INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

Visto el Informe No. 073-83/0P, en la que se propone la aprobacion del
Manual de Comunicaciones Escritas del Instituto Peruano del Deporte;

CONSIDERANDO:

Que, se hace necesario uniformizar criterios en la formulacidn de los
documentos que se generan en las diferentes dependencias del IPD;

Que, el D.S. No. 386-68/MC del 16.08.68 establece las condiciones para
uniformizar la diversidad de comunicaciones escritas;

En armonia a lo dispuesto en el Decreto Supremo No. 100-85-PCM que =
aprueba el Programa Nacional de Desburocratizacidn, que mediante Ley -

No. 24767 se eleva a la categoria de Ley.

Estando a lo informado por la Oficina de Planificacidn, y la opinidn -
favorable del Director Ejecutivo Nacional.

SE RESUELVE:

o . . :
.— Aprobar el Manual de Comunicaciones Escritas del I.P.D.;
el cual consta de ocho capitulos y ochentisiete paginas.

O . . . TS 4 .
.~ Encargar a la Unidad de Racionalizacion el estricto cum-
plimiento de la presente Resolucion.

Registrese y Comuniquese,

OP/JAF . } = \ -
‘ UR/LELB 3 Benid /
1ml. { /
| Ve ,/// .
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AL MEMORANDUM N° 4 w.J
)h
ll 7
AL :  SR. DR. TOMAS PINNA GUERREKO. orClIDb
ViCE PRESTIDENTE DEL CONSEJD IU‘AL\ L_DhPORTE
Y DIRECTOR EJECUTIVO DEL IFD
DE . SR. DR. TEODORO VILLAVICENCIO MUFLLO

JEFE UE LA OrIGINA DE ASESURLA JURIDLICA
ASUNTIO 3 HANUAL DE COMUNLCACIONES ESCRITAS
REF. - SU PROVEIDO DE 03.6.86

LIMA, 27 DE JUNIO DE 1988

FECHA :

Me es muy grato dirigirme a Ud. ¢ relacidon con el asun
£ ind; GO Dara COMUNLCATLE cupr esta cetfarurn na revisado el Manual
de Coawnicacioncs Lscsites que ha preparado 1a Unidad de Racicnall

cidn de la 0£ic1na de P]aniticacion que, consta de 08 CapItulos, 13
Articulos, 87 piginas dedicado a uniformar criterios en la circulacim
de documentos de la Entidad, asi como a minimizar sus costos, encon -
trandolo conforme, de acuerdo a los dispositives legales sobre la ma-
teria.

Debo expresar que en lo que se 1v:f‘iere 2 la base legal
establec! 'a en el Provecto de Resolucidn que aiuepa ta indicada nor-
matividad se ha asignado incorrectamente . : i .5. N° :=5-68/MC del 16.

8.68, pues lo correcto debe ser D.S. N° 380-65/iHU del 16.8.68, en con
sideracidn que el aio 1968 no existia el Ministerio de Economia v Fi-
nanzas si1:0 el de Hacienda y Comercio.

AN . Atentamente,
ZAUANO 5\ R T
FATNEN e T A/
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INSTITUTO PERUANO \RECIBiDO
DEL DEPORTE \—

INFORME N° 073-88/0F

AL : DIRECTOR EJECUTIVO NACIUNAL

DE JEFE DE LA OFICINA DE PLANIFICACION

.-

Asunto Manual de Comundicaciones tscritas

Fecha : Lima, 27 de Mayo de 1988

Porn el presenie, me dinijo a Ud. para ele-
varle ¢f Manual de Comundicacdones Escritas para su apro
bacibn, dicho documento, consiituye un esfuerzo de nues
tra Undidad de Racdonalizacibn para dotarn al Instituto -
de un {nstrumento destinado a uniformizar critenins on

N La fermulacibn de Los documenios de La entdidad; asl co
mo mAndimizar sus cosdos.,

OP/IAF 5%, ¥«
UR/LEL 35 5%
inL, bﬁvﬂ
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INSTITUTO PERUANO
DEL DEPORTE

La O0ficina de Presupuesfo y Plandificacion,mediante
sdu Undidad de
a disposdicibn de Los

Racionalizacidn, se complface en ponex

trabajadores del Insiituto Pe
ruano del Deponte el presente "Manual de Comunica-
ciones Escenditas" con el objeto de doiar al Insiitu
2o de un documento {€cnico destinado a uniformizag:
crilenios en La ncidn de Los documentos

jormus que

se generan en Los diferentes Onganos del mismo.

Cabe secilalar que,el"Manual de Conundacaeioncs Esend-
tas" constituye un aporte mds de La Undidad de Racio
nalizacidn, en su peamancnie afdn de ccadyuvar en La
optimizacidn de La gestidn institucional.

Las normas contendidas en el presente Hanual, 6 nok su

nafuxaleza y objetive son de uso cbligatorie, por -
consigudiente, todas Las Dependencias deld Insiituilo -
debeada aplicaxlas,
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CAPITULO 1

1. Generalidades

1. Objetivo
. 2, Finalidad
. 3. Alcance

4. DJase Llegal

2. Disposicibn para La Revisidn de Las Comunicacios=

ned tacnitas Inteanas y Cxilexnnas.

2. 1, Linecas de Comunicacdén
2.1.1., Cecmunicacidn

2,1.,2, Comundicacdibn Infcrmal

2

2. 2. Plancamiente y Control de Las Comunicacdo-

nes Esg;t{gg

LAMALGCAUnes it L& Foanmuiacdon y VLgusadn de docu-

menios

3. 1. Facudllad de remitin documentos

3.1.1, Comunicacidn extra-Linsdtitucdional o

de enface exteano

3.1.2, Conundicacibn inten~-institucional o

. de enlace intexino

3 3. Delegacildn de Finma

3.1.4., Visacidn de Documentos

3.1.5. Autentificacibn de Documentos

3. 2. Uso de Los documenios de acuendo al Jeadr

G244 GedALiALlandio.



DEL DEPORTE

CAPITULY T1

4. Disposdiciones y Especificaedones pata el uso de

La papeleria

4. 1. Dimensiones
4. 2, Calidad y Uso del papel
4.2.1. Papel bond c/Membrete

$:0. 05 Paped bund §/Membrete

4.4, Papeld copia c/Membrede

4.2.4, Papel copia s/Membrete
4.2.5, Papel peniddice

4.2.6, Papel bulky

4.2.7, Papel carbén

4.2,8, 0Lrnos Lipos de papel

5. Encuadenrnacién del Papel

’

1. ldrgenes
2, Hembrete

\ 5.2.1., Papel c/'embrete
| 5.2.2, Papel a¢ Hembretado
# 5. 4, Fornma de escaitura
) 5. 5. Ideniificacibn de p&rrafos
5. 6. Denominacidn de Los documentos
5. 7. Numeracidn de pdginas
5. %, Puntuacidn

5. 9. Copdas
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CAPITULO TT1

6, Estructura de Las ComundcacLeonce: Eseriins

6, 1, Cnecabezamiento
6.1.1., Membrete

6.1.2, Aflo Calendario
6.1.3. Lugar y Fecha
6.1.4, TIndicativo

1.5, Destinatario
6.1.6., Asunto
1.7. Regerencia

6. 2. Cuerpo o texto del documenic

3. Té&xamino

3.1. Ante-4Linrma
6.3.3, Posi-§inama
3.4, Sello

Con Copia
Anexos

.
o
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7. Di{sinibucdln
6.3.6., Pie de Pdgina

4
’

‘\‘ \\' / /’
T .
Y 7. Visposdciones para La preseniacién de Los documen-
// s tos
*7. 1. Reouiaitos vara una buena :edaccifn

7. 2. Documentos’ aue ne deben remitinse
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CAPITULC TV

8. Disposiciones para el Uso de Los Sclfos v el coe
Lorn de La tinfa

« 1. Usc de La tinta

8, 2, Uso de £os sellos
8.2.1, Sellos nectangulanes
§.2.2, Sellos de Ldentificacidn documen-
Laria especializada

§.2,3, Sellos circulanres

8.2.4, 0ftros sellos

8§.2.5, Cambio de sellos

8§.2.6

Nuevos Selles

9. Disposiciones para el Uso de Los Sobnres

9. 1. FRotulacddn de sobxes

9. 2, Calldad y dimensiones

CAPITULO V

/10, Disposicioncs para La Seguridad de los documentos

{‘ —— e e <

10. 1. Restadiceddn en La digusidn de Los documen-
Los

10, 2. Medidas de seguridad

10.2.1, CLasdificacibn y Reclasificacidn
de Zos documentos

10.2.2, Confeceidn y rotulacién de Las co
municaciones cizsificadas,

10,2,3, Archivo de La documentacidn clasi
§4icada g
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10.2.4. Destrucedldn de La documentacdidn
clasdificada
10.2.5. Sanciones poa infidencia

CAPITULO VI

11, Esquema, Usos v Niveles de afounas comundcaciones

J1. 1, Oficie
11, 2+ Carla
11. 3. Memorandum
PTG 11. 4. Circulan
A «\11. 5. 1Ingomme
‘ ,‘b« 2 ?1. 6., Hoja de recomendacidn
A ¢ i1. 7. Dinectiva
11, 8, Elevacdln
41‘ 11. 9. Troveldo Admindisirativo
] 11.10. Acta
11.11, Cexrtificado
11.12, ?0Vdctamen
A SN 11,13, Solicitud
’ 1 ’/ N 11.14. Credencial

\
| 11.15, Esquela

,
;;LJ;///

CAPTTULO VII

12. Resoluciones Adminisirativas

12, 1, Tipos de Resoluciones segdn La Jeraqula
del Funcionaria que La expide.
12. 2. Pantes constitutivas de una Resoluciln
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CAPITULO VIII

. Visacidn

3. Formato para Resolfuciones
12, 4, Mecanogqrafiado de Resoluciuvnesd
9

de Resolucicones

6., Finma de Resoluciones
12, 7. HNumeracidn de Resoluciones
8., Thranscaipcedibn

13. Didposiciones para el irdmife documentario, arcihi-

VO v destrucedlbn de £os documentos

13. 1. Tadmite

documentanio

13.1.1, Hofja de Trdmite, Hofa de Envlo @
Gula de destinc
i>.1.2, Contrnol y RegLsino Documeniandio
13.1.3. Gula de archdvo
13.1.4. Cuadenno de cangos
’ 13.1.5. Cornrelative de documenfos
Rz !/ / 13.1.6. Rofutacidn de anrchivadonres
XL % 13( 2 Ainehivo de decumentos
- Grdficos

/ - Ancxosd

GLosarnio de Ténminos
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1. Genearnaldidades

La comundicacidn se concibe en La Administracidn
Pdbtica,como el elemento viabilizadon de La ges-

Pu acelbn, se perfila a través de un didlogo gene

~/nadon que hace posible por un Lado, captar La ade-

b\\.;;; ¥ cuada ingoamacidn para La Zoma de decLsiones y de
0tno, difundinlas oportunamente para La correcta
ejecucidn de Las acciones que de elfas se deadvan.,

7 EL manfenimiento de este fLujo permanente de comu
A%( ndcaciones, es una de Las preocupaciones que gravi

/-

!

5
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tan podenosamente,en el ejercicio de La Admindis. -

i

- / ~i . R

{*. /14 1 §Lracién Pabiica.
s o /. .'.

Iz, =

]\\;2?4“:// EL dintercambio de Ldeas, opind cent
b T s 1texn , Opindones y pensamientos
dd como nesuftado una conformidad de intenreses, -

/ propbsites u esfuernzos, en uni grupo de Lndividuos
organdizados para alecanzarn objefives especlficos v

por ende manilene Z08 Lazos de comprensidn enire

Los difenentes niveles jerdrquicoes.

En el desempedio de sus gunciones, Las personas se
comunican con palabras habladas o vcscaitas; median
Ze actitudes y accdones, ya que toda forma de con-
ducta humana derdlva de un cambio de expresiones
que abarca La comunicacién,

La comunicacidn es pues, en el campo pdblico su
herramienta vital; y al cual Los uifenentes siste=~
mas no Le han prestado La debiids afencddn,
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e S 1. 1. Objetivo

Regular 2os procedimientos y contendidos
para La formulacidn de La*: comunicaciones
escrnitas en el Insiitntn FPeruano del De -
porie.

. 1. 2. Finalidad

Unijouman cadllendivs para La elaboracidn

ue Las comunicaciones escritas y servin
come 4{uenfe de infecamacibn.

3. Alcance

presente "Manval de Comundicaciones Es -

ceaeiln en todo el &mbi-

v juacsasccional del Instiiuto,

. 1. 4. Base Legal

D.S. N°386-68/MC del 16-8-%% que estable-

ce {a obligacidn de uncigoriizacidn de £La

diversddad de comundcaciviicd ecscallasd.

11920 e P neY » as D o ap g R e
N.J08 deX Qi.2-53 icy Leneral

{9

Pee.leg.
del vepoaie

V.S, N°007-ED del 17-3-86 - Reglamento 'de
La Ley General del Deponile

Resolucidn N°761-AD-s% ol 31-12-85 - Re-
glamenic de Uxganizacifn y Funciones.
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2. Descrupeddn para La emd{sibn de Las comundicaciones

edcaiias Lntennas y externasd

2., 1, Lineas de comunicacidn

Las mdltiples acciones que deben realdizaxa
e una Instiiucddn, se dan a conocer a «

Lravés de diferentes canales de comundica-
cidn, Los que s¢ Lraducen en corrientes o
Lineas, que por su naiwraleza se divdden

en dos Zipos: comundicacidn gormal y comu-
nicacdldn ingormal,

Z.1.1. Comundcacdidn Foamal

Cs aquella, previstia y ordenada de
acuerdo a Los objefdivos que La oxr-

// aanizacidn se propcne alcanzar y
/// que sc frcduce en La nelacidn nox-

A

/é% mada de Los Sxrganos yfo del perso-
A, nal que Lo confoama., A su vez €s-
- /’/
/ ta puede sen de fres clases: Veratdl

cal, Horizontal y iransversal a o-
blicua,
Comunicaclifn Veantical; establecida
poer La £4nez de auforidad o de man
do a través de toda La esatructura;
y puede clasijicarse en descenden-
te, cuando se genera de un nivel
superior hacia unc inferion, se dd
en forma de onden, informacdidn,
“., dnicalocucddn, em xeu -
niones, chartas, enirevisias, ma -
nuales,ete,. ...y ascendente cuando
se ordigina en niveles inferionres
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£ ”7“
{// K/ '\,
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¥y 4e proyecia hacia niveles superio
nes, se dd en foama de reporte, 4in-
forme, consufra, recomendaciones,
sugerencias, soldiciiudes, efc,

Comundicacidn Hordizontal; establecdi~
da con miras a cocrdinar entre drga
nos y/o pernsonas de Lgual nivel je-

ndrquico en la Tnatitucidn. Tdiende
a superar diferencdias y eliminar du
plicidad., A Zravés de ella se pue-
den definir objetivos, pollticas y
procedimientos asi como intercam --
biarn Ldeas; de dcide se desprende
La imponriancia de La comundcacidn
horizonital, dado que 4omenta el de-
sarnnollo armbénice de {interneses mu -
fuos.

GRAFICO N® 1

FL1hcAS DE comuNIcACION |

| ORGANO DE APOYO ]
B -

T I
, l {"ORGANO DE_ASESORAMIENTO

¢ |

—

| ORGANO DE LINEA|

A I - |
| ORGANO DE LINEA]| |ORGANO DE LINEA]

L E

y

£ N 14 A

+-|Comunicacibn Verntical Descendente
* |Comunicacibn Vertlcal Ascendente

> Comunicacidén Transversal w olicua
r—41Conunicacibn Honégontgl
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Comund{cacién Transversa a Oblicua,

que es Za que peamife el ejercdcedo
de La autordidad funcional o técndi-
ca dentro de Za eniidad. Se dd a

trnavés del asesoramiento y/o apoyo.

Comunicacidn Ingoamal

Comparende el conjunto de nelacio -
nes Lnterpensonales Lndependiente-
mente del desempeiio de Zas Labonres
propias del cargo dentro de La 4ins
Lilucddn,

Planeamiento ¢ Control de las Comunicacio

neas taonitas

La mayorda de Las comunicaeiones {fracasan

L{do a un pLancamiento inadecuado y a La

{p|
aco

alfa de control o verigicacidn en el cum-

o

plimiento de su cometido.

En anbes casdod ¢¢ neecsando Lener presente
Las LLneas de comundcacddn anies menciona-
das.

En prdnedpio, es convendente deieaminar
que 4¢ pretende alcanzar medianie La comu-
nicacidn esenita, pudiendo ser: para obie
ner apoyo, para Lnduc<xi a fa accilbn y para
infeamar a obiener Lngormacdibn,
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3. Lim{taciones en La foamulacddn v difusidn de Los do-

cumentos

Para conjugan y esifablecer adecuadamende 208 princed -
N\ pLos de La Unidad de Mando ¢ Coordinacidn en La Admi-
histracifn PibLica, es conveniente §ijar Las Limita -
~3¢£oncs en La formulacidn y difusibn de Los documenios.

3, 1, Facultad de remiiin documentos

3.1.1., Comundcacldn exitra-institucional o de

enlace extenno

Las comundicacicnzs 2scritas dinigdidas
a Las Eniidades Piblicas y Privadas -
s¢ podrdn formular en cualquiera de -
Las dependenciae del insiifuto pero ZLa
facultad de f§irmar corresponde dnica~-
mente al Jefe del Insiiiuto y por dele

gacidn de €ste al Dinector Ejecutivo

‘ Nacional, contifuycndo La excepedldn:

- Las comundicacioncs que 4e realdcen
entre sisiemas tales como: Plandfi-
cacibn, Conincf, Racionalizacibn, -
Personal, Presupuesio, Contabilidad,
y Abasfecimiento, que requieran LLe-
varse a cabo por asunios propios del
drea funcional que cumple el drgano:
sendn g4inmados por Los Directores
v/o Jefes de Cficina de Los nespectdi-
vos Sisiemas, :

- Las comunicaciones de coordinacilén in
ternscetonlal que no comprometan La
responsabilidad de La ALta Direceddn
y sderndn finmadas porn funcionarios de

.
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F il

nivel feandrquico dirnecidvo.

- La Dineceddén de Deporte Afiliado
podrd coordinar con Las distintas
Federaciones, Ligas y CLubes del
pais.

Comunicacdibn inten-institucional o
de enlace Aintenno

Los funcionanios @ carge de cada w-

na de Las Pependencias que conforman
ed Insiituto (Oficinas y/o Direccio-
nes, Unidades y/o Divisioness Sub-Di
rectores, Jefes de Areas o Deparia -
mento); Zienen autorizacildn para f§irn
man Las comunicacionesd que 8¢ ORLGL~
nen en el cumplimiento de aas funcio
nes. SLempre y cuando Las mismas se
reallicen endare dependencias de un -

mismo nivel gendrquico.

Cuando Las comunicaciones se realicen
entre Dependencias de diferente nivel
jerdrquico €stas debeadn canalizarse

por el conducto regular, correspon -

diendo La ginma al funcionardio que se
ubique en el mismo nivel del Desiina-
tanio, pudiende elaborarse el docu -

mento en Las oiras Uependencias a me-
nox nivel,

Asimismo Las comunicaciones sean es -
tas venticales, horizontales o trans-
versas tendrdn un glujo tal que peamd
La La rdpida y oporiuna informaciln a
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d4in que Los niveles fendrquicos del
institufo cuenten con £Los elementos
de judlecdo adecuados para La Zoma de
decisiones en La gesiidn adminisira
Liva.,

Porn Lo tanto, deberdn nespetanse Los
canales 4oamales de comunicacidn con
el objeio de opitimizar Las nelaciones
humanas en el contexto de La organiza
eddn y admindstracibn del Instifuto -
Peruano del Deponrte,

3.1.3, Delegacibn de Firma

En ausencia ded tiiular finmand ponr
delegacildn el guncionario encargado
de La dependencia anfepondiendo a La
post-{Liama, La palabra "por". Asi--
mismo el nombre y cargo de La perso
na que fLrma deberd consdignarnse La

podi-girma del Ziiulanrn.

Visacidn de. Documentos

Es el acto admindlsirativo por medio
del cual Los juncicnarnios redponsa-
bles de La elaboracidn de un documen
Zo ya sea Informe, Resolucidn, o Di-
recciQa; dan congoamidad medianie su
rlbrnica y sello de visacilbn,

En el caso de diferentes sistemas:
Presupuesto, Coniabilidad, Abasiteci-
miento, Racionalizacidn, Pensonal,
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Los documentcs que 42 emidan que no
contengan £a visacidn correspondien
te de Los Jefes de Unidad y Oficina
corrnespondieniec wo Zienen validez,
y son nulos dc plenc dexecho en ar-
mon{a con Lo dispuesio en el artlcu
Lo 45° 4nc. a) del D.S. N* 006 (Nox
mas Generales de Procedimiento Admi
nisirativo)

Sello de Visacidn

Z cm,

l

3.1.5. Aulentificacién de Documentos

Es el acto administraiivo que realiza
en Za Sede Central el Jege de La Undi-
dad de Secretarla General, de La Ge -
renela General en Los casos de copias
fotostdiicas de aniecedentes, comsian
cias, de Resoluciones y Centificados
expedidos por el Tnstituto. Esidn ex
cepiuados Los informes y documentos
nesenvados .



INSTITUTO PERUANO
DEL DEPORTE

e el . o Ay ' A i 4

La O4icina de Adminisiracdln, median
te ¢l Jegde de La Undidad de Tesorerla
aufenidigicard Zas consiancias de pa-
go (gotostdiicas) y el Jefe de La U-
ni{dad de Personal Las consiancias de
Lnabajo., EL Jefe de La TOivisidn de
Registro pepontivo autenticard Los
regLsinos de Los CLubes que Lo s0li-
ciia,

r'd

La aulentificasifn consdisde en colo-
documento el Se -
LLo respectivo, Luego el Jefe de La

Unidad §4irmard colocando a su vez el

sello circularn de su dependencda.

can al revenso del

Con La aulentificacidn el documento
adquiere el misme valor que el ornig4

nat.

GRAFICO N° 3

Setlo para Aufentligicar Documentos

-t 10 cm, »

-

Lima,

Col¥sn

~ ey

Circulan

INSTITUTU PERUANO DEL DEPORTE
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Texto

Cuando se requizra aufentifdicar docu
menios que cbxen en Lomos y presen -
Zen digicultad para sacarn fotocopias
pon esfan empasiados se uililizard un
texio expecial, que se utilizard al

nevenso de La transcadlpeddn,

CRAFICO N® 3 a

para Aufenidlifdicar DVocumen{os
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PosL-Finma

Uso de Los documentos de acuendo al ndivel Je-
rdrguico del Destinatario

La Correspondencia 04icial por su contenido, -
autonidad y dependencia de quien La expdide y
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o fecto de su aceldn ante quien La recibe,
toma diversas f{ermas y nombres que La padetd
ca ha discrdmanado y agaupade para facilitan
su empleo; por Lo tanto, Correspondencda 044
cial puede sen cualquiera de Los documentos
que se consignan en el "Cuadro de Niveles Je
ndrquicos del Destinatario".

Segdn sea el caso, a £985 niveles superiores
s§6L0 se podrnd remitinrn copia de Los documenios
pero con el cardeter de "Copia Informativa”.

AsLimismo, cuande Las comunicaedioned se reakli-
cen con Organismos PAbLicos y/o Prdivados, 4in-
jectiblemente debend empleanrse el Qf4icio ylo
La Carta, .
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GRAFICO N° 4

Cuadro de Niveles def Desiinatario [ A quien 8¢ remite )

& DOCUMENTOS 0 AL e
Supeaiorn| Igual ([Inferdior
0fLicio X X -
Oficio Maltiple X X -
Carta X X s
Hemo&dﬁdum X X 4
Hemorandum Mdltiple X b X
Circulan - | X X
Infoame X X -
flofa de Recomendacdbn X X -
vaedLdn X = -
Taansexdineddn X X X
i Erects X X X
Proveldo Admingsiraf, - - > 4
Acta X X X
Centificado X X X
Dictamen X X -
"Solicitud X - -
Credencial X
Esquela X X
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Codificacdbn

La codificacién es el uso de siglas y/o ndme
ros que peamditen La Ldeniijicacidn del docu-
mento y del drgano que Lo cmdile.

La codificacidn en el Institute Peruano del
Peporte se realizard en f{orma mixta, Para La
Alta Direceldn se empleardn Leiras maydsculas

¢ pata Los dem&s Qrganos digdiios.

EL usce de Cédiges en cf Tnailifulo, debead ce
nanse obligatoandlamente a Lo sciialado en el

Dd

Anexo N° 7 del presente Hanual de Comunica -
ciones Escritas "Estructuar Organdzacional -
del Instifuto Peruano del Vepoate" - CODIFI-

NAENPT AU
i F f o

CAPITULO T1

4. Disposiciones -Especificaciones para el Uso de La Pape-

Lerla

La parte formal de Las comunicaciones escritas es tan
{mportante como su conienido y por ende du mensaje se
rd nds agil y comprensivo, &4 La distribucdidn de sus

partes se conelbe hdbilmente,
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Asdimlanio el wso de Los matendiales a emplfearnse en su
f/f'“ o\ elaboracds ‘tega un rol muy Lmportanie, dado que €5

\
\

» Y = . -
Ros diiienen en cuanto a calidad, tamaiio y colon de
- b
ot ,‘rafuendo al tipc de documentos que se elabore y el ni
. N —
Jvel fendrquico af cual se remite,
«/ -

5 4. 1. Dimensdones

Para Las comunicaciones escritas en el Inszi
tuto Peruano del Depoiife, se uiilizard el ia
majiio noamalizado A4, a excepeddn del Memoran
dum para el cual se utilizard el tamaiio nor-
malizado A5, segdn La Hoxama Téenica de Con -
Ltrnol del ITINTEC N°® 272091 - Senie A de Los
Foamatos de Papeles Noamalizados.

La adquisicidn de papel en tamailos normaliza-
dos, disminuye Los costos; pon Lo Lanto Los

usuarios af efeciuan su reguernimiento, debe--
ndn seilalan con precisifn Las caractenlsticas

08 mismos, aplicando Los cnditendios de can
tidad, cafdidad y oportunidad con Lo que requie

-
.

'Cc

Las dimensiones del Fommato A4, son de 297 x
7210 m.m.

Las dimensiones del Foamato A5, son de 240 x
145 m.m. |

Cabe seiialar que en Los casos en que el ZLex-
Lo sea muy extenso se podrd utilizar el For-
mato A4,
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GRAFICO N°® 5

Dimensaiones del Foamato Ad

210 m.m.

‘ 297 mm.
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GRAFICO N°® 6

Dimens<oned del Formato AS

240 m.m.

148 mm.

4.2.1. Papel Bond con Membrete

Serd de colon blanco y se uiilizard
en La primera hoja de Las comundca-
cionesd escritas exfernas.

- EL papel bond de 30 grs., send de
uso exclusivs de La Jz{atura del
Ins Litulo.
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- EL papel bo:n: dz 60 grs. sead uti-
Lizado por ~odas Las dependencias
conformanies del 1.,P.U. pero sd6&o
para uso exfexrno.,

Papef Bond sin Membrefe

Se utilizarnd en Las nojas sdgudientes
de Las comunicacicnes cxieanas y como

oniginal en Las coriundicaciones Lnfer-
nas del Insiifuio.

~ sr & S R T T Ry 2 | ' o
Su udo deberd sen restringddo dnica--
wenie paaw Las ceimundicacdLones mds Lm-

porianies,

Papel Copia con uembredfe

t 5

Sead de color “lanco y ¢ utilizard
en La padimera hejc de Las copdias de
Las comundcaceones exiernas.

Papel Copia s4in Merbrele

Se uiilizand propiamenie como copda
de £as comundcaciones inteanas del
lasiiiuto y en Las demds copias de -
Las comundicaciones exfteanas.

Papel perdiddice

Serd uldiliizado en Las comunpdcaciones
inteanas que son de menor Lmportancia
y en Los documentos de - Ltrabajo o co-
mo borradoxr.
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4.2.6., Papel Lulky

>
’

Se utilizand dnica y excludivamente
para neproduccdiones a mimedgrafo.

4,2.7. Papel Canbfn

Se usard cuando se desee obtener co-
pias nmecanogragfiadas de Los documen-
tos y send de cclox regho.

Pasra La adquisicdidn de esie Zipo de

papel deberd tenerse en cuenta Lo

4

nowmade en cuanto a dimensdiones,

Podrdn utilizarse oinos Zipos de pa-
pel, asf como coloics en Los goamula
nics Lmpresos en forma de bLocks o
cuznde sc irate de algdn Zrabajfo es-

‘ pecial, Sobre el particular, cabe
seiialan que s¢ debe sern muy cauto a
su uso dado quz s cesics nesuldtan
muy elevados.

5. Encuadernacidén del Papel

i,. 5. 1., MHdagenes

A fin de undformizar cniferios en cuanio a -
La presentacidn y estéiica de Los documentos
que se genenen en ef Instituto, el pensonal
encargado de su elabecracidrn debend ceiiirse a
Las s{guienies cspecdfdicaciones: |
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Z.

Membnrete

Es La inscrdipeibn que Ldentifica al Organis-

me y send Lmpresa en fa parte superdon Lzquier
de Los papeles y sobres que se utili en en

Las comundicaciones escnifas del Insitituto.

En el Foamato A4 ef membrete se¢ ubdicard a 1.5

c.n. tanto del borde superior como del Lzquier
do.

En el Formato A5, el membreile se¢ ubdicard a 1
c.m. tanto def borde superior como del Lzquier
do.

En Los sobnes, €ste se ubicarnd a 2 c.m, tanto
def boade supenion como del Lzquierado.

5.2.1., Papel Membreztado

EL Memoneie, esid constituddo porn el
Gran Sello del Estado, en La parte su
perion de €sie se consignard La pala-
bra "REPUBLICA PERUANA" en 4oama cur-
va; debafo del Gran Sello del Estado
ind el nombre de La Institucdidn: "INS
TITUTO PERUANO DEL DEPORTE" y, en La
parte inferdion del papez'a Il ecom, del
borde paecedido por una L4inea horizon
Lal se consdignard Za Direccdldn,

Las dependencias que por La nafurale-
za de sus funciones, deban. manfenexr
correspondencia externa, ademds del
nombre de La entidad, hardn Amprimin
el nombre de La Jepandencia infenresa-~
da, La direcc 81 y/o Localigad. Igual
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inatamiento adoptardn fos dependen-
cias ubicadas juera de La Sede Cen-
inal y Las de otros Departamentos de
La Repdblica.

La impresidn el Membrefe en Las co-
municacicnes escrnitas del Insitituto
send de color négne.
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Formato A4

vrﬁf—ZI\\\\ Hargen Superior, a doce espaciocs verticales
= e - o

Q R (50 m.m.)

a\; 9 'g laragen Infeadlor, siele espacios veaiicales
//byi s J 120 mom,)
(XS 2 targen denecho, once espacios horizontales
7"’\;“'“*’" (25 m.m.)

e 83, § Hargen Izquierdo, dieciociio espacios hornizon

tales (40 m.m.)

Foamato A5

Margen Superior, once 2s-acios velticales
(45 m.m.)

Margen Indenior, sels cspacdiod werticales
(25 m.m.)

Margen Derecho, sieie espacios hondizontales
(15 mom.)

Margen Izqudierdo, catonrce espacdod hordizonita

tales (30 m.m.)

Conszituyendo La excepeidn de Lo seilalado en

fos pdrragos anteniores Los Formalos Lmpresos
Los de mayones dimensionc: donde La experdien

{a y conccdndientos del frabajador juegan un iy

nol muy Lmportanie.
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GRAFICC N°® 7

Mdxrgenes del Foamato A

30 m.m.

45 mm, 25 mm,

30 m.m.,
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GRAFICO N° §
MAnnenes del Fonmato A5
45 m.m.
30 i
i
{ S P O TS OO
K/ 25 mnm.

15 mm.
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GRAFICO N° 9

EL Membrete

S ——

INSTITUTO PERUANO
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tEstadio Nacional PZa., 29 - Lima - PtRU - Telf. 32-9177
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Parcl No Membretado

tn caso de no confan con papel impre-
40 pon razones de austeridad, se po--

dad optar por La confeccidn de un se-
LLo; tanio para La Sede Ceninral como

para Las Direcciones Tepartamentales.

EL Sello estard constituldo porn Las

siguienies panied:

a)

b)

Genérico para {odes Los casos

EL Gran Sello del Istado el cual
ind en La pai~c supercor y central
del Sello &0~z cf Cacude en foama
curva se coi ignard Lo palabra "Re
padblica Peruana”

H

Especlfica - Para fa Sede Central

-CZ nombre de insiifucidn en Letras
maydsculas INSTITUTO PCRUANO DEL
DEPORTE, que 4ind debajo del Escudo.
-la direccddn de La insiifucdibn en
Letras alta y baja (maydsculas y
minds culas) que -nL a coniinuacldn
def nombre.

~Finalmente  af c:ntro del Selle -
en La panfe inferior del milsmo,
irndn Las palabras: LIMA-PERU (Gad
§ico 9A)

Parna Direcciones Departameniales

-EL nombre de La enzidad en Letmas
maydsculas que ind debajo del Escu
do s 4
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-EL nombre de La dependencdia L{ntere
sada también en Letras maydsculas
Ej."DIRECCION PEPARTAMENTAL DE ARE
QUIPA" que 4ind debajo del nombre
def Instituto.

-La dineccibn de La dependencia in-
tenesada en Letras -alta y baja-
La cual ind debajo del nombre de
La dependencia.
~Finalmenie y al centro del Sello
en La parte inferlor del mismo, 4L-
rdn Las palabras AREQUIPA - PERU
(Grdfico 93)

GRAFICO N° 9A

Sello para Membrete

NacLonal
LIMA

feTT - N
TTTUHTH :1)!70(‘:'12'&‘1() !)&, ?[!)L“T

5/N° Pta. 29 - Lima
- PERU

GRAFICO N° 9B

Selle pera Membreife

INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

Coliseo Arequipa 8/N° Pta. 6 - Arequipa
AREQUTPA - PERU
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EL texto de Los documentos, debead . comenzar a
cuatro espacios veaticales de La d&tima LLnea
del encabezamiento.

Entre LLneas de un misac pérraio habad dos es
paclLos veaiicales.

Cuando el Zexto del documento ocupe nueve LL-

neas o menos deberd mecancjrafiarse a doble es
pacio enire LLneas y a ines espacios entre pd-
RGOS .

»

Ed t&umino se ubdlcarnd a ciatrce cspacdos de La

detima LLnea del texio.

tstas disposdciones, naturclmenie servirdn co-
rne sufa 4Lexible pucs debead primarn La estélica

y presentacidn del documenio en &4L.

Foania de Csenitura

Las comundicaciones escriics que se gormulan en
el Insiifuzo Peruano de? Teponrie, adaplardn ZLa
gorma de bloque extremo. vale deeir que ya no
se utilizard mds La f{orzc de semd-bloque o san
grla, ni al comenzan el documenio ni despuls
del punio acdpife.

Consiciuyen La excepedidn de Lo seilalado en el
pdrrnade antferior Las solicitudes y nesolucio-
neé'
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5. 5. ldentifdicacidn de Pdrrafos

Cuando La naturnaleza del documento nrequiera
e — expresan concepios en gorma de pdrrafos, sub-

'{_ " . ndrnafos o mds divisiones, €stos se Lideniifi-
fhai . cardn segdn sea el caso por medio de ndmeros
ye%\‘ nomanod o ardbLgos.

. YL

i Cuarndo se fLrate de {dentificar tLtules, capl

Z; B tulos o secciones se uldilizardn ndmeros roma

nos, para Las sub-divisiones de €stos también
s¢ podndn emplear Letras maydsculas segudldas
de punto, ndmeros andbigos seguides de panto,
Letrnas mindsculas secridas de »unio, ndmeros
ardbigos entre parénicsis v Letitras mindsculas
entre paréniesds.

Las sub-divisiones mencionadas en el pdrrafo
precedente, generalmente sc¢ utilizan cuando -
se trate de Ldentdificarn pdrrafos de Zextos muy

pequeiios, se podad combinar ndmeros romanos y

ardbicos,

Lspecl{icamente, cuando se¢ Zrate de Directivas
0 Infoames Los ndmeros romanos se colocardn al
Lado Lzguierdo del documento y, cuando se ira-
te de Reglamentos, Manuales, efc. €stos se co-
Locardn al centro del mismo,
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Denominacién de Los Documentos

Se ubicarad el extremo Lzquizrdo de Los docu-
menics. Ef.

OFICIO N°®

MEMORANDUM MULTIPLE ¥°

PROVEIDO ADMINISTRATIVO :°

Numeracdidn de Las pdginas

Se comenzard a numerar a parfir de La segun-

da pdgina y 8¢ procederd de La siguiente ma-

neara;

INFORME N°® 022-87/40
INFORME N°® 022-87/40 L 3
INFORME N°® 022-87/40 4,
Puniuacidn

Punto|,.)Indica pausa coi-pleia. Sec emplea des
pués de un perlodo con sentido compleio. EL
punto seguido separa frases independientes
dentro de un mismo pdrrnago. EL punto y apante
separa Los diferentes ;iriafos.

Comal,) Tndica pausa bneyg. Sirve para indicar
La divisibn de Las frases o miembros mds con-

fos
Las
que
das
ses

de La oracibén o del penfodo. Se usa en -
comunicacionesd: Para separax Las palabras
esidn en vocativo. Parza separarn Las diver
oraciones de un pealodo, palabras’ o §ra -
explicativas. s



P,
%
Do
-

INSTITUTO PERUANO

DEL DEPCRTE

—_——

Punto y Comal;)Indica pausa algo mayor que La co
ma, Sirve para sepanrcr olAusular independientes
entre 8{,perno subordinadas a La undidad L6gica

del pensamiento.

Dos puntos(:)Indica pausa mayor que La del pun-
Lo y coma. Se usa s4icmpre que se citen palabras
textuales. Cuando a una o varias oracionesd 84i-

gue otra que es concecuencsa, aclaracifn o demos
ZLracidén de Lo que antecede. En exposiciones, 40
Licitudes , sentencias, decreios, ete. Despuls -
del encabezamiento de ura carta.

Punfos Suspensivos(...iSe usa cuando conviene de-

jar La onacibn incompleta ¢ ef sentido en suspen-
s0. Cuando se cita un texts y no es Aimprescin-
dible copiarlo Lnteqro. En 23te caso f0& vuntes
Suspensdvos pueden in también al paincdipio o en
medio de La f{rase.

Inteanogacidn(;?)Se usa para formular una pregun

gunta o expredar una duda. Para sedalar La 4incexr
tidumbre de un dato.

Adminacién(ij)Se usa p~ra expresar admiracién, -
queja, ponderaciln 0 énfasis. Parna sdgnificar Li-
ronda

Paréntesis()Se usa para cortar el sentido del dis
curso con una oracidn ineidental, de sentido 4inde
pendienie de La anterionr.

Para intencalar fechas d otros datos aclaratorios.
Para Las anotaciones y Los aparntes en Las obras -
dramdiicas
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Concheteb[) Se usa para sustifuir conjeiuralmen
te Lo que falta de una L{nscripcdidn o referencia.
Para encerrar una grase que ya Ltiene paréntesis

L evitar La nepeticibn, seguida de parénte
848,

Leave{] Se usa para abrazar varios conceptos, -
partidas de una cuenita, divisiones, etc. que
guardan nelacifn entre 8L y forman un garupo que
se diferencia de Las derm4s,

Asteniscol™)Se usa para L{iamax {a atencidn sobnre
alguna nota aclaratoria puesta al pie de La pdgi

"\ na., Para i{ndicar La fecha de nacimiento de una

persona.

Comillas(" ")Se usa para transendibin un texto o
palabra dicha o escrita por algudien. Para secila
Lan el tLltulo de una obra, peaiddico, ete.

Guibnl-)Se usa para dividin una palabra que va

t¢in de fLinea y no cabe entera en efla. En-
tre palabra que s4in LLegar a {fundinse, foamar
una compuesia.

Raya(-)Se usa para indicar didlogo. Para sus-
Létuirn un paréniesis. Para separar Los enuncia
dos de un programa.

Copias

Las comunicaciones escrnitas que se generan en el
Instituto Peruano del Deporte, se¢ foamulardn en

orniginal y dos (2) copias, debiendo ser firmadas
todas porn La autorddad que Las emite, De Lo con
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tranio carecen de valcr fanfeo para trdmiie como
para archive. Constituyen La excepeddn de £o
seiialado, Los documentos de Los Sisiemas de PL1
ni{fLcacibn, Contabilidad, Tcsorenla y Pernso al;
cuyo ndmero de copias guarda relacibén con Las -
nee s4idades y uso del documeinto en &8£.

GRAFICO N° 11

"Affo Calencaxio®

Lima,
Indicativo OFICIO N°
Destinatario _ Serox :
Asunto Asunio 3
Referencia L Ref. :

TEXTO

L

Ante-§{4inma

Tengo el agrado de dindigirme a usted para

Hago propicia La 0CASAON PAAR ceveweessss

A I O B B B B B B N

Sello y fiAma e

AtenZamcinie,

Post-firma

Con Copic
Pie de P4 N

Fisma'
Sello
§2Co Posi-Firma
Archivo

XX/xx.
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Bdsicamente todo documento consta dc tres pantes: en-
cabezamiento, cuerpo o fexto y icimire.

6. 1. Encabezamiento

y//fjjf:\\ Comprende generalmente toda aquella nedaccidn
A ) que va en fa parte supeaion def documento vy
ffﬁ‘ consta usualmente de Las sigudlenies parntes:
‘L" C
72_{'
\%%‘ 6.1,1, Membrete
N\

Que viene Lmpreso segln Lo establecido
V4 en el numenral 5.2,

6.1.2, Afio Calendario

Que va en fa paiie ceniral y supeadion
def documento para el efecto puede uti-
Lizarnse un sello o mecanogragiado. Es

// aprobado anualmente mediante dispositi-
[7// vo Legal,

6,1.2. Lugar y Fecha

Su ublcacidn es variable de acueado al
iipo de documenio que se trale.

Determinan que no se¢ debe consignar La
fecha s4ino hasta después de haberse §ir
mado el documento, nunca antes.

)
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Cuando se trate de Los dlas que van

T def 1 af 9, no se antepondad un cenro.
r > Ej: 1,2,3, ete. De ninguna manera
7 4¢ debe anteponer un cero Ej: 01,
Wik | 02,03, ete.
u*fj’ .
\ 6.i.4. Indicativo

Compuesto por La denominacién del do-

cumento que va i maylisculas,y subra-

yado, seguido del correlativo documen
o /S tanio de acuerdo al Registro apertura
. do para el efecto, Luego despuls de
guign (=) se coiocan Zas dos dltimas
eidnas del aio viaente y f{inalmente -

,.;;/ b’ precedide de barra o diagonall/), el
/:;// cbdigo asignado a La Dependencia-Ejem
ple: INFORMD N°® 027-87/40

6.1.5., Destinatanrio

Comprende el nombre del {uncionario o
unidad a quien se dindige el documento.
En caso de no conccer el nombre del -
destinataric 24%0 se consigna el cang o

P PLES i ”
al dil, Cgylmpid.

SEROR gis NN,
DIRECTOR DE PERSONAL

SENOR : DIRECTOR DE PERSONAL
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6.1.6. Asunto

Es La sd{ntesis del contenido del documen
1o y s¢ consigna en foama muy breve. Ej.

ASUNTO : Nombramiernio de Personal

6.1.7. Regderencda

/7 Se usa para mencionar Los antecedentes -
que dan ornigen al documenzo. Va abrevia
do ¥ en Letras may\ist‘.ul.as . Ej&lnplﬁ:

REF. : Concunso PdbLico N° 1

Cueapo o0 iexito def Vocumenio

Equivale al contenido ¢ coniexic, propiamente -
del documento, observando La naturaleza del mis-
mo y de acuerdo a Lo establecido en el numenal 7.

Téxmino

Conformado generalmente por Los sigudientes acd-
pifes:

6.3.1. Ante-Finma

Es el pdrrafo de atencifr a manera de -

despedida tales como: VdLgome de La pre
SCRCAUDARB T s 'sons 00065 0etusnesnsdensnsssis
u 0inos, para finalizer con La palabra‘,
aleniamente. .

6,3.l¢ Fdrma

Del funcionarnio que remite el documento

y de acuerdo a Lo seiiafado en el numeral 8.
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6.3.3.

$:5.4.

6.3.7.

Sello

De foama circular correspondiente a La
dependencia que remife el documento y
va al Lado {zquieado de La g4irma.

Post-Finma

Es el tltulo y nombre completo del re-
mitente as{ como el cargo que ostenia
de acueado a Lz Tsztructura Orgdnica
aprobada del Irzzituto, debidamente re
g§rendada por &¢ xespeetivo sello.

Con Copia

Cuando se requiena un deocumento s2a de

y/o pensonas, se colvcard Las iniciales
de La palabra con ceopia: c.c. en La par
te infenior del mismo.

Anexos

Consiituldos por Los grndficos o cuadros
estadisticos que se¢ adfuntan al documento
principal para dar mayor clardidad o am -
plian La inforzaciln., Se¢ detallan en La
parie inferlor Lzquierda del documenito y
se enumera correlativamente,

Distribucdiln

Se aplica cuando Los documenios deben sen
de conocimiento de todas Las dependencias
que confoaman el Instituio o gran parte de
eflas. Se detaifa en La parnte inferdion 4Lz
quierda del documento; a excepeidn de Las
Directivas Las cuales estdn normadas por
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La Dinectiva N° 01.82/040-1.

La distinibucibn, se realizard obligatornia
mente de acuerdo al C6digo asignado a ca-
da una de Las dependencias y en estnicto
orden jerdrquico.

Cuando se d€ el caso de personas se proce

dexd de La misma forma en cuanto a disiri
bucibn se refiene.

Pie de pdaina

Se censdgna en La parte inferdorn Lzquien-
da del documento y al 4inal, consta de La
palabra ARCHIVO, segudida del cddigo de La
dependencdia que emiiec eL documento; a -
continuacldn vienen 2as iniciales del Es-
pecialista o Téendco que Lo elabord, deba
jo en Letnas maudsculas se indica Las 4ind
ciales de La Secretaria y 44 hubiera meca
nogrdfa Las inicizles dz Zsfa pero en Le-
inas mindsculas. Cjemplo:

Cuando el documento es preparado por un
Equipo de Especialisias, s6Lo se consigna
rdn Las indiciales de La persona que Lo me
canogaragid, en Leiras mindsculas.,
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7. Disposiciones para La presentacidn de Los documentos

7. 1. PRequdisi{tos para una buerna Redaccilén

Con La finalidad de agilizar Luvs tadmites para
Los cuales se¢ elaboran Los documentos, seialamos

5Q\7_ a continuacifn Las pantes a que deberdn ceiiirse
f' Las peasonas encargadas de su formulacidn en La

\ ; redaceadn de £0s mismos.
(\\d Unidad se tratand un asunto pox vez 4<incluyendo

anexos.

/47Coheaencia se mantendrd una esiructura £6gica y
nelacdionada entrz 84 en el texto del
documento.

CLlarnidad el Lenguaje empleado serd de fdcil com

prensibn por fodos .

Precisibn deberd ser directo pero guardando fLa
contesdfa del casc de modo tal que &6-
Lo se preste parc una sola interpreia

ceibn,

Srevedad serd Lo mds conciso posible empleando
oraciones simples y conias que expre -
sen un pensamiento.

Ademds deoerd ZLenerse en cuenta que Los téaminos
en que se redacten Los documenios serdn en forma
decorosa, respetuocsa, unipersonal y en fono sernda

Las abreviaciones, &0Lo se capleardn en nelacidn
al cargo, rango y/o profesidn; Los vocativos ta-
Les como: Ve nuesirna consdderacdién u otros se
eLimananan.,
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7. 2., UDocumentos que no deben remitinse

Lla foamulacién de documentos, obedece a motivos
paniisculares y responde a nccesdidades especlfi-
cas, asimismo, su presentacddn demuesta el esme
ro, La nesponsabilidad y La consideracibn de -
quien Lo remite ante quien Lo recibe, todo docu

mento deberd ser escrupulosamente revisado y cuan

do se detecten ernores no deben remitirnse a su .
destino. AsL Zenemos juc Las gullas mds comunes
don:

Palabras mal escritax
# Errores egn La divisddn de palabras al {inal de

;f{" /(/, La Linea

7 » Omi{siones que obicurezcan o0 peamitan modificar

w4 v u
/ 5 D
o (»/,/ : el sentido d

el deocumento.

\ ,,;7% -/ - Sobreposiciones o correciones notorias
L 7" - Centrado deficiente del papel

/4 - Manchas en ¢l papel
// - Tipos de papel diferentes al noamalizado

- Mala colocacibén de Los sellos

CAPITULO 1V

8. Especificaeiones para el Uso dc Los Sellos y el color de
La tinta

§. 1. Uso de La Tinta

Tanto el boligrafo para La ({inma como el tampibn
para Los sellos serd de color negro. Sé6Lo en Los
casos de correspondencia clarificada se usard tin



INSTITUTO PERUANO
DEL DEPORTE

\

\Zta de color nojo.

Asimismo el papel carbén y Las cintas para mdqui
na de eseadlbin seadn de colon negro.

Uso de Los Sellos

Los Ztrabajadores del Instituto, que por naturale-
za de sud funciones deban firmar documentos, usa-
ndn un selle que Ldentifique su nombre completo,
el cargo y La dependencia a La cual pertenece.

Los scllos afdiciales, asl como Los de otro tipo a
utilizarnse en el Instituto Peruano del Deporte

sendn de dos tipos: nrectangulanes y circulares.

§.2,1. Seflos Rectangulares

- De posi-firma se utilizandn para regren
darn Las comunicaciones oficiales tanto
internas com: exteanas que se foamulan
en el Instituto bafjo nesponsabilidad -
del funcionario que £os usa. Por Lo -
tanto dichos sellcs serdn utilizados
por funcionarios de La AlLta Direccdidn,
Direcciones y O0ficinas.

Las dimensdiones para estos sellos serdn
de 8 ecm. de Largo por 2 cm de ancho y
su congeccdidn se sujetard a Las sdiguden
Les especdificaciones: :

. TLtulo profesional abreviado del {un-
cionario 84 Lo Zuviera.

. Nombre y apetifido e inicial del se-
gundo apellido.

‘
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. Ndmero de Colegiatunra

. Cargo que desempeia, 84 fuera pon
encargo, antepordrd La Letra "e"
entre panéntesis (e)

. Nombre de 2a dependencgda (0§icina
ylo Dineccibn, Unidad y/o Divisdibn,
Area y/o Depantavento, Equipo ylo
Seceddn) deviendo ser Lgual a La
aprobada ern la Esgructura Orgdnica
del Tnstituto.

EL pensonal no comprendido en el pd-

rrnafo precedente v que en el desempe-

no de susé gunclones, requiera fgLiaman

documentos Zendrd que contar con La de
‘da

bida aulordzacidn panra Congeccionar
sus sellos.

De Comunicacibn Clasificada, tales como
Secneto, Reservado y Confidencial se ex
plican pon &4 so0ilvs, sus dimensiones AE
nén de 5,6 y 7 em. de Largo por 1 cm de
ancho nrespectivamente.

Muy Urgente, para comunicaciones de 4in-
mediata atencién y sendn de 7 cm. de
Largo por 1 cm de ancho.

Urgente, para comunicaciones de rdpida
atencibn y serdn de 5 cm, de Lango por
1 em. de ancho.

Copia Informativa, para dar a conocer -
hechos o disposicicnes a Oficina y/o
personas y seadn de 7 cm, de Largo por
Il em. de ancho.
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- Copia para aepreduceidn de documentos

y serdn de 5 em de largo por 1 em de

anche,

Pexsonal, para documentosd que no sean
de Zrabajo y sexdn de 6 cm de Largo
por 1 ecm de ancho.

Dupficado, para documentos que se emd

-
eI

Por segunde vez pero con el mismo
videun que el ondginal 4y sendn de 6 em

de Largo por 1 em de ancho.

GRAFICO N° 12

Sellos Rectangulares
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§.2.2, Sellos de Indentificacibén Documentaria

/,fjfj*x\\ Este sello send de uso obligatorio por 2o
b Ay ~ das Las dependencias que confoaman el Ins
;}\ tituto, su con’cccidn cbedece al hecho de
{?b\ poder contar con un Anchivo Especdalizado
:%Ll/ en cada Organc cuyo contenido estard re -
| fenido a documentos propios de cada Siste

ma y a Estudios Especdales Los cuales po-
drndn servin como fuente de consulta y una
vez consultados €stos vuelven a gy Lugan
de ordigen. Sus dimensiones seadn de 55 x
30 mm. Para el efecte, se aperturard un
Regisinro Especial.

GRAFICO N°® 12 .a.

Sello de Identificacidn Documentaria Especializada

tate documento peatemecce a:

Oficina y/o Direecedsn .......
Unidad y/o Divisdibr ..... ‘s
Area y/o Depantamer?: .......
Equipo u/o Seceibn ..........
Y s¢ encuentra en el Archdvo
Especial de esta Dependencia
neaistrado con efL N°,. ... ...
Fecha L L L B B B R B B B A
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GRAFICO No. 1Z.b.

— Registro de Documentacion Especializada
5 0. ‘\\ A18C RESLR

. No.de] CONTENIDO DEL
SERVACIONE
FECHA REG. DOCUMENTO OBSERVACIONES

8.2.3. Sellos Circulares

Constituyen el distintivc de las dependencias para

el nivel de Direccion en la Sede Central y en los
x€§§;5wf“\\ Organos desconcentrados y Unidades Operativas de -
o s ' acuerdo al nivel que le corresponde; igualmente -
tambien servirdn para imprimir ccnformidad a los -

documentos.

Estaran conformados por dos circunferencias concén-
tricas de 15 a 30 nm. de diametro respectivamente,

siendo el radio de la circunferencia exterior mas

acentuado que la del interior.

En la parte central superior contendra el Gran Se-

1o del Estado en el espacic comprendido en las dos
Ciicunierencias, en la parte superior se consignara
la inscripcion de origen: INSTITUTO PERUANO DEL DE

PORTE y en la parte inferior el nombre



de la dependencia interesada.

Los sellos de Alta Direccidn: Jefatura, Direc
cidén Ejecutiva, tendrd@n el siguiente contenido:
en la parte supcrior y con letras maylisculas -
ird el nombre del Instituto, en la parte infe-
rior el titulo del cargo y en el centro el Gran
Sello del Estado, colocando sobre &ste en forma
curva la leyenda: "REPUBLICA PERUANA"

Para visar resoluciones @ otro tipo de documen
tos, se usard el sello descrito en el item -
3.1.4. y serd usado por el Jefe del Instituto,
el Director Ejecutivo, Directores y/o Jefes de
Oficina, los cuales rubricardn sobre dichos se

llos.

Los sellos circulares para Visacidn de documen-
tos, tendrdn un diametro de 30 mm. Dentro de la
circunferencia y en forma de ciIrculo ira el nom-

. bre de la dependencia interesada. En el centro
las letras V°B° v en ia parte inferior la sigla
del Instituto IPD.

GRAFICO N° 13

Scllos Circulares

Distintivo de la Dependencia Dependencia Visacidn
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Otros Sellos

Al margen de las disposiciones anotadas en los
parrafos precedentes. los funcionarios de nivel
solicitardn la confeccidn de los sellos que con
eideren necesarioe parc el mejor desarrollo de
la gectldn administrativa tales como: recep--
¢idn, anulado, documento de trabajo, borrador,
no negociable, etc. siendo sus dimensiones acor
des con las senaladas para los sellos rectangu-

lares similares.

Lo dispuesto, no implica que debe desecharse -
los sellos ya e-istentes, scun €stos rectangu-
lares o circulares, tan solo procederd en el

caso de que los mismos no se ajusten a lo nor-

mado.

Cambio de Sellos

Solo procederd en 2l caso que cambie el titulo
o argodel firmante o cuando éste cese en el -
cargo. En cuyo caso deberd hacer entrega del

sello que usd anteriormente.

Nuevos Sellos

Para la confeccidn de nuevos sellos, deberd con
tarse con la autuiizacidn respectiva y la visa-
cidn de la Oficina de Racionalizacidn, donde que
dard copia de pedido y una vez confeccionado el
nuevo sello, éste se iuprimird al pie del pedido

hecho que dard conformidad a la norma.
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9. Disposiciones para el Uso de los Sobres

Los sohre se utilizan para dar mayor seguridad a las comunicacio

nes que se remiten tanto internas como externas especialmente en

los casos de documentos de caracter personal o reservado.

Rotulacion de sobres

Para las comunicaciones externas deberan llevar el mem--

brete oficial, el cual se seiiala en el numeral 5.2.

Calidad y Dimensiones

Sobres de 220 x 110 mm. con estas dimensiones varian

los tipos de sobre por la calidad de papel.

. Papel bond de 80 grs. para cowmunicaciones de poco
volumen.

. Papel bond de grs. no transparente ribeteado a
rayas azules y rojas con la inscripcion "VIA AEREA"
ademas del membrete oficial. Se utiliza para comuni

caciones aereas.

Sobres de 180 x 170 mm. de papel bond de 80 grs. con
membrete negro o sello de agua. S» utilizaran para la

remision de tarjetas, invitaciones, cartas, etc. de la

Alta Direccion.

Sobres de manila que se utilizaran cuando deba remitir
se varios documentos, folletos y/o revistas, expedien-
tes siendo las dimensiones de éstos las siguientes:

- 205 x 220 mm.

- 250 x 335 mm.

= 170 x 250 mm.
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GRAFICO No. 14

ROTULACION DE SOBRES
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CAPITULO V

10. DISPOSCIONES PARA LA SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS

- Las comunicaciones escritas por la informacidén aque contienen
pueden ser de dos clases : comun cuyo contenido puede ser cono

\cido por todas las personas que lo tramitan sin que su difusion
signifique riesgo alguno para la seguridad del Instituto; y cla-
"sificada que por la naturaleza de su contenido, es bojeto de res
triccion el acceso a ella, la cual solo debe ser de conociemien-

to del funcionario autorizado, caso contrario ocasionaria proble

mas y riesgos al Instituto.

10. 1. RESTRICCION EN LA DIFUSION DE LOS DOCUMENIOS

'

F1 funcionario responsable ¢n 1z dependencia donde se ori

zgira el documentce determinars e' grado de seguridad del -

o mismo, de acuerdo a los alcances y conceptos siguientes:

-
¢
~

AL
>

Secreto, que se asigna a las comunicaciones que requieren
un dto grado de seguridad.

Su uso esta reservado exclusivamente para informacidn de -
gran valor para el Instituto su divulgacidn ocasionaria -
los siguientes riesgos: pondria en peligro las relaciones
inter-institucionales con el Sector, peligraria la efecti-
vidad de los programas y politicas institucionales.

Sélo podra ser copiada o reproducidz con autorizacidn ex-

presa del funcionario que la expidic.

Reservado, que se usa en las comunicaciones cuyo contenido
requiere mucha discresion.
Generalmente se emplea para material referido a dispositi-
vos legales.

; - .’ ’ g .
Para su reproduccion, se procedera de la misma forma que -

con los documentos secretos.
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Confidencial, que se asigna a las comunicaciones que por
la naturaleza de su contenido deberi ser de exclusivo co

accimiento del destinatario.

Se aplica a los documentos que se relacionan con asuntos

del personal, procesos administrativos y disciplinarios

Y en general; tambien se usa en partes e informes sobre a-
Ry SO\ Y

?é r:://” normalidades administrativas.
. o Para la reproduccion se procedera de la misma forma que

con lo documentos secretos-r.servados.

19. 2. MEDIDAS DE SEGURIDAD

10. 2Z.1. Clasificacidon y Reclasificacion de los documentos

La autoridad que ofrezca informacidn cualquiera

que se su nivel. tendra la responsabilidad de a-
signarle el grado de seguridad de acuerdo a la cla-
sificacion que le corresponda y regular los docu--
mentos que la contravengan para su debida protec-
cion

La clasificacion se determina basicamente por el
contenido del documentc, estableciendo su importan-
cia en relacidn con otros documentos estableciendo

su importancia en relacidn con la seguridad del

Instituto.

Para clasificar un documento se debera tener en -

cuenta la posible relacidn con otros deocumentos

e informaciones. Esic ucbe ser considerado en for

ma aislada; existiers~ <cz excepciunes en esta re-

gla:

-~ Cuando un documento no clasificado se le acom-
paiia de otros que si esta clasificado automati-

camente asume tal clasificacion; sin embargo al
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al ser retirado este ultimc, adopta nuevamente

su clasificacion original

Cuando en un Legajo no clasificado existe una pagina
clasificada de seguridad o varios documentos de dife
rente clasificacidn, el Legajo adoptara la clasifi--

cacion de mayor grado.

En lo posible debera evitarse la tendencia a exage--
rar la " clasificacidn de seguridad" por ello se a-

signaran clasificaciones menos restrictivas compati-
bles con la proteccidn aprbpiada que genera la infor

macion o material respectivo.

El exceso de clasificacion solo traera consigo el re
traso innecesario en la tramitacidn de los documen--
tos, aumentando los problemas de difusidn y, lo que

’ ’ , " -
es mas grave aun, desu.-:mara en el espiritu del per
sonal que trabaja cou esta informacion la importancia

de la dosificacion, ya que los volvera rutinarios.

Cuando un funcionario considera qu.  una informacion
ha sido clasificada con exceso, podra solcitar la re

clasificacidn a la dependencia que emitidé el documen
to.

Asimismo, cuando cambian los factores que dieron lu-
gar a la clasificacion, también procedera la reclasi
ficacidn, la cual solo podra ser realizada por perso

nal debidamente autorizado.

: 3 , :
Cuando se produzcan estos cambios se haran de conoci

miento del total de poseedores de copias del documen

to.

El grado de seguridad en los documentos debera con--
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10.2.2.

signarse en la parte centrai y <upcrior del margen
izquierdo del documento, y cuando se trate de una
reclasificacion se procedera colocando la nueva -
clasificacidn debajo de la antericr, la cual sera
tachada y se consignara al pie de la nueva el nombre
de la persona que la autoriza asi como la fecha en

que se produce la reclasificacidn.

Confeccidn y rotulacion de la comunicacidn clasifica

da

El personal que por la naturaleza de su trabajo, re-
quiere de elaborar documentacidn clasificada, debe--
ra contar con la autorizacion expresa del Jefe del -

Instituto.

Los documentos deberan confeccionarse con el numero
indispensable de copias. Los borradores de' traba-
jo, copias malograda:, cintas dc maguina y papel car
bdn deberan ser destruidos para evitar que puedan ser

leidos.

La clasificacidn de seruridad, sz realizard colocan-
do el sello en la pa~*e superior e inferior de ambas
caras del documento, a excepcion de los papeles trans
parentes en los cuales solo se colocara el sello en

el anverso.

Tanto el original como las copias o reproducciones -

seran selladas en la misma forma.

Todo documento clasificado, se remitira en doble so-
bre, de tal manera que el sobre exterior no permita
diferenciarlo de los demas evitando asi la curiosi--

dad o malicia de personas ajenas. Por lo tanto solo
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10.2.3.

10.2.4.

=1 sobrc interior llevara l.s sellos de seguridad.

Archivo de la documentacion clasificada

Esta debera ser archivada con ae medidas se seguri
dad que el caso requiere y en archivos separados

de la documentacidn comun.

Destruccion de la documentacidn clasificada

Una vez que ésta ha cumplido su cometido, debera
ser destruida pues de lo contrario implica el
riesgo de que pueda ser conocida por personas no

autorizadas.

Sanciones por iuniidencia

La transgresion a lo expresado en acapites anterio
res, hace acreedores a las sanciones establecidas
en el Articulo No. 363 del Cddigo Penal que a la -

letra dice:

"Rl gue teniendn noticias p'r razon de su estado,
oficio, empleo, prn:asién o arte, de secretos cuya
publicacidn pudiera causar dafio, los revelare sin
consentimiento del interesado, o sin que la revela
cidn fuera necesaria para salvaguardar un interés
. ’ . . W . -
superior sera reprimido por accion del perjudicado
con prisidn no mayor de 2 zhos o multa de 3 a 90

dias e inhabilitacion, por no mas de 3 afios.

Asi como lo dispuesiu ea e: Articulo No. 72 del Ca-
pitulo IV del Decreto Ley 11377 que a la letra dice:
"Los empleados publicos, estdn obligados a guardar
secreto en los asuntos que revisten tal caracter -

aun después de haber cesado en el cargo".
e e ,
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A continua
pueden apr
les, como

contenido:

GRAFICO

s TR N

No.

cion presentamos un grafico en el cual se

eciar las comunicaciofes escritas mas usua
vemos éstas han sido agrupadas segin su -

legal, técnica y comun.
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11. ESQUEMAS, USOS Y NIVEIES DEEMISION DE i-~% COMUNICACTCNES

I.

OFICIO

Documento que se usa para la comunicacidn entre autoridades
y funcionariovs en asuntus relacionadus con el desempefio de

S UNe s oGne S
SUS auncigyucs.,

! La misma- comunicacion dirigida a varios destinatarios, se -

denomina Oficio Multiple.

Oficio Circular, es el documento que se emplea para impartir

ordenes o dar a conocer alguna normatividad a subordinados.

Z1 esquems del Oficio Mdltiple y Oficio Circular es igual a
ia del Oficio exceptc en:
2 . o o . o
i = El indicativo en donde se agrega a la denominacion la pa-

labra MULTIPLE.

- Al término del Oficio Mdltiple o Circular, se consigna la
palabra DISTRIBUCION y va subrayado, sustituyéndose el -

c.c. (con copia) del Oficic.

Ejemplo:

DISTRIBUCION
I-DE=-AT
10-20-30-40
50-60-70-80
100-110-120
150
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GRAFICU No. 16

OFICIO

e PR PYRE VR ey AR =
Lima,
OFICIO Mo.
SR
ASUNTO
! REF.
!
1 de dirigiome a usted Para ......cccocccercvctccncocas
[ ceiecesccecnascsscasstsrssnctscessarsssestscesesates srossesssascans
| Hago propicia 1a OCASiON PAYA cccssecscssccccrsonsssasaacsoscsccvane
T Ry S B P Mo o D e O e e e
i Atentamente,
i Firma
|
Post- Firme
s
" 3040
ARCHIVO : 80
XX/xx.

C e - n o e
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J1.52 .7 canra

Con este documento se establece comunicacidn con el Sector

Privado.
GRAFICO No. 1/
G
v/ CARTA
[7 Lima,
| cn o,
| Seior
7 I (T{tulo y nombre completo)

i (Direccion)

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

€
&
> F
- (o)

; ...............................
#; -
' | DESGITCLIO eeveessssssensonsensensnsscerussnsssonnessssessasens
Y | eeeveerrtiittiititiitttitatitrseittaitrtitiitiiieticreonntsotniinas
"v /" | 000t 0000000000000 0000000000000000000080000000s00000
/ / b e AREE
/ | Termino CORCIUBIONRE - cisinvss s faecsssdassvampasepusbosbssvssnes
Atentamente,
' Sello N
SarmE }
Post-Finma !
ARCHIVO : 80
XX/xx
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Se utiliza para impartir Ordenes, recordar situaciones, remi-

tir documentos o comunicar asuntos 2

* - s N

Sirvase

imm):
| XX/xx.

3. MEMORANDUM

narios de rango superior o similar y a quienes tengan

GRAFICO No. 18

MEMORANDUM

..

informar a la brevedad ...

Sello

dependencias y/o

sabilidad en la gestidn técnico administrativa. (* )

D I

Atentamente,

Firma

funcio

respon

Post-Firma

(*) Es un documento elaborado en hoja A5, mediante el ¢ual se hace re-
cordar determinada accion o tarea administrativa.
otras comunicaciones por ser escuenta, en donde no se utiliza térmi-

cortesia {tengo el agrado, aprovecho la oportunidad, atenta-

nos de
mente) .

Se diferencia de
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11. 4. CIRCULAR
Se emplea para dar a conocer disposiciones o proporcionar in

formacidn, implicandole al destinatario el cumplimiento en la

parte que le compete.

A " GRAFICO No. 19
'\ 2X\ /'
./ o/
*l)k- h %28 CIRCULAR
N
| CIROLAR Y. ]-

Sello

Firma

Post-Fimra
. DISTRIBUCION
(Estrictamente por Codigo)

ARCHIVO:
XX/xx
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11. 5. INFORME
Se utiliza para hacer una exposicidn pormenorizada de un asun

to o pedido de un superior o similar, ¢ a iniciativa propia.

N : GRAFICO No. 20

\\#) i
¢ pLAT INFORME

e e e e e . —— ——————— e g

]
| INFORE No. |

8

l, INTRODUCCION O ANTECEDENIES {

2. ANALISIS

A T T seecassesansens dhbassosassisine oo ssesscessss

3. CONCLUSIONES
e AT Nl s b BN B R BS 84 4.6 48804 8 0% 00090 s ahdednsbEaiisdsasse

R Y

Es todo cuanto tengo que informar a usted
. Atentanente,

Sello Firma
Post = Firma

ARCHIVO :
X/xex

T —
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El formato presentado en el grafico NO. 20, se usa para in

formes peque, pero cuando estos sean muy extensos se reco-

mienda, el modelo que a continuacion se presenta pero con

. 2
un Memcrandum de atencion.

s . R L— - . ———e
INFORME No.

e e e— - e+

GRAFICO No. 20.a.

AIECEDENTES |

2 snsavesssenee cesssescias s4vvdessesssadsssdvses cooenie

ANALISIS

Ll S G a e de s v e ks aeas se BN b Saseseveuews éansscase
bole asasssvsisaassssineg ssebeedacviseds chesesvias

CONCLUSIONES

l. RRnpan o aosnanesseocssesesasnsen S T TR

i NE Seasisakeesiiakie e s ssadesis s g Res oo g dvassasas

3 SRR GE RNV IBE SRS OSSR EO RGeS R seasned

RECOMENDACIONES

l. REN A A LN s nasasetarees: Sussen e sn R S sopsassence

2. ERRBIbsshsdbasasisssvas st asaset ooy sanss

R o LT R T
(Es opcional, no todos los informes lievan este acapi
te).

Es todo cuanto tengo que informar a usied.

Atentamente,

Sello _~~~ Tirma
Post-Firma
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!''. 6. HOJA DE RECOMENDACION

Se formula por iniciativa propia o a solicitud de un supe-

e rior o similar, para proponer elemcntos de juicio y solu-
~‘ ':\\\ ciones de un asunto o problewma determinado.
A
‘ GRAFICO No. 21
N7 A
Z\&S HOJA DE RECOMENDACION

— e —— A~ . —————— . &= == - -

HOJA DE RECOMENDACION No.

(Asi lo hubierta)

ANTECEDENTES

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

2 ANALISIS
. 3 CONCLUSIONES
4 RECOMENDACIONES
Atentamente,
- Sello Firma
Post-Firma
ARCHIVO :
XX/ xx
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11. 7. DIRECTIVA

Es el documento de caracter normativo que dispone acciones
cuva realizacion ha sido prevista a través de un programa

- . , .
;’: v de trabajo, cronogramas, metodologia, etc. Seran firmadas

\ por el Jefe del Instituto y podran ser formuladas en cual

/
/Lb quiera de las dependencias que lo conforman.
\

1\ vy
(/
\l/

N GRAFICO No. 22

B
1_ DIRECTIVA
| DIRECTIVA Mo.
_}/ I (TI . . =
Lo et Pl itulo de la Directiva’
b I B el T o R L e St O
Ka OBRJETIVUS
¢ FINALIDAD
I1I. BASE LEGAL
! IV. ALCANCE
V. DISPOSICIONES GENERALES
R R P Tap,
VI. ASIGNACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
| (S A PEICANIE R BT R GR I SRRy AR "ORAPAROT -
VII. DISPOSICIONES OOMPLEMENTARIAS
S R et B AR UD AP LD I b S b5 606664064 L NG ke
VIII. FECHA DE VIGENCIA
IX. OTROS
X. ANEXDS
i » Xi. DLSTRLBUCION -~
e t T W AR WS R B My
Sello Firma
ARCHIVO : Post-Firma
XX /e
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11. 8. ELEVACION

. o g . ;
Es el tramite escrito que se da a un documento que se remi

te a otro nivel jerarquico o similar que le compete tomar

e Wt . , o
/(’7- . una decision. Debe ser conciso y dara una idea central de
4 2 . . P .
Vs \ la exposicion o pedido.
fof (G
) { \
\ F 3 ’ . o b . .
'\f \ Podra formularse a continuacion del documento principal o
S—

\ A P\t en hoja aparte.
*~ N
' \\.

GRAFICO No. 23

ELEVACION

. ¢ / ELEVACION No.
/ SEROR
: Elevo a su Despacho todo lo actuado a la fecha en relacion .........
Lima.
Sello Firma A
Post-Firma :
ARCHIVO :° |
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11. 9. PROVEIDO ADMINISTRATIVO

Es ¢l medio por el cuul se da curso a un expediente para

que continue con su tramite.

/ También puede formularse al pie del documento principal o

en hoja aparte.

GRAFICO No. 24

PROVEIDO ADMINISTRATIVO

4
Vi
/" PROVEIINC ATMINISTRATIVO No.
! PO3Q '8 .ivvesensinsinissssvedttds R o AN aa s s s vsswere il SEERAEI ARG
Para que Se SirvVa c.cicesssccsns d8 5040 a0 endnnpas vs ésady SN SeN s
] v
badiat,
Sello: V3 ymn
Post-Firma
ARCHIVO:

XX/x%x
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11.10 ACTA

Documente que sefial

a o resefla lus puntos tratados en una reu

Os

nidn, juata, asamblea o sesidn. Se redacta en un libro lega
lizade previamente por la autoridad competente o en hojas se
paradas, los cuales seran ddebidamente foliadas y archivadas.
Para que tengan valor, deberan ser firmadas por todas las -
personas y/o autoridades asistentes, siendo el nivel del des
tinatario superior, similar o inferior.

-

GRAF LLO No. 25

ACTA

' ACTA No.

(ambiente en donde se realiza) dependcucia dei Instituto Peruano del

Deporte, los siguientes funcionarios ....... sssvbsspensee seeEse S e

by R SR .... se reunieron en {(Junta, Asamblea o Se-
i sxon) bajo la Presidenicia del Sefior ........... SR s ShEr N S
! actuando como Secretario el Seflor .......... 2 ouin 8000 08 4 dddassednenaas
contando con 1 guorum reglamentario se dio inicio a la sesion.

. INFORMES

PEDIDOS
ORDEN DEL DIA
ACUERDOS
CIERRE DEL ACTA

i
| En Lima, @ hOras «cecececcesss del dia (fecha) coeeeeeecseceeses €n la

S
.

no habxendo mds asuntos que tratar, el Sefior Presidente levanto la se
sion &'1a8 (homa) WL SN Sui. v ivles B8] AER Y0 Eudebabinaasorstshvevsa
| Dando fé de los acuerdos adoptados (firman las personas autorizadas).
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11.11. CERTIFICADO

Con este tipo de documento, cualquicr autoridad competente,
expresa constancia o da fe de actos o hechos verificados -
confiriéndoles y dandoles autoridad real. Se extiende a

solicitud del interesado.

Generalmente se redacta en papel membretado o en especies

valaradane

GRAFICO No. 26

CERTIFICADO
v l_‘_l_ﬁ I(-.l) \(l
{ -
‘9/ | (Autoridad que 1o expide)
JEL ccoecceccccrconcnnoonnes covaBssstesretareseannsnes cessssescsssanee
CERTIFICA
QUE, ceeevetecacncsncas AT AR eassne ssebanep boan s sacscsessssscsssssecs

Se expide el presente Cerificado, a sciilitud del interesado y para
los fines que estime conveniente.

Lima,

Sello Firma
Post-kFirma
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11.12. DICTAMEN

Se utiliza para emitir un pr-~nunciamiento, juicio U opinidn

debida, fundamentalmente sobre asuntos concretos de especia

) -

/. B lidad o responsabilidad, que sin dar la solucion definitiva
[’}\“ \+ % aconseja la forma mas conveniente, para resolver el caso de
W\ y ] Jjando un marco suficinete para que se de o no la opinion -
\(\, propuesta. Generalmente lo usan los asesores, recae sobre

‘\:)_,. > una solicitud o expediente.

! GRAFICO No. 27
4"‘1.
{ DICTAMEN
DICTAMEN No. b
SENDR :
ASUNTO $
REF. 4
. (Parte Expositiva)
IS PR by S e S R NP rR I le S
(Parte Considerativa)
” Consideracion en parrafos separados y nemerados «...... R TR A
et A Vbt r gk anibt on o A0 g 05 savs oo nssos
(Prorunciamiento)
(La opinion del funcionario ) ......... R R
Salvo me jor parecer.
Sello Firma
2 Post-Firma
ARCHIVO : .
b XX /xx
- S .
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11.13, SOLICITUD

sa para gesticuar aute organismo del Estado, algun be-
iici0, derecno o servicio. Va dirigido al funcionario com

petente mencionando el cargo de éste. Se formula en papel

t/f sellado.
GRAFICO No. 28
SOLICITUD
/7
e SIMILLA: (Resumen de lo solicitado)
.
{5 SENOR (Cargo de la autoridad a quien se dirige la solicitud)
4 7 (lkabre canpleto del colicitante en letras mayusculas, do
/C;'// i cumentos de identificacion y dire~~i®n). zata usted ccn el debido -
/}/ / respeto me presento y expongo.
/ /
QUB, 7k s v gassorsabuvrssesesessseceseadsen Seasegsseescseens
QWSS v sann T e T ey A PR T
‘ Por lo tanto:
Solicito a usted acceder a mi peticion por ser de justi-
T - cia.
Lima,
: SRR ot
Post-Firma
\ Si se adjuntan otros documentos, deberan mencionarse al pie de la -
solicitud.
4
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Es el documento que acredita al trabajador que ha sido comi

sionado para realizar determinada funcidn en otras Entida--

dec Pihlicas o Privadas o en la

GRAFICO No. 29

CREDENCIAL

~

LOmMTy

idad.

culas) otorga la presente.

CREDENCTAL:

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

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

Al (nombre y cargo del trabajador)

CREDENCIAL

El (cargo del funcionario que expide la Credencial, en letras mayis

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

que ha sido comisionado para .....

Lima

Firma

Post~Firma
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11.15 ESQUELA

Feo

Es la nota o carta breve utilizada para citacicnes o cumpli
, p i pli
£ \
P ‘_\xniento social en caso de invitaciones, felicitaciones u otros.
=W, / |
J
™

» Ve GRAFICO No. 30
, ESQUELA
-
(Sello de Agua)
El Jefe del Instituto Peruano del Deporte
(Ante~Firma)
Atentamente,
i (Firma del Funcionaric)
Lima
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CDADTOAN N 2

JERARQUIA DE LOS DISPOSITIVOS LEGALES

Asamblea
Constituyente

Poder Legislativo

/ pECRETO S?Side“te e ll;)?ep&—
- 1ca con acue =
/ BYRNY0 \ Conse jo de Ministros
RESOLUCION Presidente de la Repu-
SUPREMA = blica con el Ministro
correspondiente
/ ESOLUCION \
f \ oy g
/ MINISTERTAL X — [itular del Pliego
RESOLUCION y e
VICE-MINISTERIAL T Viesthmatio
3 RESOLUCIONES =
JEFATURALES JEFES DE INSTITUTOS

RESOLUCIONES DIRECTORES EN GE-
DIRECTOR ‘ALES NERAL.
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CAPITULO VIT®

12. RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS

Son los documentos mediante los cuales la autoridad competente re-
y suelve o soluciona un problema, una peticion o un conflicto, dando
término a un proceso en el cual se acumulaan antecedentes, se anali

zan hechos o circunstancias, se establecen derechos y se toma una

decision para una correcta solucion de la demanda.

12. 1. TIPOS DE RESOLUCIONES SEGUN LA JERARQUIA DEL FUNCIONARIO
QUE LA EXPIDE

- Resolucidn Suprema, cuando el Pre¢sidente de la Republi-
ca decide la accidn que tiene aicance a nivel nacional.
Por ejemplo: nombramiento e kinistros de Estado, de-

signacion de una Comision de Alro Nivel,

- Resolucion Ministerial, la que expide el Ministro de -

» y gqueé tiene alcance en su Sector.

- Resolucidn Directoral Superior, ai que expiden los Di-
rectores Superiores de los Ministerios y que competen

a asuntos administrativos.

- Resoluciones Jefaturales, las que firman los Jefes de
Organismus Fublicos Descentralizados y que competen a

su Pliegou.

- Resoluciones Directorales. a2z ziue fi-=an los Directores

en General dentro de su ambito jurisdiccional.
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12.

PARTES CONSTITUTIVAS DE UNA PESOIUCTON

Toda Resolucion, consta de tres partes bien definidas:

La primera considerativa, dordz sc especifican los argumentos
de hecho y de derecho por lus cuales es necesario emitir una

T
Resolucion.

La segunda parte donde se menciona:n las bases legales sobre -

la que se sustenta la accion que se dispone.

L2 tercera parte, que es la resolutiva, se escribe después
de la palabra SE RESUELVE: en parrafos numerados y comenzan
do con el verbo infinitivo, Ejemplc: autorizar, nombrar, -

aprobar, trasladar, etc.

los parrafos siguientes son complementarios o aclaratorios o

especifican partidas presupuestales segun sea el caso.

El dltimo parrafo es para dejar sin efecto dispositivos ante

riores que puedan oponerse o interferir la accion.

La redaccidon de la Resolucidér, -omienza con la palabra EN
VISTA que es el parrafo que ~esume el asunto quese esta -
y los antecedentes y, termina con la paiabra: Registrese y
Comuniquese; después de las cuales se deja el espacio corres

pondiente para la firma y se escribe la post-firma.

FORMATOS PARA RESOLUCITONES

ElL D.S. NO. 086-68-HC en su articulo F dispones que para auto
grafas de Decreto Ley, Decreto Supremo y Resoluciones Ministe
riales, se usara papel bond blanco sin rayas de 120 mm. tama-

fio A4.
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Para Resoluciones Directorales, papel bond blanco de 80 grs.
\ tamano A4. Todos los formatos llevan en el centro del pa -
‘1
¥\ pel el Escudo Nacional.

12. 4. MECANOGRAFIADO DE RESOLUCIONES

Luos margenes para la caratula seran los siguientes:

- Superior : 30 mm.

- Lateral derecho 3 23 mus.

s - Lateral izquierdo 3 40 mm.

f,fr' - inferior 3 30 mm.
‘! > En la pagina 2, reverso de lu caratula solo varia el margen

;l" . ’
~ /superior que sera de 50 mm..

Después de la fecha se dejan tres espacios verticales y se

consigna el escrito dejando cinco ecpacios horizontales, al

finalizar la pagina se coloca el signo que indica continua-
.’ ’ . ’, 9 .

cion, que esta constituido por dos puuntos seguidos de dos

barxas (.. /)

Si al llegar al final de la pagina nc se hubiera concluido
y , . . .’
el texto se colocara nuevamente el signo de continuacion, el
. . ’ ’, - ’
nanel cera sin memhrete y el numerc Je la pagina se colocara

L C J

; entre guiones, y asi sucesivamente hasta concluir

con el texto de de la Resolucion.

12. 5. VISACION DE RESOLUCIONES

Las Resoluciones Administrativus, llevaran la visacidn de los
funcionarios que intervienmen &: -u elaboracidn, el (o los)
funcionario (s) que visa (n) una Kesolucidn, se hace (n) -
responsable (s) de la (s) disposicidn (es) sobre la (s) que

ha (n) dictado la Resolucidn.
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FIRMA DE LAS RESOLUCIONES

Después de las respectivas :-visiones y visaciones, la Reso
lucion se lleva en despacho para la firma del Jefe del Ins
tituto.

NUMERACION DE LAS RESOLUCIONES

En el Instituto Peré@me del Deporte, el Area de Tramite
Documentario y Archivo de la Secretaria General, tiene la
responsabilidad de numerar las Resnluciones la misma que se
hace en estricto orden correlativo, se coloca el sello y -
la fecha del dia en que se numera, de ninguna manera podra

colocarse una fecha anterior o posterior.

GRAFICO No. 32

FORMATO PARA RESOLUCIONES

| B TR 2 : e

i hasnoo drueo
) Do

PSRRI s i PSSO S+ T R A A,

REsoweron) Jer aruRal
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-------------

Pie’

GRAFICO No. 33

RESOLUCION JEFATURAT,
Lima,

Vistos los documentos que se acompafian..

oooooooooooooo

oooooooooooooo

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

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

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

Registrese v Comuniquese,

Sello Firwa

Post-Firma

——

. e S —————————
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12.

3. TRANSCRIPCION DE RESOLUCIONES

Las Resoluciones Jefaturales - lirectorales que se generen en

/7 el Instituto, se transcribiraan en el Area de Tramite Documen

/7

tario y Archivo, cuyo Jefe refrendara con su firma el conteni-

do de la transcripcion.

\ GRAFICO NO. 34

TRANSCRIPCION

s < 1 A e

TRANSCRIPCION No.

(Destinatario todo en mayusculas)
Tengo el agrado de dirigirme a usted, transcribiendo
la Resolucidn (Directoral, Jefatural, Ministerial, -
etc.)... No. ....... cuyo tenor literal es el siguien
te:

B e RESOLUCION. visioos oo s NO i svemicea i
LilB;' 2w i seeaon ey wVIBLOr@) ~ssvsisiasndsinees@nee
......................................... CONSIDERANDO
QUBL,. “rivinbidis o 5 A AR AT % R s e b n o SRR RS A .
......................... QU b divraraces o o 8 5 waescsiseie s @ o &
...................... De ‘conformidad @ s .swensmsivesss
.................... SE. RESUELVE vuiias o 45 swnmssatssos &
Artacule 1 (6 Articule Unled)uesmmsvss s « 5 s waesss s i
......................... Registrese y Comuniquese ... |
......... s 0 2030055 e ssannnmiraideferdel Ricoiivtsvoa

Que remito para su conocimiento y demas fines.

Atentamente,
Sello Firma
Post-Firma
ARCHIVO:
XX/xx

Se distribuye de acuerdo a los requerimientos de su

T = &
caiCaiiCe
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CAPITULO VIII

DISPOSICIUNES PARA EL TRAMITE DOCUMENTARIO, ARCHIVO Y DESTRUCCION

DE DOCUMENTOS

13. 1. TRAMITE DOCUMENTARIO

Los trabajadores que realizan actividades de tipo secreta-

rial deberdan de implementarse de los siguientes documentos:

,:A3. I. 1. Hoja de Tramite Dncumentaric. Hoja de Envio o

Guia de Destino

La cual por su forma y contenido, simplificara y

facilitara el tramite asi como el respectivo des

A a $ pacho con las Jefaturas.
S _///(
o/// La Hoja de Tramite se rotulara de acuerdo a la Es
tructura de la Dependenica tal como veremos en el
7 grafico pertinente.

En dicha hoja se consigna indicaciones tanto para
el personal profesional como para el tecnico y au

xiliar.

El formato presentando es una Guia flexible, que
puede ser ampliada en su contenido de acuerdo a las

necesidades de la dependencia interesada.
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HOJA DE TRAMITE

OFLCTNA NP ADMINISTRACION Fachas yewessiine .y by

iPD Hi TR0 i divsas .
{ Procedencia ..... Sinkeis s on dapesisenbnaole i hdssncsdibBi By
Dexrivado & .. 600 VES R E RS hs 8898 €h§LBkE S5 ot 50 bRl

INDICACIONES

' Para el personal Profesional y Técnico
{Urgente Opinion ai respecto
|Estudio e Informe Segun lo <u!licitado
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. Control y Registro Documentario

Contiene los rubros necesarios para facilitar el trémite de los documentos, tanto el ingreso como

\seguimiento de los mismos, aun cuando éstos ya se cncuentren archivados.
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13. 1. 3. Guia del Archivo

P e N Debera contener el detalle de los docuemtnos archi
LAY . ’, . .

/ \ i h: vados. Dicha Guia, podra ser confeccionada en car

Vy -

LA 24
l_'\ 13. 1. 4. Cuaderno de Cargos

/(\i =y tulina y forrada en vinifan.
!
\\

Se aperturaran por separado, tanto para la corres-

‘ pondencia interna como externa.

13, 1.5, (‘r\rv_—(\!.—:t‘:.l.h n-

imen:ta '.'E()
et

Debeca mantenerse un Registro Correlativo para la

documentacion interna y externa.

13. 1. 6. Rotulacion de Archivadores

En la parte del lomo de 12s Archivadores, debera -
colocarse una cartulina que contenga primeramente
un numero correlativo para cada uno, en segundo lu

gar ira el contenidec de! mismo. Por ejemplo: Do-

cumentos Remitidos, Recortes Periodisticos, Direc-

’ e tivas, Aspectos de Personal, etc;

{Vinalwente en ia parte inferior del lomo de los ar

chivadores se consignara el afio vigente.

Cabe aclarar que, dentro del archivador la primera
pagina contendra el indic: detallado de los documen

tos archivados.

Los aichivadores de Palacca, se aperturaran de acuer
do con las necesidades de cada Dependencia y éstos a

su vez podrdn ser pc. asuntios y/. Dependencias.
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ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Cuando se elabore un documento se debera tener en cuenta lo

siguiente para efectos del archivo.

Debera formularse en original para el destinatario y la copia
para el Archivo. Esta accion obliga a tener un correlativo

por cada tipo de documento y <. acuerdo ! grado de seguridad

del mismo.

Si el contenido del documento debe ser conocido por varios -
destinatarios, el original hara las veces de cargo y quedara
en el archivo remitiéndose las copiss para cada uno de los in-

teresados.

Tante el original como las copias, deberan ser firmadas de lo
contrario carecen de valor para su tramite y archivo.
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Como ya se ha manifestado en acapites anteriores existen dos ti
pos de documentos: comunes y clasificados, pero tanto unos como
los otros deberan archivarse con las seguridades del caso. Los

documentos pueden archivarse de dos maneras:

- En archivadores de metal de cuatro gavetas.a los cuales se -
les implementa con bolsas porta-folders confeccionados para

el efecto.

- En archivadores de palanca, los cuales traen separatas alfa-
béticas o de lo contrario éstas pueden confeccionarse con car
tulina blanca y se utilizard: de acuerds al sistema de archi-

vo que se haya adoptado, y. sea numérico o alfabetico.

Como las normas de austeridad estan vigentes, se recomienda op-
tar por los archivadores de palanca. Por lo tanto deberan aper-
turarse tantos archivadores de palanca como asi lo requiera ca-
da dependencia interesada, teniendo en cuenta el asunto, tipo y

volumen de documentos que este genere.

Asimismo, el archivo se clasifica er activo, que contiene la do-
cumentacion que se va generando durante el afio vigente y, pasi-
vo que contiene la documentacion del afio anterior y que ha per-
dido vigencia pero que debe permanecer en este archivo pasivo -

durante un tiempo determinado, a efectos de servir como fuente

de informacion.

Anualmente, cada dependencia del Instituto, efectuara la depura
cion de su archivo, de aquellos documentos que no son servibles
ni explotables y los tendra en custodia durante un afio como maxi

mo para informacion de funcionarios y/o publico.

Fasado ese tiempo, los enviaran al Archivo General con el lista

do respectivo..
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La Unidad de Tramite Documentar:~ v Archivc, depurara la docu

mentacion oficial de la Alta Direccidn de! Instituto.

Para la incineracidn y depuracidon de la documentacidn inservi

ble y no explorable se conformara un Equipo integrado por el
sable del Archivo de la Dependencia interesada un repre-

sentante de la Oficina de Asesoria Juridica y un representante

de la unidad de Tramite Documentario y Archivo.
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La Norma ITINTEC 272.001 tiene por objéto aplicar la serie A-ITINTEC de los
‘Formatos de Papeles. Para el .efecto la Unidad de Racionalizacion del Ins-
tituto Peruano del Deporte, difunde la Norma propuesta afin de mantener la

unidad en,la medida de los Formatos que se usun en el

Instituto.
3 ’ .

Medidas de los Formatos (En m.m.)
APLICACIONES xg;;‘_‘”‘ R L L L 1 x
s R B R SesfeR
AO| A1) A2] A3] A4| AS| A6| A7 |A8 |A9 |AIO AL |AL2
he -
Acciones y Titulos A3l A4
Actas Y
Afiches, carteles y anuncios | AO Al JA2 JA3 |AL JAS |A6
Agendas y Lxioliadores 1 T TA41AS] A6l A7
Almanaques 2ty Al |AZ A3 |A% JAS JA6 JA7
Boletines A
Cartas y Oficios A4 *
Cartcnes para almanaqpes A3 A4TAS|'A6
Catalogos A4
Circulares Ad
Cuadarnds v Libratal : ;.-V.» AOYADT A/
N T A I T T TG W I LY LY L.
leanq s de Patentes y Marcas A3} A4
Documentos Oficiales \4
Esquelas AS
Estatutesy Reglamentos N4l D] AB
Etiquetas y Membretes A3} A4 ASTAG[A7JAB AT JATOJATT [ATZ
Fichas A3] A4 AS] A6JAT7
“ Formularios, Facturas, Guias,
Vales y Recibos A4 AS{Ab
Folletos AMTASTAR
Hoja de Normas AG
Horarlos de \IGJP Al Jaz |JA3JAG JAS |
Libros de Contabilidad AZ|A3| AG|AS]
Lista- de Preclos A4
Mapas AO JA1 JA2 |A3 |A5 JAS
Memor - ndum A5
Papel Diag A3| Ay
Presupuestos A4
"Wovelas 13
Revistas
Tablas
l Tarjetas
l Tar jeiLas Postales

1
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CODIGU POSTAL URBANO DE LIMA METROPOLITANA Y CALLAO
LIMA
| Lima 21 Pueblo Libre
2  Ancon 22 Puente Piedra
3 Ate 23 Punta Negra
4 Barranco 24 Punta Hermoca
5 Brefia 25 Rimac
6 Carabayllo 26 San Bar:- 1o
7 Comas 27 San Isidrou
8 Chaclacayo 28 Independencia
9 Chcrrillos 29 San Juan de Miraflores
10 El Agustino 30 San Luis
1l Jesus Maria 31 San Martin de Porras
12 La Molina 32 San Miguel
13 La Victoria 33 Santiago de Surco
14 Lince 34  Surquilic
15 Lurigancho 35 Villa Maria del Triunfo
16 Lurin 36 San Juan de Lurigancho
17 Magdalena del Mar 37 Santa Maria del Mar
18 Miraflores 38 Santa Rosa
19 Pachacamac 39 Ventanilla
20 Pucusana 40 Cieneguilla
CALLADO
1 Callao 4 La Perla
2 Belalvista 5 La Punta
3 Carmen de la Legua
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GLOSARIO DE TERMINOS

El presente Glosario es un conjunto de términos técnico-administrativo
y utilizados en las descripciones contenidas en el "Manual de Comunica

ciones Escritas'" y, que forma parte de el.

Su objetivo primordial, es aclarar el signifado de la terminologia em-

plead: facilitando de esta forma su comprension.

Cabe afiadir que los términos empleados en este Manual tendran el signi

ficado que a continuacion se indica:

Autoridad

Facultad que tieme un Funcionario para demandar el cumplimien
to de acciones necesarias y pre-deterwinadas que coadyuven al logro de
objetivos.

Bloque Extremo

Modalidad adoptada para el mecanografiado de las comunica
ciones escritas en el Instituto y que se inicia al extremo izquierdo de
los dccumentos.

Codige

Es la sigla numérica o alfabética que identifica a una dependencia.

Comunicaciones Escritas
Son los documentos elaborados para establecer en-
lace tanto interna como externamente, con personas y/o dependencias.

| Correspondencia Oficial
;f A Son los documentos que generan los trabajadores -
///-del Instituto en el desempedio de sus funciones.
N\
jDestinatario

£s la persona o entidad a quien se remite un documento.

f,aDelegacién de Firma
- Es la potestad que .onfiere un Jefe a su personal pa-
ra que firma determinado tipo de documentos.

Enlace Interno

Son las comunicaciones escritas de caracter interno que se
generan en las dependencias del Instituto conservando los niveles jerar-
quicos.

Enlace Externo
Son las comunicaciones escritas extra-institucionales que
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sostiene el Instituto con las Entidades tanto del Sector Publico como
Privado.
Eficiencia

Es la obtencion de resultados acordes con los recursos con

que se cuenta.

Eficacia
Es la obtencidn de resultados con el minimo empleo de recursos.

Estructura Organica

Es el conjunto de 6rganos ordenados e interrelaciona
dos entre si para cumplir funciones pre-establecidas que permitan el lo
gro de la mision asignada, determinando y adjudicando grados de autori-
‘ dad y responsabilidad.

Formulacidon de Documentos

Es la elaboracion de documentos de uso general
(ofivio, carta, informe, etc.) segun los modelos que se presentan en es
te Manual.

b
‘ Grado de Seguridad
red £ S . o g . o .
2;/ e £s ia posibilidad de difusion de un documento, y esta
/// dada por el fincionario que lo remite determicandy e] nivel en el cual -

A ; debe ser conocido.
22

Grafico

Es la expresion de la informacion con la finalidad de dar una ma-
yor chjetividad.
Infidencia

Es el hecho de dar a conocer indebidruente y sin autorizaciodn
dsxlu documeiiLlo.
Linea de Comunicacidn
Son los canales que se emplean en las entidades pa-
/ interrelacionarse entre si.

1 /.. B
Niveles Jerarquicos

Son los diversos escalones o posiciones que ocupan en

la estructura organizacional los cargos o las personas y que tienen sufi

‘ciente autoridad y responsabilidad para dirigi- o controlar dos o mas u-
’nidades administrativas.

" Objetivo
Es el resultado que se espera a.canza: en un periodo determinado
de tiempo. :

Procedimiento SR
Es la secuencia y modo como se realiza un conjunto de opera
ciones para el cumplimiento de funciones que tienden a alcanzar objeti--
vos dentro de una o varias estructuras.
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Racionalizacion

s e¢i proceso permanente y evolutivo de cambio y adecua
cion sistemica de las funciones, estructuras, cargos y procedimientos
de una organizacion para lograr sus fines.

Relaciones Humanas

Es la teoria cientifica de la organizacion del traba-
jo en aspectos humanos, que comprende las formas de comportamiento de
los hombres en o fuera del trabajo y que busca la eficiencia desde el
punto de vista técnico y econdmico y al mismo tiempo la satisfaccion -
de los individuos y grupos que comprenden una empresa o institucidn.

Seguridad
Es el conjunto de técnicas cuya finalidad es elimianr en la me

dida posible los riesgos a que estan sujetas las comunicaciones.

Sancion
Es la medida correctiva aplicada cuando se ha cometido una falta.

Unidad Operativa

Es la infraestructura adecuads, implementada para cum—--
plir los programas del Instituto, de acuerdo con ei ambito territorial
asignado y con las normas y reglamentos - .. ntes.
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ANEXO No. 2

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE - CODIFICACION

DEPENDENCTIA CODIGO
™77 -~ ALTA DIRECCION
Jefatura AD.JEF.
Direccion Ejecutiva Nacional AD.DEN.
Gerente Generai AD.GG.
- Secretaria General GG.01
_. - ORGANO DE CONTROL
| Inspectoria 02.00
- Unidad de Control Financiero 02.01
- Unidad de Control Técnico-Administrativo 02.02

- ORGANOS DE_ASESORAMIENTO

’/’j_" Oficina de rlanificacion 03.00

b inidad de Presupuesto 03.01

f f - Unidad de Planeamiento 03.02

- - Unidad de Racionalizacidn 03.03

" #\ - Unidad de Estadistica 03.04
Xl \i *of - Unidad de Pre-Inversion (%) 03.05 (No estructurada)

~...—0ficina de Asesoria Juridica 04.00

= ORGANOS DE APOYO

Oficira de Administracion 05.00

- Unidad de Personal 05.01
p Area de Remuneraciones 05.01.01
. / Area de Bienestar Social 05.01.02
7/ , Area de Escalafdn 05.01.03

/'] / <, Unidad de Tesoreria 05.02

. = Unidad de Abastecimiento 05.03
~Area de Almacén 05.03.01
Y4y Area de Servicios 05.03.02
\////’7 Area de Adquisiciones 05.03.03

(// ~ Unidad de Contabilidad 05.04
}// Area de Presupuesto 05.04.01
Area de Contabilidad Integrada 05.04.02

- Unidad de Computo . 05.05
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Oficinc de Infraestructura 06.00
Unidad de Obras de Equipamienio U6.01
- Unidad de Proyecros 06.02
- Unidad de Mantenimiento 06.03
- Unidad Adjunta 06.04
Direccion Nacional de Medicina del Deporte 07.00
Centro de Estudios del Deporte 08.00
- Unidad de Comunicaciones AD.02
ORGANOS DE LINEA
Direccidon Nacional de Deporte Fundamental 09.00
- Division de Promocion Deportiva 09.01
Direccion Nacional de Deporte Afiliado 10.00
- Sub-Direccion Nacional de Apoyc ai Deportista 10.01
/7 - Sub-Direccidn de Coop. Téc.Internacicnal 10.02
/ = Divisidn de Registro Deportivo 10.03
- Division de Desarrollo Deportivo 10.04
;;§7 ORGANOS DESCONCENTRAUOS
DIRECCIONES DEPARTAMENTALES CODIGO
!
Fumbes Region Grau 3
Piura & 02
Amazor.as 03
San Martin 04
Lambayeque 05
Ta Liberrad 06
Ucayali 07
Loreto us
Ancash 09
Cajamarca 10
Huanuco 1
Junin 12
Huangavelica 13
Pasco 14
Ica 15
Ayacucho 16
Apurimac 17
Madre de Dios 18
Puno 19
Cusco 20
Arequipa 21
Hoquegua 22
Tacna 23
Callao 24
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