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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Mo, 440 —2020/GOB.REG-HVCA/GGR
oot 05 NOV 2020

VISTO: ElInforme N° 260-2020/ GOB.REG-HVCA/GGR-ORAJ con Reg. Doc. N°
1653027 y Reg. Exp. N° 1251170, la Opinién Legal N° 114-2020/ GOB.REG-HHVCA/GGR-ORAJ-Thmm,
el  Informe N°  171-2020/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT, el Informe N°  172-
2020/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTT, el Informe N° 028-2020/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-
SGDIyTI-pgtp, sobre aprobacién del Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica;

B
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N® 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre
Descentralizacion, concordante con el Articulo 31° de la Ley N° 27783 — Ley de Bases de la
Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N°® 27867 — Ley Organica de Gobietnos Regionales y el Articulo
Unico de la Ley N° 30305, los Gobiernos Regionales son personas jutidicas que gozan de autonomia
politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo parrafo del Articulo 33° de la Ley N°® 27867 - Ley Organica de los
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26°de la
citada norma,;

Que, el Manual de Comunicaciones constituye un documento de consulta que tiene por
finalidad orientar la uniformidad en la generacién de documentos de comunicacién en el Gobietno
Regional de Huancavelica;

Que, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacion,
como 4rgano técnico normativo, ha realizado la actualizacién del Manual de Comunicaciones del Gobierno
Regional de Huancavelica, desarrollado didacticamente para cada uno de los documentos que se generan
dentro del Gobierno Regional de Huancavelica, uniformizando la redaccidn, la identificacidn, codificacién y
las siglas a utilizarse en los documentos de comunicacién externa e interna, asi como en los actos
i administrativos y documentos normativos; sirviendo como gufa y/o consulta a todos los funcionados,
J directivos y servidores del Gobierno Regional de Huancavelica;
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Que, el Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica persigue
como objetivos: 1. Contribuir al logro de una gestién eficiente y eficaz, en todos los niveles de la
organizacién, mediante la elaboracidén de los documentos administrativos; 2. Lograr una operatividad de las
comunicaciones escritas, de acuerdo al nivel jerarquico, manteniendo de esta manera las lineas de autoridad;
3. Disponer procedimientos simplificados para la elaboracién de documentos de comunicacion escrita;

Que, asimismo, el Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica,
cuenta con el pronunciamiento legal favorable de la Oficina Regional de Asesoria Juridica a través de la
Opinién Legal N° 114-2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORAJ-lhmm, donde concluye que se
encuentra enmarcado dentro de lo que establece las normas legales que sustentan su elaboracién; en
consecuencia, ametita su aprobacién via acto resolutivo;

Estando a lo informado y a la opinidn legal; y,

Con la visacion de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, la Oficina Regional de Asesorfa Juridica y la Secretarfa General;
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En uso de las atribuciones conferidas por el numeral 6 del articulo 28 del Reglamento
de Organizacién y Furiciones del Gobierno Regional aprobado por Ordenanza Regional N° 421-
GOB.REG.HVCA/CR y la Resolucién Ejecutiva Regional N° 107-2020/ GOB.REG.HVCA/GR;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR el MANUAL DE COMUNICACIONES DEL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA, documento normativo que rubricado en sesenta y

ocho (68) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Gerencial General Regional
N° 802-2016/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 02 de noviembre del 2016, que aprobd el Manual de
Comunicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica™.

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR I presente Resolucién a los drganos competentes del
Gobierno Regional de Huancavelica, y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la
Informacién para su publicacién en la pagina web institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

/

---------- o A P L bt

Ing. Cg%b’ filla Huayllani
GERENTE GENERAL REGIONAL

CDTR/cgme
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GERENCIA REGIONAL DE
PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

MANUAL DE

COMUNICACIONES DEL
GOBIERNO REGIONAL
DE HUANCAVELICA

SUB GERENCIA DE DESARROLLLO
= INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

Huancavelica, Setiembre del 2020'
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MANUAL DE COMUNICACIONES DEL
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

PRESENTACION

El "Manual de Comunicaciones” constituye un documento de consulta que tiene por
finalidad orientar la uniformidad en la generacion de documentos de comunicacion,
en el Gobierno Regional de Huancavelica.

El Manual de Comunicaciones, es un documento primordial en el desarrollo de la
Administracion Publica; puesto que unifica los criterios de comunicacién entre los
organos estructurados del Gobierno Regional de Huancavelica, en todos los niveles
organizacionales.

Ei Manual de Comunicaciones; estd desarrollado didacticamente para cada uno de
los documentos que se utiliza dentro de la Administraciéon Publica, uniformizando ia
redaccion, la identificacién, codificacion y las siglas a utilizarse en los documentos de
comunicacién externa e interna, asi como en los actos administrativos y documentos
normativos; sirviendo como guia y/o consulta a fodos los funcionarios, directivos vy
servidores del Gobierno Regional de Huancavelica.

El Objetivo que se persigue con el presente manual de comunicaciones, es contribuir
al logro de una gestién eficiente y eficaz, en todos los niveles de la organizacion,
mediante la elaboracion de los documentos administrativos.
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TITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO|

OBJETIVOS, FINALIDAD, ALCANCE Y BASE LEGAL

OBJETIVOS

Los Objetivos que se persiguen con el presente manual son los siguientes:

1.1.1

11.2

1.1.3

Contribuir al logro de una gestién eficiente y eficaz, en todos los niveles de
la organizacién, mediante Ia elaboracion de los documentos
administrativos.

Lograr una operatividad de las comunicaciones escritas, de acuerdo al
nivel jerarquico, manteniendo de esta manera las lineas de autoridad.

Disponer procedimientos simplificados, para la elaboracién de documentos
de comunicacion escrita.

FINALIDAD

Orientar, ordenar y uniformizar la elaboracion, expedicién y presentacién de los
documentos y/o comunicaciones escrifas de las unidades de organizacion
comprendidas en la estructura organica del Gobierno Regional de Huancavelica.

ALCANCE

El Manual de Comunicaciones, tiene alcance a todos los funcionarios, directivos y
servidores de las Unidades Ejecutoras a nivel del Pliego Gobierno Regional de
Huancavelica, para su estricto cumplimiento.

BASE LEGAL.

1.4.1
1.4.2
1.4.3

Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion del Estado

Ley N? 27867 Ley Organica de los Gobiernos Regionales.

Leyes N°s 27902, 28013, 28926 y 29053. que madifica la Ley Organica de los
Gobiernos Regionales.

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa.
Decreto Supremo N° 005-90-PCM. “Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa del Sector Publico”.

Decreto de Urgencia N° 014-2019 Aprueba el Presupuesto del Sector Publico
para el afio fiscal 2020. .

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS aprueba el Texto Unico Ordenado de ia
Ley N° 27444, Ley General del Procedimiento Administrativo.

Decreto Legislativo N° 1440 Del Sistema de Presupuesto Publico

RGGR N° 398-2011/GOB.REG-HVCA/GGR aprueba la Directiva N° 003-
2011/GOB.REG-HVCA/GRPPyYAT-SGDIel, sobre Normas que Establece
Medidas de Ecoeficiencia en el Gobierno Regional de Huancavelica.

0. R. N° 202/GOB-REG-HVCA/CR Disponen el Uso del Lenguaje Inclusivo
en todo tipo de comunicacién escrita, que se emita o utilicen en los distintos
niveles de la estructura organica del Gobierno Regional de Huancavelica.
Resolucion Ministerial N° 015-2015-MIMP Aprueba la guia para el uso del
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lenguaje inclusivo, “Si no me nombras no existo”.

1.4.12 RGGR N° 719-2016/GOB.REG.HVCA/GGR aprueba la Directiva N° 04-
2016/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI. Sobre normas para el uso del
lenguaje inclusivo en las comunicaciones escritas, orales y graficas en el
Gobierno Regional de Huancavelica.

1.4.13 Acuerdo de Consejo Regional N° 049-2019./GOB.REG.HVCA/CR, de fecha 21
de marzo del 2019 aprueba el logotipo del Gobierno Regional Huancavelica.

1.4.14 ORDENANZA REGIONAL N° 421/GOB.REG-HVCA/CR de fecha 25 de
mayo del 2019, se aprueba la modificacion de la Estructura Organica y el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Sede Central del Gobierno
Regional de Huancavelica.

1.4.15 RGGR N° 449-2019/GOB.REG.HVCA/GGR aprueba el Manual de Identidad
Corporativa del Gobiernc Regional Huancavelica

1.4.16 Decreto Supremo N° 002-2020-PCM, norma que declara al afio 2020
como “Afio de la Universalizacion de la Salud”.

1.4.17 RGGR N° 187-2020/GOB.REG.HVCA/GGR aprueba la Directiva N° 008-
2020/GOB.REG.HVCA/GRPPyYAT-SGDIyTI. “Normas y procedimientos para
la recepcion de documentos por medio del Correo Electrénico Institucional
en el Gobierno Regional Huancavelica”.

1.4.18 Decreto Legislativo 1505 Establece Medidas Temporales Excepcionales en
Materia de Gestién de Recursos Humanos en el Sector Publico ante la
Emergencia Sanitaria ocasionada por el Covid-19.

14.19 RGGR N° 349-2020/GOB.REG.HVCA/GGR aprueba la Directiva N° 012-
2020/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI. “Directiva de Modalidades de
-Trabajo durante el Estado de Emergencia Sanitaria en el ambito del
Gobierno Regional Huancavelica, como medida de prevenciéon del
Coronavirus COVID-19"

CAPITULO Il

ASPECTOS GENERALES DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

' 2.1 DEFINICIONES CONCEPTUALES
COMUNICACION ESCRITA

Es la trasmisién de un mensaje o informacion de ia forma mas eficaz posible, a
{ fravés de los documentos oficiales que cursan los Funcionarios, Directivos y
Servidores del Gobierno Regional de Huancavelica. Entiéndase también a las
comunicaciones enviadas mediante el correo electrénico institucional para el
intercambio de informacion oficial entre usuarios u otro medio magnético, como
herramienta de comunicacion.
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CORRESPONDENCIA OFICIAL

Es toda documentacién escrita entre Instituciones del Sector Publico y no Publico,
dentro y fuera del Gobiemo Regional de Huancavelica, asi{ mismo con
Organismos fuera del Departamento.

CORRESPONDENCIA INTERNA

Constituye toda documentacion escrita, que circula a nivel interno en el Gobierno
Regional de Huancavelica.
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GRADO DE SEGURIDAD

La documentacion en la Administracion Publica por su grado de seguridad puede
ser:

a). Secreto.- Son aquellos que no pueden ser revelados libremente en la
Institucién, siendo las Unicas personas que tienen acceso a este tipo de
documentacién los funcionarios de la Alta Direccion; caso contrario podrian
comprometer el prestigio y la buena imagen de ésta.

b). Reservado.- Son documentos que se elaboran con discrecion y que se
difunden solo entre las personas autorizadas.

c). Confidencial.- Son documenfos que van derivadas solamente a personas
facultadas.

Estos documentos son especialmente elaborados por los Organos de Control,
contienen temas de caracter disciplinario, anomalias o irregularidades
administrativas e Institucionales.

2.2 RECURSOS MATERIALES

Son todos los bienes que se utilizan en la elaboracidon de ios documentos de
comunicacion escrita; es importante el uso adecuado y racional de los recursos
materiales en cumplimiento de las normas de austeridad.

2.2.1 PAPELES

El papel es de constante utilizacidn en {a elaboracién de documentos en el
Gobierno Regional de Huancavelica, se emplean los de tamafio oficial
(A-4) y en tamafio A-5 (para memorando), en algunos casos membretado,
con el emblema del escudo peruano y el Logotipo de la entidad.

2.2.2 SELLOS

Son instrumentos que permiten singularizar los documentos y canalizar el
adecuado tratamiento de los mismos.

Son utilizados para identificar al funcionario y/o servidor que emite el
documento y Unidad Organica a la que pertenecen.

Los sellos por su forma se clasifican en:
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a) Sellos Circulares
b) Sellos Rectangulares
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a) SELLOS CIRCULARES

Identifican la dependencia (Gobierno  Regional
Huancavelica), que autoriza el documento, tiene
dimensién de 2.5 cm. de diametro externo y un
diametro interno de 1.7 cm.; para el Consejo
Regional y para la Alta Direccidn (Gobernacion
Regional y Gerencia General Regional), dentro
de la circunferencia interna deberd consignarse
el escudo nacional y la denominacién de fla
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dependencia correspondiente.

Para casos de las Gerencias Regionales, Sub-
Gerencias, Oficinas Regionales y/u oficinas de
tercer nivel organizacional como las existentes en
el Gobierno Regional Huancavelica, con la
denominacidon respectiva, no se utilizard el
emblema del escudo nacional. Ejm.
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Con denominacién de la Gerencia y/u Oficinas
Regionales, para efectos de visacién, como:
Resoluciones, Contratos, Adendas y/o Convenios,
se utiliza el sello pequefio de (2.3 cm.) de
didmetro externo y un didmetro interno de 1.6,
consignando los siguientes datos: Ejm.
Ve B°
Nombre, apellidos y cargo
rubricado con lapicero tinta azul

b) SELLOS RECTANGULARES

Se emplean en ciertos documentos en el Gobierno Regional de
Huancavelica, dentro de los sellos tenemos:

b.1 Sellos de Recibido

Scm > Scm_ - >
GOBIERNG REGIONAL HUANCAVELICA GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
Sub Gerencia de Gestion SECRETARIA GENERAL
. Presupuestaria y Tributacion MESA DE PARTES
em RECIBIDO RECIBIDO
10 ENE. 2020 10 ENE. 2020
6] 1= MR N° Folios: ......cu.... REG. DOC. N® 1oorerveoreverees rerreeenmreresnseoreen
Firma: Reg. Exp. N° o
B Hora: ..oovvveveeeenen. N® FONOS! .. ovvivieeeeerraene
11117 OUOURPTRR
b.2 Sellos de Seguridad (opcional). Ejm:
6.cm
SECRETO
RESERVADO CONFIDENCIAL tom
CONFIDENCIAL
b.3 Sellos de Urgencia. Ejm:
MUY URGENTE 5.5 cm R
URGENTE -
URGENTE I iem

4.5
cm



b.4 Sellos de Referencia. Ejm:

CONOCIMIENTO 7.5cm

v

CONOCIMIENTO

4.5¢cm
COPIA COPIA
EXTEMPORANEO
7.5cm
EXTEMPORANEO
3.5cm

CARGO >

CARGO
PAGINA EN BLANCO  (Fedatario)

7.5¢cm

.
>

PAGINA EN BLANCO

b.5 Sellos de Identificacion: SELLO DE POST FIRMA

lcm

lecm

T 1cm
I lem

lcm

Estos son de uso mas frecuente dentro de la elaboracion de los
documentos con el objeto de identificar los datos del Funcionario,
Directivo y/o Servidor, que firma la documentacion; debiendo consignar
el grado académico y/o nivel profesional.

Al consignar los nombres y apellidos deben suscribirse en letras altibajos
(mayusculas y minusculas). y el cargo en letras mayusculas Ejemplo:

4.5cm

>
-

2.cm

GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

Lic. X000 Kook XXXXXXXXX
GERENTE/A REGIONAL
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Tener presente, el uso de los sellos de Post firma:

i. Se ubica los sellos de post firma a 3 espacios debajo de la antefirma, sélo
el rectangular cuando se trata de documentos internos. (Memorando e
Informes).

ii. Se ubica el sello redondo y post firma a 3 espacios debajo de la
antefirma, si se trata de documentos externos (Oficios, Oficios Mdltiples y
Cartas etc.)

b.6 Sello de Proveido Ejemplo:
7 c.m.

v

PROVEIDO N°..........-202..../GOB.REG.HVCA/GRI

4.cm

Gerencia Regional de Infraestructura

Para el uso del sello de proveido es necesario tener presente las
siglas y/o cOdigo de acuerdo a la Unidad Organica al que
pettenece.

2.2.3 USO DE SOBRES

Los sobres se utilizan para remitir documentos fuera de las instituciones,
estos evitan su deterioro e impiden que personas distinias al destinario se
enferen su contenido. El envio se hace en sobres tamario A-4 y si es de mas
de 02 documentos por el volumen se sugiere el uso del sobre tamafio Oficio
o el del tamafio A-3.

Contiene: OFICIO N° 005-2020/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT
Sefior/a:

Ing./Ing.a XXXXXXX XXXXX XXXXX

Jefe/a de la Oficina de Informatica de! Ministerio de Educacién
Calle el Comercio N° 193-San Borja

LIMA.-

REMITE:

SE./STa. verrvereranerinranrenesnsasnanonsanres crersrtnsensersratesses vess
Eco. Gerente/a Regional de Planeamiento
Presupuesto y AT. Gobierno Regional.
HUANCAVELICA.

Ir. Torre Tagle N° 336 — Cercado Huancavelica Teléfono 067-452891 ANeX0......vweeureeeane

-

10
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Observaciones:

a) Acerca del codigo.- Se consigna en el sobre igual al oficio que lleva
en el interior siempre en cuando se trata de un documento.

b) Uso del destinatario.- Ya no se considera el cddigo si se trata mas de
dos documentos distintos.

c) Sobre la direccién.- Es importante consignar la direccidon exacta, si
fuera el caso considerar el piso, departamento y teléfono.

2.2.4 COLORDE TINTA PARA EL USO DE SELLOS

POST FIRMA, REDONDO OFICIAL, V°B° y
RECEPCION,
PROVEIDO, CONOCIMIENTO, COPIA, PAGINA
AZUL | EN BLANCO, FEDATEADO, FECHADOR

CARGO, EXTEMPORANEO, SECRETO,

ROJO | RESERVADO, CONFIDENCIAL, URGENTE,
MUY URGENTE

CAPITULO ilI

TECNICAS DE FORMULACION DOCUMENTARIA

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

En este punto se considera la estructura en forma generalizada de la
documentacion que se utiliza, a excepcion de algunos documentos que tienen
una especial estructura.

3.1.1 ENCABEZAMIENTO

El membrete esta compuesto por el Escudo Nacional y el Logotipo del
Gobierno Regional de Huancavelica aprobado mediante Acuerdo de Consejo
Regional N° 049-2019./GOB.REG.HVCA/CR, de fecha 21 de marzo del 2019,
los mismos que serdn utilizados para documentos oficiales que seran
remitidos a ofras dependencias, (en los documentos de caracter interno no se
utiliza el membrete).

LOGOTIPO INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA

11
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En la comunicacién oficial de la Alta Direccién (Gobernacién y Vice
Gobernacién), Se utilizara en la parte superior izquierda el Escudo
Nacional, en la parte superior derecha, el logotipo del Gobierno Regional
de Huancavelica '

Ko

En la comunicacion oficial, las Gerencias Regionales y Gerencias Sub
Regionales, utilizaran en la parte superior izquierda del documento solo el
logotipo del Gobierno Regional de Huancavelica.

GUMIERO
HUANDAY

En la comunicacién oficial, las Direcciones Regionales Sectoriales utilizaran, en
la parte superior izquierda logotipo del Gobierno Regional de Huancavelica y
en la parte superior derecha el logotipo del sector correspondiente.

SOz e
HUANCAVELIGL:

En la comunicacion oficial, de las Unidades Ejecutoras, Redes de Salud y
UGELES utilizaran en la parte superior izquierda logotipo del Gobierno
Regional de Huancavelica y en la parte superior derecha el logotipo del
sector correspondiente

12
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DENOMINACION DEL ANO:

La denominacion oficial de cada afio para el Sector Plblico se efectuara de
conformidad al Decreto Supremo N° 002-2020-PCM refrendado por la
Presidencia del Consejo de Ministros.

El nombre del afo 2020 en el Perd, sera utlizado en la elaboracion de
documentos de caracter externo y no en los de caracter interno, se utilizara el
tamario de lefra Arial Q9.

Ejemplo. “Afio de la Universalizacién de la Salud”
LUGAR Y FECHA:
Toda documentacidn debe llevar el nombre ‘de la localidad, la fecha, el
mes y el afio, también pueden ser colocados con. sellos fechadores o en
digital. Va consignado en el margen superior derecho, para casos de
oficios, cartas e informes, ejemplo:

Huancavelica, 25 de Mayo del 2020

El lugar y fecha va consignado en el margen inferior derecho, para casos
de solicitudes, memoriales, certificados, constancias, etc.

CODIGO:

El cédigo individual de la documentacién identifica fa dependencia remitente:

Denominacién del documento (Oficio, Carta, {nforme, etc.)

Numero correlativo del documento, El afio, Las siglas de la Institucién y de la

Dependencia que generan el documento deben ser en forma descendente.
Ejemplos:

OFICIO N° 001-2020/GOB.REG.HVCA/GR-GGR.

OFICIO N° 001-2020/GOB.REG.HVCA/GRDS-DREH.

OFICIO N° 001-2020/GOB.REG.HVCA/GGR-GSRC.

DESTINATARIO:

Comprende la identificacion de la persona, entidad o dependencia a
quién se dirige el documento, ejemplo:

Senfior/a Ingeniero/a

Luego va el titulo o grado académico que ostenta el destinatario (si lo
tuviera), Nombres y Apellidos escritos con mayuscula, cargo que ocupa,
con altibajos (mayusculas y mindsculas), detallados en renglones
independientes.

DIRECCION (si fuera necesario).

CIUDAD.- (Se utiliza para documentos externos dentro de la ciudad)

PRESENTE.- (Se utiliza para documentos internos dentro de Ia institucion,
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Consejo Regional, Organo de Control Institucional, Procuraduria Publica
Regional y Comisiones Especiales)

ASUNTO:
Es el resumen o la sintesis del contenido o del motivo que le da origen, en
pocas palabras pero que se comprenda.

REFERENCIA:
Es la parte que hace mencién a los antecedentes del documento que se
elabora. (Opcional)

Ejemplo:

Sefior/a

Ing./ Ing.a XXX XXXXXXK XXXXXXX
Director/fa General de Presupuesto Publico
Ministerio de Economia y Finanzas

Jr. Arambury N° 385 — San Isidro

LIMA.-
Asunto: Demanda Adicional 2019.

~————— Ref. : OFICIO N° 120-2015/GOB.REG.HVCA/GRDS-DIRESA.
(sangria)

TEXTO

Es la parte sustancial de todo documento, comprende el desarrollo
ordenado del mensaje que se desea transmitir.

La redaccion del texto no debe improvisarse sino planificarse, esta
planificacion comprende el desarrollo ordenado de la concepcion,
recoleccion y el bosquejo sisteméatico de datos.

Ejemplo de Texto:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de
saludarlo cordialmente; asimismo, comunicarle que mi representada viene
organizando diversas actividades con motivo de celebrar el X ANIVERSARIO
DE CREACION del Gobierno Regional Huancavelica, dentro de ello se ha
programado un campeonato deportivo que se realizard el dia el 07 de junio
del presente afio, en el campo deportivo de Pampa Amarilla de esta ciudad,
a partir de las 9:00 a.m.; evento al que invito a usted y al equipo de fulbito
de la Instituciéon que preside.

Seguro de contar con su presencia, hago propicia la
ocasion para expresatle las muestras de mi especial deferencia.

3.1.3 TERMINO

El término es la parte final de todo documento (Oficios, Cartas, Informes y
Memorandos) esta constituido por:

14



Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica

ANTEFIRMA (palabra de atencién a manera de despedida)
Atentamente,

FIRMA Y POST FIRMA
Observacion: Se usa el sello circular para documentos externos (oficios,
oficios, multiples, cartas).

DISTRIBUCION (con copia)

Cuando se frate de documentos que deben conocer una o mas
dependencias, deberan considerar la palabra “con copia” abreviado; luego
detallar una debajo de la ofra los nombres o siglas de cada una de las
oficinas, o personas a quienes se distribuird el documento en forma

descendente, ejemplo:
Cc.: GGR
ORA
Arch,

PIE DE PAGINA

Es la parte que identifica a los responsables de la elaboracion del documento,
comprende las siglas del nombre y apellidos de la persona que se menciona
en el sello pos firma (en mayusculas) y, de aquella que se encargé de su
digitacién (en minusculas), cuyo uso es de estricto cumplimiento.

PHR/chf

El SISGEDO, es un Sistema de Gestion Documentaria, el uso es de manera
obligatoria para el tramite de cualguier documento externo e interno que
ingrese a la Entidad, a fin de que sea facil su identificacién, debiéndose
considerar debajo del pie de pagina y al lado inferior izquierdo del documento
gue se emita. (Registro de documento N°... y Registro de expediente N°....)

Ejemplo:
Reg. Doc. N°......oocenieniee.
Reg. Exp. N

LLOS ANEXOS, son considerados de acuerdo a la naturaleza del documento,
en algunos casos de acuerdo al asunto deben ser incluidos en el texto cuando
exista la necesidad de acompafar documentos sustentatorios al pedido que se
realiza o ilustrar la informaciéon que se proporciona incluyendo cantidad de
folios, los mismos que deben ser engrampados en la parte superior izquierda.

3.2 REDACCION

Es la accion o efecto de expresar por escrito hechos acontecidos o pensados
con anterioridad, mediante el cual se da una esfructura l6gica al documento,
procurando siempre lograr claridad en la expresion.

3.2.1 REQUISITOS BASICOS A TOMAR EN CUENTA EN LA REDACCION.

La presentacion de los documentos de caracter Interno y Externo; del
Gobierno Regional de Huancavelica, deberan reunir los siguientes
requisitos:

a. Objetividad.- Lo que motiva al documento, debe expresarse de .
manera sucinta y clara en el ASUNTO (No se debe utilizar los
términos: LO QUE SE INDICA o EL QUE INDICA).
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b. Unidad.- En cada documento se debe tratar un unico asunto. Cuando
se desea tratar dos o mas temas que no estén directamente
relacionados, debera elaborar un documento por cada asunto.

c. Coherencia.- Los diferentes puntos sobre una misma materia que se
expone en un documento, deben observar un desarrollo secuencial y
légico.

d. Precisién. - Toda palabra debe emplearse con propiedad y de acuerdo
al significado que le corresponde, con el fin de evitar aclaraciones.

e. Concisiodn. - Se logra utilizando oraciones simples y cortas, tratando de
expresar un solo pensamiento en cada oracidn.

f.  Claridad. - Todo documento debe ser de facil comprensién y cortesia,
evitando expresiones ambiguas, no deberan emplearse abreviaturas,
que atentan contra la claridad del documento cuando el lector no esta
acostumbrado a las mismas.

g. Integridad. - El documento debe abarcar todos los temas directamente
relacionados con el ASUNTO. Estos temas deberan ser enunciados y
tratados en el texto en forma expresa haciendo las referencias
pertinentes al anexo que se acompana.

h. Cortesia. - Tratar con atencién y respeto a quien nos dirigimos, Ia
cortesia es parte de la educacién, por lo tanto, debemos teneria en
cuenta.

CARACTERISTICAS DE REDACCION EN UN DOCUMENTO OFICIAL

En el proceso de comunicacion, el mensaje a transmitir debera ser redactado
usando términos respetuosos serios, procurando el adecuado usc de la
terminologia y del idioma.

Debido al valor histérico documental y a fin de determinar responsabilidades,
deberad indicarse correctamente el nombre de quien lo ejerce en ese
momento, con la finalidad de evitar confusiones posteriores, debiéndose
consignar io siguiente:

- Titulo Profesional, (en abreviatura si es que corresponde).
- Nombre y apellido paterno y materno (letra mayutscula)
- Denominacién del cargo, usando altibajos (mayUsculas y mintisculas)

Ejemplo:
Sefior/a
Ing./ Ing.a 2200000 XXX XXX XXX

Gerente/a Regional de Recursos Naturales y Gestion Ambiental

En la redaccion debe tenerse especial cuidado en la utilizacién de los
signos de puntuacion, siendo el uso de algunos de ellos mas frecuentes
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que en otros; el uso correcto de los signos de puntuacion dara mayor claridad
en la expresion.

a. El punto seguido es la clave del éxito para la redaccién con el cual
se puede apreciar los parrafos que contiene un documento. (.)

b. El punto y aparte sefiala el término de un parrafo, quiere decir que con
el punto y aparte se separan aspectos o partes del mensaje. (.) )
La coma tiene diferentes usos y son: enumerativa, explicativa,
aclaratoria y de gran utilidad en la redaccién de documentos. (,)

c. El punto y coma, dos puntos, puntos suspensivos y el
paréntesis, son auxiliares de gran valor en la redaccion de
documentos, el empleo de estos signos requiere de cuidado y
precision (;), )y (...).

d. La ortografia, juega un papel importante dentro de la redaccién de
los documentos, tiene su campo de accién principaimente en Ia
persona que digita el documento (Tener en cuenta las observaciones
que realiza el verificador ortografico del equipo de computo).

e. Teniendo en cuenta estas recomendaciones, se estara en
condiciones de redactar un documento correcto.

ELABORACION DE DOCUMENTOS

Para la elaboracién de los documentos se seguira la siguiente secuencia:

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

3.4.5

3.4.6

34.7

Se recibira el proyecto del documento elaborado por un funcionario,
personal determinado o por la misma secretaria, previa pauta recibida de la
persona que encarga la elaboracion del documento.

La secretaria es la persona encargada de digitar, cuidando su contenido
sea el mismo o mejorando el proyecto.

Luego de elaborado el documento se efectia la revisién respectiva, se
imprime y posteriormente se colocan los sellos de post firma y el selio
circular (este ultimo si fuera necesario).

Se entregara el documento a la persona que firmara, previa verificacion
de su contenido.

l.a secretaria procedera al registro y numeracién del documento en el
SISGEDO.

Se tendra cuidado en la distribucién de los documentos. En caso de ser
documentos dirigidos a otras localidades se utilizardan sobres manila de
acuerdo al volumen.

El documento que se archiva debe contar con los respectivos sellos de
recepcidn, mediante los cuales se comprobard que el documento ha sido
enfregado a su destinatario.
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PRESENTACION FORMAL DE DOCUMENTOS

3.5.1

El documento debe presentarse de manera que estimule su lectura.

3.5.2 Los documentos deben ser: limpios y nitidos, porque constituyen nuestra
carta de presentacion y el reflejo de la imagen del Gobierno Regional
Huancavelica.

3.5.3

3.5.4

La presentaciéon formal de un documento comprende la consecucion de los
objetivos para los cuales fue elaborado. Por esta razén, cuando redactemos
un documento debemos hacerlo con mucho cuidado, teniendo presente la
gran importancia de su configuracion visual.

Una adecuada presentacion formal del documento, se logra observando los
siguientes aspectos:

a)

Margenes:

a.1

a.2

a.3

a4

Los margenes son los espacios en blanco alrededor de los
escritos. Las dimensiones estan en relacién directa con el tamafio
de los papeles que se emplea para redactar la documentacion.

Los papeles a utilizar para elaborar documentos son de tamario
oficial (A-4), los margenes deben ajustarse a las siguientes
dimensiones: margen superior 3 cm. el izquierdo 3 cm., derecho 2.5
cm. e inferior 2.5 cm., asimismo, para el Memorando sera de
tamafio A-5(mitad del papel oficio), cuyos margenes deberan
adecuarse al contenido del documento.

Los pérrafos se distribuyen a un solo espacio entre ellos, los
espacios podran variar en concordancia con la cantidad de texto
por digitar y los criterios estéticos del redactor.

En el caso de emplear dos o mas paginas en la redaccién de un
documento, se recomienda:

- Utilizar papel de igual calidad, color y tamafio.

- Rubricar todas las péaginas (con el sello circular de V°B°
correspondiente) que anteceden a la pagina de la firma y post
firma.

- Enumerar todas las paginas en forma ascendente.

b) Estilo formal de redaccion:

SEMIBLOQUE, se caracteriza por comenzar la redacciéon de los
parrafos del texto dejando sangria.

Para la mejor presentacidon y formalizacion de documentos, debera
considerarse el estilo semiblogue, por ser de mayor uso en la
Administracion Publica.

El tipo de letra a utilizar sera “Arial”, sin que ello implique la pérdida de
la estética y el orden en la elaboracién de documentos.

18



Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica

CAPITULO IV

TIPOS DE DOCUMENTOS

En el Gobierno Regional de Huancavelica, circulan una serie de documentos tanto
internos como externos; considerando el de mayor uso los siguientes:

41 EL OFICIO

E! oficio es una comunicacién escrita de caracter oficial, que se cursa entre las
instituciones publicas y privadas.

El oficio, es un documento de uso externo, utilizado generalmente de Institucion a
Institucién, tiene la finalidad de formalizar gestiones: presentacién de personas,
participacién en actividades, solicitar informacion en temas de caracter
administrativo, entre otros. :

Los oficios considerados de uso externo, seran firmados Unicamente por el maximo
representante legal del Gobierno Regional Huancavelica; si hubiera necesidad de
enviar oficios abordando asuntos especificos de trabajo, podran firmar los Gerentes
Regionales y Directores Regionales, sin comprometer la responsabilidad del
representante maximo de la Institucion; en lo que respecta a las Gerencias Sub
Regionales seran firmados por el Gerente Sub Regional de cada provincia.

4.1.1. CLASES DE OFICIOS:

a) OFICIO SIMPLE:
Es un documento oficial utilizado con destinatario determinado.

b) OFICIO MULTIPLE:

b.1 Documento oficial dirigido a un conjunto de destinatarios, dando a
conocer un mismo asunto.

b.2 En el documento de recepcidn(cargo), deberan consignarse los
nombres, apellidos y cargos de los destinatarios.

4.1.2. PARTES DE UN OFICIO:
El oficio tiene las siguientes partes:

Encabezamiento

- Membrete

- Nombre del afio

- Lugary fecha

- Cddigo y numero

- Destinatario

- Ciudad del destinatario
- Asunio

- Referencia (opcional)
Texto o cuerpo.

Termino

- Antefirma

- Firma, Post firma y sello circular
- Distribucion (Cc.:)

- Pie de pagina (siglas)
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- SISGEDO:
Reg. Doc. N°................
Reg. Exp. N° ..o,

4.1.3 REDACCION DEL TEXTO:
El texto del Oficio consta de tres secciones:

a. Foérmula de Apertura: Encabeza la redaccion del texto del oficio,
existe muchas formas de apertura, siendo las mas usadas dentro de
Ja Administracion Publica: Tengo el honor..., cuando el oficio es dirigido
a un superior, Tengo el agrado..., si es enviado a un funcionario de igual
0 menor jerarguia.

b. Exposicién: Desarrolia el asunto del oficio en forma clara, directa y
sintética, en funcién de ahorrar tiempo y esfuerza.

c. Parrafo de Cierre; Como su nombre lo indica es el parrafo que se
utiliza al finalizar el texto del oficio.

4.2 LA CARTA:

Son documentos externos, generalmente usados por las dependencias del
Gobierno  Regional de Huancavelica, para comunicaciones entre si con
Consultores, Personas Naturales o Juridicas.

4.2.1 PARTES DE LA CARTA:

- Membrete

- Lugary fecha

- Cédigo

- Destinatario

- Asunto

- Referencia (opcional)

- - Vocativo (opcional)

- Texto

- Antefirma

- Firmay Post firma (sello circular)

- Distribucion (Cc.:)

- Pie de péagina(siglas)

- SISGEDO:
Reg. Doc. N°.......ooil.
Reg. Exp. N°.........oail.

Vocativo: Es la expresion breve que se da énfasis a la cortesia hacia el
destinatario.
Ejem:

Distinguidos/as Sefiores/as, De Mi Mayor Consideracién: Estimado/a
Sefior/a: efc.

4.2.2 REDACCION DEL TEXTO:

El texto de la carta consta de tres secciones:
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Farmula de Apertura: La redaccidn del texto de la carta es una frase
de cortesia que se usa por costumbre. Puede ser también una frase de
saludo. Existe muchas férmulas de apertura,

Ejemplo: Por la presente., Es grato..., Es sumamente grato..., Tenga a
bien..., etc.

Exposicion: Viene a ser el desarrollo del mensaje que se desea
transmitir; es parte central de la carta, se redacta en forma breve,
directa, clara, precisa y coherente, empleando los términos mas
apropiados, a fin de influir en el lector como quisiéramos.

Pérrafo de Cierre: Finaliza la redaccién del Texto de la carta con una
frase de cortesia, por Ejemplo: Sin otro particular..., Nos suscribimos
de usted, Su atento y seguro servidor,, En espera de su pronta
respuesta., Es propicia la ocasion para reiterarle mi saludo., Con la
seguridad de haber -satisfecho sus expectativas., Agradeciendo
anticipadamente su valiosa colaboracion., stc.

Es una comunicacion escrita y detallada de uso interno, se caracteriza por ser un
documento de informacion en la cual se precisa paso a paso las acciones que se
quiere dar a conocer.

La jerarquia de este documento es lineal y ascendente.

4.3.1 CLASES DE INFORMES

a)

b)

INFORME (simple)

Es el documento medianie el cual se comunica en forma detallada
las actividades realizadas y conclusiones alcanzadas en la ejecucion
de una accién administrativa determinada, ya sea por disposicion
superior o por iniciativa del informante,

PARTES DEL INFORME:

- Lugaryfecha

- Cdbdigo y nimero

- Destinatario, (nombre y apellido en mayuscula, seguido del
cargo, utilizando altibajos)

- Asunto

- Referencia

- Texto o cuerpo

- Antefirma (Atentamente;)

- Firma, Post firma

- Distribucion (Cc.:)

- Pie de pagina (siglas)

- SISGEDO:
Reg. Doc. N°................
Reg. Exp. N° ..o

INFORME TECNICO

Es un documento instructivo, ilustra, suminisira elementos de juicio,
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orienfa las acciones a la autoridad, particularmente en el tratamiento,
esclarecimiento o solucion de problemas o hechos delicados que
requieren conocimientos especializados. Es un instrumento valioso
para la toma de decisiones.

CARACTERISTICAS DEL INFORME TECNICO:

- La codificacion especifica, referidos a informes técnicos.
- Se considera obligatoriamente Ia referencia.
- El que firma debe hacerlo con su respectiva post firma.

PARTES DE UN INFORME TECNICO:

- Lugaryfecha
- Codigo y ntimero
- El destinatario, (nombre y apellido en maytsculas, seguido
del cargo, utilizando altibajos)
- Asunto
- Referencia
- Texto, se consideran los siguientes:
I.  Antecedentes
II. Analisis
lll. Conclusiones
V. Recomendaciones
- Antefirma (Atentamente,)
- Firma, Post firma
- Distribucion (Cc.:)
- Pie de pagina (siglas)
- SISGEDOQ:
Reg. Doc. N°................
Reg. Exp. N°.......ooeniie

Su particularidad esta en el texto, se considera aspectos como:

Antecedentes, se considera una breve resefla de como se suscitan
los actos o hechos que motivan el informe.

Analisis, son acciones especificas a ser realizadas, concernientes al
tema de estudio y/o materia de investigacién.

Conclusiones, contienen la deduccién logica o resultado que se
obtiene luego del andlisis de los acontecimientos, que se infarman
en relacion directa con ias ideas expuestas.

Recomendaciones, en este rubro se sugieren las posibles
soluciones o medidas a adoptarse por la autoridad competente, quién
tiene la decisién de tomarlas o no.

OPINION LEGAL

La opinién es un pronunciamiento del organo encargado de asuntos juridicos de
naturaleza administrativa dentro de una entidad publica cuya finalidad es dilucidar
controversias juridicas, debiendo contar con sustento factico y juridico.
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4.4.1 PARTES DE LA OPINION LEGAL

- Lugar y fecha
- Cbdigo y nimero
- El destinatario, nombre y apellido en mayusculas, seguido del
cargo, utilizando alfibajos
- Asunto
- Referencia
- Texto, se considera lo siguiente:
l. Antecedentes
ll. Fundamentos Jurfdicos
Ili. Andlisis del Caso
IV.Conclusiones
V. Recomendaciones
- Antefirma (Atentamente,)
- Firma, Post firma
- Pie de péagina (siglas)
- SISGEDO:
Reg. Doc. N°................
Reg. Exp. N°.......cooenin.

Su particularidad esta en el texto, se considera aspectos como:

Antecedentes, se considera un breve resumen de como se suscitan ios
actos o hechos que motivan la opinion legal.

Fundamentos Juridicos, son bases legales en la cual se basa en normas o
leyes que reconoce o desconoce un derecho u obligacion.

Analisis del Caso, Actividad eminentemente practica que obliga a la
aplicacién de los conocimientos tedricos relacionados con una situacién, en la
que permite el desarrollo de algunas de las principales habilidades
demandadas por el entorno laboral actual.

Conclusiones, contienen la deduccion légica o resultado que se obtiene
luego del analisis de los acontecimientos, gue se informan en relacion
directa con las ideas expuestas:

Recomendaciones, en este rubro se sugieren las posibles soluciones o
medidas a adoptarse por la autoridad competente, quién tiene la decision de
tomarlas o no.

MEMORANDO

Es una comunicacién escrita de uso interno que se utiliza para comunicar una
informacion especifica, remitir documentos e impartir disposiciones administrativas;
tiene un nivel de comunicacidn descendente y horizontal.

Es un documento de poca extension, conciso y preciso, mediante el cual se
comunica asuntos que facilita la intercomunicacién y desarrollo de las
actividades.
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4.5.1 CLASES DE MEMORANDO:

a) MEMORANDO SIMPLE. - Es un documento simplificado de uso
interno es funcional, practico, breve y directo, se caracteriza por
tener un sélo destinatario.

b) MEMORANDO MULTIPLE. - Documento mediante el cual se pone en
conocimiento y/u ordena una accién a mas de dos personas o0
dependencias.

En caso, sean extensas las disposiciones e instrucciones que se precise, se

adjuntara como anexo, al Memorando Simple o Muitiple.

4.5.2 PARTES DE UN MEMORANDO:

- (Cddigo

- Destinatario

- Asunto

- Referencia (opcional)

- Lugary fecha

- Texto

- Antefirma

- Firmay Post firma

- Distribucién (Cc.:)

- Pie de pagina (siglas)

- SISGEDO:
Reg. Doc. N°.......cceninis
Reg. Exp. N°........oenniie

4.6 SOLICITUD

Es un documento de comunicacion de uso interno y externo, en la cual se solicita:
informacién, petitorio o beneficio, etc., se gestiona ante la autoridad competente la
atencion de un derecho o servicio.

Su uso es de un nivel jerarquico ascendente y horizontal.
4.6.1 CLASES DE SOLICITUD:

Solicitud Individual, es un documento mediante el cual se gestiona un
derecho, se caracteriza por tener un sélo remitente.

Solicitud Colectiva, documento de comunicacion grupal, mediante el cual
se solicita un derecho, este documento se caracteriza por tener dos o mas
remitentes.

4.6.2 PARTES DE UNA SOLICITUD:

- Sumilla

- Destinatario

- Generales de Ley (datos generales del o los solicitantes)
- Texto

- Despedida (Por lo Expuesto, Por lo Tanto).

- lLugary Fecha

- Firmay Post firma

- SISGEDO:
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Reg. Doc. N°......c.........

Reg. Exp. N°.........cooil.

Las partes complementarias son:
- los Anexos

4.7 TRANSCRIPCION

Documento de comunicacion interna de cantinua utilizacion en la Administracion
Publica.

Este documento tiene un nivel descendente y horizontal.

Tiene por objeto dar a conocer sobre una accion lievada a cabo, resultado, accién a
realizar, efc., se caracteriza por constituir copia exacta de otro documento.

Luego de trascrito el documento se cierran las sumillas y se incluyen la frase "Lo
que comunico a usted” para su conocimiento y demas fines, seguido de la
palabra de cortesia; Atentamente.

Para finalizar con las firmas y post firmas correspondiente de la persona que
transcribe el documento.

4.7.1 PARTES DE LA TRASCRIPCION

- Lugary fecha

- Numero carrelativo de ia trascripcién
Destinatario

- Nombres, Apellidos
y cargo

- Asunto

- Referencia

- Texto (copia fiel de! documento que se esta
transcribiendo).

- Término del documento

La palabra ... Lo que comunico a Ud. para su conocimiento
y demas fines.

Posteriormente la palabra ...Atentamente,

\
O,

06’
/g
S
4
o
%
L &
N
N
‘,\5
I\
e

S

\\\
N

Finalizando con la firma de la persona o funcionarios que
emita la trascripcién y post firma,

Copias para conocimiento,

Pie de péagina.

topeY
feuor®

C, 1
4

(43}
\
N

4.8 CERTIFICADO

Es un documento de comunicacion que contiene la afirmacién o acreditacién de un
hecho real y que ha sido previamente comprobado por la persona que lo expide.

4.8.1 CLASES DE CERTIFICADOS:
- Certificado de estudios, otorgado por una Institucion Educativa Publica,
- Certificado de trabajo, se otorga por los servicios prestados en la
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Entidad publica

- Certificado de salud (luego de haberse examinado el estado de salud
de una persona), tiene un nivel jerarquico descendente, lo expide el
funcionario de acuerdo a su competencia a quién lo solicita.

4.8.2 PARTES DEL CERTIFICADO:

- Membrete (Logotipo de la Institucion)

- Cargo de la autoridad y/o funcionario que expide el certificado.
La palabra CERTIFICA (al centro)

- Cuerpo o texto

- Término del documento

- Lugary fecha
Sello circular, firma y Post firma

CONSTANCIA

Documento de comunicacion de caracter interno y externo, que hace constar una
accién determinada previa verificacion y comprobacion. Generalmente este
documento se utiliza dentro de los sistemas administrativos, tales como constancia
de pago de haberes y descuentos, constancia de matricula, constancia de estudios,
constancia de no adeudo de bienes y recursos, constancia de permanencia. En
atencioén a disposiciones legales vigentes expide el funcionario de acuerdo a su
competencia.

4,9.1 PARTES DE LA CONSTANCIA:

- Membrete (Logotipo de la Institucion)

- Cargo del funcionario que expide el documento
- Dependencia

- Denominacion de la constancia

- Identificacion de la persona que solicita

- Texto

- LugaryFecha

- Sello circular, firma vy Post firma

CAPITULO V

DOCUMENTOS CONTRACTUALES, NORMATIVOS Y RESOLUTIVOS

CONTRATO

Es un documento de comunicacion que contiene el acuerdo de voluntad
celebrado entre dos o mas personas, mediante el cual se comprometen
naturalmente a cumplir acuerdos determinados generando obligaciones a cumplir de
buena fe.

Los contratos se- elaboran teniendo como norma el Cédige Civil, disposiciones
consideradas en la Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento aprobado mediante D. 8. N° 350-2015-EF.
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5.1.1 CLASES DE CONTRATOS :

- Contrato de Trabajo de Servicios Personales por Reemplazo y/o
Suplencia

- Contrato por Locacién de Servicios Profesionales

- Régimen Laboral Especial de Contrato Administrativo de Servicios
RLECAS

- Ejecucion de obras (consulioras)

- Elaboracion de estudios

- Alquiler de inmueble

- Por servicios diversos

Estos tipos de contrato lo realizan por una parte el Gobierno Regional Huancavelica

y por otra e} contratista o su representante o la persona natural contratada, quien
se compromete a ejecutar, obras y/o estudios, o prestar sus servicios mediante
clausulas en los cuales se detallara el tiempo a emplear, las condiciones, el
monto respectivo y otros aspectos.

CONTRATO POR LOCACION DE SERVICIOS.

Se realiza entre un profesional y el Gobierno Regional de Huancavelica, para
efectuar algun proyecto de naturaleza especializada, ejemplo; con un Asesor,
Auditor, etc.

Consta de las siguientes partes:
- Logotipo
- Titulo
- Texto
- lLugary fecha
- Firmay post firma de las partes

Sera suscrito por el representante de la institucién (Administrador) y el  confratado.
visado en orden jerarquico descendente (de mayor a menor)

5.1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y SUSCRIPCION DE LOS
CONTRATOS:

a. El proyecto del contrato es elaborado por los especialistas de la Oficina
de Abastecimiento y/o Oficina de Gestion de Recursos Humanos, o los
que hagan sus veces en las demas dependencias del Pliego, de acuerdo
a su competencia, las mismas gue son visadas por la Oficina Regional
de Asesoria Juridica y suscrita por la Oficina Regional de Administracion,
en coordinacion con la parte contratante y las dependencias interesadas.

b. La unica persona que tiene potestad para firmar contraios es el
Gobernador Regional del Gobierno Regional-HVCA o ella
funcionario/a que haya sido facultado/a (Director/a de la Oficina
Regional de Administracion) y el representante de la patte
confratante, debiendo este documento estar debidamente visado por el
Director/a de la Oficina Regional de Asesoria Juridica.

c. El original del contrato se conserva en el archivo del Gobierno
Regional- HVCA., se distribuye las copias para el contratado y entre las
dependencias interesadas.

d. El incumplimiento a un contrato estara inmerso dentro las sancicnes
dispuestas por los dispositivos legales vigentes:
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5.1.3 PARTES DEL CONTRATO:
El contrato tiene las siguientes partes:

a) Titulo (tipifica la clase de contrato que se celebra)

b) Texto (cldusulas que sefalan y explican las condiciones que
acuerden ambas partes)

c) Lugary Fecha

d) Firmay Post firma de las partes

e) Con copia

Las partes complementarias son:

Membrete

Nombre del afio

Anexos

Legalizacién del Notario, de ser el caso

5.2 CONVENIO

)

GO

+ 19

AL

Es un documento de cardcter oficial que contiene el acuerdo de voluntad
celebrada entre dos Instituciones con la finalidad de ejecutar o cumplir objetivos
comunes.

5.2.1 CLASES DE CONVENIOS:
a) Acuerdo Marco (antes Convenio Marco)
b) Convenio Especifico
¢) Convenio de Cooperacion Técnica Internacional

El convenio es elaborado por las partes y es firmado por los
representantes de ambas, debidamente acreditados.

6.2.2 PARTES DE UN CONVENIO

a) Membrete

b) Titulo

c) Texio (clausulas)

d) Lugary fecha

e) Firma Post firma y sellos de las partes interesadas

Las Partes Complementarias

- Anexo

- Con Copia

Pie de pagina

Legalizacion del Notario, de ser el caso

El texto del convenio comprende las siguientes secciones:

Seccién Obligatoria

- Objetivos

- Acciones (colectivas e individuales).

- Coordinacion (acuerdos y compromisos)
- Evaluacién

- Termino (Vigencia)
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Formulacion de Aceptacion

Secciones complementarias

Base legal
Disposiciones Complementarias.

Es la comunicacion escrita en el cual se dan a conocer las normas y
procedimientos a seguir en un determinado asunto, el documento tiene una
vigencia temporal, indica el objetivo y alcance del dispositivo, asi como los
niveles de responsabilidad. '

La Directiva, para entrar en vigencia debe ser aprobada mediante Acto Resolutivo
por el Titular del Gobierno Regional Huancavelica, o funcionario/a que haya sido
delegado para tal fin.

PARTES DE UNA DIRECTIVA. Son:

5.3.1

CODIGO

TITULO DE LA DIRECTIVA

. OBJETIVO

iI.  FINALIDAD

fii. BASE LEGAL

IV. ALCANCE

V. DISPOSICIONES GENERALES

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS Y/O PROCEDIMIENTOS

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Vill. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

IX. RESPONSABILIDAD

UNIDAD ORGANICA PROPONENTE:

ANEXO (*)

(*) Formatos Pre-Disefiados y/u otros.
REGLAMENTO

Es un documento normativo o de gestién que contiene un conjunto de regias,
disposiciones o normas especificas respecto a lo establecido en un documento
normativo superior (Ley, Estatuto, Manual efc).

5.4.1

PARTES DE UN REGLAMENTO: Son:

Qaratula
Indice
Titulo del Reglamento

Aspectos Generales. - debe indicar lo siguiente:
1.1 Objetivo

1.2 Finalidad

1.3 Base Legal

1.4 Alcance

Cuerpo del Reglamento. - Estan conformados por Titulos, Capitulos y
Articulos, segun la naturaleza del reglamento, los cuales deben indicar
todos los preceptos a cumpilir.
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Ill. Disposiciones, Complementarias, Transitorias y/o Finales.- Son
aquellas que habran de regir durante cierto tiempo, las que tiene que
ver con la entrada en vigencia del reglamento y la instancia a fa que le
corresponde decidir, acerca de los aspectos no contemplados en él.
Anexos (si es que hubiera)

5.4.2 Criterios a tomar en cuenta en la formulacion del reglamento:

a. La palabra titulo, capitulo y su correspondiente nimero, se escribiran
en mayuscula, pero la denominacion se haré en altibajos (mayusculas
y minUsculas) y negritas.

b. Los capitulos que se incluyan en cada uno de los Titulos, se
identificaran por el respectivo nimero de orden para ese titulo.

¢. Las normas que se incluyan en cada uno de los capitulos, se
identificaran por el nimero correspondiente al capitulo, seguido del
respectivo niimero de orden dentro del capitulo.

d. Los articulos se enumeran correlativamente, sin importar el titulo y
capitulo en que estén incluidos.

e. Al redactar los articulos es necesario expresar claramente el propésito
de la disposicion, a quien se dirige la misma y la descripcion de la
normativa.

f. - Las disposiciones en los articulos deben formularse con claridad,
concision y coherencia en la redaccion, asi como debe tener
uniformidad en la terminologia y en la redaccion.

RESOLUCIONES REGIONALES Y DIRECTORALES

Es un documenioc escrito, resultante de un acto administrativo ¢ asunto
especifico, su expedicion determina el fallo o la decision de una autoridad
competente enmarcada dentro de sus atribuciones y facultades establecidas en
las Leyes materia del mismo y del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley General de Procedimiento Administrativo, aprobado mediante D.S. N° 004-
2019-JUS.

LLos Niveles de Resolucién son:

Resolucion Ejecutiva Regional, emitida por la Gobernacién Regional del
Gobierno Regional Huancavelica.

Resolucién Gerencial General Regional, emitida por la Gerencia General
Regional.

Resolucion Gerencial Regional, emitida por los Gerencias Regionales
Resolucién Gerencial Sub Regional, emitida por las Gerencias Sub Regionales.
Resolucion Directoral Regional, emitida por las Direcciones Regionales
(DIRESA, DRE, DRA, DRTyC, DREM, DIRCETUR, DIREPRO) y Oficina
Regional de Administracion.

Resolucidén Directoral, emitida por las UGELs, Hospitales, Redes de Salud y la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

5.5.1 PARTES DE UNA RESOLUCION

Numero de la Resolucion

Lugar y fecha de emision

Texto: comprende las siguientes acciones:

- Visto (se considera los Documentos fuentes que dan origen a
dicha accién administrativa)
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- Considerativa (Fundamentos de hecho y derecho)
- Resolutiva

- Firma

- Post firma

- Pie de péagina

Parte Complementaria

La resolucidon debe estar visada en la parte izquierda, con el sello
redondo de visto bueno la misma que debe estar integrada por la rubrica
de los funcionarios a quienes les compete avalar el acto administrativo.
Ejemplo:
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GOBIZRNO REGIONAL
BUANCAVELICA

M%ma/

o 1712 2020/ GOBREG-HVCA/GR
| Hiamsavodoa. g 4 JUN 2000

VISTO: El Informe N° 003-2020/GOB.REG-HVCA/GGR con Reg. Doc. N°
1461600 y Reg. Exp. N° 1094936, Informe N°002-2020/GOB.REG.HVCA/GGR-GRDS y demis
documentacién adjunta en cinco (5) folios vtles; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado, modificado por Ley N°
27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XTIV, del Timlo IV, sobre Descentralizacién,

concordante con el Articulo 31° de Ia Ley N° 27783 — Ley de Bases de la Descgntralizacién, el Articulo 2°

de Iz Ley N° 27867 — Ley Orginica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Ley N° 30305,
estzblece que los Gobiernos Regionales son personas ]undicas que gozan de autonomia politica, econémica
y administrativa en los asuntos de su competendis;

Que, mediante Decreto de Urgencia N°® 037-94, se dispuso el otorgamiento, a partir del

A ; 01 de julio de 1994, de una Bonificacién Especial a los sexvidores de la administracién piblica ubicada ea

los niveles F2-FI, Profesionales Técnicos y Auxiliares, as{ como del personal comprendido en la Escala
N°11 del Decreto Supremo N°051-91 PCM que desempefian cargos directivos o jefaturales;

Que, mediante Decreto de Urgencia N°05-2007, se constituyd el fondo denominado
“Fondo DU N°037-94”, de caricter intangible, odentado al pago de deudas por concepto del beneficio
establecido en el Decreto de Urgencia N° 037-94 y mediante Decreto Supremo N°058-2008-EF, se aprueba
el nuevo formato de personsl beneficado del Decteto de Urgencia N°037-%4, donde se establecen los
procedimientos orientados 2 detetminar y realizar el pago de las deudas con cargo 2l fondo “DU N° 037-

94”, incluyendo entre otros aspectos montos, requisitos, sustentacién documentaria y plazos para los’

requisitos, sustentacién documentaria y plazos pata los respectivos abonos a sex efectuados con cargo al
fondo; " .
. Que, mediante Ley N°29702 , se dispone el pago de Ia bonificacién dispuesta por el
DecretordeUrgensizN® 037-94, de acuerdo 2 los critetios establecidos por el Tribunal Constitucional en el
Expediente N°2616-2004-AC/TC, expedida el 12 de setiembze de 2005, no requiriéndose de sentencia
judicial y menos en calidad de cosa juzgads, para hacerse efectivo;

Que, la segunda Disposicién Complementatia final de'la Ley N°30281- Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afio 2015, dispone: * (...) partir del Afio Fiscal 2015, el pago del
monto devengado del beneficio otorgado por el Decreto de Urgencia 037-94 en el marco de la Ley 29702,
y modificatoria, se encuentra a cargo de los pliegos presupuestarios respectivos, quedande, luego de aplicado

lo establecido en la primera disposicién complementaria final de la presente Ley, para todos los efectos -

desactivado el “Fondo DU 037- 94”7, creado mediante Decteto de Urgenda 051-2007(...) Asimismo,
establécese que, 2 pattir de la vigencia de la presente Ley, 1 atencién del pago continuo de 12 bonificacién 2
que hace referencia la Ley 29702 y modificatoria, estd a cargo de las entidades p\'xbl'icas respectivas, sujeto a
sus presupuestos institucionales aprobados por las leyes mua.les de presupuesto y sin demandar secursos
adicionales al Tesoro Pdblico™;

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N°632-2019 GOB.REG-HVCA/GR, de
fecha'09 de diciembre de 2019, se reconformo 1a Comisién de Reconocimiento de Beneficiarios del Decreto
de Utgencia N® 037-94 del Gobierno Regional de Huzncavelica, sin embargo, mediante Informe N°003-
2020/GOB.REGHVCA/GGR, de fecha de recepcién 17 de enero de 2020, la- Gerencia General Regional,
solicita la rectificacién de 12 Resolucién en referencia;

Estando a lo informado; y,
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| PRESIDENTE * | Director Regional de la Oficina Regional de Administrecidn- Gobierno Regional de
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HUANCAVELICA.

Mo, 112 -2020/GOB.REG-HVCA/GR
Hooendos, 73 JUNDL

Con visacién de la Gerencis General Regional, Oficina Regional de Asesorfa Juridica y
la Sectetaria General; ' :

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucidn Politica del Perd, Ley N°

27783: Ley de Bases de la Descentralizacién, Ley N° 27867: Ley Orgénica de los Gobiemos Regionales y
sus modificatorias,

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°- RECONFORMAR la Comisién de Reconodmieato de
Beneficiatios del Decreto de Urgencia N° 037-94 del Gobierno Regional de Huancavelica, que estard
integrada por:

CPCC. Jorge Luis Matos Espinoza

Huancavelica

CPC Alex Jurado Condod

Asea de Planilla- Oficinz de- Gestidn de Recursos Humanos- Gobiemo Regional de
Huancayelica

Bach. Mary Luz Cencia Quispe

Jefa del equipo de R aciones y Pensi de 1a Diteccion Regional de Educacién
Huancavelica -

MIEMBROS CPC. Angélica Caballero Pantoja

Especialisiz Administrativo II del Area de Personal de la Direccién Regional de Educacién
Huancavelica

Econ. German Ortega Melgas

Director de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos- Direccién Regional de Salud de
Huancavelica -

St Marin Tozres Hilado

Area de R jones- Direccién Regional Salud de Huancavelica

Lic. Adm. Luis Clemente Espinoza

Unidad deGestién de:Rérnmos Humanos — Hospital de. Huancavelica

St-Juan-Comelio de la Cruz Nabus

Area de R iones- Direccidn Regional - Hospital de Huancavelica

ARTICULO 2°.- ENCARGAR 2 1a Comision desarrollar sus funciones conforme a
Ia disposiciones contenidas en el Decteto de Urgencia N°037-94, Decreto Supremo N°058-2008-EF, Ia Ley
N°29702, y demis disposiciones que sobre el particular rigen.

ARTICULO 3°- DEJAR SIN EFECTO I Resolucién Bjecutiva Regional N°636-
2019/GOB.REG.HVCA/GR, de fecha 09 de diciembre de 2019, por lo expuesto en la presente Resolucién.

v 'ARTICULO 4°- COMUNICAR el presente’ Acto Resolutivo a los érganos
competentes del Gobiemo Regional de Huancavelica Direccién Regional de Educacién de Huancavelica,
Direccién Regional de Salud de Huancavelica , Hospital Regional Zacaras Correa Valdivia de Flnancavelica

¥ 2 los miembros de la Comisién, para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
GOBIERNO REGIONAL

HUANT AVELICA
iacidie Algjadro

o
GOBERNADOR REGIOHAL
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GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Bosotooiire Cromeind G /%; .y
Mo IV 2080/ G0B REG-HVEA/ GGR

VISTO: El Informe N° 213-2020/ GOB.REG-HVCA /GGR-ORA] con Reg. Doc.
N 1617852 y Reg. Exp. N° 1197364, la Opinidn Legal N° 94-2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORAJ-
lbmm, el Informe N° 149-2020/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT, el Informe N° 139-
2020/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTI, el Memorindum Ne 419-
2020/GOB.REG.HVCA/ORA-OGRH, el Informe N° 099-2020/GOB.REG.HVCA/ORA-
ORHH/DyC-EOCD y demis documentacién adjunta en treinta y ocho (38) folios dtiles; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV, del Titulo IV, sobre
Descentralizacién, concordante con el Articulo 31° de la Ley N® 27783 — Ley de Bases de la
Descentralizacién, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 — Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y el Articulo
Unico de la Ley N° 30305, los Gobiernos Regionales son personas juddicas que gozan de autonomia
politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, el segundo parrafo del Articulo 33° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de los
Gobiemos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional
corresponden al Gerente Géneral Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el Articulo 26° dela
citada norma;

Que, siendo necesario implementar las modalidades de trabajo en el Gobierno Regional

- de Huancavelica, con el propdsito de adoptar las acciones preventivas y de respuesta para reducir el dego de

propagacion y el impacto sanitaro de la enfermedad causada por el coronavirus COVID-19, la Oficina de

Gestion de Recursos Humanos ha elaborado la Directiva N° 012-2020/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-

SGDIyTI denominada: “Directiva de Modalidades de Trabajo Durante el Estado de Emergencia Sanitaria

en el 4mbito del Gobierno Regional de Huancavelica como medida de prevencidn del Coronavirus
(COVID-19)”;

Que, la “Directiva de Modalidades de Trabajo Durante el Estado de Emergencia
Sanitaria en el ambito del Gobierno Regional de Huancavelica como tmedida de prevencion del Coronavitus
(COVID-19)” tiene por objetivo fijar los ineamnientos para la implementacién de las modalidades de trabajo
durante el estado de emergencia sanitaria nacional en el Gobierno Regional de Huancavelica, para prevenir
la propagacién del COVID-19; por tanto, habiendo sido revisado y evaluado por la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacidn, como organo téenico normativo, otorga
pronunciamiento  favorable  para  su  aprobacién  mediante  Informe @ N°®  139-
2019/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTl. También, cuedta con el pronunciamiento legal favorable
de la Oficina Regional de Asesora Jurddica a través de la Opinidn Legal N° 94-2020/GOB.REG-
HVCA/GGR-ORA]J-lhmm, donde concluye que la Directiva se encuentra enmarcado dentro de lo que
establece Ias normas legales que sustentan su elaboracion;

Que, estando a lo expuesto, corresponde aprobar mediante acto resolutivo la Directiva
N°012-2020/ GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDIyTT: “Directiva de Modalidades de Trabajo Durante el
Estado de Emergencia Sanitaria en el 4mbito del Gobierno Regional de Huancavelica como medida de
prevencion det Coronavirus (COVID-19)”;

Estando a lo informado y 2 la opinion legal; y,
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Con la visacién de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, la Oficina Regional de Asesoria Juridica y la Secretaria General,

En uso de las atribuciones conferdas por el aumeral 6 del articulo 28 del Reglamento
de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional aprobado por Ordenanza Regional N° 421-
GOB.REG.HVCA/CR vy Iz Resolucién Ejecutiva Regional N° 107-2020/GOB.REG.HVCA/GR;

SE RESUELVE:

ARTICULOQ 1°- APROBAR la DIRECTIVA N° 012-2020/GOB.REG.HVCA/
GRPPyAT-SGDIyTI: “DIRECTIVA DE MODALIDADES DE TRABAJO DURANTE EL
ESTADO DE EMERGENCIA SANITARIA EN EL AMBITO DEL GOBIERNO REGIONAL
DE HUANCAVELICA COMO MEDIDA DE PREVENCION DEL CORONAVIRUS (COVID-
19)”, documento normativo que rubricado en trece (13) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante
de Ia preseate Resolucién.

ARTICULQ 2°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a los 6rganos competentes del
Gobiemo Regional de Huancavelica, 2 la Oficina de Gestién de Recursos Humanos para los fines
pertinentes, y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién para su
publicacién en el portal instimucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

GOBIERNO REGIONAL
HUANCA/ELICA

detilla Huayllani
GERENTE GENERAL REGIONAL
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5.6

DECRETO REGIONAL

El Decreto Regional, establece normas reglamentarias para la ejecucién de las
Ordenanzas Regionales, sancionan los procedimientos necesarios para la
Administracién Regional, y resuelven o regulan asuntos de orden general y de
interés ciudadano.

El Decreto Regional, aprueba el Manual de Operaciones (MOP) de los Organos
Desconcentrados, amparado en el Articulo 55° del D.S. N° 054-2018-PCM que
aprueba los Lineamientos de la Organizacion del Estado.

Los Decretos Regionales son aprobados y suscritos por la Gobernacidn Regional,
con acuerdo de Directorio de Gerentes Regionales.

5.6.1 PARTES DEL DECRETO REGIONAL

- Numero del Decreto Regional

- Autoridad que promuliga (Gobernador Regional)

- Texto de un Decreto Regional comprende las siguientes acciones:
Considerativa (Fundamentos de Hecho y Derecho)
Decreto (Disposiciones a ejecutarse)

- Fecha de promulgacion

- Firma

- Post firma

Partes Complementarias
Anexo.

Ejemplo:
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El Gobemados Regional del Gobiemno Regional de Huancavelica,
CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 191° de la Constitucién Politica del Estado,
modificado por Ley N° 27680 — Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XTIV, del Titulo IV, sobre
Descentralizacién, concordante con el Articulo 31°dela Ley N° 27783 — Ley de Bases de laDesce_utrahzauon,
el Articulo 2° de 1a Ley N® 27867 — Ley Orginica de Gobiernos Regionales y el Articulo Unico de la Lcy Ne
30305, Jos Gobiernos Regionales son personas juridicas que gozan de autonomia politica, econdmica y
adminismaﬁva en los asuntos de su competencia;

Que, mediante Resolucién Legislativa N° 261835 se aprobd la Convencién Marco de las
Naciones Unidas sobre el Cambio Climético, adoptado en Nueva York el 9 de mayo de 1992 y suscrita por el
Perd en Rio de Janeiro &l 12 de junio de 1992, que tiene como objetivo fltimo Ia estabilizacién de las
concentraciones de gases de efecto invernadero en la atmdsfera a un nivel que impida interferencias
antropogénicas peligrosas en el sistema climatico, sefialindose que este nivel debesda lograrse en ua plazo
suficiente que permita que los ecosistemas se adapten naturalmente al cambio climitico, asegurar que la
produccién de alimentos no se vea amenazada y permitir que el desarrollo econdmico prosiga de maneta
sostenible;

Que, el Artfculo 53° de la Ley N° 27867, establece como funciones del Gobierno Regional
en matera ambiental, entre otras: ¢) Formular, coordinar, conducir y supervisar la aplicacién de las estrategias
regionales respecto a la diversidad biolégica y sobre cambio climatico, dentro del marco de las estrategias
nacionales respectivas;

Que, asimismo, e} Articulo 10° de la Ley N° 27867 - Ley Orgénica de Gobiernos, en €l
literal d), literal modificado por la Duodécima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30754,
establece como una competencia compartida del Gobiemo Regional Ia Gestién sostenible de los recursos
naturales, mejoramiento de la calidad ambiental y gestién del cambio climético;

Que, ¢! Articulo 61° de la Ley N° 28611 - Ley General del Ambiente, establece que el
Gobierno Regional, a través de su Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestién Ambiental, implementa
un sistema regional de gestién Ambiental en coordinacién con la Cormisién Ambiental Regional y Ja Autoridad
Nacional Ambiental, integrando a las entidades pblicas y privadas que desempefien funciones ambientales o
que inciden sobre la calidad del medio ambiente, asi como 2 la sociedad civil, en el 4mbito del gobiemo
regional;

Que, mediante Decreto Supremo 012-2009-MINAM se aprueba Ja Politica Nacional del
Ambiente, como uno de los principales instrumentos de gestién para el logro del desarrollo sostenible en el
pais, y que ha sido elaborada tomando en cuenta la Declaracién de Rio sobre el Medio Ambiente y Desarrollo,
los Objetivos del Milenio formulados por la Organizacién de las Naciones Unidas y los demds tratados y
declaraciones intemacionales suscritos por el Estado Peruano en materia ambiental;

Que, 1a Politica Nacional del Ambiente, aprobada por Decreta Supremo N° 012-2009-
MINAM, en su Eje 1 “Conservacién y Aprovechamiento Sostenible de los Recursos Naturales y de la
Diversidad Biolégica” establece como uno de sus Lineamientos de Politica referido a Mitigacidn y Adaptacién
al Cambio Climético, incentivar la aplicacién de medidas para la mitigacién y adaptacién al cambio clirético
con un enfoque preveativo, considerando las particularidades de Ias diversas regiones del pafs, con énfasisenla
situacién y accionar espontineo de adaptacion de las comunidades campesinas y pueblos indigenas

Que, el Decreto Supremo N° 011-2015-MINAM, que aprueba Ja versidn actualizada de la
Estrategia Nacional sobre Cambio Climético, en cumplimiento con los compromisos asumidos ante la

1
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Convencion Marco de Naciones Unidas sobre ¢f Cambio Climético que se conrvierte en un instrumento de
gestion que oricnta y articula fa gestién del cambio clisético ¢n ¢l pals, promueve la planificaciona lnaccion y
facilita la incorporacién del tema-Cambio Climatico én 1a agénda de desariollo nacional] entre otros;

Zonal

Qug, Ia Ley N® 30754 - LeyMarco solwe Cambio Climiético, establéce los principios,
enfoques.y disposiciones generales pata coordinat, articular, diseiiar, ejecutay; reportar, monitorear, eviduar y
difundirlas politicas pablicas para Ia gestidrrintegral, participativa'y transparente de las medidas de adaptacion
y mitigacién al cambio climatco, a fin de reducirla vulnerabilidad del pais al cambio climatico, aprovecharlas
oportutidades del crecimiento bajo en carbono y cumplir con los compromisos internacionales asumidos pot el
Estado ante la Convencién Marco de las Naciones Unidas sobte Cambio Climdtico, con enfoque
intérgeneracional;

Que, asi de conformidad con el Articalo 8% .de la Liey Marco sobre Cambio Climatico, el
Gobiemo Regional s responsable de: Bjecutar las- politicas piiblicas nacionales sobre cambio climérico v
disefior; monitoreas, eviluar yyedisedar Ias estrategias regionales sobse cambio climético; Incorporar medidas
de mitigacidn y adaptacion al cambio climatico en si Plan Terrdtodal, Plan de Desarrollo Concertado Regional
y Local, Plan Estratégico Tnstitucional, Plan Operativo Institncional, Programas Présupuestales ¢ isstrumentos
deinvérsidn; Reportar al Minisierio'del Ambiénte el estado de cjccnéitn de as politicas piblicas; estrategias
regionales, v medidds de. mitigacién y adaptacidn al cambio climatico incorpomdas en sus instrumentos de
planificacidn; Promover el desartollo de cstudios [integrados de vulnessbilidad v adapracidn pama ha
identificacion de zonas vulnerables, asicomo investigacion centifica y desamollo tecnoldgico para limitigacidn
¥y adaptacién al cambio climitico, considerando los conocimientos tradicionales.de log pueblos indigesasn
orginarios; Disefiar, ejecutar, monitorear y. evaluar medidas.y proyectos.para desarrollar-la capacidad de
adapiacidn a los impactos-del cambio:chmitico y reduccién de:la vulnerabilidad, prionizando # fas poblaciones
cnt situacién-de vilnerabilidad; Desarrollar capacidedes institucionales en los.conceptos yprocesos relativos al
cambio climdtico y las medidas de mitigacién v adaptacién al:cambio elindtico; Promover Ta participacién
informada de B dudadania, particulammente dé las poblaciones e situacibn devilnerabilidad, como mujeres ¥
pueblos indigenasu originarios, enta gestidn integral del cambio clidtico; ofentada a fortalecer la gobernanza
climdticay al desarrollo sostenible:en dnponia con la natucalezs;

Que, acorde al mareo legal expuesto, ¢l Gobictno Regional de Huancavelica ha emitido I
Crdénanza Regional N° 406-GOBREGIHVCA/CR de fecha 18 de julio del 2018, por el cual se-crea ¢l
Consejo Regional de-Cambio Climnatico de la- Regidn de- Huancavelicn, como instancia consuliiva-y de
concettacidn entre el Eitado, Organizaciones Privadas y de la Sociedad Civil, cuyo fin s promaver la
implementacién de 1a Estrategia Regional de Cambio Climvdtico de Huancavelica, a través de propuestas de
politicas estratégicas y planes para el desarrollo con 'medidas de mitigacidn 'y adaptacién ante los efectos en
impactos de cambio climidco. Por tanto, se encarga al Consejo Regional de Cambio Climético la elaboracion
del Reglamento Interno; ashmismo se encarga a la Gerencia. Regional de Recursos Nawrales 'y Gestidn
Ambiental la Secietaria Téenica del Consejo Regional de Cambio Climitico;

Que; dando cumplimiento al encargo éfecmado la Gerendia Regional de Recumsos
Naturales y Gestion Ambiental, cn su calidad de-Secretaria Téenica de dicho Consejo Regional, presenta’el
Reglamento del Consejo Regional de Cambis Climético; elaborado de manera participativa por los miembros
del Consejo Regional de Cambio Climitico bajo Ia conduccidn de especialistas de la Gerencia Regional de

/ ‘0@ “?555/(3‘\/6- Recursos Namales ¥ Gestidn Ambicntil del Gobiemo Regional de. Fluancavelica v una especialista del
| ) ﬁ‘* dela /,,‘,’/q, 2 Ministerio dél Ainbiente, sepiiiy se despréade del Acta de fecha 13 de diciembre del 2018, Dicho reglamento
i xf ofs vy %% intémo défing la participacion de los represeritanités del gobierno regional; delos:gobiernos locales, colegios

i Og g ______ profesionales; -nniversidades, ONGs: y asocinciongs, ;organisthos piblicos déscentralizados, ‘comunidades
22 campesinas ¥otros. Asimismo, define sy éstructurainternd, sts funciodes especificas, Ias funciones del Comité

5

Técnica, de as Mesas Temificas, 7 otros aspectos.necesarios. paa s mejor funciosamiento;
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Que, el Articulo 37° de ]a Ley N° 27867 — Ley Ozganica de Gobiernos Regionales y sus
normas modificatorias, establece que el Gobierno Regional a través de sus 6rganos de Gobierno, dicta las
normas y disposiciopes respectivas, correspondiendo a la Gobernacién Regional emitir Decretos Regionales los
mismos que conforme al Articulo 40° de la misma Ley, establecen normas reglamentarias para Ia ejecucién de
Ordenanzas Regionales, sancionan los procedimientos necesarios para la Administracién Regional y resuelven
o regulan asuntos de orden general y de interés ciudadano, contando para ello con el acuerdo de directorio de
Gerencias Regionales; en tal sentido, tratindose el asunto de la materia de orden general y de interés cindadano
resulta procedente aprobar mediante Decreto Regional el Reglamento del Consejo Regional de Cambio
Climdtico de 1a Regién de Huancavelica;

Con el voto aprobatorio del Directorio de Gerentes Regionales segiin Acta de fecha cuatre
de abril del dos mil diecinueve y estando a Io que dispone la Constitucién Politica del Estado, Ley N° 27783 -
2 Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N© 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales modificado por la

j Ley N°27902y la Ley N° 30305;

DECRETA:

ARTICULO 1°.- APROBAR el Reglamento del Consejo Regional de Cambio
Climético de la Regién Huancavelica, que consta de veintisiete (27) articulos contenidos en tres (03) titulos
y cuatro (04) disposiciones complementarias.

Q_’I_‘ig[_fL_Q_Zﬁ.— NOTIFICAR el presente Decreto Regional a la Getendia Regional de
Recursos Naturales y Gestién Ambiental - Secretaria Técnica del CORECCLI, para los fines pertinentes.

Dado en Casa del Gobierno Regional de Huancavelica, 2 los trece dias del mes de mayo del
afio dos mil diecinueve.
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ORDENANZA REGIONAL

La Ordenanza Regional, norma asuntos de caracter General la organizacion y la
administracién del Gobierno Regional y reglamentan materias de su
competencia. Una vez aprobado por el Pleno del Consejo Regional son remitidas
a la Gobernacion Regional para su promulgacion en un plazo de 10 dias
calendario y sera publicado en el Diario Oficial El Peruano.

5.7.1 PARAMETROS:

- Exposicidon de Motivos

- Incidencia politica (opcional en atencién al tipo de proyecto y/o
actividad)

- Formula Legal

5.7.2 PARTES DE UNA ORDENANZA REGIONAL

Ndmero de la Ordenanza Regional

Lugar y fecha de emision

Nombre de la Ordenanza

Parte Considerativa

Parte que Dispone

Firma Post firma del: Presidente del Consejo Regional
Gobernador Regional ,

Ejemplo:
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HUANCAVELICA
CONSEJO REGIONAL

ORDENANZA REGIONAL
N° 444-GOB.REG-HVCA/CR.

Huanecavelica, 13 de Marzo del 2020,

POR CUANTO:

EL CONSEJO REGIONAL DE HUANCAVELICA:
Ha dado la Ordenanza Regional siguiente:

ORDENANZA REGIONAL QUE PROHIBE A PARTIR DE LA FECHA, A LAS INSTITUCIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS Y A LA SOCIEDAD EN GENERAL POR EL PLAZO DE NOVENTA {80}
DIAS CALENDARIOS, LA REALIZACION DE DIVERSAS ACTIVIDADES COMO REUNIONES
DE TRABAJO, EVENTOS SOGIALES, ACTIVIDADES DEPORTIVAS, ENTRE OTROS, DONDE
EXISTA CONCENTRAGION MASIVA DE LA POBLACION EN EL AMBITO DE LA REGION DE
HUANCAVELICA, COMO MEDIDA DE PREVENCIGN Y CONTROL SANITARIO PARA EVITAR
LA PROPAGACION DEL COVID-18 {CORONAVIRUS).

Que, el arliculo 191° de la Constitucidn Politica del Estado, indica que los
Gobiernos Regionales gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de
su competencia, y el Consejo Regional tiene las atribuciones de normar la organizacion del
Gobiemno Reglonal a través de las Ordenanzas Regionales, en concordancia con el inciso a) del
Articulo 15° de fa Ley N° 27867, Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales,

Que, el articulo 2° de la Ley N° 27867, Ley Orgénica de Goblernos Regionales,
dispone que los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular, son personas juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su
competlencia, teniendo por mision organizar y conducir la gestion publica regional de acuerdo a
sus competencias exclusivas, comparativas y delegadas en el marco de las politicas nacionales y
sectoriales para la contribucidn al desarrolio integral y sostenible de la Regidn, sus normas y
disposiciones se rigen por los priricipios de exclusividad, territorialided, legalidad y simpfificacion
administrativa.

Que, la Ley N° 27783 ~ Ley de Bases de la Descentralizacion, en su articulo 8°
precisa que la autonomia es el derecho y la capacidad efectiva del gobierno en sus fres niveles, de
normar, regular y administrar los asuntos publicos de su competencia.

Que, los articulos 7° y 9° de la Constitucion Politica dej Pert sefiglan que todos
tienen derecho a la proteccién de su salud, la del medio familiar y la de la comunidad, y que el
Estado determina fa politica nacional de salud, correspondiendo al Poder Ejecutivo normar y
supervisar su aplicacién, siendo responsable de disefiarla y conducirla en forma plural y
descentralizadora para facilitara todos el acceso equitative a los servicios de salud.

Que, los numerales || y VI del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842, Ley
General de Salud, establecen que la proteccidon de la salud es de interés publico, y que es
responsabilidad del Estado regularla, vigilerla y promover las condiciones que garanticen una
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HUANCAVELICA

CONSEJO REGIONAL

ORDENANZA REGIONAL
N® 444-GOB.REG-HVCA/CR,

Huancavelica, 13 de Marzo del 2020.

adecuada cobertura de prestaciones de salud & la poblacidn, en términos socialmente aceptables
de seguridad, oportunidad y calidad, siendo irrenunciable la responsabilidad del Estado en la
provision de servicios de salud piblica. El Estado interviene. en la provision de servicios de
atencion médica con arregio a principios de equidad.

Que, acorde con el Artlculo 83° de la Ley N° 27867 — Ley Organica de
Gobiernos: Regionales, constituyen funciones especificas en materia de salud del Gobierno
Reglonal: a) Formular, aprobar, ejecutar, evaluar, dirigir, controlar y administrar las politicas de
salud de.la region en concordancia con las- politicas nacionales y los planes sectoriales;
¢) Coordinar las-acciones de-salud integral en el ambito regional. ) Promover ¥ ejecutar en forma
prioritaria las actividades de promocidn y prevencion de la salud. g} Organizar, implementar y
mantener los servicios de salud para la prevencion, proteccion; recuperacion y rehabititacion en
materia desallid. k) Promover y preservar ta saldd ambiental de fa regién.

Que, la Organizacion Mundial de la Salud ha calificado, con fecha 11 de marzo
de 2020, el brote del Coronavirus.(COVID-18) como una pandemia al haberse extendido.en mas
de:clen paises del mundo de'manera simultanea.

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2020-5A, .de fecha 11 de marzo del
2020, el Gobierno Nacional ha declarado en Emergencia:Sanitaria-a nivel nacional porel plazo de
noventa (90) dias calendario, dictando medidas de prevencién y control del COVID-19, e insta a
los:Gobiernos Regionales coadyuvaral cumplimiento de esta disposicion,

Gue, en Sesion Extraordinaria del Comité Regional da Seguridad Ciudadana de
Huancavelica — 2020, de fecha 12 de marzo del 2020, se ha socializado el Plan de Accion
Multisgctorial frente al COVID-19, acordando, por unanimidad todos los miembros presentes, la
prohibicién de realizar diversas actividades en la que: exista concentracion masiva de personas
(fiestas, eventos sociales, actividades deportivas, entre: otros), accién que debe implementar el
Gobiernc Regional de Huancavelica con la emisién de 1& Ordenanza Regional respectiva.a fravés
del Consejo Regional, y la emision de la.Resolucién Ejecutiva Regional correspondiente través del
Organo Ejecutivo.

Que, en ese sentido, se tiene gl Oficio N 003-
2020/PRESIDENTE.CORESEC.HVCA. dé fecha 12 de marzo del présente. afio, con el cual el
Gobernador Regional de Huancavelica solicita al Consgjo Regional emitir la Ordenanza Reglonal
en reféréncia a 12 propagacion del COVID ~ 19, el.mismo que fue materia de debate en la Sesion
Extra Ordinaria del dia 13 de marzo del presente ano; el mismo que fug aprobado con el voto
unénimie de.los miembros del Consejo Regional de Huancavelica.
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GOBIERNC REGIONAL DE
HUANCAVELICA
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ORDENANZA REGIONAL
N° 444-GOB.REG-HVCA/CR,

Huancavelica, 13 de Marzo del 2oz20.

Que, ¢ Articulo 38° de la Ley 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales
establece que las Ordenanzas Regionales norman asuntos de cardcter general, la organizacion y
administracion del Gobierno Regional y reglamentan materias de su competencia.

Por lo que, en uso de las atribuciones-conferidas en la Constitucion Politica del
Estado, la Ley Orgénica de Gobiernos. Regionales y sus modificatorias, ¢l Reglamento Interno del
Consejo Regional; y, con e) voto UNANIME de sus miembros;

ORDENA:

ARTICULC PRIMERO.- PROHIBIR a paitir de fa fechia a las Instituciones publicas
y privadas y a la sociedad en general, por el plazo deynoventa (80) dias calendarios, la realizacién
de diversas actividades como reuniones de trabajo, eventos sociales, actividades deportivas,
religiosas, enfre ofros, donde exista concentracidén masiva de la poblacién en el ambito-de la
Regidn de Huancavelica, como medida de prevencion y control sanitario pdra-evitar la-propagation
del COVID-19 {coronavirus).

ARTICULO: SEGUNDO.- INSTAR a la Direccidn Regional de Transportes y
Comunicaciones de Huancavelica, las Municipalidades Provinciales, Distritales y a la Policla
Nacional del Pert, a fin de que efectuen un contro!l de los ingresos a las vias de accesos
principales de la Region de Huancavelica, con la finalidad de evitar la propagacidén del COVID-18
(coronaviris).

ARTICULO TERCERO.- Comuniquese: al Ejecutivo Regional e instancias
pertinéntes para su‘conocimiento’y fines pertinentes.

Comuniquese al sefior Gobernador Regional para su promuigacion.
En Huancavelica a Jos trece dias del mes de marzo del dos mil veinte.

PELAYO MARCA VILLANTOY
Presidente del Consejo Regional

POR TANTO:
Mando se Publique y cumpla.

Dado en la Sede del Gobierno Regional de Hilancavelica; a los trece dias del mes de marzo dei
aflo dos mil veinte.

GOpiERNg REGIOMAL
AN ANVELIGH
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5.8 ACUERDO DE CONSEJO REGIONAL

Los Acuerdos de Consejo Regional, expresan la decisién de este drgano sobre
asunios internos del Consejo Regional, de interés publico, ciudadano o institucional o
declara su voluntad de practicar un determinado acto.

L.os Acuerdos Regionales no fienen autografa, es promulgado de modo directo por el
Presidente/a del Consejo Regional y publicado para el conocimiento de la
colectividad.

5.8.1 PARTES DEL ACUERDO DE CONSEJO REGIONAL

Numero de Acuerdo
Lugar y fecha de emision
Parte Expositiva

Parte Considerativa
Parte Resolutiva

Firma

Post firma

Ejempilo:
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CAPITULO VI

CLASES DE COMUNICACION ESCRITA

Comunicacion Externa.- Son aquellos originados por la Alta Direccidn
(Presidencia Regional, Gerencia General Regional) y drganos autorizados por el
Gobierno Regional-HVCA., tales como las Gerencias Regionales, Gerencias Sub-
Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales, ia comunicacion se realiza fuera de
la institucién, con el objeto de mantener relaciones inter-institucionales, entre los
organos del sector publico y privado, dentro del ambito regional, nacional e
internacional, para el efecto se utiliza generalmente el oficio.

Comunicacion Interna.- Son las comunicaciones que se realizan dentro de la
instifucion, con el objeto de mantener enlace y coordinacién entre las unidades
estructuradas del Gobierno Regional-HVCA.

Por el grado de autoridad y responsabilidad, las comunicaciones se clasifican en:

6.2.1 Comunicacién Vertical Descendente. - Es la comunicacién escrita, que se
origina en un drgano de nivel superior, para dirigirse a otro de menor nivel, para
este tipo de comunicacion se utiliza los memorandos.

6.2.2 Comunicacion Vertical Ascendente. - Es la comunicacion escrita, que se
origina en un oérganc de nivel inferior, para dirigirse a otro de nivel superior, para
este fipo de comunicacion se utiliza los informes.

6.2.3 Comunicacién Horizontal.- Es la comunicacion escrita, que se utiliza entre dos
organos del mismo nivel jerarquico, para este tipo de comunicacion se utiliza
los siguientes documentos: memorandos e informes.

Comunicacion virtual (via correo electronico):

6.3.1 La comunicacién virtual debe propender a masificarse, en merito a las
medidas dictadas en las normas de ecoeficiencia y en las normas de austeridad
y racionalidad con respecto al ahorro de los recursos materiales (papel y tinta),
a fin de que la comunicacién via correo electronico sea de uso oficial, por lo que
el personal que laboran en las unidades organicas del Gobiemo Regional,
deberan tener en cuenta que su valor formal es indubitable, para cuyo
efecto el Area de Informatica o los que hagan sus veces en las unidades
ejecutoras, deben elaborar y/o actualizar el directorio de correo electrénico para
todos los usuarios, cuyas disposiciones para su uso adecuado se encuentran
en la Directiva N° 008-2020/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTl. “Normas y
procedimientos para la recepcién de documentos por medio del Correo
Electrdnico Institucional en el Gobierno Regional Huancavelica” publicada en
la pagina web de la entidad, asimismo las secretarias deberan de aperturar un
archivo de documentos emitidos y recibidos por via email.

6.3.2 Correo Electrénico institucionat:

Es un documento electronico con domicilio del Gobierno Regional de
Huancavelica, que sirve para establecer la comunicacion entre las dependencias
dentro de la estructura orgéanica, se dirige a uno o varios destinatarios de mayor,
similar o menor jerarquia.

Su estructura es la siguiente:

Direccion de email del destinatario

Con copia



0
~d

12110120
*

04 '

Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica

Asunto

Adjuntar archivo (si se diera el caso)
Contenido

Firma

TiITuLo 1l

CODIGOS Y SIGLAS DE LAS UNIDADES DE ORGANIZACION DEL GOBIERNO

REGIONAL
CAPITULO |

CODIGO Y/O SIGLAS HA SER UTILIZADOS EN LA DOCUMENTACION INTERNA Y

7.1

7.2

7.4

EXTERNA DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA.

Objetivo:

Normar y homogenizar el uso de cddigos y siglas en la emisién de documentos

internos y externos, de los o6rganos estructurados del Gobierno Regional

Huancavelica.

Finalidad:

7.2.1 |dentificar los codigos y siglas en los documentos oficiales, internos vy
externos  utilizados por los drganos estructurados del Gobierno Regional
Huancavelica ‘

7.2.2 Normar y homogenizar el uso de codigos y siglas en la emisién de
documentos internos y externos, de los érganos estructurados del Gobierno
Regional Huancavelica.

Conceptos:

7.3.1 El Cdédigo o Signatura, son las letras y nimeros que se pone a un
documento de comunicacion interna o externa para identificar a las unidades
organicas del Gobierno Regional.

7.3.2 Las Siglas son las letras iniciales o abreviaturas que van a identificar a un
érgano estructurado.

Disposiciones

7.4.1 Los érganos estructurados del Gobierno Regional Huancavelica, en su
documentacion oficial y en toda documentacién que emitan y/o cursen a
entidades publicas y/o privadas, consignaran sus cddigos y siglas
institucionales, de caracter obligatorio.

7.42 Los Gerentes Regionales, Gerentes Sub Regionales y Directores
Regionales Sectoriales, Directores, Jefes, son responsables de la
implementacién del presente Manual, en sus respectivos d&rganos
estructurados y jurisdicciones.
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74.3 Las unidades de organizacién de acuerdo a sus actividades (exclusivas),
puede generar documentos que no se encuentren consignadas en el cuadro,
debiendo cefiirse a los modelos propuestos, sin salirse de los parametros

establecidos, los cuales se muestran en el cuadro adjunto.

CUADRO DE CODIGOS Y/O SIGLAS HA SER UTILIZADOS, POR LOS ORGANOS Y
LAS UNIDADES ORGANICAS DEL GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA.

ORDENANZA REGIONAL N°......... /GOB.REG.HVCA/CR

ACUERDO DE CONSEJO REGIONAL N°...... -2020/GOB.REG.HVCA/CR

01.1.1 SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL

SCR

OFICIO N® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/CR/S.

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/CR/S

MEMORANDO N°........ -2020/GOB.REG-HVCA/CR/S

01.2

GOBERNACION REGIONAL

GR

OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GR

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N°........ 2020/GOB-REG-HVCA/GR

DECRETO REGIONAL Ne........ 2020/GOB-REG-HVCA/GR

01.2.1 SECRETARIA GENERAL

SG

OFICIONC ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-SG

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GR-8G

MEMORANDO N°........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-SG

01.2.2. OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL SEGURIDAD
CIUDADANA, GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES Y
DESARROLLO SOSTENIBLE

ORDNSCG
RDyDS

OFICIQ N° ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-ORDNSCGRDYDS

INFORME N°........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-ORDNSCGRDyDS

MEMORANDO N° ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-ORDNSCGRDYDS

01.3

VICE GOBERNACION REGIONAL

VGR

OFICIO N°® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-VGR

INFORME N° ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-VGR

MEMORANDO N° ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-VGR

01.4

GERENCIA GENERAL REGIONAL

GGR

OFICION®......... -2020/GOB.REG-HVCA/GR-GGR.

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GR-GGR.

INFORME N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GR-GGR.

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL Ne........ 2020/GOB-
REG-HVCA/GGR.

01.4.1. OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION

ORSyL

OFICIO N® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL.

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL.

CARTANC....... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL

01.4.2. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Ol

MEMORANDOQO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-OIL.

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-OII.

01.4.3. OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL

OCTI

MEMORANDO Ne° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-OCTI

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-OCTI

CARTAN® ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-OCTI
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. | ORGANO CONSULTIVO Y.DE COORDINACION .. = [
CONSEJO DE COORDINACION REGIONAL CCR

OFICION® ........ -2020/GOB REG-HVCA/CCR.
| ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL , ‘ S
03.1 | ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ocCl
OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/OCI.
MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/OCI
INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/OCI
.04 | ORGANO DE DEFENSA JURIDICA = =
04.1 | PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL PPR
OFICION®........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-PPR.
MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GR-PPR.
INFORME N° ......... -2020/GOB REG HVCA/GR- PPR
 ORGANOS DE ASESORAMIENTO: e
05.1. | OFICINA REGIONAL DE ASESORlA JURIDICA ORAJ
INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORAJ
MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORAJ
05.2 | GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y GRPPyAT
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRPPYAT
MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRPPYAT
INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRPPYAT
RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N°......2020GOB-REG-
HVCA/GRPPYAT
05.2.1. SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, SGPEEyAT
ESTADISTICA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL
MEMORANDO N° .....-2020/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGPEEYAT
INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGPEEYAT
05.2.2 SUB GERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA Y SGGPyT
TRIBUTACION
MEMORANDO N° .. ... -2020/GOB.REG.-HVCA/GRPPYAT-SGGPyT
INFORME N° ......... -2020/GOB.REG.-HVCA/GRPPYAT-SGGPYT
05.2.3. SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SGDIyTI
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.,
MEMORANDO N° ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI
INFORME N° ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDIyT!
05.2.4. SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE SGPel
INVERSIONES
N0 R, MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGPMI
INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGPMI
05.2.5 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS DE PREINVERSION SGEPI
MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRPPYAT-SGEPI
INFORME N°.........-2020/GOB.REG- HVCA/GRPP AT SGEPI
| ORGANOS DE APOYO ’ - e
06.1 | OFICINA REGIONAL DE ADMlNISTRACION ORA
OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORA
MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORA,
INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORA.
CARTANC ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-ORA
RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL Ne........... 2020GOB-REG-HVCA
JORA
06.1.1. OFICINA DE CONTABILIDAD 0C
MEMORANDO N° . ....... -2020/GOB.REG-HVCA/ORA-OC,
INFORME N° ... -2020/GOB.REG-HVCA/ORA-OC.
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06.1.2. OFICINA DE TESORERIA

oT

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/ORA-OT.

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/CGRA-OT.

06.1.3. OFICINA DE ABASTECIMIENTO

OA

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/ORA-OA.

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/ORA-QA.

06.1.4. OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

OGRH

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/ORA-OGRH.

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/ORA-OGRH.

CARTA N ......... -2020/GOB.REG-HVCA/ORA-OGRH

07.1

07 | ORGANOS DE LINEA
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL

RESOLUCION DIRECTORAL N°

2020GOB-REG-HVCA/IORA-OGRH |

— _GRDS _

OFICION®........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDS.

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDS.

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDS.

RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N°........ 2020/GOB-REG-HVCA/
GRDS

07.1.1. DIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL
EMPLEO

DRTyPE

OFICION®........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRTYPE

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRTYPE

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRTYPE

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/
DRTYPE

07.1.2. DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y
SANEAMIENTO

DRVCyS

OFICION®......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRVCyS

MEMORANDQO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRVCyS

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRVCyYS

07.1.3. SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE

SGJCyD

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-8GJCyD

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-SGJCyD

07.1.4. SUB GERENCIA DE COMUNIDADES CAMPESINAS,
PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION SOCIAL

SGCCPC
elS

MEMORANDO N° ......-2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-SGCCPCelS

INFORME N° ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-SGCCPCelS

07.1.5. ALDEA INFANTIL “SAN FRANCISCO DE ASIs”

AISF

OFICIO N®........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-AISF

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-AISF

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-AISF

07.1.6. OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

OREDIS

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-OREDIS

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-OREDIS

07.2

GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO

GRDE

OFICION®........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDE.

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDE.

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDE.

RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N°........ 2020/GOB-REG-HVCA/GRDE

07.2.1. DIRECCION REGIONAL DE PRODUCCION

DIREPRO

OFICIO N ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIREPRO

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIREPRO

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIREPRO
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RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/
DIREPRO

07.2.2. SUB GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSIONES,
COMPETITIVIDAD E INNOVACION.

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-SGPICI.

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-SGPICI.

07.2.3. DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS

DREM

OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DREM.

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DREM

INFORME N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DREM

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL Ne......... 2020/GOB-REG-HVCA/
DREM

07.2.4. DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO, TURISMO Y
ARTESANIA

DIRCETUR

OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCETUR

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCETUR

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCETUR

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°2020/GOB-REG-HVCA/
DIRCETUR

07.2.5. DIRECCION REGIONAL DE CAMELIDOS SUDAMERICANOS

DIRCAMS

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCAMS

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCAMS,

07.3

GERENCIA REGIONAL DE INSFRAESTRUCTURA

GRI

OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRI.

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRI.

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRI.

RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N°............ 2020/GOB-REG-
HVCA/GRI

07.3.1 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS

SGE

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRI-SGE

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRI-SGE.

07.3.2 SUB GERENCIA DE OBRAS

SGO

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRI-SGO.

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRI-SGO.

07.4

GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION
AMBIENTAL

GRRNyGA

OFICIO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRRNyGA.

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRRNYGA.

INFORME N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GRRNyGA.

RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL N°........ 2020/GOB-REG-HVCA/
GRRNyGA

07.4.1 SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

SGGA

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRRNyGA-SGGA

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRRNyGA-SGGA

07.4.2 SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y AREAS
PROTEGIDAS

SGRNyAP

MEMORANDO N°.....-2020/GOB.REG-HVCA/GRRNyAP-SGRNyAP

08.1

INFORME N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRRNYAP-SGRNYAP
NOS DESCONCENTRADOS =~ = =
GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

OFICIO N° ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRA.

MEMORANDQO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRA,

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRA.

RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL Ne....... 2020/GOB-REG-HVCA/GSRA
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08.2

GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES

GSRANG.

OFICION® ....... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRANG

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRANG

INFORME N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRANG

RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL Ne......2020/GOB-REG-
HVCA/GSRANG.

08.3

GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA

GSRC

OFICIO N° ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRC.

MEMORANDO Ne ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRC.

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRC.

RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL N°........ 2020/GOB-REG-
HVCA/GSRC

08.4

GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA

GSRCH

OFICIONe®........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRCH.

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRCH.

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSR-CH.

RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL N°....... 2020/GOB-REG-
HVCA/GSRCH

08.5

GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA

GSRH

OFICIONe ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRH.

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRH.

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRH.

RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL N°......2020GOB-REG-
HVCA/GSRH

08.6

GERENCIA SUB REGIONAL DE TAYACAJA

GSRT

QFICIO N ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRT.

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRT,

INFORME N° ... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRT.

RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL N°.......2020GOB-REG-
HVCA/GSRT.

08.7

DIRECCION REGIONAL DE SALUD

DIRESA

QFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DIRESA

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DIRESA

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DIRESA

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°...2020/GOB-REG-
HVCA/DIRESA

08.7.1 HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA

HDH

OFICIO N® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-HDH.

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-HDH.

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/HDH

08.7.2 RED DE SALUD HUANCAVELICA

RSHVCA

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSHVCA

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSHVCA

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....-2020/GOB-REG-HVCA/RSHVCA

08.7.3 RED DE SALUD ACOBAMBA

RSA.

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSA..

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSA..

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/RSA..

08.7.4 RED DE SALUD ANGARAES

RSANG.,

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSANG

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSANG

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/RSANG

08.7.5 RED DE SALUD TAYACAJA

RST
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MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RST

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RST

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/RST

08.7.5-1. HOSPITAL DE PAMPAS - TAYACAJA

HPT

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-HPT

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-HPT

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/HPT

08.7.7 RED DE SALUD CHURCAMPA

RSCH

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSCH

INFORME N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSCH

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/RSCH

08.7.8 RED DE SALUD HUAYTARA

RSH

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSH

INFORME N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSH

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/RSH

08.7.9 RED DE SALUD CASTROVIRREYNA

RSC

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSC

INFORME N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSC

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/RSC

08.8

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

DRE

OFICIONe®........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRE

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRE

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRE

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°.....2020/GOB-REG-
HVCA/DRE

08.8.1. UNIDAD DE GESTION LOCAL HUANCAVELICA

UGELHVCA

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELHVCA

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELHVCA.

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/UGELHVCA.

08.8.2. UNIDAD DE GESTION LOCAL ANGARAES

UGELANG

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELANG.

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELANG.

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/UGELANG

08.8.3. UNIDAD DE GESTION LOCAL ACOBAMBA

UGELA

MEMORANDO Ne ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELA

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELA

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/UGELA

08.8.4. UNIDAD DE GESTION LOCAL TAYACAJA

UGELT

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELT

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELT

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/UGELT

08.8.5. UNIDAD DE GESTION LOCAL CHURCAMPA

UGELCH

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELCH

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELCH

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/UGELCH

08.8.6. UNIDAD DE GESTION LOCAL CASTROVIRREYNA

UGELC

MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELC

INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELC

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/UGELC

08.8.7. UNIDAD DE GESTION LOCAL HUAYTARA

UGELH

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELH

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELH

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/UGELH

08.8.8. UNIDAD DE GESTION LOCAL SURCUBAMBA

UGELS
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MEMORANDO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELS

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELS

RESOLUCION DIRECTORAL N°.....2020/GOB-REG-HVCA/UGELS

08.9

DIRECCION REGIONAL AGRARIA

DRA

OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DRA.

MEMORANDOQO N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DRA

INFORME N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRDE-DRA.

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N.....,2020/GOB-REG-HVCA/DRA

08.10

DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

DRTyC

OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GRI-DRTyC.

MEMORANDO N° ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRI-DRTyC

INFORME N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRI-DRTyC

3| ORGANO DESCENTRALIZADO :

RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL N°........... 2020/GOB-REG-
HVCA/DRTyC

DIRECCION REGIONAL DE YACU TARPUY PARA LA LUCH
CONTRA LA POBREZA

“DRYTLCP

OFICION® ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-DRYTLCP.

MEMORANDO N°.......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-DRYTLCP
INFORME N°......... -2020/GOB.REG-HVCA/GGR-DRYTLCP
TITULO 1l

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES
CAPITULO |

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

mando; es decir, que todo servidor publico depende de “un solo jefe”.

.. 8l PRIMERO.- Toda comunicacién debe canalizarse, teniendo en cuenta las lineas de

SEGUNDO.-La recepcion de documentos externos, se realizara mediante Tramite
documentario, utilizando la hoja de tramite y asignandole a dicho documento
un numero mediante el Sistema de Gestidon Documentaria (SISGEDO),
efectuando el registro de Ia recepcidn, siendo su numeracion en forma

correlativa e ininterrumpida.

TERCERO.- Los documentos de comunicacion exierna (Oficios, cartas etc)) a otros
pliegos presupuestarios (Ministerios, Municipalidades, Poder Judicial,
Ministerio Publico, etc.) seran emitidos por la Alta Direccion;
excepcionalmente las unidades organicas de tercer nivel organizacional
(Sub Gerencias, Oficinas de: Tesoreria, Contabilidad, Gestion de Recursos
Humanos, Oficina de Imagen Institucional etc.) podran emitir Oficios a otros
pliegos presupuestarios, solo en casos de suma urgencia, con copia para

CUARTO.-

- QUINTO.-

su conocimiento a la Instancia superior jerarquica.

Las secretarias, servidores, directivos y funcionarios de todas las
unidades organicas del Gobierno Regional son responsables del uso y
manejo de la cuenta de correo electrénico que se le haya asignado a
titulo personal o a nombre de su respectiva oficina, son responsables

de la comunicacion transmitida por esa via.

El proveido administrativo es el medio por el cual se da curso a un
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documento, que consiste en la indicacion textual que se hace en el
mismo documento, indicando la accién a seguir o manifestando su opinién
sobre el asunto.

Los servidores, directivos y funcionarios que emitan documentos internos y
externos, deberadn hacer uso del Lenguaje Inclusive en todas las
comunicaciones escritas, orales y graficas que se elaboren en el Gobierno
Regional de Huancavelica en merito a las normas establecidas en la Base
Legal del presente Manual de Comunicaciones.

Los servidores, directivos y funcionarios que emitan documentos internos y
externos, deberan tomar en cuenta las normas legales vigentes sobre
Ecoeficiencia, a fin de evitar la contaminacion ambiental

La denominacion anual que se establece en el encabezado de los
documentos oficiales, se considerara solo por el periodo que corresponda,
segun la norma que lo aprueba.

Durante el tiempo que dure el Estado de Emergencia Sanitaria por el
Coronavirus COVID-19, los servidores, directivos y funcionarios del
Gobierno Regional Huancavelica, que realicen trabajo remoto y mixto
deberan tomar en cuenta las normas vigentes (Directivas) mencionadas en
los numerales 1.4.17 y 1.4.18 de la Base legal, del presente documento, las
mismas que se encuentran publicadas en la pagina web del Gobierno
Regional Huancavelica.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES FINALES
Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas del

presente manual: Los Funcionarios, Directivos y Servidores de los érganos
y unidades organicas del Gobierno Regional-HVCA.

SEGUNDO.-Los Gerentes Regionales, Directores Regionales y Gerentes Sub Regionales

TERCERO.-

CUARTO.-

) QUINTO.-

seran los encargados de velar por el estricto cumplimiento de las normas
establecidas en el presente manual, debiendo establecer mecanismos de
control para su adecuado uso.

La trasgresién a las normas internas contenidas en el presente manual
dard lugar a las acciones y sanciones administrativas a que hubiere
lugar.

Una vez aprobada el presente Manual de Comunicaciones, quedara sin
efecito la Resoluciébn Gerencial General Regional N°°  802-
2020/GOB.REG.HVCA/GRPPYAT-SGDIyTI. De fecha 02 de noviembre del
2016.

El Manual de Comunicaciones (MACQO) entrara en vigencia, a partir del dia
siguiente de su aprobacidn mediante Acto Resolutivo

Huancavelica, Setiembre del 2020

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Comunicacién
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ANEXO N° 01
Estructura de una Resolucidn Ejecutiva Regional

Resolucion Ejecutiva Regional
Nro.  -202./GOB.REG.-HVCA/GR.

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

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

SELLO REDONDO FIRMA Y POST FIRMA DEL TITULAR
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ANEXO N° 02
Estructura de una Resolucién General Gerencial Regional
Resolucion Gerencial General Regional
Nro. -202../GOB.REG.-HVCA/GGR,

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

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

SELLO REDONDO, FIRMA'Y POST FIRMA

Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica
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ANEXO N° 03

Estructura de Decreto Regional

Decreto Regional
Nt0.....-202.... /GOB.REG.-HVCA/PR,

EL GOBERNADOR REGIONAL DE HUANCAVELICA
CONSIDERANDO

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

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

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

DECRETA:

ARTICULO 1°

Dado en la Casa del Gobierno Regional de Huancavelica, a
............... dias del mes de ................... del afio dos mil

SELLO REDONDO, FIRMA'Y POST FIRMA DEL TITULAR
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ANEXO N° 04

Estructura de Ordenanza Regional

ORDENANZA REGIONAL
NIO. +1rv 2/ GOB.REG.-HVCA/CR.

Huancavelica, ...... de. v, del 202..

POR CUANTO:
EL CONSEJO REGIONAL DE HUANCAVELICA:

Ha dado la Ordenanza Regional siguiente:

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

ORDENA:

ARTICULO PRIMERO .- ...,

En Huancavelicaalos .................... diasdelmesde ..........cceeennnn, def dos mil ........
(NOMBRE Y CARGO DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO REGIONAL)

POR TANTO:

Mando se publique y cumpla.

Dado en la sede del Gobierno Regional de Huancavelica, a los diez dias del mes de
........... del afio dos mil ........

(SELLO REDONDGQ, FIRMA'Y POST FIRMA DEL TITULAR)
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ANEXO N° 05

Estructura de Acuerdo de Consejo Regional

ACUERDO DE CONSEJO REGIONAL
Nro. ........ -202...../GOB.REG.-HVCA/CR

Huancavelica, ...... de........ del 202..

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

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO.- ...t

Registrese, publiquese y cimplase.

(SELLO REDONDO, FIRMA'Y POST FIRMA DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO
REGIONAL) '

gional - Huancavelica
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Nombre del afio “

OFICIO N°

ANEXO N° 06
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Estructura de un Oficio Simple

Huancavelica,

-202..../.GOB.REG.-HVCA/PR

Sefior/a:

Ing./Ing.a (Nombres y apellidos en Maytuscula)
(Cargo que desempefia en mintscula altibajo)
CIUDAD.- (O PRESENTE - cuando esta dentro de la Institucion)

Asunto

Ref.

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

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

ANTEFIRMA . ,
(Sello redondo, firma y post firma)
C.c.
P
....... /..... (Iniciales del que firma y del que realiza el documento)
Reg. Doc. N° ..............
Reg. Exp. N°...............
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ANEXO N° 07

Estructura de un Oficio Multiple

Membrete
NOMBIE QeI B0 o e e e e e ”
Huancavelica, .....ccocveviviiiiiiiiiinnen,
QFICIO MULT. N° -202../GOB.REG.-HVCA/GGR-GRPPYAT
Sefores/as:

Ing./Ing.a (Nombres y apellidos en Maytscula)
(Cargo que desempefia en minuscula altibajo)
CIUDAD.-

A SUN O & i e

Ref. ettt et

ANTEFIRMA ,

oy
e, %
(73

<eCnofy s
K]

oo Gere,

S

™

(Sello redondo, firma y post firma)

....... /..... (Iniciales del que firma y realiza el documento)

Reg. Doc. N° .....ne
Reg. Exp. N° . .oovenene.

Nota: Para el CARGO del documento se digita los cargos de todos los
destinatarios

Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica
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ANEXO N° 08

Estructura de una Carta (Administrativa)

Membrete
A [o] 80115 =T L= =T 2 o R i}
Huancavelica, .......ccocovvviiiininnn.
CARTA N° -202../GOB.REG.-HVCA/GGR-ORA
Sefior/a:

Ing./Ing.a(Nombres y apellidos en Maytscula)
(Cargo que desempefia en minuscula altibajo)
CIUDAD.-

Asunto

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

Ref.

0 R“E/G\IO\
esarro/ul "\
i ’ea'%‘,) DESPEDIDA
ANTEFIRMA ,
(Sello redondo, firma y post firma)

Adj.: ...... Folios
CCivrinnnnn.
Arch
....... {..... (Iniciales del que firma y del que elabora el documento)
Reg. Doc. N° .............
Reg. Exp. N°...............

Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica
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(Sin Membrete)
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ANEXO N° 09

Estructura de un Memorando

5 U G ; ®
3 s Pidiy
‘156 e Pergz 1@\‘{‘_

MEMORANDO N°......... -202..../GOB.REG.-HVCA/PR-GGR
A (Nombre y cargo de la Persona a la que se dirige)
ASUNT O 1 e
REF. = e

0 T

(Si hay mas de 02 referencias)
FECHA Huancavelica, .....ccccoovviiiiiiiiiiiieee,
ANTEFIRMA s ,

FIRMAY POST FIRMA

Adj.:...... Folios
C.c.
o
....... /..... (Iniciales del que firma y del que elabora el documento)
Reg. Doc. N° ..............
Reg. Exp. N ...cooevnnne.
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ANEXO N° 10

Estructura de un Memorando Mdiltiple

(Sin Membrete)

MEMO. MULT. N° ........ -202..../.GOB.REG.-HVCA/PR-GGR
A : (Nombre y cargo de las Personas a la que se dirige)
ASUN T O 1
REF. : B) e

D) e

(Si hay mas de 02 referencias)
FECHA : Huancavelica, .........ocviiiiiiiiiiiiiinnn.
ANTEFIRMA e ,

FIRMA'Y POST FIRMA

Adj.: ...... Folios
C.c.
e
....... /..... (Iniciales del que firma y realiza el documento)
Reg. Doc. N° ...
Reg. Exp. N°...............

Nota: Para el CARGO del documento se digita los cargos de todos los
Destinatarios no excediéndose en dos hojas, se recomienda bajar
el tamario de letra.



ANEXO N° 11

Estructura de un Informe

(Sin Membrete)

LUGAR Y FECHA Huancavelica, ............c......... -
INFORME N° ........ -202..../.GOB.REG.-HVCA/GRPPYAT-SGDIyT]
A : (Nombre y cargo de la Persona a la que se dirige)
ASUNT O 1 e
REF. : @) s |

o) T PPN

(Si hay mas de 02 referencias)

(Texto o cuerpo del Informe)

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

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

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

ANTEFIRMA \

FIRMA'Y POST FIRMA

....... /..... (Iniciales del que firma y realiza el documento)

Reg. Doc. N° ..............
Reg. Exp. N°...............

Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica
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ANEXO N° 12
Estructura de un Informe Técnico
(Sin Membrete)
LUGARY FECHA ' Huancavelica, .....c.ocoovevnviiiicnnnnns
INFORME TECNICO N° ........ -202..../GOB.REG.-HVCA/OA-AGP/fpo
A : (Nombre y cargo de la Persona a la que se dirige)
ASUN T O 1 i e e
REF. : =
o) TS
(Si hay mas de 02 referencias)
(Parrafo de Apertura)
I',' . A NTECEDENTES ..........................
lI.  ANALISIS
{ll. CONCLUSIONES
IV. RECOMENDACIONES
(Parrafo de cierre)
ANTEFIRMA ,
FIRMA'Y POST FIRMA
Adj.: ...... Folios
C.c.
e
....... /..... (Iniciales del que firma y realiza el documento)
Reg. Doc. N° ........oee
Reg. Exp. N°.......oeene.
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