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VISTO: El Informe Nº 331-2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRPPyAT coa Reg. 
Doc. Nº 2809067 y Reg. Exp. Nº 1936619, el Informe Nº 294-2023/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT
SGDiyTI, el Informe Nº 032-2023/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDiyTI-pgtp, sobre aprobación del 
Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, de conformidad con el artículo 191 de la Constitución Política del Estado, 
modificado por Ley Nº 27680-Ley de Reforma Constitucional, del Capítulo XIV, del Título IV, sobre 
Descentralización, concordante con el artículo 31 de la Ley Nº 27783 - Ley de Bases de la 
Descentralización, el artículo 2 de la Ley Nº 27867 - Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y el Artículo 
Único de )a Ley Nº 30305, los Gobiernos Regionales son personas jlll'idi a que goza~ de autonomía 
política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia; 

Que, el segundo párrafo del artículo 33 de la Ley. N ~. 27867. - Ley Orgánica de 
Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del Gobierno Regional 
corresponden al Gerente General Regional y los Gerentes Regionales, concordante con el artículo 26 de la 
citada norma; 

Que, el Manual de Comunicaciones constituye un documento de consulta que tiene 
por finalidad orientar, ordenar y uniformizar la elaboración, expedición y presentación de los documentos 
y/ o comunicaciones escritas comprendidas en la estructura orgánica del Gobierno Regional de 
Huancavelica; 

Que, mediante Resolución Gerencial General Regional Nº 440-
2020/ GOB.REG.HVCA/ GGR, de fecha 05 de noviembre del 2920, se aprobó el Manual de 
Comunicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica; 

Que, al respecto, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional .y 1'ecno)ogías de la 
Información, a través del Informe · º 294-2 23/ OB. .HVC / . RPPy T-SGDiyTI, de fecha de 
recepción24deagostodel2023 elnfonneNº032-2023/ B.RE -RV- / GRPF'yAT-SGDiyTI-pgrp 
del 22 de agosto del 2023, presenta para su aprobación la actualización ~el Manual de Comunicaciones del 
Gobierno Regional de Huancavelica, desarrollado didácticamente pata' cada uno de lÓs documentos que se 
generan dentro de la Administración Pública, uniformizando la redacción, la identificación, codificación y 
las siglas a utilizarse en los documentos de comunicación externa e interna, así como en los actos 
administrativos y documentos normativos, que sirva como guía y/ o consulta a todos los funcionarios, 
directivos y servidores del ámbito del Gobierno Regional de Huancavelica; 

Que, en esa misma línea, mediante Informe Nº 331-2023/GOB.REG-HVCA/GGR
GRPPyAT, de fecha de recepción 25 de agosto del 2023, la Gerencia Regional de Planeamiento, 
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, ratifica y solicita la aprobación de la actualización del Manual 
de Comunicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica, toda vez que cuenta con la conformidad y 
visto bueno de la Oficina de Imagen Institucional y la opinión favorable de la Especialista en 
Racionalización de la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologías de la Información; 

Que, el Manual de Comunicaciones del Gobierno Rég¡ional de Huancavelica tiene 
como objetivos: 1. Contribuir al logro de una gestión eficiente y eficaz, bn todos los niveles de la 
organización, mediante la elaboración de los documentos administrativos;· 2. Lograr una operatividad de las 
comunicaciones escritas, de acuerdo al nivel jerárquico, mantenic?.ªº ?e· esta fuanera las líneas de 
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autoridad; y 3. Disponer procedimientos simplificados, para la -elaboración de documentos de 
( 

comunicación escrita; en ese sentido, amerita su aprobación mediante acto resolutivo; 

Estando a lo informado; y, 

Con la visación de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y 
Acondicionamiento Territorial, la Oficina Regional de Aseso.na Juríclica y la Secretaría General; 

En uso de las atribuciones conferidas por el numeral 6 del artículo 28 del Reglamento 
de Organización y Funciones del Gobierno Regional aprobado por Ordenanza Regional Nº 421-
GOB.REG.HVCA/ CR; 

SE RESUELVE: 

ARTICULO 1º.- APROBAR. el MANUAL DE COMUNICACIONES DEL 
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCA VELICA, documento nonnativo que rubricado en sesenta y 
ocho (68) folios y en calidad de anexo, forma parte integrante de la presente Resolución. 

,· 

ARTÍCULO 2º.- DEJAR SIN EFECTO la Res~Íución Gerencial General Regional 
Nº 440-2020/GOB.REG.HVCA/GGR, de fecha 05 de noviembre del 2020; que iprobó el Manual de 
Comunicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica. 

ARTÍCULO 3°.- NOTIFICAR la presente Resolución a los órganos competentes 
del Gobierno Regional de Huancavelica, y a la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologías de 
la Información para su publicación en la página web institucional 

DOCQ/cg,nc 

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y ARCHÍVESE. 

-----. ictor M11ri/l<¡ l/11wmí11 
GERENTE GlNERAL RE.GIONAl 

•• j. 

-l.,. .:.,. . 
! 1.; •, .ª~ . 

., 
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MANUAL DE COMUNICACIONES DEL 
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA 

PRESENTACIÓN 

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

El Manual de Comunicaciones, es un documento primordial en el desarrollo de la 
Administración Pública; puesto que unifica los criterios de comunicación entre los 
órganos estructurados del Gobierno Regional de Huancavelica, en todos los niveles 
organizacionales. 

El Manual de Comunicaciones; está desarrollado didácticamente para cada uno de 
los documentos que se utiliza dentro de la Administración Pública, uniformizando la 
redacción, la identificación, codificación y las siglas a utilizarse en los documentos de 
comunicación externa e interna. así como en los actos administrativos y documentos 
normativos; sirviendo como guia y/o consulta a todos los funcionarios, directivos y 
servidores del Gobierno Regional de Huancavelica. 

El Objetivo que se persigue con el presente manual de comunicaciones. es contribuir 
al logro de una gestión eficiente y eficaz, en todos los niveles de la organización, 
mediante la elaboración de los documentos administrativos. 
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TITULO 1 

DISPOSICIONES GENERALES 

CAPITULOI 

OBJETIVOS. FINALIDAD, ALCANCE Y BASE LEGAL 

1.1 OBJETIVOS 

1.2 

1.4 

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

1.1.1 Contribuir al logro de una gestión eficiente y eficaz, en todos los niveles de 
la organización, mediante la elaboración de los documentos 
administrativos. 

1.1 .2 Lograr una operatividad de las comunicaciones escritas, de acuerdo al 
nivel jerárquico, manteniendo de esta manera las líneas de autoridad. 

1.1.3 Disponer procedimientos simplificados, para la elaboración de documentos 
de comunicación escrita. 

FINALIDAD 

Orientar, ordenar y uniformizar la elaboración, expedición y presentación de los 
documentos y/o comunicaciones escritas comprendidas e integrantes de la 
estructura orgánica del Gobierno Regional de Huancavelica. 

ALCANCE 

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

BASE LEGAL. 

1.4.1 Ley Nº 27783 Ley de Bases de la Descentralización del Estado 
1.4.2 Ley Nª 27867 Ley Orgánica de los Gobiernos Regionales. 
1.4.3 Leyes Nºs 27902, 28013, 28926 y 29053. que modifica la Ley Orgánica de los 

Gobiernos Regionales. 
1.4.4 Decreto Legislativo Nº 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa. 
1.4.5 Decreto Supremo Nº 005-90-PCM. "Reglamento de la Ley de la Carrera 

Administrativa del Sector Público". 
1.4.6 Ley Nº 31638 aprueba la Ley de Presupuesto del Sector Público para el año 

Fiscal 2023. 
1.4.7 Decreto Supremo Nº 004-2019-JUS aprueba el Texto Único Ordenado de la 

Ley Nº 27444, Ley General del Procedimiento Administrativo. 
1.4.8 Decreto Legislativo Nº 1440 Del Sistema de Presupuesto Público 
1.4.9 RGGR Nº 398-2011/GOB.REG-HVCA/GGR aprueba la Directiva N° 003-

2011/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDlel, sobre Normas que Establece 
Medidas de Ecoeficiencia en el Gobierno Regional de Huancavelíca. 

1.4.10 O. R. Nº 202/GOB-REG-HVCNCR Disponen el Uso del Lenguaje Inclusivo 
en todo tipo de comunicación escrita, que se emita o utilicen en los distintos 
niveles de la estructura orgánica del Gobierno Regional de Huancavelica. 

1.4.11 Resolución Ministerial Nº 015.2015-MIMP Aprueba la guia para el uso del 
lenguaje inclusivo, U Si no me nombras no existo". 
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1.4.12 RGGR Nº 719-2016/GOB.REG.HVCA/GGR aprueba la Directiva Nº 04-
2016/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDlyTI. Sobre normas para el uso del 
lenguaje inclusivo en las comunicaciones escritas, orales y graficas en el 
Gobierno Regional de Huancavelica. 

1.4.13 Acuerdo de Consejo Regional N° 055-2023./GOB.REG.HVCA/CR. de fecha 03 
de marzo del 2023 aprueba el Logotipo Institucional y el Manual de Identidad 
Visual Institucional 2023-2026 del Gobierno Regional Huancavelica, 

1.4.14 ORDENANZA REGIONAL Nº 421/GOB.REG-HVCA/CR de fecha 25 de 
mayo del 2019, se aprueba la modificación de la Estructura Orgánica y el 
Reglamento de Organización y Funciones de la Sede Central del Gobierno 
Regional de Huancavelíca. 

1.4.15 Decreto Supremo Nº 004-2023-PCM, norma que declara al año 2023 como 
ªAño de la Unidad, la Paz y el Desarrollo" 

1.4.16 RGGR Nº 187-2020/GOB.REG.HVCA/GGR aprueba la Directiva Nº 008-
2020/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDlyTI. "Normas y procedimientos para 
la recepción de documentos por medio del Correo Electrónico Institucional 
en el Gobierno Regional Huancavelica". 

CAPITULO 11 

ASPECTOS GENERALES DE LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 

2.1 DEFINICIONES CONCEPTUALES 

COMUNICACIÓN ESCRITA 

Es la trasmisión de un mensaje o información de la forma más eficaz posible, a 
través de (os documentos oficiales que cursan los Funcionarios, Directivos y 
Servidores del Gobierno Regional de Huancavelica. Entiéndase también a las 
comunicaciones enviadas mediante el correo electrónico institucional para el 
intercambio de información oficial entre usuarios u otro medio magnético, como 
herramienta de comunicación. 

CORRESPONDENCIA OFICIAL 

Es toda documentación escrita entre Instituciones del Sector Público y no Público, 
dentro y fuera del Gobierno Regional de Huancavelica, así mismo con 
Organismos fuera del Departamento. 

CORRESPONDENCIA INTERNA 

Constituye toda documentación escrita, que circula a nivel interno en el Gobierno 
Regional de Huancavelica. 

GRADO DE SEGURIDAD 

La documentación en la Administración Pública por su grado de seguridad puede 
ser: 

a). Secreto.- Son aquellos que no pueden ser revelados libremente en la 
Institución, siendo las únicas personas que tienen acceso a este tipo de 
documentación los funcionarios de la Alta Dirección; caso contrario podrían 
comprometer el prestigio y la buena imagen de ésta. 
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b}. Reservado.- Son documentos que se elaboran con discreción y que se 
difunden solo entre las personas autorizadas. 

c). Confidencial.~ Son documentos que van derivadas solamente a personas 
facultadas. 

Estos documentos son especialmente elaborados por los Órganos de Control, 
contienen temas de carácter disciplinario, anomalías o irregularidades 
administrativas e Institucionales. 

2.2 RECURSOS MATERIALES 

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

2.2.1 PAPELES 

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

2.2.2 SELLOS 

Son instrumentos que permiten singularizar los documentos y canalizar el 
adecuado tratamiento de los mismos. 
Son utilizados para identificar al funcionario y/o servidor que emite el 
documento y Unidad Orgánica a la que pertenecen. 

Los sellos p.or su forma se clasifican en: 

a) Sellos Circulares 
b) Sellos Rectangulares 

a) SELLOS CIRCULARES 

Identifican la dependencia (Gobierno Regional 
Huancavelica), que autoriza el documento, tiene 
dimensión de 2.5 cm. de diámetro externo y un 
diámetro interno de 1.7 cm.; para el Consejo 
Regional y para la Alta Dirección {Gobernación 
Regional y Gerencia General Regional), dentro 
de la circunferencia interna deberá consignarse 
el escudo nacional y la denominación de la 
dependencia correspondiente. 

Para casos de las Gerencias Regionales, Sub
Gerencias, Oficinas Regionales y/u oficinas de 
tercer nivel organizacional como las existentes en 
el Gobierno Regional Huancavelica, con la 
denominación respectiva, no se utilizará el 
emblema del escudo nacional. Ejm. 

Con denominación de la Gerencia y/u Oficinas 
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Regionales, para efectos de visación, como: 
Resoluciones, Contratos, Adendas y/o Convenios, 
se utiliza el sello pequeño de (2.3 cm.) de 
diámetro externo y un diámetro interno de 1.6, 
consignando los siguientes datos: Ejm. 

Vº Bº 
Nombre, apellidos y cargo 

rubricado con lapicero tinta azul 

b) SELLOS RECTANGULARES 

4 
cm 

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

b.1 Sellos de Recibido 

5cm 

GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA 
Sub Gerencia de Gestión 

Presupuestaria y Tributación 
RECIBIDO 

10 MARZO 2023 

Hora: ..................... Nº Folíos: ........... . 

Firma: ...... ........ ..... . 

5cm 

GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA 
SECRETARIA GENERAL 

MESA DE PARTES 
RECIBIDO 

1 O MARZO. 2023 
Reg. Doc. Nº ... ... ..................... ................ . 

Reg. Exp. Nº .......... .................... ............... . 

Hora: .................. Nº Folios: ..................... .. 
Firma: .......... ...... .. ... . 

b.2 Sellos de Seguridad (opcional). Ejm: 
6.cm 

SECRETO 
RESERVADO 
CONFIDENCIAL 

1 CONFIDENCIAL I l•-= 

b.3 Sellos de Urgencia. Ejm: 

MUY URGENTE 
URGENTE 

b.4 Sellos de Referencia. Ejm: 

CONOCIMIENTO 

5.5cm 

__ u_RG_E_N_T_E _ll1cm 

7.5cm 

_c_O_N_O_C_IM_I_EN_T_o_lf 1cm 
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4.5cm 

COPIA 
1 

COPIA ll 1cm 

EXTEMPORANEO 
7.5cm 

1 
EXTEMPORANEO n 1cm 

3.5cm 
CARGO 

CARGO ll 1cm 

PAGINA EN BLANCO (Fedatario) 
7.5cm 

1 PAGINA EN BLANCO I l 1cm 

b.5 Sellos de Identificación: SELLO DE POST FIRMA 

Estos son de uso más frecuente dentro de la elaboración de los 
documentos con el objeto de identificar los datos del Funcionario, 
Directivo y/o Servidor, que finna la documentación; debiendo consignar 
el grado académico y/o nivel profesional . 

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

2.5cm 

2.5cm 

4.5cm 

GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA 
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL 

lle. Xxxxxx Xxxxxx Xxxxxxxxx 
GERENTE/A REGIONAL 

4.5cm 

GOBIERNO REGIONAL HUANCAVELICA 
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL 
SUB GERENCIA DE JUVENTUD CULTURA Y DEPORTE 

Lic. Xxxxxx Xxxxxx Xxxxa:nxx 
SUB GERENTE/A 
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Tener presente, el uso de los sellos de Post firma: 

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

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

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

PROVEIDO Nº ........ ... -202 .. .. /GOB.REG.HVCA/GRI 
Sr.(a) · ......... ..... ................... ................ ............................ . . 
PARA: ........... ... ...... ... .......... ... ........................ .... ... ... .. ..... . 

4.cm 

Huan~velica, ........... de ..... ........... .......... del 202 .... . 

Gerencia Regional de Infraestructura 

Para el uso del sello de proveído es necesario tener presente las 
siglas y/o código de acuerdo a la Unidad Orgánica al que 
pertenece. 

2.2.3 USO DE SOBRES 

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

contiene: OFICIO Nº 005-2023/GOB.REG.HVCAfGRPPyAT 
Señor/a: 
lng./lng.a XXXXXXX XXXXX XXX.XX 
Jefe/a de la Oficina de Informática del Ministerio de Educación 
Calle el Comercio Nº 193-San Borja 
LIMA.-

REMITE: 
Sr./Sra . ................................................................... . 
Eco. Gerente/a Regional de Planeamiento 
Presupuesto y AT. Gobierno Regional. 
HUANCAVELICA. 

Jr. Torre Tagle Nº 336 - Cercado Huancavelica Teléfono 067-452891 Anexo.·-········--•····· 

10 



3.1 

Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica 

Observaciones: 

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

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

e) Sobre la dirección.- Es importante consignar la dirección exacta, si 
fuera el caso considerar el piso, departamento y teléfono. 

2.2.4 COLOR DE TINTA PARA EL USO DE SELLOS 

COLOR TIPO DE SELLO 

NEGRO POST FIRMA, REDONDO OFICIAL, VºBº y 
RECEPCIÓN, 
PROVEIDO, CONOCIMIENTO, COPIA, PAGINA 

AZUL EN BLANCO, FEDATEADO, FECHADOR 

CARGO, EXTEMPORANEO, SECRETO, 
ROJO RESERVADO, CONFIDENCIAL, URGENTE, 

MUY URGENTE 

CAPITULO 111 

TECNICAS DE FORMULACION DOCUMENTARIA 

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS 

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

3.1.1 ENCABEZAMIENTO 

El membrete está compuesto por el Escudo Nacional y el Logotipo del 
Gobierno Regtonal de Huancavelica aprobado mediante Acuerdo de Consejo 
Regíonal Nº 055-2023./GOB.REG.HVCNCR, de fecha 03 de marzo del 2023, 
los mismos que serán utilizados para documentos oficiales que serán 
remitidos a otras dependencias, (en los documentos de carácter interno no se 
utiliza el membrete). 

LOGOTIPO INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO REGJONAL HUANCAVELICA 

GOBIERNO REG I ONAL 

Huancaveuca 
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En la comunicación oficial de la Alta Dirección (Gobernación Regional y Vice 
Gobernación Regional), Se utilizará en la parte superior izquierda el Escudo 
Nacional, en la parte superior derecha, el logotipo del Gobierno Regional 
de Huancavettca 

GOBIERNO REGIONAL 

Huancaveuca 

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

GOIIIEANO REGIONAL 

Huancaveuca 

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

, 
GOBIERNO RiOIONAL 

Huancaveuca 

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

GO ■ IEANO REGIONAL 

Huancaveuca 

DENOMINACION DEL AÑO: 
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La denominación oficial de cada año para el Sector Público se efectuará de 
conformidad al Decreto Supremo Nº 004-2023-PCM, norma que declara al 
año 2023 como "Año de la Unidad, la Paz y el Desarrollo" refrendado por 
la Presidencia del Consejo de Ministros. 

El nombre del año 2023 en el Perú, será utilizado en la elaboración de 
documentos de carácter externo y no en los de carácter interno, se utilizará el 
tamaño de letra Arial 09. 

Ejemplo: ªAño de la Unidad, la Paz y el Desarrollo" 

LUGAR Y FECHA: 

Toda documentación debe llevar el nombre de la localidad, la fecha, el 
mes y el año, también pueden ser colocados con sellos fechadores o en 
digital. Va consignado en el margen superior derecho, para casos de 
oficios, cartas e informes, ejemplo: 

Huancavelica, 25 de Marzo del 2023 

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

CÓDIGO: 

El código individual de la documentación identifica la dependencia remitente: 
Denominación del documento (Oficio, Carta, Informe, etc.) 
Número correlativo del documento, El año, Las siglas de la Institución y de la 
Dependencia que generan ef documento deben ser en fonna descendente. 

Ejemplos: 

OFICIO Nº 001-2023/GOB.REG.HVCA/GR-GGR. 

OFICIO Nº 001-2023/GOB.REG.HVCA/GGR-GSRC. 

OFICIO Nº 001-2023/GOB.REG.HVCA/GRDS-DREH. 

DESTINATARIO: 

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

Señor/a Ingeniero/a 

Luego va el título o grado académico que ostenta el destinatario (si lo 
tuviera}, Nombres y Apellidos escritos con mayúscula, cargo que ocupa, 
con altibajos (mayúsculas y minúsculas), detallados en renglones 
independientes. 

DIRECCIÓN (si fuera necesario). 

CIUDAD.- (Se utiliza para documentos externos dentro de la ciudad) 
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PRESENTE.- (Se utiliza para documentos dentro de la institución, Consejo 
Regional, Órgano de Control Institucional, Procuraduría Pública Regional y 
Comisiones Especiales) 

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

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

Ejemplo: 

Señor/a 
lng./lng.a XXXXXX XXXXXX XXXXXXX 
Director/a General de Presupuesto Público 
Ministerio de Economía y Finanzas 
Jr. Aramburú Nº 385-San Isidro 

Asunto: Demanda Adicional 2023. 

Ref. : OFICIO Nº 120w2023/GOB.REG.HVCA/GRDS-DIRESA. 
(sangría) 

3.1.2 TEXTO 

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

La redacción del texto no debe improvisarse sino planificarse, esta 
planificación comprende el desarrollo ordenado de la concepción, 
recolección y el bosquejo sistemático de datos. 

Ejemplo de Texto: 

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

Seguro de contar con su presencia, hago propicia la 
ocasión para expresarle las muestras de mí especial deferencia. 

3.1.3 TERMINO 

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

14 
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ANTEFIRMA (palabra de atención a manera de despedida) 

Atentamente, 

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

DISTRIBUCION (con copla) 
Cuando se trate de documentos que deben conocer una o más 
dependencias, deberán considerar la palabra "con copia" abreviado; luego 
detallar una debajo de la otra los nombres o siglas de cada una de las 
oficinas, o personas a quienes se distribuirá el documento en forma 
descendente, ejemplo: 

PIE DE PÁGINA 

Cc.:GGR 
ORA 
Arch. 

Es la parte que identifica a los responsables de la elaboración del documento, 
comprende las siglas del nombre y apellidos de la persona que se menciona 
en el sello pos firma (en mayúsculas) y, de aquella que se encargó de su 
digitación (en minúsculas), cuyo uso es de estricto cumplimiento. 

PHR/chf 

El SISGEDO, es un Sistema de Gestión Documentaria, el uso es de manera 
obligatoria para el trámite de cualquier documento externo e interno que 
ingrese a la Entidad, a fin de que sea fácil su identificación, debiéndose 
considerar debajo del pie de página y al lado inferior izquierdo del documento 
que se emita. (Registro de documento Nº ... y Registro de expediente N" .. .. ) 

Ejemplo: 
Reg. Doc. Nª ... .... .. .. .... ... . 
Reg. Exp. Nº ... ... ...... ..... . . 

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

REDACCION 

Es la acción o efecto de expresar por escrito hechos acontecidos o pensados 
con anterioridad, mediante el cual se da una estructura lógica al documento, 
procurando siempre lograr claridad en la expresión. 

3.2.1 REQUISITOS BASICOS A TOMAR EN CUENTA EN LA REDACCIÓN. 

La presentación de los documentos de carácter Interno y Externo; del 
Gobierno Regional de Huancavelica, deberán reunir los siguientes 
requisitos: 

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

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

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

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

f. Claridad. - Todo documento debe ser de fácil comprensión y cortesía, 
evitando expresiones ambiguas, no deberán emplearse abreviaturas, 
que atentan contra la claridad del documento cuando el lector no está 
acostumbrado a las mismas. 

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

h. Cortesía. - Tratar con atención y respeto a quien nos dirigimos, la 
cortesía es parte de la educación, por lo tanto, debemos tenerla en 
cuenta. 

CARACTERÍSTICAS DE REDACCIÓN EN UN DOCUMENTO OFICIAL 

En el proceso de comunicación, el mensaje a transmit!r deberá ser redactado 
usando términos respetuosos serios, procurando el adecuado uso de la 
terminología y del idioma. 

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

Título Profesional, (en abreviatura si es que corresponde). 
Nombre y apellido paterno y materno (letra mayúscula) 
Denominación del cargo, usando altibajos (mayúsculas y minúsculas) 

Ejemplo: 

Señor/a 
lng./ lng.a XX.XXX.X XXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXX 
Gerente/a Regional de Recursos Naturales y Gestión Ambiental 

3.3.2 En la redacción debe tenerse especial cuidado en la utilización de los 
signos de puntuación, siendo el uso de algunos de ellos más frecuentes 
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que en otros; el uso correcto de ros signos de puntuación dará mayor claridad 
en la expresión . 

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

b. El punto y aparte señala el término de un párrafo, quiere decir que con 
el punto y aparte se separan aspectos o partes del mensaje. (.) 

c. La coma tiene diferentes usos y son: enumerativa, explicativa, 
aclaratoria y de gran utilidad en la redacción de documentos. (,) 

d. El punto y coma, dos puntos, puntos suspensivos y el 
paréntesis, son auxiliares de gran valor en la redacción de 
documentos, el empleo de estos signos requiere de cuidado y 
precisión (;), (:)y( ... ). 

e. La ortografía, juega un papel importante dentro de la redacción de 
los documentos, tiene su campo de acción principalmente en la 
persona que digita el documento (Tener en cuenta las observaciones 
que realiza el verificador ortográfico del equipo de cómputo). 

f. Teniendo en cuenta estas recomendaciones, se estará en 
condiciones de redactar un documento correcto. 

ELABORACION DE DOCUMENTOS 

Para la elaboración de los documentos se seguirá la siguiente secuencia: 

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

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

3.4.3 Luego de elaborado el documento se efectúa la rev1s1on respectiva, se 
imprime y posteriormente se colocan los sellos de post firma y el sello 
circular (este último si fuera necesario). 

3.4.4 Se entregará el documento a la persona que firmará, previa verificación 
de su contenido. 

3.4.5 La secretaría procederá al registro y numeración del documento en el 
SISGEDO. 

3.4.6 Se tendrá cuidado en la distribución de los documentos. En caso de ser 
documentos dirigidos a otras localidades se utilizarán sobres manila de 
acuerdo al volumen. 

3.4.7 El documento que se archiva debe contar con los respectivos sellos de 
recepción, mediante los cuales se comprobará que el documento ha sido 
entregado a su destinatario. 
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3.5 PRESENTACION FORMAL DE DOCUMENTOS 

3.5.1 El documento debe presentarse de manera que estimule su lectura. 

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

3.5.3 La presentación formal de un documento comprende la consecución de los 
objetivos para los cuales fue elaborado. Por esta razón, cuando redactemos 
un documento debemos hacerlo con mucho cuidado, teniendo presente la 
gran importancia de su configuración visual. 

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

a) Márgenes: 

a.1 Los márgenes son los espacios en blanco alrededor de los 
escritos. Las dimensiones están en relación directa con el tamaño 
de los papeles que se emplea para redactar la documentación. 

a.2 Los papeles a utilizar para elaborar documentos son de tamaño 
oficial (A-4), los márgenes deben ajustarse a las siguientes 
dimensiones: margen superior 3 cm. el izquierdo 3 cm., derecho 2.5 
cm. e inferior 2.5 cm., asimismo, para el Memorando será de 
tamaño A-5(mitad del papel oficio), cuyos márgenes deberán 
adecuarse al contenido del documento. 

a.3 Los párrafos se distribuyen a un solo espacio entre ellos, los 
espacios podrán variar en concordancia con la cantidad de texto 
por digitar y los criterios estéticos del redactor. 

a.4 En el caso de emplear dos o más páginas en la redacción de un 
documento, se recomienda: 

- Utilizar papel de igual calidad, color y tamaño. 
- Rubricar todas las páginas (con el sello circular de VºBº 

correspondiente) que anteceden a la página de la firma y post 
firma. 

- Enumerar todas las páginas en forma ascendente. 

b) Estilo formal de redacción: 

SEMIBLOQUE, se caracteriza por comenzar la redacción de los 
párrafos del texto dejando sangría. 

Para la mejor presentación y formalización de documentos, deberá 
considerarse el estilo semibloque, por ser de mayor uso en la 
Administración Pública. 

El tipo de letra a utilizar será "Aria!", sin que ello implique la pérdida de 
la estética y el orden en la elaboración de documentos. 
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CAPITULO IV 

TIPOS DE DOCUMENTOS 

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

4.1 EL OFICIO 

El oficio es una comunicación escrita de carácter oficial, que se cursa entre las 
instituciones públicas y privadas. 
El oficio, es un documento de uso externo, utilizado generalmente de Institución a 
Institución, tiene la finalidad de formalizar gestiones: presentación de personas, 
participación en actividades, solicitar información en temas de carácter 
administrativo, entre otros. 

Los oficios considerados de uso externo, serán firmados únicamente por el máxímo 
representante legal del Gobierno Regional Huancavelica; si hubiera necesidad de 
enviar oficios abordando asuntos específicos de trabajo, podrán firmar, los 
Gerentes Regionales y Directores Regionales, sin comprometer la responsabilidad 
del representante máximo de la Institución; en lo que respecta a las Gerencias Sub 
Regionales serán firmados por el Gerente Sub Regional de cada provincia. 

4.1.1. CLASES DE OFICIOS: 

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

b) OFICIO MUL TIPLE: 

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

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

4.1.2. PARTES DE UN OFICIO: 

El oficio tiene las siguientes partes: 

Encabezamiento 
Membrete 
Nombre del año 
Lugar y fecha 
Código y número 
Destinatario 
Ciudad del destinatario 
Asunto 
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Referencia (opcional) 
Texto o cuerpo. 
Termino 

Antefirma 
Firma, Post firma y sello circular 
Distribución (Ce.:) 
Pie de página (siglas) 
SISGEDO: 
Reg. Doc. Nº ..... .. .... . ... . 
Reg. Exp. Nº .. ... ... ....... . . 

4.1.3 REDACCIÓN DEL TEXTO: 

El texto del Oficio consta de tres secciones: 

a. Fórmula de Apertura: Encabeza la redacción del texto del oficio, 
existe muchas formas de apertura, siendo las más usadas dentro de 
la Administración Pública: Tengo el honor. .. , cuando el oficio es dirigido 
a un superior, Tengo el agrado .. . , si es enviado a un funcionario de igual 
o menor jerarquía. 

b. Exposición: Desarrolla el asunto del oficio en forma clara, directa y 
sintética, en función de ahorrar tiempo y esfuerzo. 

c. Párrafo de Cierre: Como su nombre lo indica es el párrafo que se 
utiliza al finalizar el texto del oficio. 

LA CARTA: 

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

4.2.1 PARTES DE LA CARTA: 

Membrete 
Lugar y fecha 
Código 
Destinatario 
Asunto 
Referencia (opcional) 
Vocativo (opcional) 
Texto 
Antefirma 
Firma y Post firma (sello circular) 
Distribución (Ce.:) 
Pie de página(siglas) 
SISGEDO: 
Reg. Doc. Nª ... .... ..... ... . 
Reg. Exp. Nª ........ ... ... .. . 

Vocativo: Es la expresión breve que se da énfasis a la cortesía hacia el 
destinatario. 
Ejem: 

Distinguidos/as Señores/as, De Mi Mayor Consideración: Estimado/a 
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Señor/a: etc. 

4.2.2 REDACCION DEL TEXTO: 

El texto de la carta consta de tres secciones: 

a) Fórmula de Apertura: La redacción del texto de la carta es una frase 
de cortesía que se usa por costumbre. Puede ser también una frase de 
saludo. Existe muchas fórmulas de apertura, 
Ejemplo: Por la presente., Es grato ... , Es sumamente grato ... , Tenga a 
bien ... , etc. 

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

e) Párrafo de Cierre: Finaliza ta redacción del Texto de la carta con una 
frase de cortesía, por Ejemplo: Sin otro particular ... , Nos suscribimos 
de usted, Su atento y seguro servidor., En espera de su pronta 
respuesta., Es propicia la ocasión para reiterarle mi saludo., Con la 
seguridad de haber satisfecho sus expectativas., Agradeciendo 
anticipadamente su valiosa colaboración., etc. 

4.3 INFORME: 

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

La jerarquía de este documento es lineal y ascendente. 

4.3.1 CLASES DE INFORMES 

a) INFOR E (simple) 
Es el documento mediante el cual se comunica en forma detallada 
las actividades realizadas y conclusiones alcanzadas en la ejecución 
de una acción administrativa determinada, ya sea por disposición 
superior o por iniciativa del informante. 

PARTES DEL INFORME: 

Lugar y fecha 
Código y número 
Destinatario, ( nombre y apellido en mayúscula, seguido del 
e argo, utilizando altibajos) 
Asunto 
Referencia 
Texto o cuerpo 
Antefirma (Atentamente;) 
Firma, Post firma 
Distribución (Ce.:) 
Pie de página (siglas) 
SISGEDO: 
Reg. Doc. Nº ...... . ... .. . . .. 
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Reg. Exp. Nº .......... .. .... . 

b) INFORME TECNICO 

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

CARACTERÍSTICAS DEL INFORME TÉCNICO: 

La codificación específica, referidos a informes técnicos. 
Se considera obligatoriamente la referencia. 
El que firma debe hacerlo con su respectiva post firma. 

PARTES DE UN INFORME TÉCNICO: 

Lugar y fecha 
Código y número 
El destinatario, ( nombre y apellido en mayúsculas, seguido 
del cargo, utilizando altibajos) 
Asunto 
Referencia 
Texto, se consideran los siguientes: 
l. Antecedentes 
11. Análisis 
m. Conclusiones 
IV. Recomendaciones 
Antefirma (Atentamente,) 
Firma, Post firma 
Distribución (Ce.:) 
Pie de página (siglas) 
SISGEDO: 
Reg. Doc. Nº .... ..... .. ... . . 
Reg. Exp. N" ..... .. ... .. .... . 

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

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

Análisis, son acciones específicas a ser realizadas, concernientes al 
tema de estudio y/o materia de investigación. 

Conclusiones, contienen la deducción lógica o resultado que se 
obtiene luego del análisis de los acontecimientos, que se informan 
en relación directa con las ideas expuestas. 

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

4.4 OPINIÓN LEGAL 
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La opinión es un pronunciamiento del órgano encargado de asuntos jurídicos de 
naturaleza administrativa dentro de una entidad pública cuya finalidad es dilucidar 
controversias jurídicas, debiendo contar con sustento fáctico y jurídico. 

4.4.1 PARTES DE LA OPINION LEGAL 

- Lugar y fecha 
- Código y número 
- El destinatario, nombre y apellido en mayúsculas, seguido del 

cargo, utilizando altibajos 
- Asunto 
- Referencia 
- Texto, se considera lo siguiente: 

l. Antecedentes 
11. Fundamentos Jurídicos 
111. Análisis del Caso 
IV.Conclusiones 
V. Recomendaciones 

- Antefirma (Atentamente,) 
- Firma, Post firma 
- Pie de página (siglas) 
- SISGEDO: 

Reg. Doc. Nº ...... . .. ... .. . . 
Reg. Exp. Nº ...... ........ . .. 

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

Antecedentes. se considera un breve resumen de cómo se suscitan los 
actos o hechos que motivan la opinión legal. 

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

Análisis del Caso, Actividad eminentemente práctica que obliga a la 
aplicación de los conocimientos teóricos relacionados con una situación, en la 
que permite el desarrollo de algunas de las principales habilidades 
demandadas por el entorno laboral actual. 

Conclusiones, contienen la deducción lógica o resultado que se obtiene 
luego del análisis de los acontecimientos, que se informan en relación 
directa con las ideas expuestas. 

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

4.5 MEMORANDO 

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

Es un documento de poca extensión, conciso y preciso, mediante el cual se 
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comunica asuntos que facilita la intercomunicación y desarrollo de las 
actividades. 

4.5.1 CLASES DE MEMORANDO: 

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

b) MEMORANDO MÚLTIPLE. - Documento mediante el cual se pone en 
conocimiento y/u ordena una acción a más de dos personas o 
dependencias. 

En caso, sean extensas las disposiciones e instrucciones que se precise, se 
adjuntara como anexo, al Memorando Simple o Múltiple. 

4.5.2 PARTES DE UN MEMORANDO: 

4.6 SOLICITUD 

Código 
Destinatario 
Asunto 
Referencia (opcional) 
Lugar y fecha 
Texto 
Antefirma 
Firma y Post firma 
Distribución (Ce.:) 
Pie de página (siglas) 
SISGEDO: 
Reg. Doc. Nº ... ........ ... . . 
Reg. Exp. Nº ... ..... .. .. .. .. . 

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

Su uso es de un nivel jerárquico ascendente y horizontal. 

4.6.1 CLASES DE SOLICITUD: 

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

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

4.6.2 PARTES DE UNA SOLICITUD: 

Sumilla 
Destinatario 
Generales de Ley (datos generales del o los solicitantes) 
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Texto 
Despedida (Por lo Expuesto, Por lo Tanto). 
Lugar y Fecha 
Firma y Post firma 
SISGEDO: 
Reg. Doc. Nº .. ... .. ..... .. . . 
Reg. Exp. Nº ....... ......... . 
Las partes complementarlas son: 
los Anexos 

4. 7 TRANSCRIPCION 

Documento de comunicación interna de continua utilización en la Administración 
Pública. 

Este documento tiene un nivel descendente y horizontal. 

Tiene por objeto dar a conocer sobre una acción llevada a cabo, resultado, acción a 
realizar, etc., se caracteriza por constituir copia exacta de otro documento. 

Luego de trascrito el documento se cierran las sumillas y se incluyen la frase ·to 
que comunico a usted• para su conocimiento y demás fines, seguido de la 
palabra de cortesía; Atentamente. 

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

4.7.1 PARTES DE LA TRASCRIPCIÓN 

Lugar y fecha 
Número correlativo de la trascripción 
Destinatario 
Nombres, Apellidos 
y cargo 
Asunto 
Referencia 
Texto (copia fiel del documento que se está 
transcribiendo). 
Término del documento 

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

Posteriormente la palabra . . . Atentamente, 

Finalizando con la firma de la persona o funcionarios que 
emita la trascripción y post firma, 
Copias para conocimiento, 
Pie de página. 

4.8 CERTIFICADO 

Es un documento de comunicación que contiene la afirmación o acreditación de un 
hecho real y que ha sido previamente comprobado por la persona que lo expide. 
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4.8.1 CLASES DE CERTIFICADOS: 
Certificado de estudios, otorgado por una Institución Educativa Publica, 

Certificado de trabajo, se otorga por los servicios prestados en la 
Entidad pública 

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

4.8.2 PARTES DEL CERTIFICADO: 

4.9 CONSTANCIA 

Membrete (Logotipo de la Institución) 
Cargo de la autoridad y/o funcionario que expide el certificado. 
La palabra CERTIFICA (al centro) 
Cuerpo o texto 
Término del documento 
Lugar y fecha 
Sello circular, firma y Post firma 

Documento de comunicación de carácter interno y externo, que hace constar una 
acción determinada previa verificación y comprobación. Generalmente este 
documento se utiliza dentro de los sistemas administrativos, tales como constancia 
de pago de haberes y descuentos, constancia de matricula, constancia de estudios, 
constancia de no adeudo de bienes y recursos, constancia de permanencia. En 
atención a disposiciones legales vigentes expide el funcionario de acuerdo a su 
competencia. 

4.9.1 PARTES DE LA CONSTANCIA: 

Membrete (Logotipo de la Institución) 
Cargo del funcionario que expide el documento 
Dependencia 
Denominación de la constancia 
Identificación de la persona que solicita 
Texto 
Lugar y Fecha 
Sello circular, firma y Post firma 

CAPITULO V 

DOCUMENTOS CONTRACTUALES, NORMATIVOS Y RESOLUTIVOS 

5.1 CONTRA TO 

Es un documento de comunicación que contiene el acuerdo de voluntad 
celebrado entre dos o más personas, mediante el cual se comprometen 
naturalmente a cumplir acuerdos determinados generando obligaciones a cumplir de 
buena fe. 
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Los contratos se elaboran teniendo como norma el Código Civil, disposiciones 
consideradas en la Ley Nº 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su 
Reglamento aprobado mediante D. S. N° 344-2018-EF. 

5.1.1 CLASES DE CONTRA TOS : 

Contrato de Trabajo de Servicios Personales por Reemplazo y/o 
Suplencia 
Contrato por Locación de Servicios Profesionales 
Régimen Laboral Especial de Contrato Administrativo de Servicios 
RLECAS 
Ejecución de obras (consultoras) 
Elaboración de estudios 
Alquiler de inmueble 
Por servicios diversos 

Estos tipos de contrato lo realizan por una parte el Gobierno Regional Huancavelica 
y por otra el contratista o su representante o la persona natural contratada, quien 
se compromete a ejecutar, obras y/o estudios, o prestar sus servicios mediante 
cláusulas en los cuales se detallará el tiempo a emplear, las condiciones, el 
monto respectivo y otros aspectos. 

CONTRA TO POR LOCACION DE SERVICIOS. 

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

Consta de las siguientes partes: 
- Logotipo 
- Titulo 
- Texto 
- Lugar y fecha 
~ Firma y post firma de las partes 

Será suscrito por el representante de la institución (Administrador) y el contratado. 
visado en orden jerárquico descendente (de mayor a menor) 

5.1.2 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACIÓN Y SUSCRIPCIÓN DE LOS 
CONTRATOS: 

a. El proyecto del contrato es elaborado por los especialistas de la Oficina 
de Abastecimlento y/o Oficina de Gestión de Recursos Humanos, o los 
que hagan sus veces en las demás dependencias del Pliego, de acuerdo 
a su competencia, las mismas que son visadas por la Oficina Regional 
de Asesoría Jurídica y suscrita por la Oficina Regional de Administración, 
en coordinación con la parte contratante y las dependencias interesadas. 

b. La única persona que tiene potestad para firmar contratos es el 
Gobernador Regional del Gobierno Regional-HVCA o el/la 
funcionario/a que haya sido facultado/a (Director/a de la Oficina 
Regional de Administración) y el representante de la parte 
contratante, debiendo este documento estar debidamente visado por el 
Director/a de la Oficina Regional de Asesoría Jurídica. 
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c. El original del contrato se conserva en el archivo del Gobierno 
Regional- HVCA., se distribuye las copias para el contratado y entre las 
dependencias interesadas. 

d. El incumplimiento a un contrato estará inmerso dentro las sanciones 
dispuestas por los dispositivos legales vigentes: 

5.1.3 PARTES DEL CONTRATO: 

El contrato tiene las siguientes partes: 

a) Título (tipifica la clase de contrato que se celebra} 
b) Texto (cláusulas que señalan y explican las condiciones que 

acuerden ambas partes) 
e) Lugar y Fecha 
d) Firma y Post firma de las partes 
e) Con copia 

Las partes complementarias son: 

Membrete 
Nombre del año 
Anexos 
Legalización del Notario, de ser el caso 

5.2 CONVENIO 

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

5.2.1 CLASES DE CONVENIOS: 
a) Acuerdo Marco (antes Convenio Marco) 
b) Convenio Específico 
e) Convenio de Cooperación Técnica Internacional 

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

5.2.2 PARTES DE UN CONVENIO 

a) Membrete 
b) Titulo 
e) Texto (cláusulas) 
d) Lugar y fecha 
e) Firma Post firma y sellos de las partes interesadas 

Las Partes Complementarias 
- Anexo 
- Con Copia 
- Pie de página 
- Legalización del Notario, de ser el caso 

El texto del convenio comprende las siguientes secciones: 
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Sección Obligatoria 
Objetivos 
Acciones (colectivas e individuales). 
Coordinación (acuerdos y compromisos) 
Evaluación 
Término (Vigencia) 
Formulación de Aceptación 

Secciones complementarias 
Base legal 
Disposiciones Complementarias. 

5.3 DIRECTIVA 

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

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

5.3.1 PARTES DE UNA DIRECTIVA. Son: 

CODIGO 
TITULO DE LA DIRECTIVA 
l. OBJETIVO 
11. FINALIDAD 
IIL BASE LEGAL 
IV. ALCANCE 
V. DISPOSICIONES GENERALES 
VI. DISPOSICIONES ESPECÍFICAS Y/O PROCEDIMIENTOS 
VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 
VIII. DISPOSICIONES TRANSITORIAS 
IX. RESPONSABILIDAD 

UNIDAD ORGANICA PROPONENTE: 
ANEXO(") 
(*) Formatos Pre•Diseñados y/u otros. 

5.4 REGLAMENTO 

Es un documento normativo a de gestión que contiene un conjunto de reglas, 
disposiciones o nonnas específicas respecto a lo establecido en un documento 
normativo superior (Ley, Estatuto, Manual etc). 

5.4.1 PARTES DE UN REGLAMENTO: Son: 

Caratula 
Indice 
Título del Reglamento 
l. Aspectos Generales. - debe indicar lo siguiente: 

1.1 Objetivo 
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1.2 Finalidad 
1.3 Base Legal 
1.4 Alcance 

11. Cuerpo del Reglamento. - Están conformados por Títulos, Capítulos y 
Artículos, según la naturaleza del reglamento, los cuales deben indicar 
todos los preceptos a cumplir. 

111. Disposiciones, Complementarias, Transitorias y/o Finales.- Son 
aquellas que habrán de regir durante cierto tiempo, las que tiene que 
ver con la entrada en vigencia del reglamento y la instancia a la que le 
corresponde decidir, acerca de los aspectos no contemplados en él. 
Anexos (si es que hubiera) 

5.4.2 Criterios a tomar en cuenta en la formulación del reglamento: 
a. La palabra título, capitulo y su correspondiente número, se escribirán 

en mayúscula, pero la denominación se hará en altibajos (mayúsculas 
y minúsculas) y negritas. 

b. Los capítulos que se incluyan en cada uno de los Títulos, se 
identificaran por el respectivo número de orden para ese título. 

c. Las normas que se incluyan en cada uno de los capítulos, se 
identificaran por el número correspondiente al capítulo, seguido del 
respectivo número de orden dentro del capítulo. 

d. Los articules se enumeran correlativamente, sin importar el título y 
capítulo en que están incluidos. 

e. Al redactar los artículos es necesario expresar claramente el propósito 
de la disposición, a quien se dirige la misma y la descripción de la 
normativa. 

f. Las disposiciones en los artículos deben formularse con claridad, 
concisión y coherencia en la redacción, así como debe tener 
uniformidad en la terminología y en la redacción. 

RESOLUCIONES REGIONALES Y DIRECTORALES 

Es un documento escrito, resultante de un acto administrativo o asunto 
específico, su expedición determina el fallo o la decisión de una autoridad 
competente enmarcada dentro de sus atribuciones y facultades establecidas en 
las Leyes materia del mismo y del Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27444, 
Ley General de Procedimiento Administrativo, aprobado mediante D.S. Nº 004-
2019-JUS. 

Los Niveles de Resolución son: 
Resolución Ejecutiva Regional, emitida por la Gobernación Regional del 
Gobierno Regional Huancavelica. 
Resolución Gerencial General Regional, emitida por la Gerencia General 
Regional. 
Resolución Gerencial Regional, emitida por los Gerencias Regionales 
Resolución Gerencial Sub Regional , emitida por las Gerencias Sub Regionales. 
Resolución Directora! Regional, emitida por las Direcciones Regionales 
(DIRESA, ORE, ORA, DRTyC, DREM, DIRCETUR, DIREPRO) y Oficina 
Regional de Administración. 
Resolución Directora!, emitida por las UGELs, Hospitales, Redes de Salud y la 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
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5.5.1 PARTES DE UNA RESOLUCION 

Número de la Resolución 
Lugar y fecha de emisión 
Texto: comprende las siguientes acciones: 

Visto (se considera los Documentos fuentes que dan origen a 
dicha acción administrativa) 
Considerativa (Fundamentos de hecho y derecho) 
Resolutiva 
Firma 
Post firma 
Pie de página 

Parte Complementaria 
La resolución debe estar visada en la parte izquierda, con el sello 
redondo de visto bueno la misma que debe estar integrada por la rúbrica 
de los funcionarios a quienes les compete avalar el acto administrativo. 
Ejemplo: 
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eouaNOUGIONAJ. 
IIUAMCA.QUCA 

5fl.,~~~---"~ 
~ 238 -MZ,,/ (J(JB./Wi-BYCAI (i(iK 

//,,,u~;~~; . . 16 MAR 2023 ,., 
VISTO: t-J lnfonm N•04-~023/ GOB.RECi .HVCMOR:\·CAt·.-\Econ Re¡: Doc. 

N- 2~75(.)4 y~ . I •r• :,.-. l'J0106J, el llfglamcnto lntcmodd Corrurr de: ,\ dminiJ1nción del í-ondn dt 
\ '""'-al L,.a1-,u., J. lo T rab..pd m del Gobir:rno Regional de l luanaivrl,a r dnNÍ• documn uxión 
ad¡ant~ rr. \'l:IIIUOCho (:z8) fo!K>t úulct: y, 

CONSrDBRANDO: 

Que. ck con"Onnidad wn el .\nlculo ¡9¡• de b ( •1 nrun"rt Poliuca dc:I FJl>do, 
modi&ado por Ley N" 27680 Lr,. de Reforma Comrttuex>n.tl, del Capimlo XI\', del litulo IV, U'lbn: 
lla..erttralu •'"• roncordanie con d .\rlÍCulo 31ª de b Ley ~,. 27783 l ~f de Ba~s de: la 
~i<r11tnti7aoón. el Artículo r ck la J..q N• !7867 - l~ Orguua de Gobi"rno,, ~ '! rl \1úculo 
l' n,oo de la 1~ 30J05, los Gobierno& Regionales ,on persona& j11ridKu que gouo de iutonoma 
pollna, t.COIIÓffliCa y ad11\1111Straan en lo,¡ a,110101 de au compctN>aJ.; 

Que. mcd..ntc Decreto Supremo s• 00(,. 7:i-l'M/1~1.\J>, sus unplcaao1~ y 
11iaioo.a sr apmbuon las normas para la apbcación dd fondo de A 111lell<'lll y faúrnulo en los 

"'-- """"'~- \ffM.J ckl Scci••r Pubbco NK10112I; 

Que, •'IÍ. de acuerdo cun el a tado Decreto Suprono, el <:onuri- de:. \Jm:n,,,,,.. ,o del 
ondn e \ n,11:1,a• 7 E,nmulo (C:. \f ... F.) o una org,ruzaaón con~ún.uda. por ~sobJCtón del nmw del 

Pliego Prcsup1He1tal rlr nda 01ganmno, pin admuustrar iil Fondo de ,\ 1 1cnw '! Estimulo de 1m 
·ra ?<k-CC ckl rtuJmo. 

Que, med1an1A: Rnuluañn del Supcnntcndtnk' !\:1m onal de los ~suos Pubhcos N" 
~ IS,2002 Sl "-i.\RP SN 1eapt0bol1 DlrcetM t-."'001 2002-SUN:\RP-~?',lt¡ucorabkcclotcntmusp111 

b tMCnpaón dt' los Cnrntrés dc: Adauni\lnción de lol I ondo1 de ,\11m:om , c.aúmuln de 1ot 
Tra'ba111dott1 d,, loi (}rg,uulmot Pübbc:os. cn C\l}'O numc..J S 3. •tnab qLII! JOn acfo1 IJUC[ll,ibln ro el 
Libro~ Conutó de Adnu1111tn0M de l01 Food01 de . \ , .. , n.;u }' r 1timulo. mtrr otrot, lo& RqtbmentM 
lnttmot de loi C.\FAF y !ns u:tOI de n uíxxión o modií,cac:1,ín de t. Rrglamcnrm lnterllOI dc lo• 
CAF.\14 

Que, med11111e Re,oluoón G=no:u Gc:11.ual ll~n.l N• U'>.'.! 
2023/COB.REG.I IVC.\/C.GR. et,, (echa :?O de enero dd 2023, 1ccofiuda por RcsolUCJÓIJ GCl'ftlCAJ 
GcneulRc:pm.tl r-:• 15<, 20:?\/GOB.REG.H\'CA/t;t,R, dcf«ha 15 dc fcbroodd 202.1, 1e con~u1v,rcd 
Comité de .\dn:uustno"' dd fondo de .-\smtnaa y J'.At:.Ílllulo C.-\F.\f: dd (,..tn.,m, ~ de 
l lwDC'l.-rlica, para d pcnodo 20 dt- c:ncro rlrl :?021 al 19 de tt ·r, 1 dd 202S. 

Qur, mediante Informe N•~20:!2/GOB REG H\'C.\/OR.\-C,\Hlldc: fcclu dt 
ra:cpaón 01 de mano dcl :?023, el Pruidc.-n~ del L\l•.\I:. prt1mlll el nu. ,o Rq,lamcnr.o Interno dd 
Cormri de . \dnmu1rnaón del J'oodo de IWlttnol y Esómulo de lus Tr~baiadon:t tld Gobierno lk-,,.in..J 

de Huanc:avdla.. que ucne por ot,i= " la o~ruzwon. func.ionu y compc1.enc:w ód C..\FAE 
GORF., u i a 11no rrtabll.'(l'r lu nonnu mtc.-mu que a:icg~ 111u con~11 }' oportuna aJffllm1u2aoo r 
control de n:cuno, qUC! ,oosUIU}'C el rondo de ,\wtcncia y Hsámulo; ¡,or lo <¡UC •ohcna •u aprobaaon 

mcdiamo: :acto ttsolum-n; 

,. a lo informado, y, 

t oo u vuaaon de b O fte.ina Regwnal de . \M"•oria Juridica y la !w:CTt'DÑ. Cm,cnl; 

I • 
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.A'- 238 -atJ~/(108.RRr/-DVCA/r;t;N 

-?t-um_,.,.¿- 1 6 MAR 2023 
En uso de Lu atnbuciuncs confcl14.!a$ po• la Con,utuoün Polloa del Perú, L::¡· :,,.• 

.?7783 - l,(f d.-~~ de- la OHCcntnhuoon. Lt::, N " ::!786 7 • Ley Ol'!!fflK'.• d.e Gobs,:n,os ~ y m 1 
nom'lllt mc,J,r, uo~ '! la Rnnlución F.jccunYll Regional?--."' 00:? :?02'\/GOB.RUC..1-!\'C,\/( ,R; 

SE RESUELVE: 

ARTicUl O 1-.. APROBAR cl Rc,glamcnto lntrmo dd Comitr de 
Adminiltnclón lkl Pondo de A,iatrncia y Esdmulode • Tnahajadon:11 del Uobkmo RcglonaJdc 
H-•nlka. que en calid:ad ck :anclCo en un (01) arullado fofflla parte :rl<-rrantr ck la pn:..:nrc 
R.esoluctcin. 

ART.iCUJ.02:'.'.• ENCARGAR.t CAF • .\~ddGobicmoRcg,ona.lckHuanca~chca.. 
rcd.n.- l,,1 11ecrone1 admaru.rnu,-a. que, renil~ necesansa para d cumphmuento de lo chJpueSlo en b 
Rc-'Oluoón del Supcnntcndcntc NaC10oal de los Rc1t1uro1 Públic01 1'"' OlS·.W02·Sl "NARP-..-. :-.; que 
ap,ucbtl la OuecllT'A N" 001-2002-Sl' P.,:. \R.Jl-SN. 

ARTiCULQ1,• COMUNICAR d pre¡.tnlf: .'\c10 Rt"«nluovo • los ,)rgan,.n 
c~cntn del Gobierno Regional de: Hu.ncavclia y a1 CAPA!~ p:ar.a lru fine. pcrrincnt"l!. 

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y ARCHÍVESE. 
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5.6 DECRETO REGIONAL 

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

El Decreto Regional, también aprueba el Manual de Operaciones (MOP) de los 
órganos Oesconcentrados, amparado en los Artículos 53ºal 55º del D.S. Nº 054-
2018-PCM que aprueba los Lineamientos de la Organización del Estado. Su 
publicación se realizará en el Diario Oficial el Peruano. Además, se publicará 
también en el diario encargado de las publicaciones judiciales en la Capital de la 
Región y en el Portal Institucional del Gobierno Regional de Huancavelica. 
(www .regionhuancavelica.gob.pe ). 
Los Decretos Regionales son aprobados y suscritos por el Gobernador Regional, 
en Acuerdo de Directorio de Gerentes Regionales. 

5.6.1 PARTES DEL DECRETO REGIONAL 

Número del Decreto Regional 
Autoridad que promulga (Gobernador Regional) 
Texto de un Decreto Regional comprende las siguientes acciones: 
Considerativa (Fundamentos de Hecho y Derecho) 
Decreto (Disposiciones a ejecutarse) 
Fecha de promulgación 
Firma 
Post firma 

Partes Complementarias 
Anexo. 

Ejemplo: 
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OoanDIHO llllOIOffAL 
SUAHCAVIU.JCA 

00: 

H ( ;obc:mador R~ Je! Gobw,,nu Rcgiunal ,k Hll.lna•-chca. 

CONSIDERANDO: 

Qut-. de I r- <un <'I aniculo 1?1 Jc: la (" Pnlthu d.-1 F~tldo. 
modt6caJo par Ley!',, .. ,?7(,S() LC'f de R. 1 · n I ConltJTUC'lonal. dcl C.pirulo Xl\', rkl Titulu rv IObrt: 
°"4:c:nuüzaoon. conc:oultntt' cnn rl arucuJo 31 de la Lq- r-:• :?TI8l w de B.1- de la 
D<-scc:nuahncaon, d artiall .? d<' la Ln ~• 2"867 - l.cy Org:in,ca J,. e" ..., Riegtonab y d articul,> 

WUCO de la l~- N" }OJ(il, u Cn,bttnot RcgK>O-ll!I 1011 Í"''"''"_.. 1uriJJca• ~ ,o.un de aura>nnrrti.a 
p,,üuca, • tr,a en k11 HW'l!c:» J c: •u ,·ntnp<'lc'nc:1a; 

Ir Dec:JT!O ~upn:mo :,..• fl>I 1(11~ l"C.\I. modificado pot llr<,rrr, 
Suprc:mc, :-.• 1:U-:?III R-l'CM, •pruc:b.1 loac ··.Luictrruc::n,~ de Orpnua<1•'•n dd E.a~doM qur rc¡ub 1M 
pnna(IIO&. cn1UJ01. ,- ,rglu ~ dc-finc:n d ducflo, c:•tnKt:ura, º'W!.ni,u,oon functOIUffllCnlO t.lr lu 
cnud.dt-t dd 1-!.au.J.-,, • • 1 nt 1 • .1 1 •. · ,1 m a •11 n¡,o. C:Om¡,t:ttnCJU t 1 

org;uucca de la ffit1{,r mano-u • fin~ tt-lpondc:t a !u ,,cce,,.,Jar.ln r•Hmcu. ('ti bc:ncGoo de u ,~i.\. 

Quc.dw u 'dclú.~1 ·, ·· • Jc-~aoooddfat>d<,·,~•blrtt.,xd 
M..-au.J de Opt'noona • MOP • .,,. rl ,1 · , " 1icruc nonnatm, tl# ~t1i•·in t1~ac10nal que 
innnahu: "-- u otrUC'tura fonaonal de I01 prognnu1 k>I pt•))ffm1 ~•· b u ennx:t,ua urgiiw• 
al uu:r11u1 J. l,,t dr 1,- ÓJKllll09 dacoOCl:fltraJu-, ,uand11 nt1TC1pood1; ,-, ,. u e&trUCIUra u,rnl<'11 al 
tn!CflOI' dd loe ,n¡:an,•• Kadi.auc011. c~udo conr,ofl()n,la. En I n ,.d vóculo S-4 aUhlttl' quc: ~1 r 
Je ►..-, , , JI! c-suucrun !CJW"Od,) rn con,Klc:naón rubrot, '! mc:1odologia nrt'f1'1b en • 
Ptrpo•K'K>na C',coerakt, r~uucruta 1-w,nmul, P1t=sn• '! .\nc.s.Of. 

Que. d attlC1.llo de lo. ••J..,,,_.nll<"n- rlc: Orp:iruuclÓn dd 1 1 1 '"J .. ¡,onc: rn el 
DUhlll'TM o¡;_¡ qur M rro¡,uc:•ta dd ~IOP.., •u,tt'nla m o n lnfmme rroucu cubot:.J.. ('<JI I• 0ÍIC'ln.l de: 
M.nnmll'nto Prnupunto o la 't'• haga Nt =•· el roaJ 1uau6ca 1u c1tru<run t lo'f ~canurt!Of de 

- n,n1,.,l,-000~.~.<'nut1 1n' mnc:lrplrla • ,• porlaOfiamde \, n.J11ridx1olaqueha,ts 
nn '"=· ~ nhoh la •Jad • t•moontt 1uaUIQD\-aJ u1gnuus "'" d ;\IOP r~.,. su ¡,.n,c. d nwncn.l 
5S.:? mtnCJ<,m, q= d :\fOt>. d cunde: lo. p,obotrno1 •~•nub. ~ •rnJ<'be por Dc:crc:10 R 

Q ..... la l 'ruJad c:k ~•uón E.du.:al.l'"f. 1-"""' ,\nttaru,. <►IJ!:llr!O drtconc1:11uaJ<1 J.-l 
Goboc:i-no R.tg,tm.J ~ fl!Wk'ST'rlaca, prncnta su M.amw Jr (~f.l.4'10•tH't - \!OP rmno d docW1lc:1l1u 

leQ).ICO nofmUIYO 'I'~ fonnm1 lar 'TU- 1 1 1 L. A :iJ Ultenm ,k d,cha f ( d cual NI Mdc, I 1 

<auc:nd., tn aornla loa 1 · ., • de O~,n Jcl EauJ11" 1 r- • D«~to S\Jf>'e1no :,.J-
~ 1 Pr..\t, lnOOIÍICm por Dccn-to Supremo?-,-- ni '.'<IIR PC.\I; 

•~.a•1.~ • 111r lnformc,T.:-C-nrroS•uo3 W2:!-1 \( 1/l'C;IJ \/DRE.lldcfccha 
IS de dd 20!:?, tubaanau. con d Informe~ 1. , RE<, HYCA/DIU~II t:Gl.L.-. 
--\Gl,P--.;ea_ ,lt. ft:eha di: n:«paón 16 de JUtU<• tkl .:?íl:?2, muudo ¡><>T d lc:fr dd .UN Je l 

lmnruonrv.1 de La l GEL ,\n¡~ • .., ¡u1t1fQ la f'I\Nt'!Un r ~ mKanUn~h Je: cun 1 ,. , 
tn la ~labor200n dd .ManWtl tic <.)pcran•·.,w•. "iiabndo, adcm:i.,, que ,., CU«nta u·on lo,- rn:uno1 

lutx.M?1t1a l.a 1mplrmt-ntl.0Ón dc: la c:&tru<NJa o,gin>a ¡,ru¡»t<•1ta; 

(~. cumplcmtuu.iu a lu r 
y TC'('"°'°KiU di: b r n, tlr. i. 1 , , 
lnfo,mc- ,.. 11 • • 
umnJo ¡mi rl l.1c ,\dm '>lanno Ordooc:7 \ 
Manu.d de, C>¡,craa,,,..... · \fOP de: b l'ruda.d 

1 1 r nT 

la Sub< de Dea.rollo lnwn.xx.rw 
c;nhJc-mo Rcn m.al de Jlu1nca-n:1Ka.. ~ unta Jrl 

\ 1 l ,l>h TI muv. ,le- frclta ' dr ¡umo dc:I .!0.!2.. 
,l.td l!a~u: .. c:n Ra1-..,n1la..-11m n:. ~ i. n-,.-móo al 
Gnoon é.duom·~ l.or:al \· ·•• , nu,uf,.. , CJUt' 11:11.1 

lc:ga! quc: es d lkrttr.> Suprrmu Nªn>i ,Y1fg. l'CM <)\X 

1Cf.t!W:fllll1 dd F. , .. !<> \ ,u m,,Jrfica!ona D=to Supremo r-.- UJ-.:,)l! 
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ooantaNO IIZOIOHAL 
IIUANCAYUICA 

~ JG! 

rc~L .-, la CJllC han cun'klr,..J,, 1 .. dapoaao~ 
bl'(if'J,.t\~ne■ ,&o.plOCNl)il • , 

fki-1 1btuelu., D obw,~ .. 

m:1 • lu. funci, mes ,,...,.. 
1 

su ■r mnhan1,e 1 

.wmumo, la < JIJ 11• ~•HW ck .\ .. llOnl ti .k- la ~&, ~u,.J del 
(,ab,erno ,n,1 de U a •rn-r, la C)rtnrc',n 1 .e-gal i,.. • l:!11-
:!U:!.:!1 (il 1 1 , ,.tf\'C..\/OR.'\J-,cb, 1 1 ,:; d.-~to dd .!U.!.:!, uliJa la lt-pl,dad dr lu funoonct 
- ianu,u~ cnc.-1.MOl'dcb l 1 ,1 \ rodi Tez quec1Wn1a l"On rl lnfonncTérru<:o t¡ur 
,UIWX& 1 rhp11d,, IU CWll\JclUU. por lo qut', n>nfom,c, ,c,iluaJu, ("t)llC~ qllt tnwU \'lahle fU 

•rml.....,., mtdw,a, Oc:ani Rcp>ual; 

QU('. rl &rlXtOO l de la l..e! -.;• ~,Ui - J~ Or¡pruu dr e I Rq.,ona!c1, 
eau.bkce que d Goborm,, Rqc,onu I tnYÚ de 11n orpno1 ck Gobierno, d,c 1a lu non:na, 
rcspttUT■', r 1 • la Gobrnucinn ilqtl•mal c:1n1ur Dcct, •• R, •• o , 1,.,. 1111,.,_ '!'Ir 

;, coof,wme 11 a,11Nlo .J • nubltt.en oonnu r"Jlatntnran.u pan b ~.:>lU<'m J.-!u Onknann.1 Rq,omln, 
o.aa<.a,n.an le. ncctsu1<• ¡,e,.,. la \dmuu11naon ltq;ional Y n-oud>,:n o "'JUlao Uúnloo ~ 
,wdm ~I y de, 111tctn cnJ.tl.nu,. CTtmando pu■ ello con l'I atu.c-T<fo de dm:c:toti0 de ( irml<'tá• 
R~. 

Qu(-. rn cnrun:urncu. ,, ... i rl •un•o de la maa:na de mdrn 
proccdcnirapmbut'l \luuuldcOpcnaonn MOPdr!.,l'rudacIJ. 1 r uool ... ~,· 
mtd.iantc d r 1c11rnrt- Occntu Rct,o,u!. 

IAOdroroapmbah,no1IC'I Dut<:10no de <cm,,.. Rrp,~ ~.\eta Je llcuu>6n 
C >rJ,n.n.a Je I >ir«mno dr Gaentr. <k fr<ha JICClllut"<"e de agoottnl..J d,,. mah~Ddóf., .-ftlllndo a lo 'fU" 
th,p,....b Conaoruaón Po!ilJ<'.1 dtl F .. ,ado. Ln-N":!r 8) · J.q-J,, Tluc,a de- 1 1 , ,, n N'" 
.,-u~ I.n Otgi,uu Jc e;, T IUI mo,.11í1C111>na,, 

OECRIITA: 

~R'[fcu 1.0 t• .. APROBAR "' l'tfan,w dr Opcnu:,aunu de la I n,d.ad tk Gr•li6o 
Llu.:.Ul\.a Local -'.,.anics. dr,cumenu, Je, Cf"lm 'JU<' m caladad de-.... , n - 1nqraruc dd 
pr-_..,,,. l'>rtTTln Rrioonal 

AIIT.kJ..l.Q~.- NOTJFICARd¡- I>, • ~ alalm<UddcGn:,,'.,n 
F.dt.11C11Un .IJ,,cú .\nt(lu.vs pan pt'rt.tncnuet • a b Sub c;,·tt"f1('1a ON.anollo lmun..:o.,nal • 
f ca,, ilogiu dr la In lonnaaón ¡,,, a r ¡.. l'll l.a ~ • •·.-b Jni ótuaonal. 

f)■do m la e.u,, Jd 1 ¡,.,, R<'innnaJ de llu.tocmLc.a n,n íc-cha 2 6 SEP 2022 

' "' ..... 
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5.7 ORDENANZA REGIONAL 

La Ordenanza Regional, norma asuntos de carácter general, la organización y la 
administración del Gobierno Regional y reglamentan materias de su 
competencia. Una vez aprobado por el Pleno del Consejo Regional son remitidas 
a la Gobernación Regional para su promulgación en un plazo de 1 O días 
calendario. 

La Ordenanza Regional que aprueba el ROF del Gobierno Regional, su 
publicación se realizara en el Diario Oficial el Peruano. Además, se publicará 
también en el diario encargado de las publicaciones judiciales, en la Capital de la 
Región y en el Portal Institucional del Gobierno Regional de Huancavelica. 
(www.regionhuancavelica.gob.pe) en concordancia con el artículo 42º de la Ley 
Orgánica de Gobiernos Regionales. 

5.7.1 PARAMETROS: 

Exposición de Motivos 
Incidencia política (opcional en atención al tipo de proyecto y/o 
actividad) 

• Fórmula Legal 

5.7.2 PARTES DE UNA ORDENANZA REGIONAL 

Número de la Ordenanza Regional 
Lugar y fecha de emisión 
Nombre de la Ordenanza 
Parte Considerativa 
Parte que Dispone 
Firma Post firma del: Presidente del Consejo Regional 
Gobernador Regional 

Ejemplo: 
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CiOBIERNO REGIONAL DE 
Hl:ANC\VWCA 

OONSEJO REGIONAL 

O<JWE9{;4:NZ.ft <R!f,q 1 O!N~L 
'JI" 500-fj()(B. <B!J,(J-'}{1JCJ./C(J{ 

Huancauelica, 03 dt mar~o de 2023. 

POR CUANTO: 

El CONSEJO REGIONAL DE HUANCAVEUCA: 

Ha dado la Ordenanza Regional siguiente: 

ORDENANZA REGIONAL QUE •APRUEBA EL INICIO DEL PRESUPUESTO PARTICIPATIV) 
REGIONAL BASADO EN RESULTADOS 2024 Y CONFORMACIÓN DEL EQUIPO TÉCNICO" 

Que, los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular, 
son personas jurldicas de Derecho Público con autonomía política, económica y 
administrativa teniendo por m1s1ón organizar y conducir la gestJón pública regional de 
acuerdo a sus competenc.tas exclustvas, comparativas y delegadas en el marco de las 
políticas naoonales y sectoriales para ta contribución al desarrollo integral y sostenible de la 
región, sos nonnas y dlsposidones se ngen por los principios de exo uslv1dad, temtorlalldad, 
legalldad y s,mpl,f,caoón administrativa. 

Que, articulo 2, de la Ley Orgánica de Gobiernos Regionall.s 
reftere que IOs Gobiernos Regional~ emanan de la voluntad popular, son personas Jurídicas 
de DerechO Públleo con autonomla polltiea, económica y administrativa, teniendo por misil n 
organizar v conducir la gestión pública regional de acuerdo a sus competencias exclusiVa ;, 
comparativas y delegadas en el marco de las políticas nacionales y sectonales para 1a 
contribución al desorrollo integral y sostenible de la reg,ón, sus normas y dlsposlaonts se 
ngen por los principios de exduslvldad, territorialidad, legalidad y s1mplñ1cacion 
adminlStrativa. 

Que, conforme a la Ley Nº 28056 - Ley Marco del Presupuesto 
Participativo, Reglamento aprobado por Decreto Supremo Nº 142·2009-EF v demás nortN'S 
conexas, define que el proceso de presupuesto part1c pat,vo en un mecanismo que fortalece 
las retac,ones Estado - Sooedad Civil, donde se recoger, las aspiraciones y necesidades de 
la sociedad civil, se definen las prioridades sobre las acciones y proyectos a implementa ·, 
generando compromiso de loS agentes participantes para la concesión de los objetiv, s 

• estratégicos; en tal sentido se requiere a la aproba(lón del desarrollo del Presupueste> 
\.c.~~~Y,~ Partleipativo y de acuerdo a su reglamento vigente v con perspectiva a una programaCiC n 

multianual. 

Que, mechante Ley Nº 29298 se mod1flc.an los artículos 4, 5, 6 
y 7 de la Ley Nº 28056, Ley Marco del Presupuesto Part1c,pat1vo, referidos a las instancias, 
alcances, fases y ofidalizaci611 de compro..,rsos del proceso de Presupuesto PartiOpativo, 
precisando, ademas, que cada instancia del proceso de programación participativa ronnula 
su Presupuesto Participativo, respetando el marco de compete11c1as ~bleckfo en ta 
ConstitUoón Política del Perú y en las correspondientes leyts orgánicas; 
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GO!ll9NO IWilONM. DE 
HU ANCA VWCA 

CONSEJO REGIONAL 

()(RfJYENJtWZ,Jt <R!f,q / 0:J{)f.l 

1v" 500-q()(B. ~9-:JfrrJC?t/C<J{ 
Huaminwlica, 03 de mano dt aoa3. 

QtJe, mediante Decreto Supremo Nº 097 •2009 E'F; precisan 
cnleriOS para delimitar proyectos de impacto regional, provincial y d1stritdl en el presupuesto 
participativo, estableciendo los cr1ter10S de alcance, cobertura y montos de e)l!cuclón a ser 
consklerandos por los Gobiernos R'9•0nales y Gobiernos Locales en sus respectivos 
Presupuestos Participativos. 

Que, con Resolución Drrectoral Nº 001 ·2019-EF/63.0, aprueba 
ta Dfrective Genere! del Sistema Nacional de Programación Muttranual y Gestión te 
Inversiones, cuyo artículo 6, Oel Presupuesto Part,cipat,vo, refiere que la Informad, ,, 
contenida en la Programaoón Multlanual de Inversiones onenta la fase de concertación ln 
el proceso del Presupuesto Partl<:lpatwo de los Gobiernos Reg1on11res, la programacJé.n 
multlanual de inversiones llene como objetivo lograr la vinculación entre el ptaneamten ., 
estratégico y el proceso presuptJestario, mediante la elaboración y selecciÓn de una carteta 
de ínvelSIOnes orientada al cierre de brechtts pnontarlos, ajustada a los objetivos y mem 
de desarrollo nacional, sectorial y/o temtorial. 

Que, en mento al Instructivo para el Proceso del Presupuesto 
Participativo Basado en Resultados, Instructivo Nº 001·2010·EF/ 76.0t ; es lndtspensable a 
confonnadÓn del equipo técnico para la formuración y conducción del Proceso del 
Presupuesto Partiopattvo Regional. 

Que, mediante Ordenanza Regional Nº 29' -
2015/GOB.REG.HVCA/CR, se aprueba el Reglamento del Proceso de Presupues !> 

Partldpattvo Reglonal Basado en Resu·tados, conforme a ta normativldad vigente c:on el fin 
de contar con un instrumento que permita establecer tineum,entos y dlsposlciones q~e 
garantk:en el OJmpllmlento de un pFQCeSO ordenado del presupuesto part,clpatl\lo; el mislt :l 

• que será vigente en el proceso de Presupuesto Partldpat,vo Regional 2024. 

Que, el Articulo 3B0 de la Ley 27867 • Ley OrgániCa de les 
Gobiernos RegiOnales establece que las Ordenanzas Regionales norman asuntos de carácter 
general, ta organlzad6n y administración del Gobierno Regional y rt9lamentan matenas de 
su competencia; 

Por to que, en uso oe las atribuciones conferidas en Ja 
ConstittJdón Política del Estado, Ley Orgánica de Gob,emos Regionales, sus mocllrk;atori; s 
y al Reglamento Interno del Consejo ReglOnal; con e1 voto unánime de sus miembros, 

ORDENA: 

ARTICULO PRIMERO. • DISPONER. el iniciO del Proceso d ~ 
Presupuesto Pa111apatiYo Reglonal Basado en ReSIJ1tados para el al\o fiscal 2024. conforme a 
au ,egllmento y nonnativldad vigente 

41 



Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica 

GOBl!l!UIO REGl()fjAL DI! 
HVANCAVWCA 

CONSEJO REGIONAi. 

OtR!)YE9{)f:Nz;A ~<;]10:N)f.L 

JID 500-qCXB.'R!f,(i-Jl!VC}t/ (}J{ 
HuanL'avelica. 03 de mano de aa23. 

ARTICULO SEGUNDO. • CONFORMAR el Equipo T«nlco aet 
Presupuesto Pertlcipetivo ReglOllll BaHdo en fl.esultaclos para el 1/10 f iscal 202.C, RQl ... 
detalle del Anexo 01. mtSJ110 que IOttN parte de la presente Ordenanza 1t-01onal. 

ARTlcULO TERCERO. • DERÓGUl!SE o DÚESI: Sin erecto 
tegal, lff norm.u o actos administrativos que se opo11gan a la presente ordenanza regional. 

Comu11lquese 11 sellor Presidente del Gobierno Reg10,,al de Huancavellca para su 
promulgación. 

en Huancavela a los treS días del mes de mario de 2023. 

IUCAAOO YAURICASA flORtS 
Presidente del ConsejO Reglont1 

~ PORTANTO, 
,. __ ,r■ Mando se Publique y cumpla. 

0 1do tn ia Sede del Gobtcmo ~ional de Huanc.avellCl!I, a los s,ete días del mes de marzo 
de CIOS mll velnt~ . 

OIIIHNO 111CilON.A&. 

__ J--
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5.8 ACUERDO DE CONSEJO REGIONAL 

Los Acuerdos de Consejo Regional, expresan fa decisión de este órgano sobre 
asuntos internos del Consejo Regional, de interés público, ciudadano o institucional o 
declara su voluntad de practicar un determinado acto. 

Los Acuerdos Regionales no tienen autógrafa, es promulgado de modo directo por el 
Presidente/a de Consejo Regional y publicado para el conocimiento de la 
colectividad. 

5.8.1 PARTES DEL ACUERDO DE CONSEJO REGIONAL 

Número de Acuerdo 
Lugar y fecha de emisión 
Parte Expositiva 
Parte Considerativa 
Parte Resolutiva 
Firma 
Post firma 

Ejemplo: 
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COBIER~O REGIONAi. DE 
HU ANCA \'ELICA 

CONSEJO REGIONAL 

ACUERDO DI tfJNIIJO R/6/0NAl 
Nu 014-2023,fiO/lRifi.HJ'f.A/{R 

HUllllCJ11-tlica, 06 de mt10 de 202J. 

VISTO: 

El acta, del Consejo ReglOnal de HuancaveJica de Sesi6n Oromarla, celebrad¡ el 
06 de ene,o del alk> 2023. con el YOIO UNANIMe de sus integ!MlttS, 

CONSIOERANOO: 

Que los Gol>:emos R~ tienen autonomía Polítk:a. eccnómica y 
admnslratlva en ils asuntos de su competencia. conforme al ArtittJlo 191• de la Construóát Pd'ltica 
moóficado P0f Ley N" 27680 - Ley de Reforma Constitucional, del Capitulo XIV del Titulo IV, sollle 
Clescennlizad6o, concordoote con el Artlculo 31• de la Ley N' 27763 - Ley de Bases de la 
Desceolraltza:i y con el Articulo 2-de la ley N" 27867 - Ley Organica de Gobiernos Reg.onales 

Que, los Articukls 1W y 192• de la Ley • 276lJJ - Ley de Refofma 
ConslmDonal. Captw XN del rrtun IV, sable Oescerüalizaclón. establecen que eJ objelM> fllldamentlide 
la desceNraizaciór amo forma de organizaaón democrática y de politica permanente def Estado, es el 
desanol> lntegr¡d del pal$; debie.n<b los Gobiernos Reg'olales asumir competencias pa.,a protl1MII" el 
desamio $0Cial, politk:o y econ6mico en el ámbito nigicM 

Que, el artlcuo 4• del Reglamento Interno óel Consejo Regional, aprobado 
mediante Ordenanza Regional N• 303-608-REG.HVCA/CR-2015, establece las funciones del Consejo 
Regior9 "8": 'los Consejeros y Consejeras Regionales ejercen individualmente funaooes tiscakzadoras del 
Goliefno Regional de HuancaYelica. E.slBs MC.'iones y los actos que real1C211 en su ejercíeio. no pueden ser 
materia de lmtao6n, relafdo. ni obsruca6n por rvngma o persona del entre gubemameita regional. 
eoo,pen estas furaones flscaHzadoras a través de 00m1SD1es o ind"svidualmenle, pu1iendo lieduar 

~ requemienlDs a ta admnistraclón regional p¡ra que obligatoriamente lnfom1en sobt'e ~uelos asoobl que 
-'j~I 

demanden S1J k19MnCión ...• 

Que, el ~ regional de la provinaa de Huancaveli:a, Paul Laureru 
Enriquez, en la estaclOn de pedms de la sesión oroinaria de fecha 06 de enero de 2023. solicitó 1#1 lntOffflll 
del e!lado stuacMal de la obra: Hospital de Castromeyna. 

Que, (X)!lfoone lispone el Articulo 39• de la Ley N" 27867 - Ley Olplica de 
Gdiernos Reg!onales, los Acuenios de Coosefo Regional expresan la óeasión de éste organo sobre asura 
1n1emos del Come,o Regional, de interés ~ -ciudadano o insbluciOnal o declara la YOluntad de pracfuar 

un de!eminado acto o s14«arse a ooa conduela o oonna insútuciDnal 
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GOBIERNO ICEGfOl'-AI DI•: 
HUANC"A \'ELIC A 

CONSEJO REGIONAL 

4(lfI///J() DI tONJIJO Rlfi/ONAl 
Nº Olt/-2023.-fi08.Rl6.8Yl'A/fR 

Hu<1narl't'licn 06 d~ entr0 ,k 1013. 

ACUERDA: 

ARTICULO PR!MERQ.• REQUERIR a la Gerencia General Regional L11 infonne 
doCllnelllado r delalado sobre el estado situacional de la obra. 'Hospital de CaslroYlrreyna·, ~ 
denonwlado: Mejoramieí$> de los setVidos del establecimiento de salud de la provincia de Castrovineyfla· 

AR1icoLO SEGUNDO.· COMuNIOUESE el ~nte Acuetdo de Const;J 
Regi)'lal a. EjeclAivo Regional, inlfflsados e WlSl.ancm pe,t,nentes 

Regfstmt, PubJlqu11e y CumplaM. 
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CAPITULO VI 

CLASES DE COMUNICACION ESCRITA 

6,1 Comunicación Externa.- Son aquellos documentos originados por la Alta 
Dirección (Gobernación Regional, Gerencia General Regional) y órganos 
autorizados por el Gobierno Regional-HVCA., tales como las Gerencias Regionales, 
Gerencias Sub- Regionales y Direcciones Regionales Sectoriales, la comunicación se 
realiza fuera de la institución, con el objeto de mantener relaciones inter
institucionales, entre los órganos del sector público y privado, dentro del ámbito 
regional, nacional e internacional, para el efecto se utiliza generalmente el oficio. 

6.2 Comunicación Interna.- Son las comunicaciones que se realizan dentro de la 
institución, con el objeto de mantener enlace y coordinación entre las unidades 
estructuradas del Gobierno Regional-HVCA. 

6.3 

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

6.2.1 Comunicación Vertical Descendente. - Es la comunicación escrita, que se 
origina en un órgano de nivel superior, para dirigirse a otro de menor nivel, para 
este tipo de comunicación se utiliza los memorandos. 

6.2.2 Comunicación Vertical Ascendente. - Es la comunicación escrita, que se 
origina en un órgano de nivel inferior, para dirigirse a otro de nivel superior, para 
este tipo de comunicación se utiliza los informes. 

6.2.3 Comunicación Horizontal.- Es la comunicación escrita, que se utiliza entre dos 
órganos del mismo nivel jerárquico, para este tipo de comunicación se utiliza 
los siguientes documentos: memorandos e informes. 

Comunicación virtual (vía correo electrónico): 
6.3.1 La comunicación virtual debe propender a masificarse, en merito a las 

medidas dictadas en las normas de ecoeficiencia y en las normas de austeridad 
y racionalidad con respecto al ahorro de I os recursos materiales (papel y tinta), 
a fin de que la comunicación vía correo electrónico sea de uso oficial, por lo que 
el personal que laboran en las unidades orgánicas del Gobierno Regional, 
deberán tener en cuenta que su valor formal es indubitable. para cuyo 
efecto et Área de Informática o los que hagan sus veces en las unidades 
ejecutoras, deben elaborar y/o actualizar et directorio de correo electrónico para 
todos los usuarios, cuyas disposiciones para su uso adecuado se encuentran 
en la Directiva Nº 008-2020/GOB.REG.HVCA/GRPPyAT-SGDlyTI. "Normas y 
procedimientos para la recepción de documentos por medio del Correo 
Electrónico Institucional en el Gobierno Regional Huancavelica" publicada en 
la página web de la entidad, asimismo las secretarías deberán de aperturar un 
archivo de documentos emitidos y recibidos por vía email. 

6.3.2 Correo Electrónico institucional: 

Es un documento electrónico con domicilio del Gobierno Regional de 
Huancavelica, que sirve para establecer la comunicación entre las dependencias 
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dentro de la estructura orgánica, se dirige a uno o varios destinatarios de mayor, 
similar o menor jerarquia. 
Su estructura es la siguiente: 
Dirección de email del destinatario 
Con copia 
Asunto 
Adjuntar archivo (si se diera el caso) 
Contenido 
Firma 

CAPITULO VII 

CODIGO Y/O SIGLAS HA SER UTILIZADOS EN LA DOCUMENTACIÓN INTERNA Y 
EXTERNA DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA. 

7 .1 Objetivo: 

Nonnar y homogenizar el uso de códigos y siglas en la emisión de documentos 
internos y externos, de los órganos estructurados del Gobierno Regional 
Huancavelica. 

7.2 Finalidad: 

7.2.1 Identificar los códigos y siglas en los documentos oficiales, internos y 
externos utilizados por los órganos estructurados del Gobierno Regional 
Huancavelica 

7.2.2 Nonnar y homogenizar el uso de códigos y siglas en la em1s1on de 
documentos internos y externos, de los órganos estructurados del Gobierno 
Regional Huancavelica. 

Conceptos: 

7 .3.1 El Código o Signatura, son las letras y números que se pone a un 
documento de comunicación interna o externa para identificar a las unidades 
orgánicas del Gobierno Regional. 

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

7 .4 Disposiciones 

7.4.1 Las unidades de organización estructuradas del Gobierno Regional 
Huancavelica, en su documentación oficial y en toda documentación que 
emitan y/o cursen a entidades públicas y/o privadas, consignarán sus 
códigos y siglas institucionales, de carácter obligatorio. 

7.4.2 Los Gerentes Regionales, Gerentes Sub Regionales y Directores 
Regionales Sectoriales, Directores, Jefes, son responsables de la 
implementación del presente Manual, en sus respectivos órganos 
estructurados y jurisdicciones. 

47 



-

tlºf "" 
~ ~ 

~--~ 
¡-

-
~~ORf~ 
~ ,,o 

1i=7t 1e> , e r 
• ,l'f6í'lll~al i 

~ 'I: 
~ 

~ ¡&1 ~ e, .1 
* '\': e; 

p,. ~, 

9 

Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional - Huancavelica 

74.3 Las unidades orgánicas de acuerdo a sus actividades (exclusivas), puede 
generar documentos que no se encuentren consignadas en el cuadro, 
debiendo ceñirse a los modelos propuestos, sin salirse de los parámetros 
establecidos, los cuales se muestran en el cuadro adjunto. 

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

Nº DENOMINACION SIGLAS 

01 ORGANOS DE AL TA DIRECCION 
01.1 CONSEJO REGIONAL CR -

ORDENANZA REGIONAL Nº ........ ./GOB.REG.HVCA/CR 
ACUERDO DE CONSEJO REGIONAL N° ...... -2023/GOB.REG.HVCA/CR 
01 .1.1 SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL SCR 

OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/CR/S. 
INFORME Nº ... ..... -2023/GOB.REG-HVCA/CR/S --
MEMORANDO Nº .......• -2023/GOB.REG-HVCA/CR/S 

01 .2 GOBERNACION REGIONAL GR 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GR 
MEMORANDO Nº ....... .. -2023/GOB.REG-HVCA/GR 
RESOLUCIÓN EJECUTIVA REGIONAL Nº ........ 2023/GOB-REG-HVCA/GR 
DECRETO REGIONAL Nº ........ 2023/GOB-REG-HVCA/GR 
01.2.1 SECRETARIA GENERAL SG 

OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GR-SG 
INFORME Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GR-SG 
MEMORANDO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GR-SG 

01 .2.2. OFICINA REGIONAL DE DEFENSA NACIONAL SEGURIDAD ORDNSCG 
CIUDADANA, GESTIÓN DEL RIESGO DE DESASTRES y RDyDS 
DESARROLLO SOSTENIBLE 

OFICIO Nº ....... . -2023/GOB.REG-HVCA/GR-ORDNSCGRDyDS 
INFORME Nº ....•... -2023/GOB.REG-HVCA/GR-ORDNSCGRDyDS 
MEMORANDO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GR-ORDNSCGRDyDS 

01.3 VICE GOBERNACIÓN REGIONAL VGR 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GR-VGR 
INFORME Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GR-VGR 
MEMORANDO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GR-VGR 

01 .4 GERENCIA GENERAL REGIONAL GGR 
OFICIO Nº ........ -2020/GOB.REG-HVCA/GR-GGR. 
MEMORANDO Nº ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GR-GGR. 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GR-GGR. 
RESOLUCIÓN GERENCIAL GENERAL REGIONAL Nº ........ 2023/GOB-
REG-HVCA/GGR. 
01.4.1. OFICINA REGIONAL DE SUPERVISION Y LIQUIDACION ORSvL 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL. 
MEMORANDO Nº ........ . -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL 
INFORME Nº ........ . -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyl. 
CARTA N° ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-ORSyL 
01 .4.2. OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL 011 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-OII. 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-OII. 
01.4.3. OFICINA DE COOPERACION TECNICA INTERNACIONAL OCTI 
MEMORANDO Nº ....... .. -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-OCTI 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-OCTI 
CARTA Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-OCTI 
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02. ORGANO CONSULTIVO Y DE COORDINACION 
02.1 CONSEJO DE COORDINACIÓN REGIONAL 

OFICIO Nº ...... .. -2023/GOB.REG-HVCNCCR. 
03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 

03.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCNOCI. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCNOCI 
INFORMENº ...... ... -2023/GOB.REG-HVCNOCI 

04 ORGANO DE DEFENSA JURIDICA 
04.1 PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL 

OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCNGR-PPR. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCNGR-PPR. 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCNGR-PPR. 

05 ORGANOS DE ASESORAMIENTO 
05.1. OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA 

INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCNGGR-ORAJ 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCNGGR-ORAJ 

05.2 GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y 
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCNGGR-GRPPyAT 
MEMORANDO Nº ........ . -2023/GOB.REG-HVCNGGR-GRPPvAT 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCNGGR-GRPPyAT 
RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL Nº ...... 2023/GOB-REG-
HVCA/GRPPyAT 
05.2.1. SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, 

ESTADISTICA Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL 
MEMORANDO Nº ..... -2023/GOB.REG-HVCA/GRPPvAT-SGPEEvAT 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRPPvAT-SGPEEyAT 
05.2.2 SUB GERENCIA DE GESTION PRESUPUESTARIA Y 

CCR 

OCI 

PPR 

ORAJ 

GRPPyAT 

SGPEEyAT 

SGGPyT 
~~~~RéG~ TRIBUTACIÓN 

..., r MEMORANDO Nº ....... -2023/GOB.REG.-HVCNGRPPyAT-SGGPyT 

o ~ l,:;,,:==:====::,=N=FO=-R_ -M_ -_E=N=º=··=··-·=··=·•--..;;;;2:0-2;;;.;3=/G=-o_ --ª =·R=E=G=.-=H~V=C=N=G=R=P='Pv==A=T'---:-'s=G=G=P=•y=T=:=====:=======: 
~t 05.2.3. SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SGDI yTI 

rv ,.._':f21 l---+---1----T-=-=E=C=N=-=O=L=O-=G:.:.:.ÍA=S:....::D=E=-LA=-=-· .:.:.IN:..:..F-=O.:.:R=M::..:A=C.:..::IO=N:..:... --------+------l 
T MEMORANDO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRPPyAT-SGDlyTI 

INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCNGRPPyAT-SGOlyTI --~~~~G,,., 05.2.4. SUB GERENCIA DE PROGRAMACION MUL TIANUAL DE 
1i O · a ; 11----1----+----l:..:..N;..;.V...;:E-'-R=S.;;..;IO;;...;.N..:..;:E::..:S=-------------------+------¾ 
,e, r ,....._---.1----+-M.;;,;.E::.;M.;;,;.O..::...:...:RA:....;,;..;.N=D..::..O-'-N..:....º....:.c•·;.;.;•·.:..:..:·••.;;,;.·•-...;:2..c.02=3:..;_/G.c:.....;:_O=B.:..:...R=E;_G_-H-'-V_C.:..;N..c...:cG..c..R;_P_P,._y,A-'-T-'--..::..S..::.G..:....P=Mc:....I ---+------¾ 
• .stitu on~~/ INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRPPvAT-SGPMI 

1-(.,-'INcAl/f:-& :==:====:=o=s.;:2:.s==s=:u: B==G=E=R=E=N=C=•A==D=E=E=S=T=u::o:10=S=D=E==P=R=E=•N=V=E=R=S=IO=N=========:==S=G=E=P=1=: 
-=- MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCNGRPPyAT-SGEPI 

"tJ.º REo,. INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCNGRPPyAT-SGEPI 
~~ '-1'61 º~ 06 ORGANOS DE APOYO § ~l.ó• ~ . 

1 e, o.:-j ~•• • f 1-----1--0::..:6:..:...1~ -=Oc:.F.:.::IC::..::IN:.::.:A:..::..:..:Rc::E..::.G.:.::IO::.:.N.:.:.A=L:....:D::..:E=A:....:cD=M= IN=IS=T:..:.RA.::....;;.;:C;_;_IO=N=-=-----------+-...;:O_RA;;..;_---1 
• 1 1111 ~ e;"!'. OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCNGGR-ORA 

,s.¡ " (1...,,-¡1~ -té,:-.; MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCNGGR-ORA. 

SGPMI 

- - INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-ORA. 
CARTA Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCNGGR-ORA 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL REGIONAL Nº ......... 2023/GOB-REG-HVCA 
/ORA 
06.1.1. OFICINA DE CONTABILIDAD oc 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCNORA-OC. 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ORA-OC. 
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06.1.2. OFICINA DE TESORERIA OT 
MEMORANDO Nº .•....... -2023/GOB.REG-HVCA/ORA-OT. 
INFORME Nº ...... ..• ·2023/GOB.REG-HVCA/ORA-OT. 
06.1.3. OFICINA DE ABASTECIMIENTO OA 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ORA-OA. 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ORA-OA. 
06.1.4. OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS OGRH 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ORA-OGRH. 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ORA-OGRH. 
CARTA Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ORA-OGRH 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ........ 2023/GOB-REG-HVCA/ORA-OGRH 

ORGANOS DE LINEA 
07.1 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL GROS 

OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDS. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDS. 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDS. 
RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL W' ........ 2023/GOB-REG-HVCA/ 
GRDS 
07.1.1. OIRECCION REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL DRTyPE 

EMPLEO 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRTyPE 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRTyPE 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRTyPE 
RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/ 
DRTvPE 
07.1.2. DIRECCION REGIONAL DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y 

SANEAMIENTO 
DRVCyS 

OFICIO Nº ...... .. -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRVCyS 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRVCyS 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GROS-DRVCyS 
07.1.3. SUB GERENCIA DE LA JUVENTUD, CULTURA Y DEPORTE SGJCyO 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-SGJCyD 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-SGJCyD 
07.1 .4. SUB GERENCIA DE COMUNIDADES CAMPESINAS, SGCCPCelS 

PARTICIPACION CIUDADANA E INCLUSION SOCIAL 
MEMORANDO Nº ...... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-SGCCPCelS 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-SGCCPCelS 
07.1 .5. ALDEA INFANTIL "SAN FRANCISCO DE ASIS" AISF 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-AISF 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-AISF 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-AISF 
07.1.6. OFICINA REGIONAL DE ATENCION A LAS PERSONAS CON OREDIS 

DISCAPACIDAD 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-OREDIS 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-OREDIS 

07.2 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO GROE 
OFICIO Nº ...... .. -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDE. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDE. 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRDE. 
RESOLUCIÓN GERENCIAL REGIONAL Nº ........ 2023/GOB-REG-HVCA/GRDE 
07.2.1 . DIRECCION REGIONAL DE PRODUCCION DIREPRO 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIREPRO 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIREPRO 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIREPRO 
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RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL Nº ....... 2023/GOB-REG-HVCA/ 
DIREPRO 
07.2.2. SUB GERENCIA DE PROMOCION DE INVERSIONES, 

COMPETITIVIDAD E INNOVACION. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-SGPICI. 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-SGPICI. 
07.2.3. DIRECCION REGIONAL DE ENERGIA Y MINAS DREM 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GROE-DREM. 
MEMORANDO Nº ......... -2023fGOB.REG-HVCA/GRDE-DREM 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DREM 
RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL Nº ......... 2023/GOB-REG-HVCA/ 
DREM 
07.2.4. DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO, TURISMO Y DIRCETUR 

ARTESANIA 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCETUR 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCETUR 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCETUR 
RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL Nº 2023/GOB-REG-HVCA/ 
D/RCETUR 
07.2.5. DIRECCION REGIONAL DE CAMELIDOS SUDAMERICANOS DIRCAMS 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCAMS 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCAMS. 

07.3 GERENCIA REGIONAL DE INSFRAESTRUCTURA GRI 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRI. 
MEMORANDO Nº .. ....... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRI. 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRI. 
RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL Nº ............ 2023/GOB-REG-
HVCA/GRI 
07.3.1 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS SGE - MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRl-SGE 

~~ié~ INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRI-SGE. !!_; o ':.,.; 
(O -p_ . 07.3.2 SUB GERENCIA DE OBRAS SGO o ¡-

1 C) -~~..!¡ ~ ; MEMORANDO Nº ......... -2020/GOB.REG-HVCA/GRI-SGO. 

~'r ~ INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRI-SGO. 
~ ,,..~ 07.4 GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION GRRNyGA -,--

AMBIENTAL 
- OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG·HVCA/GGR-GRRNyGA. 

~~o RL:a/0 MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRRNvGA. 

/o~~f1íl~ INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GRRNyGA. 

~,(ns~1~J~na~) RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL Nº ........ 2023/GOB-REG-HVCA/ 
GRRNvGA 

,s,& ,e, 07.4.1 SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL SGGA ,q/1/CA'J('-
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRRNyGA-SGGA -
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRRNyGA-SGGA -
07.4.2 SUB GERENCIA DE RECURSOS NATURALES Y AREAS SGRNyAP 

~ 
,-,; PROTEGIDAS 

~ 

g 1 MEMORANDO Nº .... -2023/GOB.REG-HVCA/GRRNvAP-SGRNyAP 
• INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRRNyAP-SGRNyAP • (, 08 ORGANOS DESCONCENTRADOS 

NCf/i. 08.1 GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA GSRA -
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRA. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRA. 

j INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRA. 
RESOLUCIÓN GERENCIAL SUB REGIONAL Nº ........ 2023/GOB-REG-
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HVCA/GSRA 
08.2 GERENCIA SUB REGIONAL DE ANGARAES GSRANG. 

OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRANG 

MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRANG 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRANG 
RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL Nº ...... 2023/GOB-REG-
HVCA/GSRANG. 

08.3 GERENCIA SUB REGIONAL DE CASTROVIRREYNA GSRC 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRC. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRC. 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRC. 
RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL Nº ........ 2023/GOB-REG-
HVCA/GSRC 

08.4 GERENCIA SUB REGIONAL DE CHURCAMPA GSRCH 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRCH. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRCH. 
INFORME Nº ........• -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSR-CH. 
RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL Nº ....... 2023/GOB-REG-
HVCA/GSRCH 

08.5 GERENCIA SUB REGIONAL DE HUAYTARA GSRH 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRH. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRH. 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRH. 
RESOLUCIÓN GERENCIAL SUB REGIONAL Nº ...... 2023/GOB-REG-
HVCA/GSRH 

08.6 GERENCIA SUB REGIONAL DE TAYACAJA GSRT 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRT. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRT. 
INFORMENº ... ... ... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-GSRT. 

~ RESOLUCIÓN GERENCIAL SUB REGIONAL N° ....... 2023GOB-REG-
~ --,; HVCA/GSRT. r -,~ ~- 08.7 DIRECCION REGIONAL DE SALUD DIRESA 

1~ · OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DIRESA 
. ,JI( • .-1 ª' MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DIRESA ~ " ~..qN p.~ INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DIRESA --=-- RESOLUCIÓN DIRECTORAL REGIONAL Nº ... 2023/GOB-REG· ~~O Re~ 

,j\~~~1; 
HVCA/DIRESA 
08.7.1 HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE HUANCAVELICA HDH o , r 
OFICIO Nº .. ...... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-HOH. ,. 16s\ttuJ¿nal • 

,s,G, ¿Y MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-HDH. 
~NCA\I~'- INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-HDH. -

RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/HDH 
- 08.7.2 RED DE SALUD HUANCAVELICA RSHVCA 

~ O REG1. -
~~ :$ º'f MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSHVCA 
t .. ,;. INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSHVCA 
;,_..¡'111.- ., RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº ..... -2023/GOB-REG-HVCA/RSHVCA 

1 , ___ ~ 

08.7.3 RED DE SALUD ACOBAMBA RSA. ~ ,e, 
~Ne~~'- MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSA .. ~-

INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/OIRESA-RSA .. 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/RSA .. 
08.7.4 REO DE SALUD ANGARAES RSANG. 

t MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/OIRESA-RSANG 
INFORME Nº ....... .. -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSANG 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/RSANG 
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08.7.5 RED DE SALUD TAYACAJA RST 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RST 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DlRESA-RST 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ... .. 2023/GOB-REG-HVCA/RST 
08.7.6 HOSPITAL DE PAMPAS -TAYACAJA HPT 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-HPT 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-HPT 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/HPT 
08.7.7 RED DE SALUD CHURCAMPA RSCH 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSCH 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSCH 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/RSCH 
08.7.8 RED DE SALUD HUAYTARA RSH 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSH 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSH 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/RSH 
os_7_9 RED DE SALUD CASTROVIRREYNA RSC 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSC 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSC 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/RSC 

08.8 DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION ORE 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRE 
MEMORANDO Nº ........ . -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRE 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDS-DRE 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL REGIONAL Nº ..... 2023/GOB-REG-
HVCA/DRE 
08.8.1. UNIDAD DE GESTION LOCAL HUANCAVELICA UGELHVCA 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELHVCA 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELHVCA. 
RESOLUCJON DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/UGELHVCA. 
08.8.2. UNIDAD DE GESTION LOCAL ANGARAES UGELANG -
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELANG. 

~~ INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELANG. s; ~-
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/UGELANG 1 q, r o . 

'º~~.,. 08.8.3. UNIDAD DE GESTION LOCAL ACOBAMBA UGELA ... ~ ÓI 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELA ~ 'O 

"1N ~ INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELA 

~ 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/UGELA 
08.8.4. UNIDAD DE GESTION LOCAL TAYACAJA UGELT 

cf· MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGEL T ¡t O!i a ~ , 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGEL T 

~ RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/UGEL T 
e, 08.8.5. UNIDAD DE GESTION LOCAL CHURCAMPA UGELCH \, 

MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELCH 

- INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELCH 
~O REG1. RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/UGELCH J'~ -ts• º\ 08.8.6. UNIDAD DE GESTION LOCAL CASTROVIRREYNA UGELC o '!illll ~ ... , 

MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELC 
C) \ . ..... . ., -e,~ INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELC 

+u"'Nc~v RESOLUCIÓN DIRECTORAL N° ..... 2023/GOB-REG-HVCA/UGELC 
--=- 08.8_7, UNIDAD DE GESTION LOCAL HUAYTARA UGELH 

MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELH 

~ 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELH 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/UGELH 
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08.8.8. UNIDAD DE GESTION LOCAL SURCUBAMBA UGELS 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELS 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DRE-UGELS 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/UGELS 

08.9 DIRECCION REGIONAL AGRARIA ORA 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DRA. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DRA 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRDE-DRA. 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL REGIONAL Nº ...... 2023/GOB-REG-HVCA/DRA 

08.10 DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y COMUNICACIONES DRTyC 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRI-DRTyC. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRI-DRTyC 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GRI-DRTyC 
RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL Nº ........... 2023/GOB-REG-

,._ HVCA/DRTyC 
08 ORGANO DESCENTRALIZADO 

DIRECCION REGIONAL DE YACU TARPUY PARA LA LUCHA 
1 

DRYTLCP 
CONTRA LA POBREZA 
OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-DRYTLCP. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-DRYTLCP 
INFORME Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/GGR-DRYTLCP 
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TITULO 11 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES 

CAPITULO 1 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

PRIMERO.- Toda comunicación debe canalizarse, teniendo en cuenta las líneas de 
mando; es decir, que todo servidor público depende de "un solo jete•. 

SEGUNDO.-La recepción de documentos externos, se realizara mediante Trámite 
documentario, utilizando la hoja de trámite y asignándole a dicho documento 
un numero mediante el Sistema de Gestión Documentaria (SISGEDO), 
efectuando el registro de la recepción, siendo su numeración en forma 
correlativa e ininterrumpida. 

TERCERO.- Los documentos de comunicación externa (Oficios, cartas etc)) a otros 
pliegos presupuestarios (Ministerios, Municipalidades. Poder Judicial, 
Ministerio Publico, etc.) serán emitidos por la Alta Dirección; 
excepcionalmente las unidades orgánicas de tercer nivel organizacional 
(Sub Gerencias, Oficinas de: Tesorería, Contabilidad, Gestión de Recursos 
Humanos, Oficina de Imagen Institucional etc.) podrán emitir Oficios a otros 
pliegos presupuestarios, solo en casos de suma urgencia, con copia para 
su conocimiento a la Instancia superior jerárquica. 

CUARTO.-

QUINTO.-

Las secretarias, servidores, directivos y funcionarios de todas las 
unidades orgánicas del Gobierno Regional son responsables del uso y 
manejo de la cuenta de correo electrónico que se le haya asignado a 
título personal o a nombre de su respectiva unidad de organización 
(Gerencia, Sub Gerencia, Dirección Regional, Oficina etc), son 
responsables de la comunicación transmitida por esa vía. 

El proveído administrativo es el medio por el cual se da curso a un 
documento, que consiste en la indicación textual que se hace en el 
mismo documento, indicando la acción a seguir o manifestando su opinión 
sobre el asunto. 

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

SÉPTIMO.- Los servidores, directivos y funcionarios que emitan documentos internos y 
externos, deberán tomar en cuenta las normas legales vigentes sobre 
Ecoeficiencia, a fin de evitar la contaminación ambiental 

OCTAVO.- La denominación anual que se establece en el encabezado de los 
documentos oficiales, se considerara solo por el periodo que corresponda, 
según la norma que lo aprueba. 

NOVENO.- La derivación de un documento mediante proveído, a varias unidades de 
organización, por el Sistema de Gestión Documentaria (SISGEDO) será 
considerado como ORIGINAL para su atención respectiva según 
corresponda, caso contrario dicho documento solo será de conocimiento. 
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CAPITULO 11 

DISPOSICIONES FINALES 

PRIMERO.- Son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas del 
presente manual: Los Funcionarios, Directivos y Servidores de los órganos 
y unidades orgánicas del Gobierno Regional-HVCA. 

SEGUNDO.-Los Gerentes Regionales, Directores Regionales y Gerentes Sub Regionales 
serán los encargados de velar por el estricto cumplimiento de las normas 
establecidas en el presente manual, debiendo establecer mecanismos de 
control para su adecuado uso. 

TERCERO.- La trasgresión a las normas internas contenidas en el presente manual 
dará lugar a las acciones y sanciones administrativas a que hubiere 
Jugar. 

CUARTO.- Una vez aprobada el presente Manual de Comunicaciones, quedara sin 
efecto la Resolución Gerencial General Regional Nº 440-
2020/GOB. REG.HVCA/GRPPyAT-SGDlyTI. De fecha 05 de noviembre del 
2020. 

QUINTO.- El Manual de Comunicaciones (MACO) una vez aprobado mediante Acto 
Resolutivo, entrará en vigencia a partir del día siguiente de su publicación. 

Huancavelica, Julio del 2023 

Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologías de la Información 
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ANEXO Nº 01 

Estructura de una Resolución Ejecutiva Regional 

'R§so{ución Pjecutiva <R.,gionaC 
Nro. -202 .. /qo<B. ~q.-7/!rJCJl/q<Jt 

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

VISTO: .......... ... ... ......................... .... ..... ............ ..... ........ .. ... .. . 

CONSIDERANDO: 

Que, ............ ..... ............ .. ... .... ....... . .......... ....... .. .......... ..... ... . 

Que, ................. ............ .... ... .. ... ......... .. ........... .. ............. ..... . 

Que, ................................................ .............. ..... ... ... .......... . 

Estando a lo dispuesto; y 

SE RESUELVE: 

ARTICULO 1º 

ARTICULO 2º.-

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE 

SELLO REDONDO FIRMA Y POST FIRMA DEL TITULAR 
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ANEXO Nº02 

Estructura de una Resolución General Gerencial Regional 

~ofución qe,endll( (]eneral ~ 
Nro. -202 .. /qoo. ~q.-Jl!VC.A./(i(j<Jt 

Huancavelíca, ...... de .... .... .. ... .... del 202 .. 

VISTO: .. .. ... ... .. .. ..... . .. .. ... ........... ... ... .. .. . .. ... .. .. . .... ... .. . .. ... ...... .. . 

CONSIDERANDO: 

Que, ..... ... .. .. .. ... ... .. ... .. ... ....... .. .. ... .. ... .. ........ .. . .... ... . .. .. .. .... .. .. 

Que, .. ... ....... .... ... ...... . ........ .. ... ....... ..... ... .. ... .. .. ... .. ..... . .. .. .. ... . 
·· ·····-· ······· ··· ·· ·········· ····· ··· ·· ··· ·· ··· .... · ...... ...... .... .. ... .... ..... ..................... .. ... ..... . 

Que, .. ....... ... .. ... .... ... ..... .......... .. .. . .... ..... ... ..... .. ... .. .. ..... ...... . .. 

Estando a lo dispuesto; y 

SE RESUELVE: 

ARTICULO 1º 

···· ·· ··· ·· ·- -····· .. ·· ··· ··· ·· · ··········· .. ··· ················· ·· ·· ······ ····· 
·············- ···· ·············· .. ··················· ····· ··· ··············· ··· .. ··· ·· ····· 

ARTICULO 2º ... ..... .. ... ... .. ..... .. . .. .... ..... ... .. .... .. . ... ............ ... ... . 
............................ .. ..... ............... ....... ..... .. ...... ....... .. ..... .. ... ................... , .. 
. -.... . -...................... .................... .. ..... -.... .. -...... ... .......... -. ~ ... ' ...... ... ............ . 

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE 

SELLO REDONDO, FIRMA Y POST FIRMA 
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ANEXO Nº03 

Estructura de Decreto Regional 

(J)ecreto ~giona.{ 
Nro ..... -202 . .. /qc»J. ~g.-1fílc:4./<]<J{ 

EL GOBERNADOR REGIONAL DE HUANCAVELICA 

CONSIDERANDO 

Que, ..................... .. .. ................................. ............. . 
.......................................................................................... .. ................................................ .. ... ............................... 

Que, 
• • • • • • • • r • • • • • • • • • • ■ • • • • ,. • • ■ • • • • • • • • • • • o• • • • • • • •• ••o • • • • • • • • • • t • • • • • • • • • • •••o • • • • • • • • • t • • • • • • • • • • • • • • • 

DECRETA: 

ARTICULO 1º 
................................................................................................ ............ 
........................................................................................ .. .... .. ............... ....... .... ............................. ........ ............ .......... . 

ARTICULO 2º 
............................................................................................... .......... ......... ... 
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
..................................... ····•· .. ······················· ........ ·············· ......................... . 
f .............................. 11> ••••••••••••••••• ••• • •• 

Dado en la Casa del Gobierno Regional de Huancavelica, a 
los ............... días del mes de ..... ... ... .. ..... .. ............ del año dos mil 

SELLO REDONDO, FIRMA Y POST FIRMA DEL TITULAR 
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ANEXO Nº 04 

Estructura de Ordenanza Regional 

O<J(9YE9.f}f!J(Zft. ~(iIONJU, 
!Nro. . ..... ... /qOB. <Jl!$,q. -9fl/C}f/()l{ 

Huancavelíca, ...... de .. .... ........... del 202 .. 

POR CUANTO: 

EL CONSEJO REGIONAL DE HUANCAVELICA: 

Ha dado la Ordenanza Regional siguiente: 

Que,· ······ ·· ···· ···· ···· ······· ·· ··· ·· · ···· · ··"····· ·· ·· ··· · ···· ··· ··············· ··· · 

Que, .. .............. ... . .. .. .. ...... .. . .... . ..... ... ... ... .. ..... .... ..... . .. ...... .. ... . 

Que, .... .......... .......................... ........ ..................... ... ... .. ....... . 

ORDENA: 

ARTICULO PRIMERO.- . ... .. . ..... .. . .. .. ... . ... ... . . .. ... .. .. .. .. ... ... . . ... . . 

ARTICULO SEGUNDO.- ... ... ... .. .. ... .. .. .. . .... . . .. ..... .. ... . .. ... .. . ... . . . 

En Huancavelica a los .... ... . ... ... ... ... días del mes de ... .... .. . ..... ... .. del dos mil ..... .. . 

(NOMBRE Y CARGO DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO REGIONAL) 

POR TANTO: 

Mando se publique y cumpla. 

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

(SELLO REDONDO, FIRMA Y POST FIRMA DEL TITULAR) 
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ANEXO Nº 05 

Estructura de Acuerdo de Consejo Regional 

.A.C'V<E~ <D'E CO!JvS'E,JO <.R.1,gION.A.L 
1/ro . ..... ... -202 .... .;goo.f!l,g.-Ho/Cfl./01{ 

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

VISTO: 

CONSIDERANDO: 

Que, ........................... ....... ... . ........... ... ........................ . 

Que, ............... ... ........... .. .............. ... ... ........... .............. .. . 

Que, 

ACUERDA: 

ARTICULO PRIMERO.- .... .................................... ... ........ .. .. . 

ARTICULO SEGUNDO.- .... .... ......... .... ... ..... .. ....... ... ... ... . .... ... . 

Regístrese, publíquese y cúmplase. 

(SELLO REDONDO, FIRMA Y POST FIRMA DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO 
REGIONAL) 
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ANEXONº 06 

Estructura de un Oficio Simple 

Membrete 

Nombre del año " .......................... ...... .. ... ... ... ....... .......... .. .. ........ .. " 

Huancavelica, ........... .... ........ .. ... .. . 

OFICIO Nº ~202 .... /GOB.REG.-HVCA/GR 

Señor/a: 
lng./lng.a (Nombres y apellidos en Mayúscula) 
(Cargo que desempeña en minúscula altibajo) 
CIUDAD.- (O PRESENTE.- cuando está dentro de la Institución) 

Asunto 

Ref. 

TEXTO O CUERPO DEL OFICIO 

DESPEDIDA 

ANTEFIRMA • ••••••••••••••• ■ ■ • • ••• •• ••• ■ • 1 

(Sello redondo, firma y post firma) 

e.e.: 

Arch . 

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

Reg. Doc. Nº ............. . 
Reg. Exp. Nº ........ ... .. . . 
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ANEXONº07 

Estructura de un Oficio Múltiple 

Membrete 

Nombre del año " ........... ................. ............ ....... ... .... ........... ........ ." 

Huancavelica, ..... ....... .... . ... .. ....... .. 

OFICIO MULT. Nº -202 .. /GOB.REG.-HVCA/GGR-GRPPyAT 

Señores/as: 
lng./lng.a (Nombres y apellidos en Mayúscula) 
(Cargo que desempeña en minúscula altibajo) 
CIUDAD.-

Asunto 

Ref. 

TEXTO O CUERPO DEL OFICIO 

DESPEDIDA 

ANTEFIRMA 

(Sello redondo, firma y post firma) 

e .e.: 

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

Reg. Doc. Nº .. ..... .... .. . 
Reg. Exp. Nº ... ....... . ... . 

Nota: Para el CARGO del documento se digita los cargos de todos los 
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destinatarios 
ANEXO Nº 08 

Estructura de una Carta (Administrativa) 

Membrete 

Nombre del año " .. .......... ..... . .......... ..... ..... .... ......... .. ............ .... .. ... " 

Huancavelica, ....... .......... ... .... ... .. . . 

CARTANº -202 .. /GOB.REG.-HVCA/GGR-ORA 

Señor/a: 
lng./lng.a(Nombres y apellidos en Mayúscula) 
(Cargo que desempeña en minúscula altibajo) 
CIUDAD.-

Asunto 

Ref. 

VOCATIVO 

TEXTO O CUERPO DEL OFICIO 

DESPEDIDA 

ANTEFIRMA . ... .... . .. .. ..... .. . .. .. .. .. ... 1 

(Sello redondo, firma y post firma) 
Adj.: ..... . Folios 

e.e.: .. ... .. ... . 
Arch . 
..... . ./ ..... (Iniciales del que firma y del que elabora el documento) 

Reg. Doc. Nº ...... . ... .. . . 
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Reg. Exp. Nº .... .......... . 
ANEXONº09 

Estructura de un Memorando 
(Sin Membrete) 

MEMORANDO Nº ........ -202 .... /GOB.REG.-HVCA/GR-GGR 

A 

ASUNTO 

REF. 

FECHA 

ANTEFIRMA 

Adj.: ...... Folios 

e.e.: 

Arch . 

(Nombre y cargo de la Persona a la que se dirige) 

a) .................................. .... ... ......... ... ... . . 
b) ... ... . .. .. ...... ..... .. . .. . ............ ... ...... . .. . ... .. . 
(Si hay más de 02 referencias) 
Huancavelica, .. ...................... . ............... . 

FIRMA Y POST FIRMA 

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

Reg. Doc. Nº ........... .. . 
Reg. Exp. Nº .............. . 
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ANEXO Nº 10 

Estructura de un Memorando Múltiple 

(Sin Membrete) 

MEMO. MUL T. Nº ........ -202 ... ./GOB.REG.-HVCA/GR-GGR 

A 

ASUNTO 

REF. 

FECHA 

ANTEFIRMA 

Adj.: .. .... Folios 

e.e.: 

Arch . 

(Nombre y cargo de las Personas a la que se dirige) 

a) ·· ··· ··· .. ····· ···· ···· ···· ··· .. ·· ·· .. ·· .. ···· .. ···· ·· ·· .. 
b ) .... . ...... . ....... . ..... ...... . ...... ... .......... .. ..... . 
(Si hay más de 02 referencias} 
Huancavelica, ..... ... ............... ... ... . .... . 

... ............................. ' 

FIRMA Y POST FIRMA 

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

Reg. Doc. Nº ... ....... ... . 
Reg. Exp. N° ............. .. 

Nota: Para el CARGO del documento se digita los cargos de todos los 
Destinatarios no excediéndose en dos hojas, se recomienda bajar 
el tamaño de letra. 
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ANEXO Nº 11 

Estructura de un Informe 

(Sin Membrete) 

LUGAR Y FECHA Huancavelica, ........ ... ... ............... . 

INFORMENº ........ -202 .... /GOB.REG.-HVCA/GRPPyAT-SGDlyTI 

A 

ASUNTO 

REF. 

(Nombre y cargo de la Persona a la que se dirige) 

a) ........ .... ............... . .. .................. ........ .. 
b ) ..... .... . ....... . . ... . .................................. .. 
(Si hay más de 02 referencias) 

(Texto o cuerpo del Informe) 

(Párrafo de cierre) 

ANTEFIRMA 

Adj.: ...... Folios 

e.e.: 

Arch . 

......................... .. .... ' 

FIRMA Y POST FIRMA 

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

Reg. Doc. Nº .. .......... . . 
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Reg. Exp. Nº .... ... .. .. ... . 
ANEXO Nº 12 

Estructura de un Informe Técnico 

(Sin Membrete) 

LUGAR Y FECHA Huancavelica, .. ... ........ ....... .. ....... . 

INFORME TECNICO Nº ..... ... -202 ... JGOB.REG.-HVCA/OA-AGP/fpo 

A 

ASUNTO 

REF. 

(Nombre y cargo de la Persona a la que se dirige) 

a) ............... ..... ............ .. ..... ......... ... ... .. .. 
b) .... .. ........ .. ............ .... ....... ... .. ......... .... .. 
(Si hay más de 02 referencias) 

(Párrafo de Apertura) 

...... .......................................................... ...... . , .. ..... ....... ......... .. ..... ... .......... . 

l. ANTECEDENTES: 
11. ANALISIS 
111. CONCLUSIONES 
IV. RECOMENDACIONES 

(Párrafo de cierre) 
• •••••• • • t ••••••••• • ••• ' ••••••••• •• • • ••• • • • • • •• ••••• • •••••••••• • •• •• • •• • • • • ••• • • • • 

ANTEFIRMA 

Adj.: ...... Folios 

e .e.: 

Arch . 

·· ······ ········• "••··········· 

FIRMA Y POST FIRMA 

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

Reg. Doc. Nº .. ........... . 
Reg. Exp. Nº .. ... ......... . 
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GOBIERNO REGIONAL 
BUAMCAVEUCA 

~J~,./~ 
-Zt}2$/(J()B.Mti-HVCA/(/(IN 

~ ncave/u:o, O / JUL 2lJ2) 
VISTO: El Informe Nº 305-2025/ GOB.REG-HVCA/ GGR-GRPPy~\T con Reg. 

Doc. Nº 3762683 y Reg. Exp. Nº 2608010, el Informe Nº 171-2025/ GOB.REG-HVCA/ GRPPyAT
SGMyID, el Informe Nº 013-2025/ GOB.REG-HVCA/ GRPPyAT- SGMyill-pgrp y demás 
documentación adjunta en cuarenta y dos (42) folios útiles; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, de conformidad con el artículo 191 de la Consútución Política del Estado, 
modificado por Ley N º 27680- Ley de Reforma Constitucional, del Capítulo XIV, del Título IV, sobre 
Descentmlización, concordante con el artículo 31 de la Ley Nº 27783 - Ley de Bases de la 
Descentralización, el artículo 2 de la Ley Nº 27867 - Ley Orgánica de Gobiernos Regionales y el • \rticulo 
Único de la Ley Nº 30305, los Gobiernos Regionales son personas juódicas que gozan de autonomía 
política, económica y administrativa en los asuntos de su competencia; 

Que, el segundo párrafo del artículo 33, concordante con el artículo 26, de la Ley Nº 
27867 - Ley Orgánica de Gobiernos Regionales, precisa que las funciones ejecutivas y administrativas del 
Gobierno Regional corresponden al Gerente General Regional; 

Que, mediante Ordenanza Regional Nº 539-GOB.REG-HVCA/ CR, de fecha 16 de 
enero del 2025, se aprobó la modificación de la Estructura Orgánica y el Reglamento de Organización y 
Funciones (ROF) del Gobiemo Regional de Huancavelica; 

Que, mediante Resolución Gerencial General Regional Nº 603-
2023 / GOB.REG.HVCA/ GGR, de fecha 06 de setiembre del 2023, se aprobó el Manual de 
Comunicaciones del Gobiemo Regional de Huancavelica, que constituye el documento de consulta que 
tiene por finalidad orientar la uniformidad en la generación de documentos de comunicación en el 
Gobierno Regional de Huancavelica; asimismo, es un documento primordial en el desaaollo de la 
Administración Pública, puesto que unifica los criterios de comunicación entre las unidades de 
organización del Gobierno Regional de Huancavelica, en los niveles organizacionales; 

Que, al respecto, la Sub Gerencia de Modernización y Transformación Digital, a través 
dellnformeNº171-2025/GOB.REG-fNCA/GRPPyAT-SGMyTDelnformeNº013-2025/GOB.REG
HVCA/ GRPPyAT- SGMyID-pgrp, advierte que, en el Reglamento de Organización y Funciones (ROF) 
del Gobierno Regional de Huancavelica, aprobado por Ordenanza Regional Nº 539-GOB.REG
HVCA/ CR, se incorporaron y/ o crearon nuevas unidades de organización de los cuales se requiere 
incorporar y modificar los códigos y siglas en el Capítulo VII del 1\-fanual de Comunicaciones, que establece 
los códigos y/ o siglas que se utilizan en la documentación intema y externa; 

Que, las nuevas unidades de organización incorporadas, creadas y/ o excluidas en el 
Reglamento de Organización y Funciones (ROF) son: 

- Oficina de Integridad Institucional, de acuerdo con la Directiva Nº 001-2024-PCM/ SIP "Directiva para 
la incorporación y ejercicio de la función de integridad en las entidades de la Administración Pública". 
Por tanto, los Códigos y Siglas en los documentos internos a emitir, será de acuerdo a lo siguiente: 

01.2.2 OFICINA DE INTEGRIDAD INSTITUCIONAL OINTI 

OFICIO Nº ... .. -202 .. ./GOB.REG.HVCA/ GR-OINTI 
INFORMENº ... .. -202 .. ./GOB.REG.HVCA/GR-OINTI 
MEMORANDO Nº ..... -202 .. ./GOB.REG.HVCA/ GR- OINTI 

i /r I 
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BUANCAVEUCA 

~~-"~ 
-Z02$/ (i()B.Mr/-HVCA/ (/(/K 

7d:a?teat~b . O 7 JUL 2Ul5 
- Oficina Regional de Defensa Nacional Seguridad Ciudadana Gestión del Riesgo de Desastres y 

Desarrollo Sostenible., se excluirá los códigos y siglas, toda vez que fue eliminada en la Estructura 
Orgánica del ROF del Gobierno Regional, a fin de no generar duplicidad de funciones. Se justifica 
dicha eliminación, en mérito a la Ley Nº 31913 que modifica la Ley Nº 27867 Ley Orgánica de 
Gobiernos Regionales, con la finalidad de crear la Gerencia Regional de Gestión del Riesgo de 
Desastres. 

- Sub Gerencia de Modernización y Transformación Digital, en mérito al numeral 11 del artículo 46 de la 
Ley ~º 29158 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo, que crea como Sistema Administrativo de 
Modernización de la Gestión Pública; asimismo, la materia de Transformación Digital, se justifica 
mediante el Decreto de Urgencia Nº 006-2020 que crea el Sistema Nacional de Transformación Digital, 
que dio apertura al proceso de modernización del Estado peruano. Por tanto, se modifica los códigos y 
siglas, así como en los documentos internos a emitir, de acuerdo a lo siguiente: 
DICE: 

05.2.3. SUB GERENCIA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SGDlyTI 
TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN. 
MEMORANDO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/GRPPvAT-SGDivTI 
INFORMENº ......... -2023/ GOB.REG-HVCA/GRPPvAT-SGDivTI 

05.2.3. SUB GERENCIA DE MODERNIZACION Y TRANSFORMACION SGMyTD 
DIGITAL 
MEMORANDO Nº .. -202 . . ./GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGMvm 
INFORMENº ... .. -202 .. ./GOB.REG.HVCA/ GRPPyAT-SGMvID 

Dirección Regional de Comercio Exterior Turismo y Artesanía, en mérito a la Ley Nº 31894 Ley que 
modifica la primera Disposición Final de la Ley 29158 Ley Orgánica del Poder Ejecutivo, donde 
actualiza la denominación del 1\.fioisterio de Comercio Exterior y Turismo. Por tanto, se modifica los 
códigos y siglas, así como en los documentos internos a emitir, de acuerdo a lo siguiente: 
DICE: 

07.2.4. DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO, TURISMO Y DIRCTUR 
ARTESANIA 
OFICIO Nº ........ -2023/ GOB.REG-HVCA/ GRDE-DIRCETUR 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ GRDE-DIRCETUR 
INForu,.rn Nº ·········•2023/ GOB.REG-HVCA/GRDE-DIRCETUR 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL REGIONAL Nº .... 2023/ GOB-REG-
HVCA/ DIRCETUR 

DEBE DECIR: 
07.24. DIRECCION REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR, DIRCETUR 

TURISMO Y ARTESANíA 
OFICIO Nº .. .. . -202 . .. / GOB.REG.HVCA/ GRDE-DIRCETUR 
MEMORANDO Nº ..... -202 . .. / GOB.REG.HVCA/ GRDE-DIRCETUR 
INFORMENº ... . . -202 . . . /GOB.REG.HVCA/GRDE-DIRCETUR 

- Gerencia Regional de Gestión de Riesgo de Desastres, se creó en el ROF del Gobierno Regional de 
Huancavclica, sustentada en la Nº 31913 que modifica la Ley Nº 27867 Ley Orgánica de Gobiernos 
Regionales, con la finalidad de crear la Gerencia Regional de Gestión del Riesgo de Desastres. Por tanto, 

se incorpora los Códigos y Siglas, así como en los documentos internos y externos a emitir, de acuerdo a lo 
siguiente: 
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07.S GERENCIA REGIONAL DE GESTION DEL RIESGO DE GRGRD 

DESASTRES 
OFICIO Nº ... .. -202 ... / GOB.REG.HVCA/GGR.GRGRD. 
MEMORANDO Nº .... . -202 .. ./GOB.REG.HVCA/ GGR- GRGRD 
INFORJ\ffi Nº ... .. -202 .. . / GOB.REG.HVCA/GGR- GRGRD 
RESOLUCIÓN GERENCIAL REGIONAL Nº . .. -202 .. ./GOB.REG. 
HVCA/ GRGRD 

Que, mediante Informe Nº 307-2025/ GOB.REG-HVCA/ GRDS-DIRESA. la Dirección 
Regional de Salud de Huancavelica, remite infonnación para la modificación del Manual de Comunicaciones 
del Gobierno Regional de Huancavelica, respecto de la denominación de las Redes de Salud, como Red 
Integrada de Salud (RIS) en mérito al numeral 1 del artículo 2 de la Ley Nº 30885 Ley que establece la 
conformación y funcionamiento de las Redes Integradas de Salud "RJS" y su Reglamento aprobado con 
Decreto Supremo Nº 019-2024/ MINSA. Por tanto, los Códigos y Siglas en los documentos internos a emitir, 
será el siguiente: 
DICE: 

08.7.2 RED DE SALUD HUANCAVEUCA RSHVCA 
Iv!EMORANDO Nº ......... -2023/ GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RSHVCA 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RSHVCA 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº ..... -2023/ GOB-REG-HVCA/RSHVCA 
08.7.3 RED DE SALUD ACOBAMBA RSA. 
MEMORANDO Nº ......... -2023/ GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RSA .. 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSA .. 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/RSA .. 
08. 7.4 RED DE SALUD ANGARAES RSANG. 
MEMORANDO N° ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RSANG 
INFORMENº ......... -2023/ GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RSANG 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº ..... 2023/ GOB-REG-HVCA/ RSANG 
08.7.5 RED DE SALUD TAYACAJA RST 
MEMORANDO N° ......... -2023/ GOB.REG-HVCA/DIRESA-RST 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RST 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/ RST 
08.7.6 HOSPITAL DE PAMPAS DE TAYACAJA HPT 
MEMORANDO Nº ......... -2023/ GOB.REG-HVCA/ DIRESA-HPT 
INFORMENº ......... -2023/G OB.REG-HVCA/DIRESA-HPT 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/ GOB-REG-HVCA/ HPT 
08.7.7 RED DE SALUD CHURCAMPA RSCH 
MEMORANDO Nº ......... -2023/ GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSCH 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSCH 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/RSCH 
08.7.8 RED DE SALUD HUAYTARA RSH 
MEMORANDO Nº ......... -2023/ GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RSH 
INFORMENº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/DIRESA-RSH 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ..... 2023/GOB-REG-HVCA/RSH 
08.7.9 RED DE SALUD CASTROVIRREYNA RSC 
MEMORANDO Nº ......... -2023/GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RSC 
INFORMENº ......... -2023/ GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RSC 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº ..... 2023/ GOB-REG-HVCA/ RSC 
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DEBE DECIR: 
08.7.2 RED INTEGRADA DE SALUD HUANCA VELICA RISHVCA 

MEMORANDO Nº .... . -202 .. ./GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RlSHVCA 
INFOR..-..,IE Nº ..... -202 . . ./GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RlSHVCA 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº .... -202 ... / GOB.REG.HVCA/ RlSHVCA 

08. 7.3 RED INTEGRADA DE SALUD ACOBAMBA RISACOB 
MEMORANDO Nº ...... -202 ... /GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RlSACOB 
INFORMENº ... . . . -202 ... / GOB.REG.HVCA/DIRESA-RlSACOB 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº .... -202/ GOB.REGRVCA/ RlSACOB 

08.7.4 RED INTEGRADA DE SALUD ANGARAES RISANG. 
MEMORANDO Nº ..... -202 ... / GOB.REG-HVCA/ DIRESA-RlSANG 
INFOR.\IE Nº ..... -202 .. ./GOB.REG.HVCA/DIRESA-RlSANG 
RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº .... -202 ... / GOB.REG.HVCA/ RISANG 

08.7.5 RED INTEGRADA DE SALUD TAYACAJA NORTE/SUR RISTAYN/S 
MEMORANDO Nº .... -202 ... /GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RlSTAYN/S 
INFOR.\ffi Nº ..... -202 .. ./GOB.REG.HVCA/ DIRESA- RlSTA YN/S 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº .... -
202 . . ./GOB.REG.HVCA/ RISTAYN/ S 

08.7.6 HOSPITAL DE PAMPAS DE TAYACAJA HPT 
MEMORANDO N° ... . . -202 .. ./GOB.REG.HVCA/DIRESA-HPT 
INFOR.\ffi Nº ..... -202 ... /GOB.REG.HVCA/DIRESA-HPT 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº ... . -202 .. ./GOB-REG.HVCA/ HPT 

08.7.7 RED INTEGRADA DE SALUD CHURCAMPA RISCHUR 
MEMORANDO N° .... -202 . .. / GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RlSCHUR 
INFOR.\fE Nº .... -202 .. ./GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RlSCHUR 

RESOLUCIÓN DIRECTORAL Nº .... -
202 . ./GOB.REG.HVCA/ RISCHUR 

08.7.8 RED INTEGRADA DE SALUD HUAYTARA RISHUAY 
MEMORANDO Nº ..... -202 . . ./GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RlSHUAY 
INFOR..'1:E Nº ..... -202 .. ./GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RlSHUA Y 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº .... -202 . ./GOB.REG.HVCA/RISHUAY 

08.7.9 RED INTEGRADA DE SALUD CASTROVIRREYNA RISCAST 
MEMORANDO Nº .... . -202 . . . / GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RISCAST 
INFOR..'ffi .Kº ..... -202 .. ./GOB.REG.HVCA/ DIRESA-RISCAST 
RESOLUCION DIRECTORAL Nº .. . . -202 . ./GOB.REG.HVCA/ RlSCAST 

Que, asimismo, se modificó el cócli¡;o de los documentos internos y externos que 
utilizan las unidades de organización del Gobierno Regional Huancavelica, toda vez que se está 
considerando puntos suspensivos en el año y cambiando d guión (-) por el punto en la abreviatura 
... / REG. 
E jemplo: 
Dice : OFICIO Nº ........ -2023/GOB.REG-HVCA/ GR 
Debe Decir : OFICIO Nº ........ -202 .. . / GOB.REG-HVCA/GR 

Que, estando a lo expuesto, solicita la aprobación mediante acto resolutivo de la 
propuesta de modificación de los códigos y/ o siglas a ser utilizados en la documentación interna y externa 
de las unidades de organización del Gobierno Regional de Huancavelica, contenido en d Capítulo VII dd 
Manual de Comunicaciones; 
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Que, en esa misma línea, mediante Informe Nº 305-2025/ GOB.REG-HVCA/ GGR

GRPPyAT, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, nti.fica y 
solicita la aprobación, mediante acto resolutivo, de la modificación del :Manual de Comunicaciones del 
Gobierno Regional de Huancavelica, con la finalidad de orientar la uniformidad en la generación de los 
documentos de comunicación; 

Estando a lo informado; y, 

Con la visación de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y 
Acondicionamiento Territorial, la Oficina Regional de :\.seso.ria Jurídica y la Secretaria General; 

En uso de las atribuciones conferidas por el numeral 5 del artículo 29 del Reglamento 
de Organización y Funciones del Gobierno Regional aprobado por Ordenanza Regional Nº 539-
GOB.REG-HVCA/CR; 

SE RESUELVE: 

ARTÍCULO 1º.-MODIFICAR el CAPÍTULO VII CÓDIGO Y /O SIGLAS HA 
SER UTILIZADOS EN LADOCUMENrACIÓN INTERNA Y EXTERNA DEL GOBIERNO 
REGIONAL DE HUANCAVELICA del MANUAL DE COMUNICACIONES DEL 
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA, aprobado por Resolución Gerencial General 
Regional Nº 603-2023/ GOB.REG.HVCA/ GGR, de fecha 06 de setiembre del 2023, conforme al anexo 
que en dieciséis (16) folios, forma parte integrante de la presente Resolución. 

ARTÍCULO 2º.- DEJAR FIRME Y SUBSISTENTE en lo demás que contiene el 
Manual de Comunicaciones del Gobierno Regional de Huancavelica, aprobado por Resolución Gerencial 
General Regional Nº 603-2023/ GOB.REG.HVCA/ GGR, de fecha 06 de setiembre del 2023, siendo de 
plena aplicación para todos los efectos. 

ARTÍCULO 3°.- NOTIFICAR la presente resolución a los órganos competentes del 
Gobierno Regional de Huancavelica, y a la Sub Gerencia de Modernización y Transformación Digital, para 
su publicación en la página web institucional. 

DOCQ/cginc 

REGÍSTRESE, COMUNÍQUESE Y ARCHÍVESE. 

GOBIERlllO REGIONAL DE HUANCAVELICA 
GERENCIA GENERAL REGIONAL 
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