UNDC
UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CANETE

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANG”
RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA N° O73-2017-UNDC
San Vicente de Caflete, 05 de Junio de 2017

VISTO: La documentacion de fa Directiva "Procedimientos para Ia Elaboracién y Uso de Documentos
Oficiales en la Universidad Nacional de Cariete”, Y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo estipulado en el articulo 18 de la Constitucién Politica del Estado Peruzano
y articuio 8 de la Ley N° 30220- ey Universitaria, la Universidad Nacional de Cafiete es auténoma en
su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y econdmico. Se rige por su estatuto,
instrumento que ha sido elaborado bajo e respeto irrestricto de ia Constitucién, Ley Universitaria y
demds normas concordantes.

Que, mediante Informe N° 012-2017-UP/UNDC de fecha 11.04.17. el Jefe de la Unidad de
Planificacion a cargo del Lic. Nilo Leyva Duefias, remite la propuesta de Directiva “Procedimientos
para la Elaboracién y uso de Documentos Oficiales en la Universidad Nacional de Cafiete”.

Que, medianie Informe N° 0310-2017-DGPPDIUNDC de fecha 11.04.17, el Direcior General de
Planificacion, Presupuesto y Desarrolio Institucional a cargo def Econ. Luis Angel Bustamante Lugo,
remite la propuesta de Directiva “Procedimientos para fa Elaboraci6n y uso de Documentos Oficiales
en la Universidad Nacional de Cafiete”.

Que, ia finalidad de dicha directiva es de establecer normas procedimientos que uniformen los criterio
para la elaboracion, redaccién, emisidn y uso de documentos oficiales en fa Universidad Nacional de
Cafiete.

Que, estando el Informe Legal N° 115-2017-UNDC/OGAJ-ERS, v a las consideraciones expuestas en
cada considerando de ia presente resolucién; v en uso de las atribuciones conferidas por la
Constitucion, Ley Universitaria N° 30220, Ley de Creacién N°29488, Resolucién Viceministerial N°
033-2016-MINEDU, Estatuto de la UNDC y lo acordado per la Comisién Organizadora en Sesién
Ordinaria de fecha 31.05.17,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva “Procedimientos para la Elaboracién y Uso de
Documentos Oficiales en la Universidad Nacional de Cafiete”, la misma que forma parte de la presente
Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: ENCARGAR, a las Oficinas Administrativas de la Universidad Nacional de
Cafiete, adoptar las acciones conducentes al cumplimiento de lo dispueste en la presente Resolucion,
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DIRECTIVA N° 001 -2017-UNDC/PCO/DGA.

“PROCEDIMIENTOS PARA I.A ELABORACION Y USO DE DOCUMENTOS
OFICIALES EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE”

1. FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos que uniformicen los criterios para la
elaboracién, redaccion, emisién y uso de documentos oficiales en la Universidad
Nacional de Caiiete.

2. OBJETIVOS

- Uniformizar pardmetros para la elaboracion de documentos oficiales en la
UNDC.

- Mejorar la fluidez de las comunicaciones escritas cursadas por los érganos y
unidades organicas de la UNDC.

- Contribuir a la celeridad y oportunidad del tramite de los documentos oficiales
en fa UNDC, en el marco de la simplificacion administrativa.

- Identificar claramente la procedencia de las comunicaciones escritas
elaboradas por los érganos y unidades organicas de la UNDC, contribuyendo
al ordenamiento de la Entidad.

. ALCANCE

La presente Directiva es de observancia obligatoria para todo el personal de Ia
UNDC.

4. BASE NORMATIVA

4.1 Ley N° 27444 — | ey del Procedimiento Administrativo General.

4.2 Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

4.3 Resolucion Viceministerial N° 033-2016-MINEDU, de fecha 16 de marzo
de 2016, que designa a los miembros de la Comisién Organizadora de la
UNDC.

4.4 Resolucién de Comision Organizadora N° 066-2016-UNDC-CO, de fecha
21 de julio del 2016, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF) de la Universidad Nacional de Cafiete.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Documento Oficial.- Es todo aguel documento publico elaborado, usado,
emitido y/o cursado por las areas de la UNDC, revestido por las
formalidades contenidas en la presente Directiva y que se clasifica en:
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Memorandum: Documento Oficial de circulacién interna, que se
cursa entre las areas de la UNDC 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 y/o remitir informacién, dar cuenta de gestiones
especificas, entre otros.

El Memorandum supone accién inmediata, debe ser redactado en
forma breve y cuando el destinatario sea de igual 0 menor jerarquia
organica o funcional que el remitente. (Anexo N° 02).

Memorandum Muatiple: Memorandum que, bajo el mismo numero
y con igual contenido, es dirigido simultaneamente a mas de una
area de la UNDC de igual o menor jerarquia organica o funcional
gue el remitente. (Anexo N° 03).

Oficio: Documento Oficial de estructura simiiar a la de una carta
convencional. Puede ser de circulacién interna o externa, sin
embargo en la UNDC, solo se aplicara. (Anexo N° 04).

a) Para establecer comunicacion entre las instituciones del Estado
y particulares. El oficio es un documento protocolar que vincula,
en especial a las autoridades de mas alta jerarquia. Se usa con
la finalidad de comunicar y coordinar acciones, invitar, pedir
informacion, contestar, remitir documentos, agradecer o tratar
asuntos diversos de trabajos administrativos.

b) Todas las comunicaciones dirigidas al Organo de Control
Institucional de la UNDC, asi como las que éste elaboren, a
partir de su implementacion:

c) Todas las comunicaciones dirigidas a las Comisiones de
Trabajo conformadas, asi como las que éste elaboren.

Oficio Multiple: Oficioc gque bajo el mismo numero y con igual
contenido, es dirigido simultaneamente a diversos destinatarios de
un nivel jerarquico superior al del remitente (Anexo N° 05).

Informe: Documento oficial que contiene una opinién
fundamentada respecto a una o mas materias especificas, se
reporta el cumplimiento de disposiciones efectuadas anteriormente
0 se analiza los alcances y consecuencias de determinados
hechos; incluye necesariamente el desarrollo o analisis de hechos,
documentos, normas y demas conciusiones o recomendaciones
sobre el tema desarrollade o analizado. Por su contenido pueden
ser informes legales o técnicos. (Anexo N° 06).
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5.1.6. Acta.- Es el documento que recoge los problemas tratados y los
acuerdos que se han adoptado en una reunidn oficial o privada.
Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una sesién,
la certificacién del resultado de una inspeccion.

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

5.2.1. Cuando los documentos oficiales tengan una extension mayor a
una (01) hoja, seran visados en todas sus hojas por el funcionario
o servidor remitente.

6.2.2. Solamente se imprimird un (01) ejemplar original de cada
documento oficial emitido, el cual se incorporara al expediente
respectivo. El documento de cargo y las demds copias que se
necesiten se obtendran mediante el fotocopiado del ejemplar
original; con excepcién de aquelios casos determinados por la alta
direccion, por necesidad institucional.

5.2.3. Se cuidara que el texto del documento oficial se formule respetando
fas normas del correcto uso del idioma y la redaccién (Iéxico,
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 comprensidn,
coherente y de conformidad con las funciones conferidas.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

6.1

Presentacién formal de los documentos oficiales: La presentacion

impresa de los documentos oficiales debe cumplir los siguientes

parametros:

6.1.1 Papel bond tamafio A4, 75 a 80 gramos, seglin disponibilidad de
papel.

6.1.2 Margenes de 2 cm. por cada lado (superior, inferior, izquierdo y
derecho).

6.1.3 El texto sera redactado en letra tipo Arial 11 normal y las notas a pie
de pagina con letra tipo Arial 9 normal.

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

6.1.5 Cuando el documento tenga mas de una pégina, se incluira la
numeracién respectiva al extremo inferior derecho de la pagina de
manera correlativa, con letra tipo Arial 8 normal.
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6.1.6 Cuando en el texto del documento se efectlien citas textuales a otras
normas, documentos o referencias, las mismas deberan estar en
letra cursiva entre comillas, o como pie de pagina, 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
ortografico o de redaccion en la cita, éste debera ser citado tal cual,
seguido de la indicacion “(si)".

6.1.7 Toda referencia bibliogréfica a libros, revistas, documentos, paginas
web y ofras 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 maylsculas) y nombres del autor.
b) Nombre del texto entre comillas (*).

c) Afo.

d) Edicién.

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

Encabezado de ios Documentos Oficiales: En todos los documentos
oficiales de la UNDC se consignara en el margen izquierdo de su
encabezado, el logotipo de la UNDC, la denominacion de nuestra
institucién, su ley de creacion y el nombre del Afio. '

Codificacién y siglas de los documentos oficiales: Las siglas que
identifican los documentos oficiales en la UNDC estaran en negritas 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 Mdltiples o
Informe.

6.3.2 Nimero del documento: Todo documento oficial debe ser numerado
en forma estrictamente correlativa por el remitente, y dicha
numeracion debe estar expresada en un minimo de tres (3) digitos
precedidos por el simbolo “N°"; por ejemplo “Oficio N* 001"

6.3.3 Afio: 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 oficiaies.

6.3.4 Siglas de la entidad: Se consignan las siglas de la UNDC, precedidas
por un guidn (-) y seguidas de una linea diagonal (/).

6.3.5.Siglas del érganc y unidad organica: Se consignan las siglas que
identifican al érgano y la unidad organica que emite el documento,
antecedido del drgano del cual dependen, de corresponder y hasta
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ef tercer nivel organizacional, precedidas en todos los casos por un
guion {(-).

EJEMPLO:

Oficio N° 001-2017-UNDC/DGAMUL,

Sigla del érgano, quien emite el
documento oficial

v

Sigia del organo de Direccidon de
quien depende el emisor

L 4

Sigla de la entidad

¥

h 4

Afio en curso

Nimero correlativo

v

Simbolo de nimero

v

Tipo de documento
| oficial

6.4 Identificacién de los Documentos Oficiales.- Se diferencia en caso se
trate de Oficios, Oficios Multiples, Memorandum, Memorandum Muitiples,
o de Informes, siguiendo la estructura contenida en los siguientes
ejemplos: '

“Afto del Buen Servicio al Ciudadano”

MEMORAMDUM (MULTIPLE) N° 001-201 7-UNDC/PCO/ODA

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
(Cargo)
ASUNTO

REF. :
FECHA : San Vicente de Cafiete,
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EJEMPLO DE IDENTIFICACION DE OFICIO (OFICIO MULTIPLE):

“ARo del Buen Servicio al Ciudadano”

OFICIO (MULTIPLE) N° 001-2017-UNDC/CO/PCQ.

Seior (a) (ita) Ingeniero (u otro titulo profesional, de corresponder)
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritas y mayusculas)
Cargo

Institucion, entidad, etc.

Direccion (s6lo en los casos de notificacién directa o envio por Courier).

Presente.- (solo cuando el destinatario esté en Cafiete, para los demas casos,
se incluira en su lugar, el Departamento donde se ubica).

EJEMPLO DE IDENTIFICACION DE INFORME:

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

INFORME N° 001-2017-UNDC/VPI/IDPGI

TN A . NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
” ) Cargo

| ASUNTO

REF.

Fecha : San Vicente de Cafete,

6.5 Contenido de los Documentos Oficiales.- Su contenido dependera del tipo
de documento oficial del gue se trate, por lo que se tendra en cuenta lo
siguiente:
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6.5.1 Memorandums (Muitiples) y Oficios (MUltiples).- Su contenido debera
Expresarse de manera clara y precisa su finalidad, asi como la
informacion que resulte necesaria; de conformidad con lo establecido .
en la presente Directiva.

6.5.2Informes.- Los informes legales y/o técnicos emitidos en la UNDC,
deben tener, en tanto sea posible, el siguiente contenido minimo:

a) Antecedentes, que resefien sucintamente los hechos vy
documentos que obran en el expediente respectivo.

b} Andlisis, donde se desarrollan en forma ordenada, los alcances
del tema que es materia de informe, empleando un numeral por
cada idea desarrollada y hasta en tres niveles como maximo (17,
.27, “1.2.17}), permitiéndose de ser necesario, el uso adicional de
literales ("a”, “b”) bajo la misma mecanica.

De corresponder, se incluiran sumillas o subtitulos que distingan
con claridad cada una de las materias o sub materias contenidas
en dicho informe y cuyo formato sera tipo oracién en minUsculas,
Arial 12 normal, en negrita y sin subrayado.

De ser estrictamente necesario, se puede resaltar una idea o
frase para dar a esta mayor relevancia respecto de las ofras,
redactandola sélo en negritas.

Ningtn analisis puede limitarse Gnicamente a realizar resefias o
copias textuales de otros documentos, actos resolutivos,
opiniones 'y normas.

¢) Conclusiones, las cuales deben ser coherentes con las materias
desarrolladas en el Analisis y desprenderse lbgicamente a
consecuencia de ello; y que serdn numeradas cuando
corresponda, segun el contenide del informe.

d) Recomendaciones, gue de existir, sugieren los procedimientos o
acciones a seguir, teniendo en cuenta el analisis y conclusiones
anies expuestas.

Las Conclusiones y Recomendaciones pueden ser presentadas
en forma conjunta.

6.6 Parte final de los Documentos Oficiales.- Se observan las siguientes
consideraciones:
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6.6.1 Al finalizar el documento oficial y posteriormente a la referencia
“‘Atentamente,” se incluira la firma de la persona gue 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 la(s) persona(s) que elabord (aron) y/o valido (aron)
el contenido de los documentos oficiales, se incluira sus iniciales en
la parte izquierda final. Primero se consignaran las iniciales del
superior jerarquico del érgano o unidad organica remitente y luego la
de los demas intervinientes y/o persona que lo elabord, en
mayusculas. Cuando la intervencién de una persona consista
Onicamente en el lipeo del documento, sus iniciales iran en
minusculas. En ambos casos el formato sera Arial, 6.

6.6.3 En caso se requiere dar cuenta de la remisién de dicho documente a
ofros érganos o unidades organicas, ello se realizara mediante un
“Cc” en sefal de "Con copia® en Arial 6 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 remita, en Arial 6 y en el extremo
inferior izquierdo de la hoja debajo de las iniciales.

EJEMPLO:
Atentamente,
{Centrado)
XOOOCOOOO0000NOOOV0OKXXX
(Cargo o profesion}
{Centrado o al margen izquierdo)

ABC/XYZ/mno

Celoeene

Se Adjunta:...........

Pie de pagina de los documentos oficiales.- En el caso de los Oficios, se
consighara en la esquina inferior derecha del documento, la pagina web de
la UNDC y una linea vertical; segun el formato sefialado a continuacién:
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EJEMPLO:

Galle Mariscal Castilla N° 162

Casuarinas Grande.
www.undc.edu.pe San Vicente de Cafiete.

Lima, Perd

T: 3380-373/3399-533

C: 927654321

6.8 Consideraciones particulares para los informes.-

6.8.1La persona que elaboré el Informe incluird su rdbrica personal en
todas sus paginas y en la Ultima hoja, consignara su firma, nombres
y apellidos y cargo que desempefa.

6.8.2 Para realizar el traslado de un informe, se emplearan “proveidos” de
conformidad coen la siguiente férmula:

San Vicente de Cafiete, {en blanco para sellar fa fecha)

Con la conformidad del funcionaric que suscribe, remitase el presente
informe y sus antecedentes a............. (Organo) destinatario), para su
atencion correspondiente.

Atentamente,

OO XXX
{Cargo o profesidn)
{Centrado o al margen izquierdo)

6.8.3 Dependera de cada drgano establecer el uso de Oficios con el fin de
trasladar o remitir el contenido de uno o varios Informes.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 No existen ni pueden generarse otro tipo de documentos oficiales distintos a
los contemplados en la presente Directiva.

7.2Las comunicaciones efectuadas haciendo uso del correo electronico
institucional de la UNDC también son considerados documentos oficiales;
por lo gue las mismas no deben tener fondo ni disefio, deben ser escritas en
letra normal color negro o azul oscuro y deben contar con firma electronica
estandar, de acuerdo al siguiente modelo:
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XIOOOOOOOOOOCOOXX

Abogado

Oficina de Asesoria Legal

Calle Mariscal Castilla N® 162~ Urb. Casuarinas Grande.
T: 01 —3399373 /3399533

Correo electrénico: XXO00(XX

www.undc.edu.pe

7.3 El contenido de los comunicados de la UNDC, via correo electronico, deben
ser autorizados previamente por la Oficina de Imagen Institucicnal, teniendo
en cuenta que el uso del logo institucional en los mismos, debera atender lo
dispuesto en la presente Directiva.

7.4 La Oficina de Informética es responsable de proporcionar u estandarizar los
logos que se emplearan en los documentos oficiales, por cada érgano o
unidad organica, asf como por las firmas electrénicas de los servidores y
funcionarios de la UNDC, a solicitud; por lo que estad prohibido el uso de
logos, encabezados y demas distinciones en los documentos oficiales que
no hayan sido elaborados por esta oficina.

7.5 Toda consulta de cardcter legal respecto a la interpretacién o aplicacién de
la presente Directiva, sera realizada por escrite a la Oficina de Asesoria
l.egal, la cual dara respuesta a ella por el mismo medio.

7.6 Corresponde a la Oficina de Imagen Institucional, comunicar la denominacion
de los afios a que se hace referencia en el numeral 6.2, para cada afio
correspondiente y difundir la presente directiva.

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

8.2 La elaboracion de los documentos oficiales que se generen en la UNDC, se
efectuaran en estricta observancia de la presente Directiva, bajo
responsabilidad de los funcionarios y servidores encargados de su
redaccion, firma y procesamiento.

9. ANEXOS

- Anexo N° 01: Nomenclaturas segin organigrama.
- Anexo N° 02: Modelo de Memorandum.
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- Anexo N° 03: Modelo de Memorandum Muitiple.
- Anexo N° 04: Modelo de Oficio.

- Anexo N° 05: Modelo de Oficio Muttiple.

- Anexo N° 06: Modelo de Informe.
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ANEXO N° 01

NOMENCLATURAS SEGUN ORGANIGRAMA

DEPENDENCIAS. SIGLAS
Comisién Organizadora CO
Presidencia de Comisiéon Organizadora. PCO
Vicepresidente Investigacion VPI
Vicepresidente Académico VPAC
Organo de Control Institucional. ocCl
Oficina de Secretaria General 0SG.
Unidad de Archivo UA
Unidad de Tramite Documentario UTb
Unidad de Grados y Titulos UG
Direccidén General de Asesoria Juridica. DGAJ
Oficina de imagen Institucional y Comunicacién. OIlIC
Unidad de Prensa y Relaciones Publicas UPRP
Unidad de Protocolo y Ceremonia UPC
Direccién de Proyectos y Gestién de Investigacion DPGI
Unidad de Proyectos de Investigacion Up|
Unidad de incubadora de Empresas UIE
Direccion de Difusién y Transferencia Tecnolégica. DDTT
TN Unidad de Publicaciones Cientificas UPC
N EEE Y\ Unidad de Repositorio UR
: } i Unidad de Innovacion Tecnolégica y Patentes UITPG
¢ » SyDireccion de Cooperacion Internacional. DCI
27| Oficina de Desarrollo Académico ODA
__ Unidad de Registros Académicos y Estadistica URAE
Unidad de Evaluaciéon y Desarrollo Académico UEDA
Unidad de Gestion de la Calidad UGC
Unidad de Admisién. UADM
RAL ol Unidad de Educacion Continua y a Distancia. UECD
5 \2\|_Unidad de Biblioteca UB
g | }’" Unidad de Practica Formativa (laboratorios). UPF
W /5| Oficina de Extensién, Proyeccion y Responsabilidad OEPYRSU
455 | Social Universitaria
Unidad de Extension y Promocién Comunal UEPC
Unidad de Responsabilidad Social URS
Oficina de Bienestar Universitario OBU
Unidad de Servicios Médicos y Consejeria Psicoldgica USMCS
Unidad de Servicio Social. UssS
Unidad de Asuntos Culturales, Artisticos y Deportivos. UACAD
Direccion de Estudios Generales. DEG
Escuela de Ingenieria. EDI
Carrera de Ingenieria de sistemas CIS
Escuela de Ciencias Empresariales ECE
Carrera de Contabilidad CC
Carrera de Administracion CAD
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Carrera de Administracién Turismo y Hoteleria

CATH
Escuela de Ciencias Agrarias. ECA
Carrera de Agronomia CA
Direccion General de Planificacién, Presupuesto y DGPPDI
Desarrollo Institucional.
Unidad de Planificacion UPL
Unidad de Presupuesto UPS
Unidad de Organizacion y Métodos UoMm
Unidad de la Oficina de Programacion de inversiones. UQOPI
Oficina de Sistemas de Informacién y Tecnologia de la OSsITI
Informacion.
Unidad de Desarrollo UD
Unidad de Soporte us
Oficina de Infraestructura y Proyectos de Inversion. OIPI
Unidad Formuladora de Proyectos de inversion UFPI
Unidad Ejecutora y de Supervision. . UES
Centro Internacional de Investigacién para ClS
Sustentabilidad.
Direccién General de Administracion. DGA
Oficina de Gestién de Talento Humano OTH
Unidad de Escalafon UE
2\ Unidad de Capacitacién UCP
WUnidad de Remuneraciones URM
icina de Logistica OL.
/' Unidad de Control Patrimonial. UCP
Unidad de Programacion upP
Unidad de Adquisiciones UAD
Unidad de Almacén UAL
Oficina de Servicios Auxiliares OSA
Unidad de Transporte uTsS
Unidad de Seguridad y Vigilancia. usv
i Unidad de Mantenimiento UM
/| Oficina de Economia. OE
Unidad de Contabilidad. uc
Unidad de Tesoreria uT
Centro de Produccion. CP
Centro Pre Universitario CPRE
Centro de Idiomas Ci
Centro de Computacién e Informatica CCl
Centro de Consultoria Empresarial CCE
Centro de Desarrollo Artistica y Cultural. CDAC
Centro de Turismo y Hoteleria CTH.
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“ARo del Buen Servicio af Ciudadano”

MEMORANDUM N° 001-2017-UNDC/PCO/DGA.

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO

Cargo

ASUNTO : {Resume 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 gue se da respuesta.

REFERENCIA (Documentos que constituyan antecedentes directos y
relevantes del Memorandum, identificados por literales
vy en orden cronologico, desde et mas reciente hasta el
mds antiguo. Por eJemplo:

a. Informe N° 215-2017-UNDC/DGA/OTH.
b. Memorandum N° 999-2017-UNDC/ODA/URAE.

Fecha : San Vicente de Cafete,
Me dirijo a usted, en atencién al documento ..........., en virtud del
Ul

vereernenee. |52 desarrolla el tema del memorandum).
Atentamente,

Firma
NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo que ocupa el remitente

ABC/XYZ/def.

Cc.
Adj.

Calle Mariscal Castiila N° 162- Casuarinas Grande
Teléfono: 3399-373 / 3399-533- Celular: 987654321
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ANEXO N° 03

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
Ley de Creacion N® 29488
“Afiv del Buen Servicio al Ciudadano”

MEMORANDUM MULTIPLE N° 001-2017-UNDC/PCO/VPAC

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
ASUNTO : {Resume con claridad y precisién el motivo del documento

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

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

a. Informe N° 215-2017-UNDC/DGA/OTH.
b. Memorandum N°999-2017- UNDC/SG.
¢. Informe N° 123-2017-UNDC/DGPPDI/UPL.

Fecha : San Vicente de Cafiete,

Me dirijo a usted, en atencién al documento ..........., en virtud del cual................
wereeeenenne (S€ desarrolla el tema del memordandum).

Atentamente.

Firma
NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo gue ocupa el remitente

ABC/XYZ[/def,
Cc.
Adj.

Calle Marscal Castilla N° 162- Casuarinas Grande
Teléfono: 3399-373/3399-533- Celular: 987654321
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ANEXO N° 04
MODELO DE OFICIO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE CANETE
Ley de Creacion N© 29488
“Afio del Buen Servicio af Ciudadano”

San Vicente de Cahete,

OFICIO N° 001-2017-UNDC/CO/PCO.

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

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS {en negritas y maytsculas)

Cargo

Institucion, Entidad, etc.

Direccién {s6lo en los casos de notificacién directa o envio por courier)

Presente.- (S6lo cuando el destinatario esté en san Vicente, para los demas
casos, se incluira en su lugar, el Departamento donde se ubica).

Asunto T XOOO0OOOOOOOOOKX
Referencia 2 OGO

De mi especial consideracién:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia,
por medio del cual XXO0O00OOX.

Al respecto, XXXXO0OOOGCAOGOOOO0CAOGCACOOOMOCOBAOCRCOOO0OMXXX
HOOOOCOAOOAOOACAOCOOBCOACOCOGOOOOCOCOCAGCOOCOOOOCOBXX
XAOCOOOOOOCAOCOGCOOAOOOOXX.

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

Firma
NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo que ocupa el remitente

ABC/XYZ/def.
CU-' Calle Mariscal Castilla N° 162
Adj. Casuarinas Grande.

www,undc,edu.pe San Vicente de Casete, Lima,
Peri
T:01-6333
O #BRTRRAI
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F
i

3

(3

E s

San Vicente de Cafiete,

OFICIO MULTIPLE N° 001-2017-UNDC/PCO.

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

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritas y mayisculas)

Cargo

Institucién, Entidad, etc.

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

Presente.- {S6lo cuando el destinatario este en San Vicente, para los demés
casos, se incluird en su lugar, el Departamento donde se ubica).

Asunto = X0000COAOO0OCKXX
Referencia 2 XIOOOOCOOCKHKXX
De mi especial consideracién:
Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento ................., por
NEAIO BEI CUAN coveeeeeeer e et sttt e ceees e e seeems et s meeeessee s sen e s erseenn
F Y =1 T ol (OO SU SO OUUOTORT

(Este contenido debe aplicar para todos los destinatarios).

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.

Atentamente,

Firma
NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo que ccupa el remitente

ABC/XYZ/def.
Cc.
Adj.
Lalle Mariscal Castilla N° 162
Casuarinas Grandes.
www.undc.edy, San Vicente de Gahete.
C.edu pe Lima, Perd

T:3389-373 [ 3399.533
C: 987654321
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INFORME N° 001-2017-UNDC/DGA/OTH.

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo
ASUNTO : (Resume 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).

REFERENCIA (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes del
Memorandum, identificadas por literales y en orden cronolégico, desde
el més reciente hasta el mds antiguo}; por ejemplo:

a. Informe N° 215-2017-UNDC/DGA/OTH-RPFB.
b. Memorandum N° 999-2017- UNDC/SG-AQV

San Vicente,

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencidn al asunto del rubro y
los-documentos de-la-referencia; para informarle-lo siguiente;-

ANTECEDENTES

{Breve desarrollo de hechos, documentos, normas y consideraciones que sean antecedentes

del tema o cuestion materia del informe).

il.  ANALISIS
2.1 Sobre......un............ (Tema a desarrollar)
2.3 1. eeeereeneee.. (Desarrolio de tema)
2.0 2 viiiieneeneee.. (DesArrollo de tema)
2.2 SODIE. et vis s {Tema a Desarrollar)

2.2 eeeeeeeeeeeeeeenn. {Desarrollo de tema)




nae N
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2.2.2.ciiicinnnnnnnn. (DeSArTOMNO de tema)

lll. CONCLUSIONES
3.1 XXXIOOOOO00OCCOAX
3.2 Y2000 XXXXX
IV. RECOMENDACIONES
4.1 XOCXKOO0O0O0COOOMXX
4.2 3000000

Es todo cuanto debo informar.
Atentamente,

Firma
NOMBRE Y APELLIDOS
Cargo que ocupa el remitente

}:'-:L?'}‘Eﬁ';s:s;saiuﬁm NACIONAL DE CANETE §
: o UHBC

| IGAGEM MSTTTUCIONAL
P BB ET Il

[ R ECIRE

E FlRiia:

g FECHA HORA:,

Calle Mariscal Castilla N° 162- Casuarinas Grande
Teléfono: 3399-373/ 3399-533- Celdlar: 987654321




