GORIERNO REGIONAL DE TACNA
DIRECCIGON REGIONAL DE EDUCACION TACNA
. LEY N° 27887, 27302 Y 28013

“Decenio de la igualdad de oportunidades para hombres y mujeres” .
“4fio del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra Independencia, y de la conmemoracidn de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Resolucién Directoral Regional N° 001360

taena, 17 JUN 2004

VISTO:

El Informe N° 0179-2024-0OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA, sobre aprobacion de la actualizacion de la Directiva - .
denominada, “Procedimiento para la Elaboracién y uso de documentos oficiales en la Direccidn Regional de Educacion -
Tacna y las Unidades de Gestion Educativa Local’, y; B

CONSIDERANDO:

Que, la Direccion Regional de Educacion Tacna, es un organo desconcentrado de tercer nivel
rganizacional encargado de disefiar, normar y ejecutar las politicas y acciones del Gobierno Regional de Tacna en
teria del sector educativo, dentro del marco de competencias exclusivas y compartidas del Gobierno Regional de

& %cna con el Ministerio de Educacion. Depende jerarquica y administrativamente de la Gerencia Regional de

gsarrollo e Inclusidn Social y coordina acciones con los demas drganos funcionales del Gobierno Regional.
-

Q'QQ" Que, con Resolucién Ministerial N° 254-2012-ED, se aprueba la Directiva N° 12-2012-MINEDU/SG,

* denominada “Procedimiento para la Elaboracién y Uso de documentos Oficiales en el Ministerio de Educacion’, el
cual se emite con la finalidad de uniformizar los criterios para la elaboracién, redaccién, emisién y uso de documentos
oficiales en el Ministerio de Educacién.

Que, mediante Resolucién Directoral Regional N° 000969 de fecha 09 de junio de 2021, se aprobd la

Directiva N° 27-2021-OAJ-D-DRET-GOB.REG.TACNA “Procedimiento para la elaboracién y uso de documentos

oficiales en la Direccion Regional de Educacion Tacna y la Unidades de Gestién Educativa Local”, con los aportes y

sugerencias de la Oficina de Administracién, la Direccién de Gestion Institucional, la Unidad de Infraestructura
_ Educativa, la Direccién de Gestion Pedagdgica y el Especialista de Planificacion. ' )

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Tacna en su articulo 99,
establece que: “(...) la Direccidn Regional Sectorial de Educacion de Tacna es el érgano de linea desconcentrado
administrativamente, encargado de disefiar, normar la politica y acciones del Gobierno Regional de Tacna en el
ambito del sector educativo en la regién, de acuerdo a las competencias impartidas y funciones especificas
asignadas. La misma que, depende y coordina acciones con la Gerencia Regional de Desarrollo e Inclusién Social
(...)" del Gobierno Regional de Tacna.

Que, el Manual de Operaciones de la Direccidén Regional de Educacién Tacna, establece en su articulo 2.-
“|_a Direccion Regional de Educacion Tacna es un érgano desconcentrado de tercer nivel organizacional encargado
de disefiar, normar y ejecutar las politicas y acciones del Gobierno Regional de Tacna en materia del sector
educativo, dentro del marco de competencias exclusivas y compartidas del Gobierno Regional Tacna con el
Ministerio de Educacién. Depende jerarguicamente y administrativamente de la gerencia Regional de Desarrollo e -
Inclusién Social y coordina acciones con los demas érganos funcionales del Gobierno Regional”.

Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, establece que los actos de
administracion interha de las entidades estan destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios; son regulados por cada éntidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la referida Ley y
de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan.

Que, en el articulo 2° del Decreto Supremo N° 008-2009-MINAM, de medidas de Ecoeficiencia para el

- Sector Publico, sefiala que "Las medidas de Ecoeficiencia son acciones que permiten la mejora continua del servicio

publico, mediante el uso de menores recursos, asi como la generacién de menos impactos negativos en el ambiente.
El resultado de lasimplementacién de las medidas se refleja en los indicadores de desempefio, de economia de
recursos y de minimizacién de residuos e impactos ambientales, y se traducen en un ahorro econémico para el
Estado.”

Que, resulta necesario establecer criterios uniformes para la elaboracion y uso de los documentos oficiales
en la Direccién Regional de Educacién Tacna (DRET) y sus Unidades de Gestion Educativa Local de la Region
Tacna, con el fin de mejorar la claridad y fluidez de las comunicaciones escritas cursadas por los organos y unidades
orgénicas de la Entidad y asf contribuir a mejorar la calidad de los procesos administrativos que forman parte de su
rectoria sectorial.
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&ue, ante las diversas modificaciones en la normatividad vigente y reformas que inciden en la elaboracién,
uso y custodia de los documentos oficiales y a fin de asegurar un trato eficiente y con celerldad, debe homogenizarse
criterios que regulen los procedimientos para su. elaboracion y uso de los mismos, siendo necesario actualizar las
herramientas de gestién que permitan alcanzar una mayor dindmica acorde a la normatividad vigente, siendo
conveniente dejar sin efecto la Directiva N° 27-2021-OAJ-D-DRET-GOB.REG.TACNA y aprobar la Directiva N° 25-
2024-OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA.

Que, estando a lo expuesto y al amparo de lo establecido por la Constitucién Politica del Pert: el TUO de la
ey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS;
en uso de las facultades conferidas por el D.S. N° 015-2002-ED vy la Resolucion Ejecutiva Regional N° 006-2024-
CGR/GOB.REG. TACNA.

8
i SE RESUELVE:
\ : ARTICULO PRIMERO.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 27-2021-OAJ-D-DRET-GOB.REG. TACNA
\\j aprobada mediante Resolucién Directoral Regional N° 000969 de fecha 09 de junio de 2021.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR la Directiva N° 25-2024-OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA denominada:,
“PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y USO DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA D!_REQCI@{)J
REGIONAL DE EDUCACION TACNA Y LAS UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL" que co‘mo‘ a"ne'xq

oponga a la presente.

" ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR la presente Resolucién a las Oficinas de la Direccidn Regional'de
Educacién Tacna y a las Unidades de Gestién Educativa Local de la region educativa de Tacna, de conformidad con
lo establecido en el TUO de la Ley N° 27444, para su cumplimiento.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Unidad Funcional de Relaciones Publicas e Imagen Institucional
publique la Directiva aprobada mediante la presente Resolucion Directoral Regional, en el Portal Institucional de la
Direccidn Regional de Educacion Tacna http://www.educaciontacna.edu.pe/web/.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE;
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DIRECTIVA N°2S -2024-OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA

ALY PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y USO DE DOCUMENTOS OFICIALES
IO EN LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION TACNA'Y LAS UNIDADES DE
& & GESTION EDUCATIVA LOCAL
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I.  FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos que uniformicen los criterios para la elaboracion,
redaccién, emision y uso de documentos oficiales en la Direccion Regional de
Educacién Tacna (en adelante DRET), y las Unidades de Gestion Educativa Local en
la regién educativa de Tacna (en adelante UGEL).

Il. OBJETIVOS

2.1. Uniformizar los parametros para la elaboracién de documentos oficiales en la
DRET y las UGEL.

2.2. Mejorar la fluidez de las comunicaciones escritas cursadas por los diferentes
6rganos, oficinas y unidades funcionales de la DRET y las UGEL.

2:3. Contribuir a la celeridad y oportunidad del tramite de los documentos oficiales de
la DRET y las UGEL, en el marco de la simplificacién administrativa.

2 4. |dentificar la procedencia de las comunicaciones escritas elaboradas por los
diferentes 6rganos, oficinas y unidades funcionales de la DRET y las UGEL.

Hl. ALCANCE

La presente Directiva es de observancia obligatoria para la DRET y las UGEL en la
region educativa de Tacna.

IV. BASE NORMATIVA

¢ Constitucion Politica del Pert

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley
de Procedimiento Administrativo General

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM y sus
modificatorias.

o Ley N° 28044, Ley General de Educacion.

e Resolucién Ministerial N° 254-2012-ED, aprueba la Directiva N° 012-2012-
MINEDU/SG, denominada “Procedimiento para la Elaboracion y Uso de
Documentos Oficiales en el Ministerio de Educacién”.

o Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, medidas de Ecoeficiencia para el Sector
Publico.

e Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA denominada “Normas para la transferencia de documentos
archivisticos de las entidades publicas”.

o Resolucion Jefatural N° 023-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 003-2019-
AGN/DDPA denominada “Guia Técnica Archivistica para Gobiernos Regionales y
Locales.”

o Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba Los Lineamientos de
Organizacion del Estado.

o Resolucion de Secretaria General N° 101-2022-MINEDU, que aprueba la Directiva
denominada “Elaboracion, Aprobacién y Tramitacion de Actos Resolutivos y
Documentos Normativos del Ministerio de Educacion”.
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DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Documento Oficial.- Es todo aquel documento publico elaborado, usado, emitido
o cursado por los diferentes 6rganos, oficinas y unidades funcionales de la DRET
y las UGEL, revestido por las formalidades contenidas en la presente Directiva y
que se clasifican en:

5.1.1.Memorandum: Documento oficial de circulacién interna, que se cursa entre
los diferentes 6rganos, oficinas y unidades funcionales de la DRET vy las
UGEL a fin de comunicar aspectos técnicos o administrativos de su
competencia y que tiene por objeto formalizar o impulsar acciones
especificas, tales como: realizar pedidos, solicitar o remitir informacion, dar
cuenta de gestiones especificas, entre otros.

El memorandum supone una accion inmediata, debe ser redactado en forma
breve y cuando el destinatario sea se igual o menor jerarquia organica o
funcional que el remitente. (Anexo N° 01)

5.1.2.Memorandum Multiple: Documento que, bajo el mismo niimero y con igual
contenido, es dirigido simultaneamente a mas de un érgano, oficina o unidad
funcional de la DRET y las UGEL de igual o menor jerarquia organica o
funcional que el remitente. (Anexo N° 02)

5.1.3.Oficio: Documento oficial de estructura similar a la de una carta formal’. De
circulacion externa, de conformidad con lo siguiente: (Anexo N° 03)

a) Son de circulacion externa, porque se dirigen a instituciones y
organismos publicos o privados, o a personas naturales o juridicas.

b) Todas las comunicaciones dirigidas al Organo de Control Institucional de
la DRET, asi como las que éstos elaboren.

5.1.4.0Oficio Multiple: Documento que bajo el mismo numero y con igual
contenido, es dirigido simultaneamente a diversos destinatarios de un nivel
jerarquico inferior o del mismo nivel al del remitente. (Anexo N° 04)

5.1.5.Informe: Documento oficial el cual se dirige a un destinatario de un nivel
jerarquico igual o superior al remitente, que contiene conclusiones y
recomendaciones o sugerencias fundamentadas respecto a una o mas
materias especificas, se reporta el cumplimiento de disposiciones
efectuadas anteriormente o se analiza los alcances y consecuencias sobre
determinados hechos: incluye necesariamente el desarrollo y/o anélisis
de hechos, documentos, normas y demas consideraciones que obren
en_el expediente, con la finalidad de formular conclusiones y
recomendaciones, o sugerencias sobre el tema desarrollado y
analizado. Por su contenido pueden ser informes legales o técnicos. (Anexo
N° 05)

5.1.6.Resolucién: Documento oficial que expresa una decisién de la autoridad
competente en el ejercicio de sus funciones a través de un acto
administrativo o de un acto de administracion interna, segln corresponda.
(Anexo N° 06)

! Documento cuya estructura consta de tres paries bésicas que son: el encabezado, la exposicién de la informacién y la

despedida.
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Toda resolucién consta de tres (3) partes:

o Parte expositiva: Constituida por el antecedente o motivo de la emisién
del acto administrativo o de administracién interna, en el cual se
describen los documentos que dan lugar a la expedicién de la Resolucion.
Excepcionalmente puede omitirse cuando se trate de resolver alguna
cuestion de orden institucional adoptada de oficio y dependiendo de la
naturaleza juridica.

e Parte considerativa: Constituida por la motivacion que debe ser
expresada mediante un enunciado o relacién concreta de los hechos
aprobados y relevantes del tema o asunto objeto de la Resolucion, asi
como las razones juridicas que fundamentan el acto resolutivo.

e Parte resolutiva: Contiene la decision final del 6rgano que emite la
Resolucién, adoptada en base a lo expresado en la parte considerativa y
expuesta con caracter imperativo en uno o mas articulos.

Las resoluciones deben ser firmadas por el Director Regional, en su
ausencia, sélo procede ser firmada por el que haga sus veces, siempre
gue éste ultimo, cuente con autorizacion resolutiva de la Gerencia
Regional de Desarrollo e Inclusién Social.

La Resolucidon se proyecta en el érgano u oficina a que compete la
medida a dictarse. El proyecto de la resolucion que se considera expedito
para su aprobacion, es visado y sellado por los funcionarios o servidores
competentes manifestando asi su conformidad respecto a su contenido y
alcances, en el marco de sus competencias y funciones. Ademas, debera
estar debidamente visado y sellado por el titular del 6rgano de la Alta
Direccién de quien dependa organica o funcionalmente el proponente y
que previamente autorizé la tramitacion del mismo.

5.2. Consideraciones Generales.- Para la elaboracion de todos los documentos
oficiales, el remitente tendra en cuenta lo siguiente:

5.2.1.Laimpresion de todos los documentos oficiales se realizara por ambas caras
de la hoja (anverso y reverso), de conformidad con las medidas de
Ecoeficiencia del Sector Publico y las Normas de Ecoeficiencia en el
Ministerio de Educacién, aprobadas mediante Resolucién Ministerial N°
0042-2012-ED.

5.2.2.En el caso de los memorandum simple y memorandum multiple, la redaccion
e impresién se realizara en papel bond tamarfio A5.

5.2.3.Cuando los documentos oficiales tengan una extensién mayor a una (1)
hoja, seran visados en todas sus hojas por el funcionario o servidor
remitente.

5.2.4.Se cuidara que el texto del documento oficial se formule respetando las
normas del correcto uso del idioma y la redaccién (léxico, gramatica,
semantica, sintaxis, ortografia, entre otros); asimismo, se revisara la
correccion de estilo, de manera que el lenguaje propuesto esté orientado a
que el texto sea de facil comprension, coherente y de conformidad con las
funciones conferidas.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Presentacion formal de los documentos oficiales.- La presentacién impresa de
los documentos oficiales debe cumplir los siguientes parametros:

6.1.1.Papel bond tamafio A4, 80 gramos.

6.1.2.Margenes:

Superior :3cm.
Inferior c2cm.
lzquierdo :3cm.
Derecho :2.5¢cm.

6.1.3.El texto sera redactado en letra tipo Arial 11 normal y las notas a pie de
pagina con letra tipo Arial 8 normal.

6.1.4.El espaciado anterior y posterior sera de 0 puntos y el interlineado, sencillo.

6.1.5.Cuando el documento tenga méas de una pagina, se incluira la numeracion
respectiva al extremo inferior derecho de la pagina de manera correlativa,
con letra tipo Arial 8 normal.

6.1.6.Cuando en el texto del documento se efectlen citas textuales a otras
normas, documentos o referencias, las mismas deberan estar en letra
cursiva y entre comillas, o como pie de péagina, dependiendo de su
extension. En caso se quiera resaltar alguna idea o palabra de la cita, debera
emplearse letra negrita e indicar expresamente entre paréntesis “(el
resaltado es nuestro)”. De existir algun error ortogréfico o de redaccién en la
cita, este debera ser citado tal cual, seguido de la indicacion “(sic)”.

6.1.7.Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas web y
otras publicaciones de similar naturaleza, debe ser debidamente citada
como nota a pie de pagina; en cuyo caso, la cita debe tener en cuenta lo
siguiente:

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

c) Afo

d) Edicion

6.1.8.Se hara referencia expresa a los documentos que se incluyan en calidad de
Anexos, de existir.

Encabezado de los documentos oficiales.- En todos los documentos oficiales
de la DRET se consignara en el margen izquierdo de su encabezado, el logo de
la Direccion Regional de Educacion Tacnay en el caso de las UGEL se consignara
su respectivo logo.

En el mismo encabezado y sobre el margen derecho se consignara
denominaciones oficiales del afio para el sector publico, de conformidad con el
siguiente ejemplo:
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a) La denominacion oficial de cada afio para el Sector Publico, de conformidad
con el Decreto Supremo refrendado por la Presidencia del Consejo de
Ministros, aplicable al afio correspondiente.
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b) Cualquier otra(s) denominacién(es) aplicables al Sector Educacion ylo
dispuestas por Decreto Supremo que sean de aplicaciéon para los documentos
oficiales de la Administracion Publica.

"EJEMPLO PARA EL ANO 2024:

i
| ¢ . . . »
* | BDRET “Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres
s Py . . . v =
et o REGONAL “Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la
e O TACNA .z . 7. ”
TACNA conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho
\-_,/J

6.3. Codificacion y siglas de los documentos oficiales.- Las siglas que identifican
los documentos oficiales de la DRET y las UGEL estaran en negrita y subrayado,
siguiendo los parametros sefialados a continuacion:

6.3.1.Tipo de documento: Es el documento oficial elaborado, que puede ser
Oficio, Oficio Multiple, Memorandum, Memorandum Multiple o Informe.

6.3.2.Numero del documento: Todo documento oficial debe ser numerado en
forma estrictamente correlativa por el remitente y dicha numeracién debe

estar expresada en un minimo de tres (3) digitos, precedidos por el simbolo
“N°”: por ejemplo: “OFICIO N° 001”.

6.3.3.Ano: Se consignan los cuatro digitos del afio en curso, precedidos por un
guion. El comienzo de un nuevo afo implica iniciar nuevamente la
numeracion de los documentos oficiales.

SONY “O‘))//
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& 6.3.4.Siglas de la entidad: Se consignan las siglas de la Direccion Regional de
Tacwn, Educaciéon Tacna: DRET, antecedidas de un guion (-) y seguidas de una
linea diagonal (/). -DRET/

d\;
A

6.3.5.8iglas de Unidad Funcional/Oficina: Se consignan las siglas que
identifican a la unidad funcional/oficina que emite el documento, precedido
del érgano del cual dependen, precedidas en todos los casos por un guion
y de conformidad con las siglas contenidas en el Anexo N° 07.

REG.TACNA

L—» Organo de Gobierno

L———»Sigla de la Entidad

»Sigla del Organo de Alta Direccidn de quien
depende el emisor

»Sigla de quien emite el documento oficial

»Afo en curso

»NUmero correlativo

»>Simbolo de nimero

»Tipo de documento oficial
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INFORME N° 009-2024-UFP-ORRHH-DRET/GOB.REG.TACNA

Esto significa que es el noveno informe emitido por la Unidad Funcional de Planillas.
v Unidad que depende jerarquicamente de la Oficina de Recursos Humanos de la
* |+, Direccidn Regional de Educacién Tacna.

‘ INFORME N° 006-2024-UFEBR-DGP-DRET/GOB.REG.TACNA

Esto significa que es el sexto informe emitido por la Unidad Funcional de Educacion
Basica Regular. Que depende jerarquicamente de la Direccion de Gestion Pedagégica
de la Direccién Regional de Educacion Tacna.

6.4. ldentificacion de los documentos oficiales.- Se diferencia en caso se trate de
Oficios, Oficios Multiples, Memorandum, Memorandum Mdltiples o de Informes,
siguiendo al estructura contenida en los siguientes ejemplos:

EJEMPLO DE IDENTIFICACION DE MEMORANDUM O MEMORANDUM MULTIPLE:

MEMORANDUM (MULTIPLE) N° 001-2024-OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
CARGO

ASUNTO

REF.

FECHA Tacna,

EJEMPLO DE IDENTIFICACION DE OFICIO U OFICIO MULTIPLE:

Tacna,

OFICIO (MULTIPLE) N° 001-2024-OAJ-D-DRET/GOB.REG.TACNA

Sefior Ingeniero (u otro titulo profesional de corresponder)

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negrita y maylscula)

Cargo

Institucion, Entidad, etc.

Direccidn (sélo en los casos de notificacion directa o envio por Courier)

Presente.- (sélo en los casos cuando el destinatario esta en Tacna; para los demas
casos, se incluira en su lugar, el Departamento donde se ubica)

ASUNTO

REF.
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»//7: €,
’(‘;% r’%% EJEMPLO DE IDENTIFICACION DE INFORME:
\io\%? y INFORME N° 001-2024-OAJ-D-DRET/GOB.REG.TACNA
| A ; NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
| ; DE ; NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
] Cargo
ASUNTO
REF.
FECHA Tacna,

6.5. Contenido de los documentos oficiales.- Su contenido dependera del tipo del
documento oficial del que se trate, por lo que se tendra en cuenta lo siguiente:

6.5.1.Memorandum (Multiple) y Oficio (Multiple).- Su contenido debera
expresar de manera clara y precisa su finalidad, asi como la informacién que
resulte necesaria; de conformidad con lo establecido en la presente
Directiva.

6.5.2.Informes.- Los informes legales o técnicos emitidos en la DRET u las UGEL,
deben tener el siguiente contenido minimo:

a) Base Legal, que establece el basamento juridico que sustenta el Informe
legal o técnico.

b) Antecedentes, que resefien sucintamente los hechos y documentos que
obran en el expediente respectivo.

c) Analisis, donde se desarrollen en forma ordenada los alcances del tema
que es materia de informe, empleando un numeral por cada idea
desarrollada y hasta de tres niveles como maximo (1., 1.2. y 1.2.1)),
permitiéndose de ser necesario, el uso adicional de literales (a., b., c.,
etc.) bajo la misma mecanica.

De corresponder, se incluira sumillas o subtitulos que distingan con
claridad cada una de las materias o submaterias contenidas en dicho
informe y cuyo formato sera tipo oracién en minusculas, Arial 11 normal,
en negrita y sin subrayado.

De ser estrictamente necesario, se puede resaltar una idea o frase para
dar a ésta mayor relevancia respecto a las otras, redactandola solo en
negritas.

Ningun analisis puede limitarse Unicamente a realizar resefias o copias
textuales de otros documentos, actos resolutivos, opiniones y normas.

d) Conclusiones, las cuales deben ser coherentes con las materias
desarrolladas en el Anélisis y desprende l6gicamente a consecuencia de

7
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ello; y que serén numeradas cuando corresponda, segun el contenido del
informe.

e) Recomendaciones o sugerencias que, de existir, sugieran los
procedimientos o acciones a seguir, teniendo en cuenta el analisis y
conclusiones antes expuestas.

Las conclusiones, recomendaciones o sugerencias pueden ser
presentadas en forma conjunta.

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

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

6.6.2.A fin de identificar a la persona que elaboré o valido el contenido de los
documentos oficiales, se incluird sus iniciales en la parte izquierda final.
Primero se consignaran las iniciales del superior jerarquico del 6rgano o
unidad orgénica remitente y luego de los demas intervinientes o de la
persona que lo elabord, en mayusculas.

Cuando la intervencidn de una persona consista Unicamente en el tipeo del
documento, sus iniciales irdn en minlsculas. En ambos casos el formato
sera Arial 8.

6.6.3.En caso se requiera dar cuenta de la remision de dicho documento a otros
6rganos o unidades organicas, ello se realizara mediante un “Cc:” en sefial
de “Con copia” en Arial 8 y en el extremo inferior izquierdo, debajo de las
iniciales.

6.6.4.De requerir adjuntar documentos, se incluira la frase “Se adjunta:” indicando
el documento que se remite, en Arial 8 y en el extremo inferior izquierdo de
la hoja debajo de las iniciales.

© EJEMPLO:

Atentamente,
(centrado)

XXXX XXXX XXXX XXXX
(Cargo o Profesion)
(centrado o al margen izquierdo)
ABC/XYZ/mno

Cc: ...
Se adjunta: ...
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.Pie de pagina de los documentos oficiales.- Unicamente en el caso de los
Oficios, debajo de una linea horizontal se consignaréd en la parte inferior del
documento, la direccién y pagina web de la Direccion Regional de Educacion
Tacna de corresponder, asimismo se consignara Tacna y Peru; segun el formato
sefialado a continuacion:

*  EJEMPLO:

Carretera a Calana Kilémetro 11
www.educaciontacna.edu.pe
Tacna — Perd

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1

7.2.

. El contenido de los Comunicados de la DRET y las UGEL, publicados en las
paginas oficiales de las mismas, deben tener en cuenta el uso del logo
institucional, asimismo debera atender lo dispuesto en la presente Directiva.

La Unidad Funcional de Relaciones Publicas e Imagen Institucional de la DRET
es responsable de informar oportunamente, sobre los logos que se emplearan en
los documentos oficiales, por cada érgano o unidad organica; por lo que esta
prohibido el uso de logos, encabezados y demas distinciones en los documentos
oficiales, que no hayan sido informados por esta oficina.

7.3. Los aspectos no contemplados en la presente Directiva seran resueltos por la

Direccién Regional de Educacion Tacha a través de la Oficina de Asesoria
Juridica.

VIll. RESPONSABILIDADES

8.1

. El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de los 6rganos,
unidades organicas y demas dependencias de la DRET.

8.2. El funcionario o personal encargado del Archivo de Gestidn, es responsable de la

custodia y conservaciéon adecuada de los documentos que han sido producidos
por la unidad de organizacién u oficina funcional (responsabilidad de la oficina
donde se firma el documento) hasta culminar la transferencia al Archivo Central.

8.3. La elaboracion de los documentos oficiales que se generen en la DRET se

efectuaran en estricta observancia de la presente Directiva, bajo responsabilidad
de los funcionarios y servidores encargados de su redaccion, firma vy
procesamiento.

8.4. Las directivas, manuales u otras disposiciones emitidas por la Direccion Regional

de Educacién Tacna, son de cumplimiento obligatorio para la Entidad. El
incumplimiento de los mismos genera responsabilidad administrativa, de todo
funcionario o servidor, seglin corresponda.

IX. ANEXOS

Anexo N° 01: Modelo de Memorandum
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()
rSEN

\, Anexo N° 02: Modelo de Memorandum Multiple

Anexo N° 03: Modelo de Oficio

Anexo N° 04: Modelo de Oficio Mdltiple
Anexo N° 05: Modelo de Informe
Anexo N° 06: Modelo de Resoluciéon
Siglas
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ANEXO N ° 01 (A)

MODELO DE MEMORANDUM

‘ 11— “Afio del ...”

TACNA mEsE (Designacién del Afio, conforme a la publicacién en el Diario Oficial El Peruano)

MEMORANDUM N° 004-2024-OAJ-D-DRET/GOB.REG.TACNA

A - NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
ASUNTO : (Resuma con claridad y precisién el motivo del documento

oficial; estando prohibido consignar “El que se indica”. Se
recomienda sefalar el mismo asunto que el documento al
que se da respuesta).

REF. : Documentos que constituyan antecedentes directos y
relevantes del Memorandum, identificados por literales y en
orden cronoldégico, desde el mas reciente hasta el méas antiguo.
Por ejempilo:

a) Informe N° 999-2024-DIGEBR-VMGP/MINEDU
b) Memorandum N° 999-2024-UP-SPE/MINEDU
c) Oficio N° 999-2024-OAJ-SG/MINEDU

Ry
TR X i
>

L
K
s ‘z z
A :
>4, & X
‘@,
' ,/v'mw:,}
Voo >

FECHA : Tacnag,

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION
TACNA

TN
F by 9 ‘ N \:‘
7 -\, ABC/XYZ/mno
7 GGt
Se adjunta: ...

11
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ANEXO N ° 01 (B)

MODELO DE MEMORANDUM

“Ario del ...”

(Designacién del Afio, conforme a la publicacién en el Diario Oficial El Peruano)

MEMORANDUM N° 001-2024-OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA
¥ A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
\ § Cargo
, ASUNTO : (Resuma con claridad y precision el motivo del documento

oficial; estando prohibido consignar “El que se indica”. Se
recomienda sefalar el mismo asunto que el documento al
que se da respuesta).

REF. : Documentos que constituyan antecedentes directos y
relevantes del Memorandum, identificados por literales y en
orden cronolégico, desde el mas reciente hasta el mas antiguo.

SOONAT SN Por ejemplo:

d) Informe N° 999-2024-DIGEBR-VMGP/MINEDU
e) Memorandum N° 999-2024-UP-SPE/MINEDU
f)  Oficio N° 999-2024-OAJ-SG/MINEDU

o
WO
(‘-‘,

;'m wm};g

FECHA - Tacna,

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos
CARGO QUE OCUPA EL REMITENTE

&\ XYZ/mno

/ Cc: ...
Se adjunta: ...

12
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de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
ANEXO N° 02 (A)

MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE

“Afio del ...”

MEMORANDUM MULTIPLE N° 001-2024-OAJ-D-DRET/GOB.REG.TACNA

ASUNTO

REF.

FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL PRIMER DESTINATARIO
Cargo

NOMBRES Y APELLIDOS DEL SEGUNDO DESTINATARIO
Cargo

(Resuma con claridad y precision el motivo del documento
oficial; estando prohibido consignar “El que se indica”. Se

recomienda sefialar el mismo asunto que el documento al
que se da respuesta).

Documentos que constituyan antecedentes directos y
relevantes del Memorandum, identificados por literales y en
orden cronoldgico, desde el mas reciente hasta el mas antiguo.
Por ejemplo:

a) Informe N° 999-2024-DIGEBR-VMGP/MINEDU

b) Memorandum N° 999-2024-UP-SPE/MINEDU

Tacna,

ABC/XYZ/mno

Cc: ...
Se adjunta: ...

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos )
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION
TACNA

(Designacién del Afio, conforme a la publicacién en el Diario Oficial El Peruano)

13
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ANEXO N° 02 (B)

MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE

* | DRET “Afio del ...”

v (Designacién del Afio, conforme a la publicacién en el Diario Oficial El Peruano)

/ MEMORANDUM MULTIPLE N° 001-2024-OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA

,-"/ A 7 NOMBRES Y APELLIDOS DEL PRIMER DESTINATARIO
1 Cargo
i NOMBRES Y APELLIDOS DEL SEGUNDO DESTINATARIO
Cargo
ASUNTO : (Resuma con claridad y precision el motivo del documento

oficial; estando prohibido consignar “E/ que se indica”. Se
recomienda sefialar el mismo asunto que el documento al
gue se da respuesta).

REF. : Documentos que constituyan antecedentes directos y
relevantes del Memorandum, identificados por literales y en
orden cronolégico, desde el mas reciente hasta el mas antiguo.
Por ejemplo:

c) Informe N° 999-2024-DIGEBR-VMGP/MINEDU
d) Memorandum N° 999-2024-UP-SPE/MINEDU

FECHA : Tacna,

€ dMle dirijo a usted, en atencién al documento... en virtud del cual ........................

_ ¢ (Este documento debe aplicar para todos los destinatarios)

4]
P o

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos
CARGO QUE OCUPA EL REMITENTE

XYZ/mno

1 Cc: ...
T Se adjunta: ...
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ANEXO N° 03 (A)

MODELO DE OFICIO

* I omeccin s “Afio del ...”

TACN/A } R (Designacidn del Afio, conforme a la publicacién en el Diario Oficial El Peruano)

s €

Tacna,

OFICIO N° 001-2024-OAJ-D-DRET/GOB.REG.TACNA

Sefior(a) (ita) Ingeniero (u otro titulo profesional, de corresponder)
i NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negrita y mayusculas)
Cargo
Institucion, Entidad, etc.
Direccion (solo en los casos de notificacion directa o envio por Courier)
Presente.- (solo cuando el destinatario estd en Tacna, para los demas casos se
incluira el lugar de destino, el Departamento donde se ubica).

\ ﬁ\ﬁg\ ASUNTO : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(8 ?‘/';%

=2 REFERENCIA: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
S22

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia, por
medio del cual XXX XXX XXXXXXXXX

ALDER Al respecto, XXX XXX XXX XXXXXXXKKXXXXXXXIRHKHIHOOXXXXXUXKXKKXKXXXXXXXX
N Al %, XOAXHXHKXHKXHXIXIXIXIXX KX KX KX KX KX KX XHXHXIOXHOXHXHXIHIHXHXHKXKXKXKXXKXKXXX

-~

2, XOOXXXXXKKKKKX.
(el
B~

R

[1alls

ﬁ:‘Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
.~ consideracion.

| O

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos )
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION
TACNA

ABC/XYZ/mno

Cc: ...
Se adjunta: ...



“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
ANEXO N° 03 (B)

MODELO DE OFICIO

!
* QRET‘ “Afio del ...”

Tacna,

OFICIO N° 001-2024-OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA

Sefior(a) (ita) Ingeniero (u otro titulo profesional, de corresponder)

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negrita y mayusculas)

Cargo

Institucién, Entidad, etc.

Direccion (solo en los casos de notificacion directa o envio por Courier)

Presente.- (solo cuando el destinatario estd en Tacna, para los demas casos se
incluira el lugar de destino, el Departamento donde se ubica).

ASUNTO . XXOXXXX XXX XX XXX XX XXX

REFERENCIA: PO000000000060006006¢
Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia, por
medio del cual 3OoaOaaaXXX XXX XXX XXX XXXXXX
Al respecto, XXXXXXXXXXXHXXIXXXXXXXCHOOOCXXXXXXXXXXXXHKXHXKKKXKIXXXXXXXXXX

D 400000000 000000000000000000006000080600008090000600090000090090000000¢0001
HXXXXXXXXXXX XXX

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos
CARGO QUE OCUPA EL REMITENTE

XYZ/mno

Cc: ...
Se adjunta: ...

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracidn

(Designacién del Afio, conforme a la publicacién en el Diario Oficial El Peruano)
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ANEXO N° 04 (A)

MODELO DE OFICIO MULTIPLE

..o DIRECCEN RESO “Afio del ...”
TA &A f e (Designacién del Afio, conforme a la publicacidn en el Diario Oficial El Peruano)

\\ Tacna,

OFICIO MULTIPLE N° 001-2024-OAJ-D-DRET/GOB.REG.TACNA

| Serior(a) (ita) Ingeniero (u otro titulo profesional, de corresponder)

i NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS DESTINATARIOS (en negrita y maytsculas)
Cargo
Institucién, Entidad, etc.
Direcciédn (solo en los casos de notificacidn directa o envio por Courier)
Presente.- (solo cuando el destinatario esta en Tacna, para los demas casos se
incluira el lugar de destino, el Departamento donde se ubica).

& 5

N\ ASUNTO : XXXXXEXXXXXXXXXXXXXX

REFERENCIA: PO 0000000000000000064

ZLRECTIgN
© Lt ‘h‘.a4n:
] s U
o X
£,y
vgEvS

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento... por medio del
cual...

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos ]
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION
TACNA

ABC/XYZ/mno

Twna  Ce..
Se adjunta: ...
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ANEXO N° 04 (B)

MODELO DE OFICIO MULTIPLE

‘ E QRET “Afio del ...”

TACNA E o AR (Designacién del Afio, conforme a la publicacién en el Diario Oficial El Peruano)

Tacna,

OFICIO MULTIPLE N° 001-2024-OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA

! Sefior(a) (ita) Ingeniero (u otro titulo profesional, de corresponder)

NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS DESTINATARIOS (en negrita y mayusculas)
Cargo

Institucion, Entidad, etc.

Direccién (solo en los casos de notificacién directa o envio por Courier)

Presente.- (solo cuando el destinatario esta en Tacna, para los demas casos se
incluira el lugar de destino, el Departamento donde se ubica).

ASUNTO H XXX XXX XXX XX XX XXX

"J“}w(\: 5
e
AoI5eC

REFERENCI!A: )0 000000000000000004

75U

A

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento... por medio del
cual...

ago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
Eonsideracion.

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos
CARGO QUE OCUPA EL REMITENTE

XYZ/mno

: / Ce ...
. Seadjunta: ...
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
de las heroicas batallas de Junin'y Ayacucho”
ANEXO N° 05

MODELO DE INFORME

“Ano del...”

Pt { INFORME N° 001-2024-OAJ-DRET/GOB.REG.TACNA

ey A
DE
ASUNTO
2\
.§§ REF.
FECHA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo

NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo

(Resuma con claridad y precisién el motivo del documento
oficial; estando prohibido consignar “El que se indica”. Se

recomienda sefialar el mismo asunto que el documento al

que se da respuesta).

Documentos que constituyan antecedentes directos y
relevantes del Informe, identificados por literales y en

orden cronolégico, desde el mas reciente hasta el mas antiguo.

Por ejemplo:
a) Informe N° 999-2024-ORRHH-D-DRET/GOB.REG.TACNA
b) Memorandum N° 999-2024-UP-SPE/MINEDU

Tacna,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencidén al asunto del rubro y los

documentos de la referencia, para informarle lo siguiente:

I. BASE LEGAL

v 11,
e 2 1.2,
=13,

Constitucion Politica del Peru

. ANTECEDENTES

21. ...
2.2. ...
(Breve desarrollo de los hechos, documentos, normas y consideraciones que sean

antecedentes del tema o cuestién materia del informe).

3.
3.

1
1

Ill. ANALISIS

A
2

3.1. Sobre... (tema a desarrollar

... (desarrollo del tema)
... (desarrollo del tema)

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracidn

(Designacién del Afio, conforme a la publicacién en el Diario Oficial El Peruano)
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

IV. CONCLUSIONES

4.1. ...
42. ..

V. RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS

Bals s
3 e

Es todo cuanto debo informar.

Atentamente,

Firma
Nombres y Apellidos
CARGO QUE OCUPA EL REMITENTE

?XYZ/mno

Jce ...
. Se adjunta: ...
Z

“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién
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ANEXO N° 06

MODELO DE RESOLUCION

gUBICA DL g,
™ %p

<

AL DE TATNA
P L DE EDUCACION TACNA

LEY 27 )13
“Designacién del Afio, conforme a la pub

licacién en el Diario Oficial El Peruano”

Resolucién Directoral Regional N°

VISTOS:

o -c:f

\)
o
>

CONSIDERANDO:

¥
25 Ko,

NOIOY

Que,

Que,

Que, estando al amparo de lo establecido por la Constitucion Politica del Pert; D.S. N° 004-
2019-JUS que aprueba el T.U.O. de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General;

©F  SERESUELVE:

" ARTICULO PRIMERO.- DECLARAR...

ARTICULO SEGUNDO.- NOTIFICAR...

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE;

GOBIERNO REGIONAL DE TACNA

NOMBRES Y APELLIDOS
DIRECTOR REGIONAL DE EDUCACION
TACNA

ABC/XYZ/mno
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“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

ANEXO N° 07

“Ario del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion

de Gestion Educativa Local de Tacna.
= 2

SIGLAS DE LOS DIFERENTES C)RGANOS, OFICINAS Y UNIDADES FUNCIONALES
DE LA DRETY UGEL TACNA
B \\ 1

De conformidad con la Decreto Regicnal N° 004-2022-GR/GOB.REG.TACNA, que aprueba
DRET: Direccion Regional de Educacion Tacna

el Manual de Operaciones (MOP) de la Direccién Regional de Educacién Tacnay la Unidad
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
OCI: Organo de Control Institucional
ORGANO DE PARTICIPACION Y VIGILANCIA
3.
| 4,
) 5.

COPARE: Consejo Participativo Regional de Educacion
ORGANOS DE ASESORAMIENTO

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

A
I,

)

ORGANOS DE APOYO

'ﬁECC/\

whtAMIE,

i)
il

OPPMI: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién Institucional
OAD: Oficina de Administracién

ORRHH: Oficina de Recursos Humanos

\ ORGANO DE LINEA

i %R\ 8.

o

DGP: Direccién de Gestién Pedagogica
ORGANOS DESCONCENTRADOS
10

-

UGEL T: Unidad de Gestién Educativa Local Tacna
. UGEL-T: Unidad de Gestién Educativa Local Tarata

. UGEL-C: Unidad de Gestion Educativa Local Candarave

. UGEL-JB: Unidad de Gestién Educativa Local Jorge Basadre
%9, “Paula Gonzales Vigil”

_==--13. EESP “JJB”: Escuela de Educacion Superior Pedagogica “José Jimeénez Borja”

%&4 IESTP “FPGV”: Instituto de Educacién Superior Tecnolégico Publico “Francisco de

.QEESTP “SL”: Institutc de Educacion Superior Tecnolégico Publico “Sefior de Locumba”
16 IESTP “RC”: Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publice “Ramén Copaja”

17 ESFAP “FL”: Escuela Superior de Formacion Artistica Publica “Francisco Laso” de

22



