forma 
consecutiva segün el tipo de documento. (La numeraciOn es por cada año 

(I calendario y tipo de documento). 

/ J Los oficios, cartas, memorando, memorando multiple e informes serán 
rotulados segtn el tipo de documento de que se trate en letras mayüsculas, 
seguido del iOmero correlativo que corresponda (expresado hasta en 4 
nUmeros arábigos enteros), el año en que es emitido y las siglas del órgano o 

/ unidad orgánica cuyo Director General o Director lo emita. 

Cuando corresponda, los informes que versen sobre temas especializados de 
competencia del organo o unidad orgánica que los emite, podrán ser 

Al ENTOk  rotulados segün Ia especialidad o el ámbito funcional, seguido del nUmero 
correlativo, el año en que es emitido y las siglas del Organo o unidad orgánica 

v emisora. 

Las resoluciones serán rotuladas bajo Ia denominaciOn "ResoluciOn" (en letras 
mayüsculas), seguida del Organo o unidad orgánica cuyo Director General o 
Director Ia emite, el nümero correlativo que corresponda, el año en que se 
emite y las siglas respectivas. 

hc~ 
1z ç 0  

La numeraciOn correlativa de los documentos oficiales se inicia el primer dia 
hábil del mes de enero de cada año y concluye el ültimo dia hábil de cada 
año. 

e. Siglas 

Las siglas a que hace referencia Ia presente Directiva y que deberán 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/Ull 
- Unidad de Trámite Documen:ario SG/UTD 
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ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

Organo de Control Institucional 001 

ÔRGANOS DE ASESORAMIENTO 

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA OAJ 

OFICINA DE PLANEAMIENTO 'f' 
PRESUPUESTO oF 

- Unidad de Planeamiento y RacionalizaciOn OPP/UPR 

- Unidad de Presupuesto OPP/UPRE 
- Unidad de Proyectos e Inversiones OPP/UPI 

- Unidad de CooperaciOn Técnica ' 
Fina n ciera OPPJUCTF 

ORGANOS DE APOYO  

OFICINA DE ADMINISTRACION OA 
- Unidad de Recursos Humanos OAIURH 
- Unidad de Contabilidad OA/UC 
- Unidad de Tesoreria OAIUT 
- Unidad de Abastecimiento OA/UA 
- Unidad de Patrimonio OAIUP 
- Unidad de lnformática OAIUI 

ORGANOS DE LNEA  

DIRECCION DE GESTION DE LA 
INNOVACIÔN AGRARIA DGIA  

Sub Dirección de RegulaciOn de Ia 
Innovacion Agraria  

DGIA/SDRIA 

Sub DirecciOn de PromociOn de la Innovaciôn 
Agraria  

DGINSDPIA 

DIRECCIÔN DE RECURSOS GENETICOS '' 
BIOTECNOLOGIA DRGB 

Sub Dirección de Recursos Genéticos DRGB/SDRG 
Sub Direcciôn de BiotecnologIa DRGB/SDB 

DIRECCION DE DESARROLLO 
TECNOLOGICO AGRARIO DDTA 

Sub Direcciôn de Productos Agrarios DDTAISDPA 

Sub DirecciOn de InvestigaciOn y de Estudios 
Especiales  

DDTAISDIEE 

DIRECCION DE SUPERVISION Y 
MONITOREO EN LAS ESTACIONES 
EXPERIMENTALES AGRARIAS 

DSYMEEA 

Sub DirecciOn de SupervisiOn y Monitoreo DSYMEEA/SDSM 

ORGANOS DESCONCENTRADOS 
EEA Andenes INIA/EEA-AND 
EEA Arequipa ININEEA-A 
EEA Baños del Inca INIA/EEA-BI 
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EEA Canaan INIA/EEA-CA 
EEA Chincha INIAIEEA-CH 
EEA Donoso INlAIEEA-D 
EEA El Porvenir lNINEEA-EP 
EEA lllpa lNIAIEEA-1 
EEA Moquegua INIAIEEA-M 
EEA Perla del Vraem INIAIEEA-PVRAEM 
EEA Pichanaki INIA/EEA-PlCH 
EEA Pucallpa INIAIEEA-P 
EEA San Roque INlAIEEA-SR 
EEA Santa Ana INIA/EEA-SA 
EEA Vista Florida INIAJEEA-VF 
Centro Experimental La Molina INIAJCELM 

f. Destinatario 

Se consigna el nombre de Ia persona a quien se dirige el documento y el 
cargo que ocupa, cuando corresponda. Se antepone Ia abreviatura "Sr (a)" o 
Ia abreviatura del grado profesional en el nombre de Ia persona a consignar. 
Los nombres y apellidos se escriben con mayüsculas, los cargos con 
minüsculas. Se resaltan Unicamente los nombres y apellidos. 

Asunto 

En Ia introducciôn de los documentos oficiales, con excepciOn de las 
resoluciones, se especificarán, cuando corresponda, el rubro "Asunto", que 
expresa sucintamente el tema sobre el cual versa o trata el documento, 
evitándose el uso de frases genéricas como "El que indica". 

Referencia 

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

Ou 

Cuerpo: 

Parte expositiva y central del documento en Ia que se desarrolla el tema, asunto 
o motivo que origina su formulación. Se utilizará tipo de fuente Anal 11. 

El contenido de los documentos oficiales debe ser claro y preciso, evitando Ia 
utilizaciôn de términos que expresen ambiguedad (equivoco) o vaguedad 
(indefinido). 

6.2.3 Término 

Conjunto de elementos identificatorios del remitente: 
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Antefirma 

Se ubica luego de Ia despedida o cuando se ha concluido de redactar el texto. La 
palabra que se utilizará es 'Atentamente". 

 Firma y sello 

Todo documento oficial debe contar con Ia firma y el sello del Director General y 
Director del ôrgano, unidad orgánica o del servidor püblico que 10 emitió. 

El sello hará referencia Unicamente al nombre y cargo que desempeña Ia 
persona que em te el documento. 

Podrán incluirse en el documento oficial los vistos de los Directores Generales o 
Directores de los órganos o unidades organicas involucradas o comprendidos en 

fo I 
el asunto del documento, de acuerdo a sus competencias. 

';i •..L ! 
En caso que los titulares (Alta DirecciOn, Directores Generales, Directores) 
deleguen mediante comunicación escrita Ia firma de actos y decisiones de su 
competencia, el delegado suscribirá los documentos con anotaciOn "por" o "p", 

) 
seguido de su nombre y cargo. / 

• .Visto 

: Es Ia rübrica, firma a media firma, acompañada de un sello redondo, que se 
coloca cerca de Ia firma del remitente del documento y valida el contenido o 

mtP' autorIa material del mismo. 

Se utiliza para dar conformidad o validez al contenido de un documento. Los 
proyectos de dccumentos que estén dirigidos al exterior y deban ser firmados 
por Jefatura y Secretaria General, deberán contener un original y una copia, 

IENT0 debiendo ésta ültima contener el visado del (la/los) Director(a/es) del respectivo 
ôrgano y unidades orgánicas involucradas. 

o 

Los vistos buenos deberán ser colocados en el margen izquierdo de los 
documentos y ei orden ascendente segün los niveles jerárquicos, cuando sean 

/ aplicables; o en el orden en que el documento es visado por niveles de igual 
jerarquIa. 

d. Anexo 

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

IOkVL.f 
7/LhrO3 

La expresiôn "Se adjunta", subrayada y seguida de dos puntos; y, Ctor 
-. 

El nombre del objeto, expediente a documento(s) que se acompaña(n) 
indicando el nUmero de folios. Si fuera más de un objeto, expediente o copias 
de documentos que se remite se numera en orden correlativo empleando 
ntmeros arábigos. 

Los Anexos que constan de documentos escritos se identificarán con 
numeraciOn arábiga consecutiva. Por ejemplo: Anexo 01, Anexo 02, Anexo 
03, Anexo 04, Anexo 05, Anexo 06, Anexo 07. 
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e. Con copia 

Se utiliza cuando un documento es remitido para conocimiento o efectuar alguna 
acción a un Organo/dependencia y/o persona distinta del destinatario cuyo 
contenido les afecta. Se señala en Ia parte inferior en tipo de fuente Anal 8, a 
partir del margen izquierdo. Comprende: 

Las iniciales c.c. (con copia)' con letras minüsculas y seguido de dos puntos. 

La relaciOn de dependencias o personas y el nUmero de copias que se envIa 
a cada una de ellas. Quedan en el archivo de Ia dependencia las copias 
necesarias, lo que es señalado con Ia palabra "Archivo" al final de Ia relaciOn 
de dependecias y/o personas; seguido y separado por una oblicua el 
nümero parcial del nümero total de documentos emitidos. 

f. Pie de página 

Identifica a la(s) persona(s) responsable(s) de Ia formulación del documento y 
del digitado mediante sus iniciales mayüsculas y minüsculas respectivamente; se 

- - consigna al final a partir del margen izquierdo del documento. 

' } El formato de siglas de responsabilidad es el siguiente: (XXXLyyy), donde las 
primeras siglas corresponden al funcionario o persona que firma el documento 

IRECto
e 

 (en mayüsculas), indicando las iniciales Cel primer nombre y los dos apellidos, y 
• 

las siguientes de Ia persona que lo proyectO o elaborô, (en minUsculas), en letra 
Anal No 7. Por ejemplo: (GSD/ngm) 

6.2.4 Fin de Página 

En los documemos oficiales dirigidos a destinatarios externos (con excepciOn de 

lEN 
las resoluciones), se consignará como fin de página, Ia referencia a Ia dirección 
electrônica, ubicaciôn y teléfono del Instituto Nacional de lnnovaciôn Agraria - 

(c! 01. INIA. Va impreso en Ia parte inferior en letra Anal 8, como sigue: 

Av. La Molina 1981 
°../ ( wwwiniaob.p La Molina, Lima 12, PerU 

1N t F' lelf. 3492600 Anexos 250-214 
E: jefaturainia.gob.pe  

6.3 ENVO V RECEPCION DE DOCUMENTOS 

EnvIo de Documentos. ~$OBO w ~O 
r)ecto Los servidores del INIA deberán prestar estricta observancia al emitir sus 
Geea' documentos iriternos, teniendo en cuenta principalmente Ia jerarquIa del 

destinatario, especIficamente, en Ia referente a los principales documentos 
emitidos como es el caso del "Memorando" que ünicamente debe utilizar el 
emisor para dir girse a instancias de menor a del mismo nivel jerárquico; y en el 
caso del "lnforrne" que será utilizado por el emisor para dirigirse a su inmediato 
superior jerárquico. 

El envia debe incluin el documento principal, con los antecedentes y anexos 
que Ia sustentan, de ser el caso. 
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El INIA podrá disponer dentro del marco de Ia ecoeficiencia, y, a fin de reducir 
el usa de papel en la emisiOn de documentos, Ia utilizaciôn de impresiones en 
formato A5. 

Asimismo, se podrá hacer uso temporal de sellos para reemplazar a los 
documentos denominados 'Hojas de Ruta", el mismo que se colocará en el 
reverso de los documentos a proveer, indicando el 'Destino", el "Trãmite", Ia 
"Prioridad", las "lndicáciones" y el "Plazc'. 

Solo se remitirá un documento con copia a Ia Alta DirecciOn cuando exista una 
disposiciôn en ese sentido, cuando asI esté normado, a cuando Ia prioridad, Ia 
inmediatez del plazo o Ia naturaleza del asunto tratado obligue que estas 
instancias administrativas conozcan e contenido del documento, bajo esa 
modatidad. En todos los demás casos, deberán remitirse a quien Ia haya 611 

y) solicitado o a quien corresponda. 

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

6.3.2. Recepción de Documentos. 
Los documentos serán recibidos por el Organo o unidad orgánica que resulte 

s competente para su atenciOn, debiendo constar el sello de recepciOn, con 
indicaciOn de Ia fecha, hora y firma del servidor responsable de Ia recepción. La 
recepciOn del documento deberá ser registrada en el Sistema Integrado de 
Gestiôn Docurrentaria (SIGDOC). 

6.3.2.1. Recepción Documental de Comunicaciones Externas. La recepción 
de conunicaciones externas qe reUnan los requisitos establecidos en 
Ia normativa vigente se realizará a través de Ia Unidad de Trámite 
Documentario del INIA, rebiendo una numeraciOn Unica correlativa 
anual, denominado Cádigo Unico de Trámite - CUT, que es asignado 
el Sistema Integrado de GestiOn Documentaria (SIGDOC). 

Los documentos de origen externo deben ser recfbldos no obstante 
ISO incumplir con los requisitos eslablecidos en Ia Ley del Procedimiento 

c / Administrativo General y el TUPA del MINAGRI. En este caso, el 
0 personal de Ia Unidad de Trámite Documentario en un solo acto y por 

ünica vez, al momenta de su presentaciOn deberá observarlos por 
incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvados de oficio, 
invitando al administrado a subsanarlos en un plaza maxima de dos 
(2) dIas hábiles; con cargo a dar por no presentada su pedido. 

/rT1, 7 
6.3.2.2 Recepción Documental de Comunicaciones de las Estaciones 

Experimentales Agrarias. Los documentos remitidos por las 
Estaciones Experimentales Agrarias del INIA serán ingresadas a 
través de Ia Unidad de Trámite Documentario de Ia Sede Central del 
INIA, debiendo ser inmediatamente registrados y digitalizados en el 
SIGDOC. 

6.3.2.3 De Ia foliación. Es una acciOn administrativa u aperaciôn que cansiste 
en enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas 0 folios, de 
todo documento que campone el expediente. Se deberán foliar todas 
las piezas documentales, utilizando el sello estandarizado y se ubicará 
en el ángulo superior derecho de Ia cara recta de cada folio, a fin de 
tener un control de Ia cantidad de folios y mantener el orden de los 
documentos que componen el expediente. 
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6.4 FORMULACIÔN, APROBACION, NOTIFICACION Y PUBLICACION DE RESOLUCIONES 

6.4.1 Formulación 

El proyecto de resolución se formula por propia iniciativa o por encargo o 
disposiciOn superior en Ia oficina de Secretarla General o en el órgano al 
cual compete Ia medida a adoptarse, puede ser tarnbién elaborada en Ia 
oficina de Asesoria Juridica. La facultad de firmarla corresponde 
ünicamente a Ia autoridad con atribuciones para expedir las resoluciones. 

6.4.2 Aprobación 
OC 

CO La autoridad administrativa, antes de firmar el proyecto de una resoluciôn, 

• debe comprobar, si este cumple con as siguientes exigencias legales: 

— Si el caso o asunto a resolver ha sido tramitado de acuerdo al 
procedimiento establecido lo qua podrá ser determinado a partir de Ia 
revisiOn de los antecedentes que acompanan al proyecto de Ia 
resoluciOn. 

Si el asunto a resolver es de su corn petencia, o si lo es de otra 

L II 
autoridad, a fin de no incurrir en usurpaciOn de funciones. 

\• - Si existe norma legal vigente que ampara adoptar Ia decisiOn expresada 
en Ia resoluciOn, y si se halla dentro de los alcances de Ia ConstituciOn 

/ Politica, las leyes y el ordenamiento jurIdico vigente. 

— Si Ia parte resolutiva de Ia resoluciOn guarda relaciôn lOgica, expllcita o 
irnplicita, con los fundamentos expuestos en Ia parte considerativa, sin 
que exista contradicciOn, vaclo o ambiguedad. 

,IEN 0  
q3ceia 4 Cuando se trate de proyectos de Resolución Jefatural que se consideren 

listos para su aprobaciOn, deberán ser visados por el funcionario a cargo 
del Organc proponente y tarnbién por el Director General de Ia Oficina de 

/ 
Asesoria JurIdica y por los funcionarios que intervinieron en Ia formulaciôn 
o les correspondio dictaminar u opinar sobre el asunto. Esta visación se 
realiza con rUbrica y sello de visaciOn en el margen izquierdo de cada 
página del proyecto. Los funcionarios que visan asurnen solidariamente Ia 
responsabilidad del contenido de Ia resoluciOn. 

Una vez visado el proyecto de Resoluciôn Jefatural, se remite a Secretarla 
General, con el expediente que contiene Ia documentaciOn que le sirve de 

13 sustento, con todas sus páginas debidamente foliadas. 

ko G 
Secretarla General procederá a elevar a Ia Jefatura el proyecto de 
resoluciOn para su aprobaciOn. La resoluciOn queda automáticarnente 
aprobada con Ia firma y sello del Jefe del Instituto Nacional de InnovaciOn 
Ag rana. 

Cuando se trate de proyectos de Resolución Directoral, deberán ser 
visados por los funcionarios de nivel jerárquico inferior del Organo 
competente segUn Ia materia y quedarán aprobados con Ia firma y sello del 
Director General o Director, segUn corresponda. 
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6.4.3 Publicación y Notificación 

La Secretarla General remitirá Ia Resoluciôn Jefatural a Ia Unidad de 
Trámite Documentario para su respectivo registro, publicaciOn y 
notificadôn (de las fotocopias fedateadas) a las areas correspondientes, y 
a los interesados de ser el caso, procediendo al archivo respectivo. 

Toda ResoluciOn Jefatural y/o Directoral debe publicarse obligatoriamente 
en el Portal Web Institucional del INIA (www.inia,gob.pe), y en algunos 
casos se publicará en el Diarlo Oficial El Peruano, en estricta observancia 

- de las normas legales vigentes. 
- 

/.OLIQc 
Toda Resolucion debera consigna el artIculo que señale expresamente 
que existe Ia obligación de publicar el acto o documento en dicho portal y 

\ . J el plazo para realizar dicha diligencia. 
f /  CJ 

VII. RESPONSABILIDADES 

7.1. El cumplimiento de Ia presente Directiva es de responsabilidad de los ôrganos, 
unidades orgánicas y demás dependencias del INIA. 

7.2. La Unidad de Trámite Documentario, dependiente de Ia Secretarla General, es 

) 
 

responsable de Ia administraciOn y supervisiOn del funcionamiento del SIG000, 

- 
asI como de mantener actualizada Ia base de datos de los usuarios, otorgar y 
restringir los permisos de acceso al sistema, segün corresponda; y capacitar al 
personal para el uso correcto del sistema. 

7.3. La Unidad de lnformática, dependiente de Ia Oficina de AdministraciOn, es 
responsable de brindar el mantenimiento preventivo, correctivo, evolutivo y 
operatividad del SIGDOC, a fin de garantizar su adecuado funcionamiento. 

E)V III. 

.. .. .. . ..

.4. La Oficina de Administracion y Ia Unidad de Tramite Documentario, supervisaran y 
evaluarán el cumplimiento estricto de Ia presente directiva. 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

8.1 Uso del correo eFectrónico institucional 

Además de los documentos oficiales regulados en Ia presente Directiva, el correo 
SES 

electrOnico institucional es otro de los medios utilizados en el INIA para 

16  

intercambiar conunicaciones, sobre aspectos técnicos, administrativos u 
IL1I operativos, de cornpetencia del emisor. 

.5\jor 
GenoaI  

o El envio de correos a direcciones de correo externas se realiza con el unico 
propOsito de entablar comunicaciones institucionales. 

8.2 Denominación del decenio vigente en los documentos oficiales 

De acuerdo al Decreto Supremo No 015-2006-MIMDES, hasta el año 2016, en el 
encabezado de los documentos oficiales, además de consignarse Ia 
denominaciOn establecida por el Poder Ejecutivo correspondiente al año en que el 
documento es erritido, se consignará Ia denominaciOn "Decenio de las personas 
con Discapacidad en el Peru", en letra Anal, cursiva No 7. 
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PERU Ministerto de ±ituto Nacional 
: •AgnçUltUrayRiega ..... ñhovacionAgraria 

8.3 Comunicaciones al exterior 

Los funcionarios remitirán documentos directamente a sus pares de otras 
entidades u organismos adscritos, además de brindar respuesta a los 

ii administrados, respecto de asuntos que son de su competencia. 

Tratándose de comunicaciones dirigidas a funcionarios de mayor nivel jerárquico, 
éstas deberán ser tramitadas a través de Jefatura. 

fr 4 Vigencia y dufusion de Ia Durectiva 
<9 zo, z.. 

. La presente Directiva será publicada en el portal web institucional del lNIA 
inmediatamente sea aprobada y entrará en vigencia al dia siguiente de su 
publicaciOn. 

FLUJOGRAMA 

-

7

)eaor , .. 

Geneai 
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w  Si Registar, numerar la 
ResolutiOn Jefatural y enviar a 

laUnidad deTramite 
I 

1  

Resoiucióniefaturaly 
Documentarlo con ci  

(F~

i  
erwiarai:fatura 

expedientepara Ia 

B notificaciór publicaciOn. 
archivoycustodia respecfr.a 

cibir y revsar el 
proyecto de ResolwOn j Jefatural 

Firmar Ia 
Devuelve 

expediente No ResolutiOn 
Si 

__ _ 

Secretaria 
)1Jefatural y enviar]__ 

]4  
a Secretaria 

General 
General [  

Es conforme? 

OS 

-. - lENr0 
/ ad <. 

PERLJ =ra o de Instituto:Nadona)  

y Riego de.InnovacióiAgrärià 

FLUJOGRAMA 
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X.ANEXOS 

( 'ó/ 

...... 

Anexo N° I Modelo de Oficio 

Anexo No 2 Modelo de Carta 

Anexo N° 3 Modelo de Memorando 

Anexo No 4 Modelo de Memorando Móltiple 

I, VB Anexo N° 5 Modelo de Informe 

Anexo N° 6 Modelo de Informe Técnico 

Anexo No 7 Modelo de Informe Legal 

Anexo No 8 Modelo de Resolución Jefatural 
ele 0-6  

Anexo N° 9 Modelo de Sello del Estado y su denominación 
:2. 
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DIRECTIVA PARA LA FORMULACION, PRESENTACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL 
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA - INIA 

ANEXO No  I MODELO DE OFICIO 

Decenio de las Personas con Jiscapacidad en el PerU 
Anode................................................. 

La Molina, (dIa) de (mes) de (año) 

OFICIO No  NNNN-AAAA-INIAISIGLAS 

(2 espacios) 

NNNN= NUmero correlativo 
AAM= Mode emisión del Oficlo 
SIGLAS= Del órgano o unidad orgánica 
que emite el documento. 
Ejemplo: OFICIO N 001-2015-lNlA/J 

Señor(alita) 
5cm. 

(Nombre en mayüsculas y negrita) 
(Cargo) 

VJ)j
jAsunto
) 

: (SumiUa del tema a tratar) 

\' GV 
".. .../ Referencia : (Consignar nUmero del documento 

dispositivo de referencia) 
 
 

2.5cm. 

con el cual se relaciona el asunto o 

De ml consideraciôn: 

BO 19 
(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 oficlo) 

cc.: xxx 

yyy 
(Precisar nUmero de expediente ingresado por mesa de partes) 
(Siglas del proyectista) 

Av. La Molina 1981 
www.inia.gob.pe La Molina, Lima 12, PerU 

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



Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru 
"Mode ................................................ 

DIRECTIVA PARA L.A FORMUL4CION, PRESENTACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS OFICIALES EN EL 
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA - INIA 

ANEXO No  2 MODELO DE CARlA 

La Molina, (dia) de (mes) 

CARlA No NNNN-AAAA-INIAISIGLAS 

(2 espacios) 

NNNN= NUmero correlativo 
AAAA= Mo de emisiOn de Ia Carta 
SIGLAS= Del ôrgano 0 unidad orgánica 
que emite Ia Carta 
Ejemplo: CARTA N° 001-2015-INIA/SG 

.5cm. 

'c- 

Señcir(a/ita) 
(Nombre en mayüscula y negrita) 
(Cargo) 
(Di rección) 

(Sumilla del tema a tratar) 

(N° del documento COfl el cual se re/aciona el asunto) 
 

De mi consideración: 

(Cuerpo del documento sin sangrIas) 

Asunto 

Refeencia 

2.5cm. 

JMENro 

BO 

(Des pedida) 

Atentamente, 

01
1 
 

(Firma y se/b) 
(Nombre y cargo) 

Adj.: (Ce ser el caso, cantidad de folios en nOmeros, sin contar el oficio) 

xxx 
yvy 

recisar nUmero de expediente ingresado por mesa de partes) 
iglas del proyectista) 

Av. La Molina 1981 
www.inia.gobpe La Molina, Lima 12, PerO 

Tell. 3492600 Anexos 250-2 14 
E: jefatura@inia.gob.pe  



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

ANEXO No  3 MODELO DE MEMORANDO 

PARA 

Denominación del 
Organo a Unidad 

MEMORANDO No  NNNN-AAAA-JNIA/SIGLAS Orgánica. 

c 7  
NNNN= NUmero correlativo 
AAAA= Año de emisión de Ia Memoranda 
SIGIAS= Del órgano 0 unidad orgnica que emite 

(Nombre en mayüsculas y negrita) el Memorando. 

(Cargo) Ejemplo: MEMORANDO N 001-2015-INIA/OAJ 

(Nombre en mayüsculas y negrita) 
(Cargo) 

Decenlo de !es Personas con Diecapacidad en el PerU 
Añode................................................ 

DE 

10 
ASUNTO (Sumilla del tema a tratar) 

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

('> .. )FECHA : La Molina, (dia, mes y año) 
/---------------------------------- ---------------------------------

(Cuerpo del documento sin .sangrIas) 

2.5cm. 

, S MENrOk  
/c\eladoAl 

10 

 

:v 
vyç 

ii 
"It 

Atentamente, 

3 qpc 
- 

(Firma y se/Jo) 

(Nombre y cargo) 

(De ser el caso, cantidad de folios en nUmeros, sin contar el oficio) 

7 xxx 

it 'in' 
;T- 

/(
Precisar nUmero de expediente incresado por mesa de partes) 
Siglas del proyectista) 



Adi (flu ser el caso, cantidad de folios en nUmeros, sin contar el oficio) 

nUmero de expediente ingresado por mesa de partes) 
el proyectista) 

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

ANEXO No  4 MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE 

1 P 
Decenso de las Personas con Discapacidad en el PerU  

Anode............................................... 
Denominacion del 
Organo o Unidad 

MEMORANDO MULTIPLE No  NNNN-AAAA-ININSIGLAS 

NNNN= NUmero correlativo 

PARA : (Nombre en mayüsculas y negrita) AAAA= Año de emisión del Memorando MUltiple 

(Cargo) SIGLAS= Del órgano 0 unidad orgánica que emite el 
Memorando MUltiple. 
Ejempto: MEMORANDO MULTIPLE N 001-2015- 

(Nombre en mayusculas y negrita) INIA/SG 
(Cargo) 

(Nombre en mayUsculas y negrita)  
(Cargo) Por razones de extension, en caso el documento sea 

dirigido a más de 4 destinatarios, se precisará 
DE : (Nombre en mayusculas y negrita) Unicamente el Organo o unidad orgánica 

(Cargo) correspondiente. 

ASUNTO : (Sumilla del tema a tratar)  
2.5 cm. 

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

" 
b) (Otros documentos o dispositivo de referenda) 

FECHA La Molina, (dIa, mes y año) 

(Cuerpo del documento sin .sangrfas) 

130 

Atentamente, 

lJ act 4v 
. F 

(Firma y sello) 

'Nombre y cargo) 



PARA 

DE 

/ L 
ASUNTO 

(Nombre en mayüsculas y negrita) 
(Cargo) 

(Nombre en mayüsculas y negrita) 

(Cargo) 

(Sumilla del tema a tratar) 

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

ANEXO No  5 MODELO DE INFORME 

Decenio de las Personas con Qiscapacidad en el PerU 
Añode ................................................ 

INFORME No  NNNNAAAAININSIGLASXYZ rnca 

NNNN= NUmero correlativo 
AAAA= Año de emisión del Informe 
SIGLAS= Del drgano 0 unidad orgánica que emite el 
Informe. 
XYZ= En caso que el Informe sea emitido por un 
servidor pUblico que no desempena cargo directivo, 
se agregarán 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) 

3.5cm. 

REFERENCIA 

FECHA 

(N° del documento con el cual se relaciona el asunto) 
(Otros documentos o disposifivo de referenda) 

4 
La Molina, (dIa, mes y año) 

(Cuerpo del documento sin sangrIas) 

VI3o 

NI 1' 

Atentamente, 

(Firma y se/b) 
(Nombre y cargo) 

En caso de personal que no desempeña cargo directivo, 
indicar nombe completo y descripción del cargo que 
desempeña (Ejemplo: Especialista, Técnico, Auxiliar, etc.) 

Tj 

: (De ser el caso, cantidad de folios en nUmeros, sin contar el oficio) 
xxx 
yyy 

R io JPrecisar nümero de expediente ingresado por mesa de partes) 
(Siglas del proyectista) 



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

ANEXO No 6 MODELO DE INFORME TECNICO 

 

C&c, 

\f / 

INFORME TECNICO No NNNN-AAAA-INIAJStGLAS orana 

NNNN= Nmero correlativo 
AAAA= Año de emisiOn del Informe 
SIGLAS= Del órgano o unidad orgánica que emite el 
Informe. 

(TITULO DEL INFORME TECNICO - Ejemplo: Modificaciôn del Presupuesto AnalItico de 
Personal) 

3.5cm. 

II 

INTRODUCCIóN 

Contiene Ia definición teôrica del tema que amerita que se elabore el Informe Técnico y 
las razones para realizarlo 

BASE LEGAL 
Se enumeran los disositivos legaTes que permiten elaborar los sustentos que contiene el 
Informe Técnico. 

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

4 

2.5cm. 

 

ANALISIS 
Contiene el análisis sobre el o los requerimientos, el sustento legal y técnico para 
realizarlo, las consecuencias de hacerlo, etc. 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

(Firma y se/b) 
(Nombre y cargo) 

La Molina, (dia, mes y año) 

V recisar nimero de expediente ingresado por mesa de partes) 
iglas del proyectista) 

-. 



Decenio de las Personas con Discapacidad en el PerU 
Añode ................................................. 

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

ANEXO No 7 MODELO DE INFORME LEGAL 

kc4 )  
(Nombre en mayüsculas y negrita) 
(Cargo) 

(Nombre en mayUsculas y negrita) 

(Cargo) 

(Sumilla del tema a tratar) 

3.5cm. 

La Molina, (dIa, mes y año) 

FARA 

DE 

ASUNTO 

REFERENCIA 

FECHA 

NNNN= NUmero correlativo 
AAAA= Año de emisión del Informe 
SIGLAS= Del órgano o unidad orgánica que emite el 
Informe. 
XYZ= En caso que el Informe sea emitido por Un 

empleado pCiblico que no desempeña cargo 
directivo, se agregarán las iniciales de Su primer 
nombre v  sus dos apellidos, en letras mayUsculas. 
Ejemplo: Informe N' 001-2015-tNlA/OA-URH-NAC 
(Nancy Aquino Céspedes) 

4 

2.5cm. 

(N° Ce/ documento con el cual se relaciona el asunto) 
(Otros documentos a dispositivo de referenda) 

(Cuerpo del documento sin sangrIas) 

INTRODUCCION 
Señalar el tema sabre el cual se emite el informe legaL 

 BASE LEGAL 
Fiai Se enumeran los dispositivos legales que permiten elaborar los sustentos que contiene el 

% Informe Técnico. 
130 % 

I. ANTECEDENTES 
Se enumeran los antecedentes (Requerimientos, Informes, etc.) que sirven debase para el 
análisis del caso. 

IV.ANALISIS 
Ccntiene el análisis legal sabre el tema de fond, los fundamentos de hecho y de derecho 
que respaldan el Informe, etc. 

V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

4 tentamente, 
fk. /\ 

(Firma ysello) 

(Nombre y cargo) 

(Ds ser el caso, cantidad de folios en nUmeros, sin contar el oficic) 
cc.: xxx 

-\ yyy 
(Precisar nUmero de expediente ingresado por mesa de partes) 
Siglas del proyectisla) 

I 
ClOR 

NRAL(e) 



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

cm. ANEXO No 8 MODELO DE RESOLUCIÔN ADMINISTRATIVA 

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA 

.—;. 

01 

.); RESOLUCION (JEFATURAL o del órgano que emite Ia Resolución) 
No NNNN-AAAA-INIA-SIGLAS 

NNNN= Nimero correlativo 
(3 espacios) AAAA= Año de emisión de Ia resolución 

SIGLAS= Del Organo o unidad orgánica que emite Ia 
resolución. 

Lima, (dia, mes y año en que se emite Ia resoluciOn) 

VISTOS: 

BO 
(Consignar el documento o el motivo de Ia emisión de Ia resoluciOn); y 

CONSIDERANDO: 

Que, consignar las razones de hecho y de derecho que sirven de base para la 
decision final); 

4cm. Que..... 

Que..... 
2.5cm. 

(...) 

De conformidad con el Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, que aprueba el 
Reglamento de OrganizaciOn y Funciones del lNlA; (citar otras normas aplicables, de ser el caso) 

y contando con los vistos de ... .(consignar los arganos y unidades orgänicas que visaràn Ia 
eso resolucion, por estar comprendidas en el asunto a resolver); 

<ci o 11oL1,\ 
SE RESUELVE: 

ArtIculo 1°.- APROBAR, DISPONER, AUTORIZAR.....(contiene Ia decisiOn 
\O final del titular de Ia entidad o del Organo que emite Ia ResoluciOn). 

ArtIculo 20.-. (En caso corresponda, consignar otras disposiciones del titular de 
Ia entidad o del Organo que emite Ia resolución) 

ArtIculo 3°.- (En caso corresponda, indicar Ia fecha de entrada en vigencia de Ia 
resoluciOn). 

v r 

t Registrese, comunIquese y 

(Fi rma del titular de Ia entidad o del organo que emite Ia resofucion) 



9 PERU. Ministerlo de lnstituto Naciona1 jj11 'g • 
Agricultura y Riego 

! PERU Ministeriode 
Agncuftura y Riego tJovacoAgraria  

!J PERU Ministerio de jsqto Naci9na t 
j Agriculturay iego 

, 
PERU Ministerio de gtitUtoN.P.9I a 1me1to 

PgricuItura y Riego 
. 

I  

, PERU Ministerio de Instituto NacJ Ii 

Agricuitura y Riego de 

PrbI eGsipnJc 
PERU Mi nlsterio de lnstituaqonaI 

Agricultura y Riego de IrnpvçiAgtaria 

PERU Ministerio de InstitI4iacipnaL. k  
Agricultura y. Riego deInnqangrata 

.1 

L r P E RU NllnIterlo de  

grtuItura y  Riego jógrara 
I 

0 0 

PERU Ministerlo de tituto Nacional 0 

Agricultura y Riego

tm  

Inioiació grana 

4 I. 

PERU Ministerio de I ' r 

Agricultura y Riegq I 

PER 
AgricufturayRiego 


