Memorandum Miiltiple N° 5" 2 9 _2014-DRA-P/OPA

PARA s Directores de DPA, DILA, OPA, O.A, 0AJ
Directores de las DIRFO, RNMA, Comunidades
Campesinas PMAAP
Directores de las Agencias Agrarias: Saledo, FJ
Collao, Juli, Yunguyo, San Roman, Lampa, Putina,
Melgar, Huancané, Asdngaro, Moho, Sandia 9

Carabaaya.
ASUNTO ¢ Amplementacion de la Directiva N© 02-2014-GR/DRA/OPP
FECHA : Puno, 19 MAY s

Por el presente, comunico a usted que a paritr de la fecha
de recepeion  de la Directiva Regional N 02-2014-GR/DRA/OPP “NORMAS
GENERALES  PARA  COMUNICACIONES ESCRITAS EN LA
DIRECCION REGIONAL AGRARLA PUNO” la misma gue fue aprobada

- mediante Resolncion Directoral regional N° 000264-2014-DRA PUNO, de fecha 14 de

Mayo del 2014, debiends ser implementada de Jorma obligatoria el formato de la Directiva
e Imencion.

Alentamente,
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GOBIERNO REGIONAL PUNO
DIRECCION REGIONAL AGRARIA PUNO
Jr. Moquegua N° 264 - Telef.: 352671
PUND

Resolucion Directoral Regional

N 46254 -2014-DRA PUNO.

Puno, 14 MAY 201

VISTO:
El Oficio N® 074.2014-DRA/OPA, tramitado con registro N° 473-2014/04],
conformado de doce (12) folios v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Oficio puesto en vistos, el Ditector de la Oficina de Planificacién
Agraria de la Direccion Regional Agraria Puno, remite el Proyecto de la Directiva N° 002-2014-/GR/DRA/OPP
“NORMAS GENERALES PARA COMUNICACIONES ESCRITAS EN LA DIRECCION REGIONAL
AGRARIA PUNQO”, la que tendria como finalidad la estandarizacion de las comunicaciones escritas internas y/o
externas en las dependencias de la Direccién Regional Agrara Puno

Que, la referida propuestu, contiene, entre otros aspectos, lo siguientes puntos:
Disposiciones Generales, Disposiciones Especificas y Disposiciones Complementarias, que precisamente dentro
de estas disposiciones especificas, se viene regulando aspectos relacionados a: Documentos oficiales de caricrer
externo: Oficto, Oficio Multple; Documentos Oficiales de caricter Interno: Directiva, Memorindum, Informe,
Resolucion, Decreto Admintstratve, Cerrificado y/o Constancia, Convenio, Carta v Correo Electronico
[nsutucional; de la Identificacion de los Documentos Oficales: Tipo de Documentos, Numero Correlativo de
Documento, Ado en Curso, Sigla de la Entidad, Sigla del Organo, Siglas del Organo sigutente, Siglas del Organo
subsiguiente, Tamario de Papel, Mirgenes y Tipo de Letra; del envio de la Documentacién Oficial; Sellos: Sello
Circular para Visto Bueno, Sello Circular Oficial, Sellos Rectangulares v Sellos de Post Firma;

~oI0NA,
?‘\_‘GID 4"“‘.70,‘\
o

S Que, de la verificacion del contenido correspondiente, se tene que la presente
¢4 propuesta se enmarca dentro de los parimetros normativos establecidos en la Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27444, asi como Ia Ley N® 27658 “Ley de Modermizacion de la Gestidn del
Estado”, Ley N° 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica” reglamentada por el Decreto
Supremo N° 027-2003-PCM; siendo recomendable su aprobacion;

En mérito a los fundamentos expuestos v en eiercicio de day inctones emanadas de fa Ley N°
: ¥ . £
27867, su modificatoria Ley N° 27902 y con la visacidn per los Directores de lay Oficinas de Aldministracion, Plantficacion Asraria
- .} } i ot =)
¥ Asesoria [uridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N®  002-2014-
GR/D[”\.-\/QPP “NORMAS GENERALES PARA COMUNICACIONES ESCRITAS EN LA
DIRECCION REGIONAL AGRARIA PUNO”, que consta de nueve (IX) rubros, ocho (08) anexos y diez

(10) folios, la misma que como anexo forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Notifiquese la presente Resolucion, a las instancias

respectivas para los fines correspondientes.

QBIERNO BEGIONAL PUNC
IRECCIPN REGIONAL AGRARIA PUNO

o Dz Elard Badl Léper Proafio
Lot SR ~ DIRECTOR RECIONAL

T3 2014/0Ad,
i
Antecedentes fojas (12)
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DIRECTIVA N° 002 -2014-GR/DRA/OPP

NORMAS GENERALES PARA COMUNICACIONES ESCRITAS EN LA
DIRECCION REGIONAL AGRARIA PUNO

FINALIDAD

Establecer lineamientos para la elaboracion estandarizacién de las comunicaciones
escritas internas y/o externas y su uso en las dependencias de la Direccién Regional

Agraria Puno.

OBJETIVOS
Contar con un documento guia que evite la diversidad de criterios en la elaboracion

y emision de documentos externos e internos.
Identificar en las dependencias de la Direccion Regional Agraria, la procedencia de
las comunicaciones escritas internas.

BASE LEGAL .
Ley N° 27867 Ley Organica de Gobiernos Regionales

Ley N° 26902 Ley que establece la obligacion de los organismos del Estado y sus
dependencias de consignar la denominacion completa en sus comunicaciones.

Ley N° 27444 | ey de Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806 Ley de “Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”,
Reglamentada por D.S. N° 027-2003-PCM.

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

Ordenanza Regional N° 043-2006, que aprueba el Reglamento de Organizacion de
la Direccion Regional Agraria Puno

Ordenanza Regional N° 03-2012-GRP-CRP Uso de los simbolos regionales.

ALCANCE
La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todas las dependencias de la
Direccion Regional Agraria (Direcciones, Oficinas, Areas).

RESPONSABILIDAD
Es de responsabilidad de los titulares de cada Organo de la Direccion Regional
Agraria y del personal en su conjunto, el cumplimiento de la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Las dependencias de la Direccion Regional Agraria, deberan considerar la
presente directiva en la elaboracién y generacién de los documentos que
emitan.
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VIL

6.2,

6.3.

6.4.

6.5.

Las dependencias de la Direccion Regional Agraria Puno consignaran en su
documentacion el escudo, instituido por Ordenanza Regional N° 03-2012-GRP-
CRP vy tres pastillas como méximo, para lo cual cada érgano y/o unidad
organica debera tener en cuenta la estructura organica dispuesta en el
Reglamento de Organizacién y Funciones.

La estructura a considerar en la siguiente:

- Escudo Regional Puno

(1) Primer cuadro Gobierno Regional Puno

(2) Segundo cuadro : Organo correspondiente
(3) Tercer cuadro : Unidad Organica (opcional)

Ejemplos:

(1) @

e e i 4 R

(celeste) (azul) (verde)

Cada organo y/o unidad organica debera numerar los documentos que son
firmados por el responsable del érgano y/o unidad organica utilizando un
correlativo distinto por cada tipo de documento, seguido de siglas.

Toda documentacion de caracter externo que se emita debera consignar en la
parte superior del documento, la denominacion del “Decenio” y "Afio"
correspondiente.

El 6rgano responsable de la elaboracion del Reglamento de Organizacion y
Funciones, sera el encargado de actualizar las siglas de los organos y
unidades, cuando se presenten cambios en la estructura organica.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
La documentacion oficial de la Direccién Regional Agraria, comprende lo siguiente:

7.1.

Documentos oficiales de caracter externo: Documentos gue cursa la Alta
Direccion y Organos de la Direccién Regional Agraria, a los organismos €
instituciones publicas y/o privadas, que son los siguientes:

a. Oficio.- Documento de caracter oficial, generado por los érganos, dirigido
a diversos organismos del Sector Publico y Privado. Se utiliza entre entes
no dependientes de la Direccion Regional Agraria Puno (Anexo N° 2).
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7.2,

k. Oficio Multiple.- Documento de caracter oficial, generado por los 6rganos

de la Direccion Regional, dirigido a diversos organismos del Sector Publico
y Privado. Su uso se limita cuando un tema o texto va dirigido en forma
simultanea a varios destinatarios.

Documentos oficiales de caracter interno : Documentos que se cursan entre
los drganos y Areas no estructuradas de la Direccion Regional Agraria, en el
ejercicio de sus funciones oficiales, para tratar asuntos de su competencia y
son los siguientes:

d.

Directiva.- Documento normativo emitido por la autoridad competente para
alcanzar un objetivo, en el que se disponen el cumplimiento de normas y la
ejecucion de procedimientos especificos (AXO. N° 03).

Memorandum.- Documento generado por los organos Yy unidades
organicas para comunicar aspectos administrativos, imparte ordenes cortas
o para tramitar gestiones especificas (informacion, pedido, justificacion,
amonestacion, etc.), considerando el nivel jerdrguico del remitente y
destinatario. Se usa para hacer conocer disposiciones o cualquier otra
disposicion en forma simultanea a varios destinatarios.

Informe.- Documento que contiene una exposicion detallada de un asunto
determinado o conocimientos de tema especializado y es generado por un
érgano o unidad organica, en respuesta a un pedido de informacion,
efectuado por otro 6rgano de mayor o igual jerarquia dentro de la institucion
0 a iniciativa del informante, de acuerdo a lo establecido en el articulo 172°
de la ley 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General. Asimismo,
en el informe no se debe incorporar a su texto el extracto de las actuaciones
anteriores ni reiterar datos gue obren en expediente, pero referira para su
folio los antecedentes que permita ilustrar para su mejor resolucién (AXO.
N° 05).

Resolucién.- Es una disposicion de caracter especifica, emanada por el

titular de la institucién o por un organo autorizado para tal fin, norma

asuntos de caracter administrativo. Se expiden en primera instancia

administrativa; los niveles de resoluciones son:

» Resolucion Directoral (para actos resolutivos que resuelven peticiones
y diversos actos administrativos, a mérito de norma expresa). AXO. N°
06.

Decreto Administrativo.- Acto administrativo que sanciona, resuelve o
regula procedimientos necesarios para la Administracion regional.

Certificado ylo Constancia.- El certificado y la constancia son
documentos acreditativos de la verdad. La diferencia entre ambos esta en
que el primero testimonia sobre hechos ya concluidos, e incluso sobre sus
resultados; mientras que el segundo prueba actividades en plena
realizacion, aun no terminadas.

Convenio.- Es un acuerdo de voluntades, celebrado por el titular del Pliego
y/o por delegacion al Director Regional, con personas naturales y/o
juridicas de derecho privado o publico, mediante el cual se consolida una
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relacion de cooperacion vinculante juridicamente para las partes y con el
fin de alcanzar el objeto convenido.

h. Carta.- Es un documento que sirve para establecer una comunicacion
principalmente con una persona natural o juridica (AXO. N° 07).

i. Correo Electrénico Institucional.- Es un medio de comunicacion oficial
establecido con la finalidad de simplificar y agilizar las comunicaciones, es
de caracter personal e intransferible; la Direccion de Informacion Agraria,
asignara la cuenta correspondiente, la misma que sera publicada como
parte del directorio institucional.

Ejemplo de creacion de correo institucional

vdiaza@agropuno.gob.pe

Dominio

Primera letra del segundo apellido (en caso de duplicidad)
Primer apellido

Primera letra del primer nombre

1; vy l_

De la Identificacion de los documentos oficiales

La identificacion del documento sera compuesta de la siguiente formé:
Ejemplo:

OFICIO N° 012- 2014-GR PUNO/DRA/OPA/RAC

|—> Area subsiguiente

Organo siguiente

A 4

Sigla del érgano

—»  Sigla de la entidad

Afo

v

Numero correlativo

A\ 4

v

Tipo de documento

« Tipo de documento : es el documento oficial que emite la institucién (oficio,
memorandum, memorandum multiple, etc), al cual se adicionara “N°".

« Numero correlativo del documento : a todo documento que genera cada
6rgano y/o unidad organica se le asignara un nimero correlativo, expresado

por lo menos en tres digitos. Ej.: N° 012.

« Afo en curso: Se anotaran los cuatro digitos del afio en curso precedido
por un guién. Por Ej. -2014.

» Sigla de la Entidad: Se anotara las siglas después del afio en curso,
precedida por un guion. Ej.: -GR PUNO.
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7.4.

7.5.

 Sigla del Organo.- Se colocaran las siglas que identifican al 6rgano,
precedidas por una linea diagonal, (/). Ejemplo : OFICIO N° 001-2014-CR-
PUNO/DRA

« Siglas del érgano siguiente: Se colocaran las siglas que identifican al
érgano siguiente, precedidas por una linea diagonal (/). Ejemplo : OFICIO n®
001-2014-GR-PUNQ/DRA/OPA

« Siglas del Organo subsiguiente: Se colocaran las siglas que identifican al
organo subsiguiente, precedidas por una linea diagonal (/). Ejemplo :
OFICIO N° 001-2014-GRPUNQ/DRA/OPA/AP

e Tamano de papel : Papel A4 (21 cm x 29,7 cm).

¢ Margenes.- Las dimensiones establecidas son las siguientes:

Margen superior : 2,5 cm con membrete
Margen inferior : 2,5cm
Margen izquierdo: 3 cm
Margen derecho : 2,5cm

e Tipo de letra : Arial N° 11 (en algunos casos N° 10 cuando el documento es
extenso)

La documentacién que contenga mas de una pagina debera utilizar para la
primera lo establecido en el numeral 6.2 y numerar todas las paginas en
orden correlativo.

Del envio de la documentacion oficial

La documentacion emitida para otras entidades sera firmada Unicamente por el
Director Regional; los Directores de Asesoramiento, Apoyo y Linea firmaran,
seguin corresponda, cuando se encuentre encargado de la Direccion Regional,
precisando lo siguiente:

e En el caso que el documento sea proyectado por otro érgano, se indicara
las siguas de la dependencia donde se firmara el documento.

¢ El (los) responsables que generaron el documento, visaran las copias del
mismo.

e Corresponde al area generadora del documento emisor, conservar en
archivo una copia del documento emitido.

Sellos

Sello circular para Visto Bueno : identifica al drgano y/o unidad organica que
otorga conformidad al documento. Esta formado por dos circunferencias
concéntricas de 2.3 Y 2,5 cm. de diametro.

Sello circular oficial : |dentifica y oficializa la documentacién emitida por el
funcionario representante de la dependencia que emite el documento. Esta
formado por dos circunferencias concéntricas de 2.3 cm y 2.5 cm de didmetro.

Sellos rectangulares: De recepcion 5.5. cmy 3.5 y proveido de 6 cm por 4 cm
(sellos trodat).
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Sellos 'de Post Firma : Dimension: 5 cm x 2.5 cm.-(Sellos Trodat)
Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. Toda denominacion de la palabra “Organo” se referira también a las secretarias
técnicas, comisiones, comités, programas, actividades y otras dependencias
de la Direccién Regional Agraria Puno.

8.2. El Area de Imagen Institucional, consignara en su material informativo y
comunicacional (protocolo, material de difusion masiva, material audiovisual,
multimedia, material promocional y/o publicitario, etc), la uniformizacién en el
uso de los simbolos regionales (bandera y escudo) instituidos por Ordenanza
Regional N° 03-2012-GRP-CRP.

8.3. El Area de Imagen Institucional de la Direccion Regional Agraria Puno, sera la
encargada de efectuar el seguimiento, coordinacién y evaluacion de lo
precisado en la presente disposicion.

8.4. Todos los documentos presentados por las dependencias de la Direccion
Regional Agraria Puno, deben estar debidamente firmados por el titular de la
Institucion.

IX. ANEXOS

Anexo N° 01 SIGLAS DE LOS ORGANOS DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO
Anexo N° 02 MODELC DE OFICIO

Anexo N° 03 MODELO DE DIRECTIVA

Anexo N° 04 MODELO DE MEMORANDUM

Anexo N° 05 MODELC DE INFORME TECNICO

Anexo N° 06 RESOLUCION DIRECTORAL

Anexo N° 07 MODELO DE CARTA

Anexo N° 08 MODELO DE SELLOS
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ANEXO N° 01

SIGLAS DE LOS ORGANOS DE LA DIRECCION REGIONAL AGRARIA

PUNO
ORGANO SIGUIENTE | ORGANO SUB- |
SIGLAS ~ ENTIDAD - ORGANO SIGUIENTE
GR-PUNO | GOBIERNO REGIONAL PUNO S
o ALTA DIRECCION
\ ‘ DIRECCION  REGIONAL L ) |
DRA | AGRARIA PUNO [ ‘
o B __Q_B'GANO DE CONTROL INST]T_UC_!ONAL
I L TOF\CINA DE CONTROL\
ocl - INSTITUCIONAL o
l______ﬁ, L - o ~ ORGANOS D_E_ASESORQMIENTO__ ) B
1 [ — ] ofcINA ___ DE| .
OPA | i PLANIFICACION AGRARIA L B -
. | OFICINA DE ASESORIA
£ NS, S— | LURDICA |
o ~_ ORGANOSDEAPOYO _.
l \ OFICINA DE |
OA B B | ADMINISTRACION |
[ | SISTEMA DE
SPER \ L I— | PERSONAL
I | SISTEMA DE
s | I ) __.L,,_____,,,A,_ 777777 | CONTABILIDAD |
\ } | ["SISTEMA DE
5T [ | TESORERIA
\ J | SISTEMA DE
SA - o I | ABASTECIMIENTO
) ) ] o (_)RGANO__SWDE LINEA o B
DA N . N ‘ DIRECCION DE
i i | INFORMACION AGRARIA |
“DPA B } DIRECCION DE
) o PROMOCION AGRARIA | -
DRRNNMA | DIRECCION DE |
: ‘ ‘ | RECURSOS NATURALES |
i | { | ¥ MEDIO AMBIENTE |
\ ORGANOS DESCONCENTR!\\DOS - _ o
AAS AGENCIA AGRARIA
; _ _ SALCEDO .
OFICINA AGRARIA
oACH oo o - | CHUCUITO
T '_*”” [TAGENCIA  AGRARIA  EL
| AAEC ] ) o \ COLLAO I e B
P - ‘  acewcwAcRaRAWL |
| | AGENCIA AGRARIA
AAY . jwuNeuYO L
T i i ’1 T AGENCIA  AGRARIA  SAN
AASR ROMAN - ]
— _ﬁ—“"*'—f'*(”_'”" N OFICINA AGRARIA
OAT RS || SO - TARACO
AAL R ‘ AGENCIA AGRARIALAMPA |
. - “ I ‘AGEN@IA AGRARIA
L A | S — O (/.. .. E— ]




Continta...

ORGANO SIGUIENTE | ORGANO SUB-
SIGLAS ENTIDAD ORGANO SIGUIENTE

GR-PUNO GOBIERNO REGIONAL PUNO -
AGENCIA AGRARIA

AAP | PUTINA

AAM | AGENCIA AGRARIA MOHO R
AGENCIA AGRARIA

_AAME . e | MELGAR
AGENCIA AGRARIA

AAA AZANGARO ] B
AGENCIA AGRARIA

AASA | SANDIA -

) OFICINA  AGRARIA

OASJO - B ~SAN JUAN DEL ORO
AGENCIA AGRARIA

AAC CARABAYA
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ANEXO N° 02

“Decenio de las Personas con Discapacidad”
(Denominacion oficial del afio)

Puno, (dia, mes, afno)

OFICIO N° -2014-GR PUNO/DRA/OPA

Sefor

(NOMBRE Y APELLIDOS)
(CARGO QUE DESEMPENE)
LUGAR DE DESTINO

Asunto (Tema a tratar)

Referencia (referencia del asunto a tratar)
De mi mayor Consideracion,.......

(Texto o cuerpo del oficio)

Atentamente,

Firma y Post firma

ECO/gta (expediente N°)
(PIE DE PAGINA)

oua N°264 |
(:'051-367188
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ANEXO N°03

8 E, '#;'idl'-..

(DIRECTIVA N° 001-2014-GR-PUNQ/DRA/..)
(NOMBRE DE LA DIRECTIVA)
l. FINALIDAD
Il OBJETIVO (en caso de ser necesario)
i BASE LEGAL (del tema a tratarse)
V. ALCANCE
V. RESPONSABILIDAD
VI NORMAS Y/O DISPOSICIONES GENERALES — ESPECIFICAS
VIl.  PROCEDIMIENTO
VIIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

IX. ANEXOS

10 www.agropuno.gob.pe




ANEXO N° 04

' T

“Decenio de las Personas con Discapacidad”
(Denominacion oficial del ano)

MEMORANDUM N° 001-2014-GR PUNO/DRAP

A : (NOMBRE DE LA PERSONA A LA QUE SE DIRIGE)
(CARGO)
ASUNTO ; (TEMA A TRATAR)
REFERENCIA: (DE EXISTIR)
FECHA ] Puno, (dia, mes, afio)

Mediante el presente me dirijo a usted......
CONTENIDO....

Atentamente,

(Firma y Sello)
Nombre y Cargo

ECO/dta

(Iniciales mayusculas del Jefe del érgano y las iniciales minusculas de la persona que
redacta el documento)

c.c. Distribucién de copias, indicando siglas de la dependencia.
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ANEXO N°05

£ .",l‘ {6
SIONAL AGRARIA
4. .

o
-,-,:‘.'.'n.-,‘-:,u".;m -.-‘l.‘w:L';. D

“Decenio de las Personas con Discapacidad”
(Denominacion oficial del afio)

(NOMBRE DE LA PERSONA A LA QUE SE DIRIGE)

INFORME N° -2014-GR PUNO/DRA-P/OPA
A

(CARGO)
ASUNTO (TEMA A TRATAR)
REFERENCIA: (DOCUMENTO ORIGEN)
FECHA Puno, (dia, mes, afio)

TEXTO O CUERPO DEL INFORME

l. ANTECEDENTES

1. ANALISIS

1.  CONCLUSIONES

IV. RECOMENDACIONES (En caso de ser necesario)

(Firma y Sello)

Nombre y Cargo

cc. distribucion de copias, indicando siglas de la dependencia.

12
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ANEXO N° 06

Resolucion Directoral ne -2014-GR PUNO/DRA

Puno,

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

SE RESUELVE:
AATEICUIO 1. ierverisiersnesessssssesssssesssannsenssnsassensrsessassess ssssss sinasanss sonbassessnsansssssananssossnass

AATEICUIO 22 iiiiieisesssreseessaesssssasaessssnsssssssssasenss sensssnssoss sossssssnansses sinanesassossasanssasssnassns

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

DISTRIBUCION:

13 www.agropuno.gob.pe




ANEXO N° 07

“Decenio de las Personas con Discapacidad’
(Denominacion oficial del afo)

Puno, (dia, mes, afno)

CARTA N° 001-2014-GRPUNO/DRA-P/OPA

Sefior
(NOMBRES Y APELLIDOS)

Lugar de Destino
Asunto: (Tema a tratar)

Referencia : (de ser necesario)

TEXTO O CUERPO DE LA CARTA

Atentamente,

FIRMA'Y POST FIRMA

(Pie de pagina)

14 www.agropuno.gob.pe




ANEXO N° 08

“Decenio de las Personas con Discapacidad”
(Denominacidn oficial del ano)

MODELO DE SELLOS

GRAFICO 1 — SELLO CIRCULAR OFICIAL — DIRECCION REGIONAL AGRARIA

1
N

23y 2,5 cm. diametro

GRAFICO 2 — SELLOS CIRCULARES VISTO BUENO
ORGANOS DE ASESORAMENTO, APOYO Y LINEA

SOMAL
ot o

ey
/ 2,3y 2,5 cm. diametro

N, ;
o
Tt

2,3y 2,5 cm. diametro

www.agropuno.gob.pe
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GRAFICO 3 - SELLOS RECTANGULARES DE RECEPCION
SELLOS TRODAT

Ejemplos :

GOBIERNO REGIONAL PUNO
DIRECCION REGIONAL AGRARIA

| oA | mes | anol

3,5cm

Hora:

Reg. N° Firma:

55cm

ORGANOS DE ASESORAMIENTO, APOYO Y LINEA

DIRECCION REGIONALAGRARIA PUNO
OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA

I DIA ’ MES‘ ANOI

3,5cm.
Hora:
Reg. N° Firma:
5,6 cm.
AGENCIA AGRARIA i
CFICINA AGRARIA .oovivrivieiaeeenns
I DIA 1 mes{ ANOI
3,5cm.
Hora:
Reg N° Firma:

55 cm.

www.agropuno.gob.pe
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GRAFICO 4 - SELLOS DE PROVEIDO

NOTA DE ENVIO N° [:]

GOBIERNO REGIONALPUNO
DIRECCICNREG CNALAGRARIA PUNO

NOWMBRES Y APELLIDOS O RAZON SOCIAL:

ASUNTO i

ENVIO A | IN | FECHA FOLJ FIRMA

OBSERVACIONES: 6 cm.
1.- Por corresponderle 9.- Conocimiento
2.- Accidn necesaria 10.- Firma
3.- Acompaiiar antecedentesll.- Informe
4.- Formular resolucion 12.- Liquidacion
5.- Preparar respuesta 13.- Revision
6.- Vuelva al interesado 14.- Registro
7.- Segn solicitado 15.- Transcripcior
8.- Archivar...cccees T6ininonionsonsannns
4 cm.

www.agropuno.gob.pe




GRAFICO 5 - SELLOS DE POSY FIRMA

ORGANO DE ALTA DIRECCION

GOBIERNO REGIONAL PUNO
DIRECCION REGIONAL AGRARIA

25cm

Dr. Elard Paul Lopez Proano
DIRECTOR REGIONAL

b 5cm.

ORGANOS DE ASESORAMIENTO, APOYO Y LINEA

Ejemplos

DIRECCION REGIONAL AGRARIAPUN
OFICINADE PLANIFICACIONAGRARIA

2.5¢cm

Dr. Vicente Victor Diaz Apaza
DIRECTOR

}_____F_ 5cm. _,____1

DIRECClONREGIONALAGRARIAPUNO
DIRECCIONDE PROMOCIONAGRARIA

2.5cm

Ing., Juan Aruquipa Ascencio J'
DIRECTOR

5cm. ____———~—{

www.agropuno.gob.pe




SELLOS PARA LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

SELLO CIRCULAR DE V° B° SISTEMA DE PERSONAL

e 2,3Y 2,5 cms. de diametr¢
RESPONSADLE

N -
~ € Peps o
S

SELLOS DE POST FIRMA PARA LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL,
CONTABILIDAD, TESORERIA Y ABASTECIMIENTO

OFICINA DE ADMINISTRACICON
Sistema Administrativode . ......cocvvvviannns

RESPONSABLE

Sr.:Nombres y Apellidos l
I__— 5cm. ____i

19 www.agropuno.gob.pe
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8 cms.

SELLOS DE FEDATARIO

GOBIERNO REGIONAL PUNO
DIRECCION REGIONAL AGRARIA
CERTIFICO:

Que la presente copia es auténtica e igual al
documento original que he tenido a mi vista, con el
cual ha sido confrontado y doy fe.

Vélido para tramites al interior de la Direccién
Regional Agraria Puno.

Nombres y Apellidos
FEDATARIO

7 cms.

www.agropuno.gob.pe




