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INTRODUCCION

Se ha observado que las comunicaciones escritas internas y externas emitidas por los 6rganos y unidades orgénicas y
funcionales de PROMPERU no presentan una estructura y estilo uniforme; por ello, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto ha desarrollado el presente manual, cuyo propdsito es asegurar el uso adecuado y la uniformizacion, en la
emision de las comunicaciones escritas, usualmente emitidas en PROMPERU.

La implementacion de este Manual permitira:

a. Estandarizar la numeracion y elaboracién de los documentos de comunicacion, y,
b. Establecer el uso adecuado de los documentos de comunicacion.

Este documento contiene los aspectos generales para la elaboracion de los documentos de comunicacion, segun su
tipo, desde la numeracién hasta el formato de presentacién, los canales de comunicacion, y el disefio de cada uno de
ellos, mostrados en los anexos que forman parte del manual.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para uniformizar la elaboracién y uso de los documentos de comunicacion escrita interna y
externa que emite la Comisién de Promocion del Per( para la Exportacién y el Turismo — PROMPERU.

2. ALCANCE

El presente Manual es administrado por la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y de consulta y aplicacién para todos los 6rganos y unidades organicas y funcionales de la Entidad.

Quedan exceptuadas las comunicaciones externas que emita el Organo de Control Institucional de PROMPERU a la
Contraloria General de la Republica, las que deberan cumplir con la formalidad establecida en el Oficio Circular N° 001-
2007-CG/SGE, de fecha 11 de julio del 2007 y demés normatividad vigente vinculada a la materia.

3. DOCUMENTOS A CONSULTAR

3.1 Reglamento de Organizacion y Funciones de PROMPERU, aprobado por Decreto Supremo N° 009-2007-
MINCETUR y modificado por Decreto Supremo N° 014-2010-MINCETUR.

3.2 Manual de Funciones y Perfiles de Contratos Administrativos de Servicios, aprobado por Resolucion de
Secretaria General N° 102-2008-PROMPERU-SG y modificatorias.

3.3 Decreto Supremo N° 056-2008-PCM que aprueba las normas a ser consignadas en la documentacion oficial
de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organismos Publicos adscritos a ellos.

34 Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES que aprueba la declaracion de los afios 2007 al 2016 como el
“Decenio de las personas con discapacidad en el Peru”.

35 Resolucién Suprema N° 093-2007-PCM que aprueba el logo institucional de la Comision de Promocion del
Perl para la Exportacién y el Turismo.
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4,

DEFINICIONES DE LOS DOCUMENTOS DE COMUNICACION

Para efectos del presente Manual se establecen las siguientes definiciones:

4.1

42

43

44

45

46

4.7

4.8

Documentos de comunicacion externa: Son aquellos documentos que cursan los 6rganos o unidades
organicas y funcionales de la Entidad a los organismos o instituciones publicas y/o privadas y personas
naturales; como son: oficios y oficios multiples.

Documentos de comunicacion interna: Son aquellos documentos que se cursan entre los érganos y
unidades organicas y funcionales al interior de la Entidad, en el ejercicio de sus funciones para tratar temas de
su competencia; como son; memorandum, memorandum mdiltiple, memorandum circular e informe.

Oficio: Es un documento de comunicacién de caracter oficial, utilizado por las autoridades y funcionarios de
las Entidades Publicas.

Su propésito principal es suministrar informacion, comunicar disposiciones, instrucciones, recomendaciones,
sugerencias, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de colaboracién, de invitacion y de
agradecimiento, entre las mas recurrentes. Estas se dan a nivel de instituciones como: Ministerios,
Embajadas, Municipios, entre otros.

Se utiliza para dirigirse a instituciones o entidades publicas o privadas, o a personas naturales que no son
funcionarios o servidores de PROMPERU.

Oficio Multiple: Es un documento que tiene la misma finalidad que el oficio simple. Se usa cuando un mismo
tema o asunto va dirigido, en forma simultanea, a un determinado nimero de destinatarios.

Memorandum: Es un documento de comunicacion interna utilizado para intercambiar informacion sobre
aspectos técnicos 0 administrativos, entre los 6rganos y unidades organicas del mismo nivel jerarquico, de un
nivel jerarquico superior a un nivel jerarquico inferior o entre aquellos de jerarquia inmediata interdependiente.
Debe ser redactado en forma breve y supone accion inmediata.

Su proposito principal es transmitir informacion, coordinar aspectos de control o tramites relacionados con la
gestion de los 6rganos y unidades organicas y funcionales al interior de la Entidad.

Memorandum Multiple: Es un documento que tiene la misma finalidad que el memorandum simple. Se usa
cuando un mismo tema o asunto va dirigido, en forma simultanea, a dos o mas destinatarios.

Memorandum Circular: Es un documento de comunicacién colectiva interna, de caracter informativo,
dispositivo o instructivo, dirigido a grupos de destinatarios determinados o a todo el personal de la entidad. Se
emite para difundir actividades de la entidad, comunicar disposiciones, asuntos de interés comdn, asi como
normas internas y generales, y que es de cumplimiento o conocimiento general. Es breve y no amerita
respuesta.

Las de caracter dispositivo o instructivo podran ser emitidas en forma excepcional, las instrucciones o
disposiciones contenidas en ellas tendrén una vigencia maxima de dos (2) meses, plazo durante el cual el
érgano, unidad organica o unidad funcional emisora de las mismas, deberd documentar dichas disposiciones o
instrucciones, y gestionar su aprobacion por el nivel correspondiente. Estas comunicaciones podran ser
difundidas ademas, via correo electrénico.

Informe: Es un documento que contiene una exposicion detallada o sustento técnico de una actividad o
asunto determinado, y es generado por un érgano, unidad organica o unidad funcional en respuesta a una
solicitud de informacion de otro 6rgano de mayor o igual jerarquia dentro de la Entidad. En otros casos, se
realiza por iniciativa del informante. Los Informes deben elevarse mediante Memorandum.

Su proposito principal es dar a conocer el sustento técnico, avance o culminacién de acciones encomendadas
o la ocurrencia de hechos considerados de interés institucional.
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5. ASPECTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS DE COMUNICACION

5.1 Numeracion de los documentos de comunicacion

XXXXX NO XXX=XXXX-PROMPERU/XXXX-XXXXX-XXXX

L Siglas del érgano desconcentrado o
Unidad funcional (g)

Siglas de la unidad organica (f)

Siglas del érgano, comité o grupos de trabajo (e)
Siglas de la Entidad (d)
Afo (c)

Numero Correlativo (b)

Tipo de documento (a)

Descripcion de Campos

a.

Tipo de documento
Campo alfabético que indica la descripcion del tipo de documento.
Ejemplo: Oficio, Oficio Multiple, Memorandum, Memorandum Multiple, Memorandum Circular e Informe.

NiUmero Correlativo

Campo numérico de tres digitos representado por un nimero secuencial que identifica al documento.
Cada 6rgano y unidad organica o funcional debera enumerar los documentos que son firmados por el
responsable del érgano o unidad organica o unidad funcional correspondiente, utilizando un correlativo
distinto por cada tipo de documento.

Afo
Campo numérico de cuatro digitos que identifica el afio correspondiente a la fecha de emision del
documento.

Siglas de la Entidad )
Campo alfabético que identifica a las siglas de la Entidad emisora del documento, es decir, PROMPERU.

Siglas del érgano, comité o grupos de trabajo

Campo alfabético que identifica a las siglas de un érgano, comité o grupo de trabajo! que emite y deriva
el documento, o si este fue emitido por alguna unidad orgénica dependiente. Ver Anexo N° 1: Siglas de
6rganos y unidades organicas y funcionales.

Siglas de la unidad orgénica

Campo alfabético que identifica a las siglas de la unidad organica que emite y deriva el documento, de
ser el caso (caso contrario no figurara), o si este fue emitido por algun 6rgano desconcentrado o unidad
funcional dependiente. Ver Anexo N° 1: Siglas de 6rganos y unidades orgénicas y funcionales.

Siglas del érgano desconcentrado? o unidad funcional

Campo alfabético que identifica a las siglas del 6rgano desconcentrado o unidad funcional que emite y
deriva el documento, de ser el caso (caso contrario no figurara). Ver Anexo N° 2: Siglas de érganos
desconcentrados.

Se indicara en la parte superior el nombre del tipo de documento (con letras mayusculas, ademas solo para el caso de
oficios, se_subrayara), seguido del nimero correlativo que corresponda, separado por un guion, el afio en curso,
separado por un guion, las siglas de la Entidad (con letras mayusculas), separada por una raya en diagonal (/), las
siglas del érgano (con letras mayusculas); y de ser el caso, separada por un guion (-), las siglas de la unidad organica
(con letras mayusculas). Analogamente, de ser el caso, se anotaran las siglas del érgano desconcentrado o unidad
funcional, antecedidas por un guion (-).

" Cuando se trate de comités o grupos de trabajo, las siglas seran las iniciales de la denominacién correspondiente.
2 Entiéndase como organos desconcentrados a aquellos cuyo ambito de competencia se encuentra circunscrito territorialmente distinto al de la Sede
Central de PROMPERU.

6
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5.2 Encabezado y Pie de pagina

Sélo la primera pagina de las comunicaciones escritas debera llevar el siguiente encabezado y pie de pagina.

521  Encabezado

En todas las comunicaciones internas o externas que se emitan, se debera consignar el Gran Sello del Estado y su

denominacién completa y tres pastillas como méximo, de conformidad con el siguiente formato:

A oeg
wr e,

Ministerio (Secretaria General u

PERU | de Comercio Exterior Organo de Linea)
y Turismo

A continuacién se define el contenido de las tres (3) pastillas:

a.  Primer recuadro - Ministerio de Comercio Exterior y Turismo. )
b.  Segundo recuadro : Comision de Promocion del Perd para la Exportacion y el Turismo — PROMPERU.
c. Tercer recuadro : Secretaria General u Organo de Linea (segun corresponda).

Sélo en el caso de Oficio y Oficios Multiples se debera consignar en la parte superior céntrica del documento, en
minuscula y entre comillas, la denominacion del decenio, y en la siguiente linea, el nombre del afio calendario que el
Poder Ejecutivo establezca mediante Decreto Supremo.

52.2  Pie de Pagina
En el extremo izquierdo de la hoja, se anotara lo siguiente:

a. Nombre del 6rgano o unidad organica o unidad funcional que emite el documento.

Direccién del 6rgano o unidad orgénica o unidad funcional que emite el documento.

c. Numero de la Central Telefonica y del Fax de la Sede, donde se encuentra ubicado el 6rgano o unidad orgénica o
unidad funcional que emite el documento.

d. Direccion Web de la Institucion.

(=2

En el extremo derecho de la hoja, se colocara lo siguiente:
a. Ellogo Institucional.

Por lo tanto, el pie de pagina quedara de la siguiente manera:

Oficina de Planeamiento y Presupuesto .
Calle Uno Oeste N2 50, Edificio MINCETUR, Piso 14, Lima 27 — Peru ‘ p] Oin ,
T(51-1) 6167300 F (51-1) 224 3281 p@l’u

WWW.promperu.gob.pe -
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5.3 Estructura por tipo de documento
5.31  Oficio

A continuacién se muestran los elementos que integran el modelo de oficio:

N° Concepto Descripcion

1 | Lugary Fecha Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento.

Consignar segUn lo sefialado en el numeral 5.1 del presente documento.

2 | Numeracién del documento . ) Lo
Deberé ir subrayada y alineada al margen superior izquierdo del documento.

Encabezado del Documento

Sefalar el nombre completo y el cargo de la persona a quien se dirige la

3 | Destinatario o .
comunicacion, y el nombre de la Entidad a la que pertenece.

4 | Asunto Definir el tema a tratar.

Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del documento;
su uso es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que
5 | Referencia deben ser usados como referencia.

De ser mas de uno debera listarse en orden de ocurrencia usando literales o
numerales, para posteriormente ser llamados en el cuerpo del documento.

Cuerpo

Expresar el sentido o mensaje de la comunicacion, se redacta en primera
persona y en plural, deberd ser directo y sencillo. Generalmente existen
6 | Texto expresiones previas (vocativos) para iniciar el texto, tales como:

- De mi mayor consideracion.

- Estimado sefior.

Va al finalizar del texto, se usa para cerrar la comunicacién, con expresiones

tales como:

7 | Despedida - Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima
personal.
- Atentamente.

Término del Documento

8 | Firma Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.
Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el

9 | Postfirma documento, y a su vez el cargo que ocupa, o en su defecto el sello
respectivo.

Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos del funcionario o servidor que emite
(firma) el documento, seguido por una raya en diagonal (/), y si fuera el caso,
seguido de las iniciales en mayuUsculas de los servidores que intervienen en
su elaboracion, en orden jerarquico, separadas por una raya en diagonal (/);
debiendo ir solo en minusculas cuando la intervencion solo se limita al tipeo.

10 | Iniciales

Se colocard en el margen inferior izquierdo la abreviatura “Cc” (Con copia),
11 | Distribucién seguido de dos puntos (:), y de los nombres de los funcionarios y/o personas
naturales, o de las Entidades que deban ser puestas en conocimiento.

Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno deberd listarse en orden de
12 | Adjuntos 0 Anexos ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x”, donde “x”
es el literal o numeral del documento sefialado en la Referencia.
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Modelo de Oficio

Ministerio

de Comercio Extenor
¥ Turismo

*{ Denominacion Oficial del Decenio]”
*IDenomiracidn Oficial del ARo)”

Lugar, dia, mes y afo {1}

OFICIO N2 XXX-XXXX-PROMPERU/SG-OPP {2}

Senor:

(MOMBRE) (En negritas y mayuscuia) {3}
[Cargo)

[Entidad)

[Direccion, si corresponde)

Presente -

Asunto : {4}

Ref. - is)

D'e mi mayor consideracion: (opcional)

{Cuerpo del documenta) (&)

Atentamente, (7)

[Firma y Selio) (8)
[Mombre) {9)

[Cargo)

X¥¥ /2w (Consignar en todos los originales vy copias que se emitan) (10)
Cc L (11)

Adj. - (12}

Oficina de Planeamiento y Presupuesto Pl
Calle Uno Oeste N2 50, Edificio MINCETUR, Piso 14, Lima 27 — Perd & / W -?!'
T{51-1) 616 7400 F[51-1) 2243281 ]“T'L'I L1
woaw prompens. gob_pe .
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53.2

Oficio Multiple

A continuacién se muestran los elementos que integran el modelo de oficio multiple:

N° Concepto Descripcion
1 | Lugary Fecha Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento.
Consignar segln lo sefialado en el numeral 5.1 del presente documento.
Debera ir subrayada y alineada al margen superior izquierdo del
2 | Numeracion del Documento documento.

El numero de oficio es el mismo en todos los ejemplares que se van a
emitir.

Encabezado del documento

Sefalar el nombre completo y el cargo de la persona a quien se dirige la

3 | Destinatario comunicacion, y el nombre de la Entidad a la que pertenece.
Se emitird un ejemplar por cada destinatario.
4 | Asunto Definir el tema a tratar.
Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del
documento; su uso es opcional, dependiendo de la existencia de
. antecedentes que deben ser usados como referencia.
5 | Referencia , . . .
De ser mas de uno debera listarse en orden de ocurrencia usando literales
0 numerales, para posteriormente ser llamados en el cuerpo del
documento.
Cuerpo
Expresar el sentido 0 mensaje de la comunicacion, se redacta en primera
persona y en plural, deberd ser directo y sencillo. Generalmente existen
6 | Texto expresiones previas (vocativos) para iniciar el texto, tales como:
- De mi mayor consideracion.
- Estimado sefior.
Va al finalizar del texto, se usa para cerrar la comunicacién, con
expresiones tales como:
7 | Despedida - Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y
estima personal.
- Atentamente.
Término del Documento
8 | Firma Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.
Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
9 | Postfirma documento, y a su vez el cargo que ocupa, 0 en su defecto el sello
respectivo.
Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos del funcionario o servidor que emite
(firma) el documento, seguido por una raya en diagonal (/), y si fuera el
10 | Iniciales caso, seguido de las iniciales en mayusculas de los servidores que

intervienen en su elaboracién, en orden jerarquico, separadas por una raya
en diagonal (/); debiendo ir solo en mindsculas cuando la intervencion solo
se limita al tipeo.

11

Adjuntos o Anexos

Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a
todos los documentos indicados en la Referencia, se colocara:
“Documentos de la Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento
Referencia x”, donde “x” es el literal o numeral del documento sefialado en
la Referencia.

10
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Modelo de Oficio Miltiple

Ministerio
de Comercio Externor 1 CaE i

y Turismo

“{Denominacidn Oficial del Decenio)”
“{Denominacidn Oficial del ARo)”

Lugar, dia, mes y afio (1)

OFICIO MULTIPLE N2 }I{}U{-}U{}EK-PROMFEHL'IISB-GFP (2)

Sefior:

[(NOMBRE) {En negritas y mayuscula) (3}
(Cargo)

[Entidad)

[Direccién, si corresponde)

Presente. -

Asunto : {4}

Ref. - {5}

De mi mayor consideracion: {opcional)

[Cuerpo del documentao) (6}

Atentamente, (7}

[Firma y Sello) (8)
[(Mombre) {9}

[Cargo)
XM oew [Consignar en todos los originales y copias gue se emitan) (10}
Adj. - (11)

Oficina de Planeamiento y Presupuesto N

Calle Uno Deste N2 50, Edificio MINCETUR, Piso 14, Lima 27 —Perd I Y "‘I-'Il'l
T{51-1) 516 7400 F (51-1) 224 3281 . ] YCTL
Wi promperu.gob pe *

11
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533

Memorandum

A continuacién se muestran los elementos que integran el modelo de memorandum:

NO

Concepto

Descripcion

1

Numeracién del documento

Consignar segun lo sefialado en el numeral 5.1 del presente documento.
Debera ir centrada en el margen superior del documento.

Encabezado del Documento

Destinatario

Sefalar el nombre y cargo del funcionario o servidor a quien se dirige la
comunicacion, y el nombre de la unidad orgénica, unidad funcional u érgano
al que pertenece.

Distribucién

Se colocara la abreviatura “Cc” (Con copia), seguido de dos puntos (:), y de
los nombres de los funcionarios y/o servidores que deban ser puestos en
conocimiento.

Asunto

Definir el tema a tratar.

Referencia

Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del
documento; su uso es opcional, dependiendo de la existencia de
antecedentes que deben ser usados como referencia.

De ser mas de uno debera listarse en orden de ocurrencia usando literales o
numerales, para posteriormente ser llamados en el cuerpo del documento.

6

Lugary Fecha

Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento.

Cuerpo

Texto

Expresar el sentido o mensaje de la comunicacién, se redacta en primera
persona y en plural, debera ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones al iniciar el texto, tales como:

- Tengo el agrado de dirigirme a usted.

- Me dirijo a usted.

Despedida

Va al finalizar del texto, se usa para cerrar la comunicacién, con expresiones
tales como:

- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracién y estima
personal.

- Atentamente

Térm

ino del Documento

Firma

Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.

10

Postfirma

Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el cargo que ocupa, 0 en su defecto el sello
respectivo.

11

Iniciales

Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos del funcionario o servidor que emite
(firma) el documento, seguido por una raya en diagonal (/), y si fuera el
caso, seguido de las iniciales en mayUsculas de los servidores que
intervienen en su elaboracion, en orden jerarquico, separadas por una raya
en diagonal (/); debiendo ir en solo en minisculas cuando la intervencion
solo se limita al tipeo.

12

Adjuntos o Anexos

Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x”, donde
“X" es el literal o numeral del documento sefialado en la Referencia.

12
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Modelo de Memorandum

oy . | Ministerio
ﬁ PERL | de Comercio Exterior

y Turksmea

MEMORANDUM N2 XXX-XXXX-PROMPERU/SG-OPP (1)

A : [Mombre) (2)

(Cargo)
Cc 1 (Nombre) {3}

[Cargo)
Asunto : {4)
Ref. : {5}
Lugar y Fecha 5 (6}

Tengo el agrado de dirigirme a usted,

[Cuerpo del documento) (7)

Atentamente, (8}

{Firma v Sello) {9

{Mombre) (10}

[Cargo)

XXX foex (Consignar en todos los originales y copias que se emitan) [11)
Adj. (12)

Oficina de Planeamiento y Presupuesto ra—
Calle Uno Deste N2 50, Edificic MINCETUR, Piso 14, Lima 27 — Pend k Prom

T{51-1) 616 7400 F(51-1} 224 3281 y DETU
wiww_promperu.gob.pe
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534

Memorandum Multiple

A continuacion se muestran los elementos que integran el modelo de memorandum multiple:

N° Concepto Descripcion
L Consignar segln lo sefialado en el numeral 5.1 del presente documento.
1| Numeracién del documento . .
Debera ir centrada en el margen superior del documento.
Encabezado del Documento
Sefalar los nombres de los cargos de los grupos de destinatarios a quienes
2 | Destinatario se dirige la comunicacién. Los nombres o grupos de los destinatarios se
anotaran de acuerdo con el nivel jerarquico de sus cargos, de mayor a menor.
Se colocara la abreviatura “Cc” (Con copia), seguido de dos puntos (:), y de
3 | Distribucion los nombres de los funcionarios y/o servidores que deban ser puestos en
conocimiento.
4 | Asunto Definir el tema a tratar.
Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del documento;
su uso es opcional, dependiendo de la existencia de antecedentes que deben
5 | Referencia ser usados como referencia.
De ser méas de uno debera listarse en orden de ocurrencia usando literales o
numerales, para posteriormente ser llamados en el cuerpo del documento.
6 | Lugary Fecha Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emisién del documento.
Cuerpo
Expresar el sentido o mensaje de la comunicacién, se redacta en primera
persona y en plural, deberd ser directo y sencillo. Generalmente existen
7 | Texto expresiones al iniciar el texto, tales como:
- Tengo el agrado de dirigirme a ustedes.
- Me dirijo a ustedes.
Va al finalizar del texto, se usa para cerrar la comunicacién, con expresiones
tales como:
8 | Despedida - Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima

personal.
- Atentamente

Término del Documento

Firma

Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.

10

Postfirma

Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el cargo que ocupa, 0 en su defecto el sello
respectivo.

11

Iniciales

Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos del funcionario o servidor que emite
(firma) el documento, seguido por una raya en diagonal (/), y si fuera el caso,
seguido de las iniciales en mayusculas de los servidores que intervienen en
su elaboracién, en orden jerarquico, separadas por una raya en diagonal (/);
debiendo ir en solo en minUsculas cuando la intervencién solo se limita al
tipeo.

12

Adjuntos o Anexos

Cuando corresponda, se colocard en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno deberd listarse en orden de
ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x”, donde “x”
es el literal o numeral del documento sefialado en la Referencia.
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Modelo de Memorandum Muiltiple

.| Ministerio
W PERU | de Comercio Exterior

y Turismo

MEMORANDUM MULTIPLE N2 XXX-XXXX-PROMPERU/5G-OPP

A :  [Grupos de destinatarios/Todo el personal) {2}
Cc = [Mombre) (3)
[Cargo)
Aszunto : (4)
Ref. : (3]
Lugar y Fecha = (5]

(1)

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes,

{Cuerpo del documento) (7)

Atentamente, (8)

(Firma vy Sello) (9]

(Mombre) {10}

[Cargo)

WK Soen (Consignar en todos los originales y copias que se emitan) {11}
adi. - (12)

Oficing de Planeamiento y Presupuesto

Calle Uno Qeste N2 50, Edificio MINMCETUR, Piso 14, Lima 27 —Peru
T{51-1) 616 7400 F([51-1} 224 3281

waw_prompene.gob_pe
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535

Memorandum Circular

A continuacién se muestran los elementos que integran el modelo de memorandum circular:

NO

Concepto

Descripcion

1

Numeracién del documento

Consignar segun lo sefialado en el numeral 5.1 del presente documento.
Debera ir centrada en el margen superior del documento.

Encabezado del Documento

Destinatario

Sefalar los nombres de los cargos de los grupos de destinatarios a quienes
se dirige la comunicacion, seguidamente. Los nombres o grupos de los
destinatarios se anotaran de acuerdo con el nivel jerarquico de sus cargos,
de mayor a menor.

Distribucién

Se colocara la abreviatura “Cc” (Con copia), seguido de dos puntos (:), y de
los nombres de los funcionarios y/o servidores que deban ser puestos en
conocimiento.

Asunto

Definir el tema a tratar.

Referencia

Indicar los documentos que estan relacionados con el asunto del
documento; su uso es opcional, dependiendo de la existencia de
antecedentes que deben ser usados como referencia.

De ser mas de uno debera listarse en orden de ocurrencia usando literales o
numerales, para posteriormente ser llamados en el cuerpo del documento.

6

Lugary Fecha

Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emision del documento.

Cuerpo

Texto

Expresar el sentido o mensaje de la comunicacién, se redacta en primera
persona y en plural, deberd ser directo y sencillo. Generalmente existen
expresiones al iniciar el texto, tales como:

- Tengo el agrado de dirigirme a ustedes.

- Me dirijo a ustedes.

Despedida

Va al finalizar del texto, se usa para cerrar la comunicacién, con expresiones
tales como:

- Hago propicia la oportunidad para hacerle llegar mi consideracion y estima
personal.

- Atentamente

Térm

ino del Documento

Firma

Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.

10

Postfirma

Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
documento, y a su vez el cargo que ocupa, o en su defecto el sello
respectivo.

11

Iniciales

Consignar en todos los originales y copias que se emitan, las iniciales en
mayusculas del nombre y apellidos del funcionario o servidor que emite
(firma) el documento, seguido por una raya en diagonal (/), y si fuera el
caso, seguido de las iniciales en mayulsculas de los servidores que
intervienen en su elaboracién, en orden jerarquico, separadas por una raya
en diagonal (/); debiendo ir solo en minusculas cuando la intervencion solo
se limita al tipeo.

12

Adjuntos o Anexos

Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x”, donde
“X" es el literal o numeral del documento sefialado en la Referencia.
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Modelo de Memorandum Circular

o

ey . | Ministerio :
ﬁ PERU | de Comercio Exterior : ;

¥ Turismo

MEMORANDUM CIRCULAR N2 XXX-XXXX-PROMPERU /SG-OPP (1)

A : (Grupos de destinatarios/Todo ef personal) |
e :  [Nombre) {3)
(Cargo)
Asunto - {4)
Ref. : {5}
Lugar vy Fecha & (&)

Tengo =l agrado de dirigirme a ustedes,

(Cuerpo del documentao) (7]

Atentamente, {8)

[Firma y Sello) {9)

[{Mombre) {10)

[Cargo)

WK S (Consignar en todos los originales y copias gue se emitan) (11)
adi. 12)

Oficina de Planeamiento y Presupuesto i~y an L
Calle Uno Ceste N2 50, Edificic MINCETUR, Piso 14, Lima 27 — Perd k PO,
T (51-1) 616 7400 F [51-1) 224 3281 |“.‘"L'[ ]
www promperu. gob_pe
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5.3.6

Informe

A continuacién se muestran los elementos que integran el modelo de informe:

N° Concepto Descripcion
., Consignar segun lo sefialado en el numeral 5.1 del presente documento.
1| Numeracion del documento . .
Debera ir centrada en el margen superior del documento.
Encabezado del Documento
Sefalar el nombre y cargo del funcionario o servidor a quien se dirige la
2 | Destinatario comunicacion, y el nombre de la unidad organica, unidad funcional u 6rgano
al que pertenece.
Se colocara la abreviatura “Cc” (Con copia), seguido de dos puntos (:), y de
3 | Distribucion los nombres de los funcionarios y/o servidores que deban ser puestos en
conocimiento.
4 | Asunto Definir el tema a tratar.
5 | Lugary Fecha Indicar el lugar, el dia, mes y afio de emisién del documento.
Cuerpo
6 | Texto Expresa el motivo y contenido del documento. Por lo general debera
contener los antecedentes, analisis, conclusiones y recomendaciones.
Término del Documento
7 | Firma Consignar la firma del funcionario o servidor que emite el documento.
Colocar el nombre y apellido del funcionario o servidor que emite el
8 | Postfirma documento, y a su vez el cargo que ocupa, o0 en su defecto el sello
respectivo.
Cuando corresponda, se colocara en el margen inferior izquierdo la
abreviatura “Adj.” (Adjunto), seguido de dos puntos (:), y del titulo corto del
documento a adjuntarse. De ser mas de uno debera listarse en orden de
9 | Adjuntos o Anexos ocurrencia. Si los documentos que se desean adjuntar corresponden a todos
los documentos indicados en la Referencia, se colocara: “Documentos de la
Referencia”; caso contrario, se indicara: “Documento Referencia x”, donde
“x” es el literal o numeral del documento sefialado en la Referencia.
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Modelo de Informe

oy . | Ministerio
% PERU | de Comercio Exteriar

v Turksmo

INFORME N2 XXX-MXXX-PROMPERU/SG-QPP {1}

A : (Nombre) {2)
[Cargo)

Cc 1 (Nombre) {3)
{Cargo)

Asunto : (4)

Lugar v Fecha : (5}

[Antecedentes)

[Analisis) (6)

[Conclusiones y Recomendaciones)

[Firma y Sello) (7]
[Mombre) {8)

[Cargo)

adi - (9)

Oficina de Planeamiento y Presupuesto o g
Calle Una Oeste N2 50, Edificio MINCETUR, Piso 14, Lima 27 —Peri k O
T{51-1) 616 7400 F[51-1}224 3281 ] JCTL

wWiwwW_promperu_gob.pe
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5.4 Formato de presentacion de los documentos de comunicacion
541 Tipo de papel: Hoja bond, tamafio: A4: 210 x 297 mm.

54.2  Configuracién (margenes) de la pagina:

a. Margen Superior :3.0cms.
b. Margen Inferior : 2.5 cms.
c. Margen Izquierdo :3.0 cms.
d. Margen Derecho : 2.5 cms.

54.3  Tipo, tamafio y color de fuente:

Encabezado de la pagina (Gran Sello del Estado): Calibri, Diez (10), Gris.

Denominacién del decenio y afio calendario: Calibri Cursiva, Nueve (9), Automatico.

Numeracion del documento: Calibri, Once (11), Negrita.

Encabezado, Cuerpo y Término del documento: Calibri, Once (11), Automatico.

Notas al pie de pagina: Calibri, Ocho (8), Automatico.

Pie de pagina:

> Extremo izquierdo de la hoja: El texto sera elaborado en Calibri, Nueve (9), Automatico. Sélo el
nombre del drgano o unidad orgénica o unidad funcional debera estar en negrita.

> Extremo derecho de la hoja: El Logo Institucional utilizado deberéa tener 2.7 cms. de ancho.

"o oo o

(\Lrom.
peru

544 Si el documento posee mas de una pagina, en cada pagina a partir de la segunda debera consignarse con
alineacion al margen superior derecho, en Calibri, Nueve (9), Automatico, el nimero de pagina.
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5.4 Visacion y firma de documentos de comunicacion

La visacion es un acto mediante el cual el(los) funcionario(s) y/o servidor(es) que intervinieron en la elaboracién de los
documentos de comunicacién dan su conformidad técnica, mediante su visto bueno y sello circular. La visacion se
efectuara en el margen izquierdo de cada pagina, tratando de guardar armonia en la ubicacion de cada visto bueno.

Solamente se imprimiran dos (02) ejemplares del documento, quedando uno de ellos como original y el otro como cargo,
ambos deberan ser firmados por el funcionario o servidor que lo emite. El original solo deberd contener dicha firma,
mientras que el ejemplar que sirve de cargo, debera estar visado por quiénes intervinieron en su elaboracion. En caso
de requerirse copias adicionales, se obtendrdn mediante el fotocopiado de los documentos antes sefialados, segln
corresponda. Cuando se trate de Oficios Multiples, se emitira un original para cada destinatario.

Para la firma se procedera segun el tipo de documento:

Memorandum y Memorandum Multiple

a. Siel nivel jerarquico del destinatario es igual del que proyecta el documento, éste seréa firmado por el mismo.

b.  Si el nivel jerarquico del destinatario es mayor del que proyecta el documento, éste seré elevado para la firma del
funcionario que tenga el mismo nivel jerarquico que el destinatario, salvo que el destinatario sea su superior
inmediato.

Memorandum Circular

a. Si el nivel jerarquico de los grupos de destinatarios es igual o0 menor del que proyecta el documento, éste sera
firmado por el mismo.

b.  Si el nivel jerarquico de los grupos de destinatarios es mayor del que proyecta el documento, éste sera elevado
para la firma del funcionario que tenga el mismo nivel jerarquico que el de los grupos de destinatarios.

Oficio y Oficio Multiple

a. Silas comunicaciones estan referidas a asuntos especificos relacionados con las actividades de competencia de
las Oficinas o Subdirecciones de Promocion, segun lo establecido en el Reglamento de Organizacién y Funciones,
y no comprometan a la Alta Direccién u Organos de Linea, éstas podran ser firmadas por los Jefes de Oficina o
Subdirectores; siempre y cuando, el nivel jerarquico del destinatario sea igual o equivalente al de ellos.

b. Si las comunicaciones estan referidas a asuntos especificos relacionados con las actividades de los drganos
desconcentrados de PROMPERU, segun lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones, y no
comprometan a la Alta Direccién u Organos de Linea, éstas podran ser firmadas por los servidores de mayor
jerarquia ubicados en ellos.

c. Silas comunicaciones, aun cuando hayan sido elaboradas por alguna dependencia del nivel inmediato inferior,
estan referidas a aspectos institucionales o el nivel jerarquico del destinatario es mayor, éstas deberan ser firmadas
por la Secretaria General o los Directores de Promocion, segun corresponda.

Informe

a. El Informe sera firmado por quien lo proyecta, quien visara todas sus paginas, en tanto el Memorandum mediante
el cual es elevado, sera firmado segun lo establecido para los Memorandum y Memorandum Multiple.

En todas las comunicaciones, en caso de ausencia del titular del drgano o unidad organica o unidad funcional, firmara
por previa delegacion expresa (escrita) el funcionario o servidor encargado, anteponiendo a la postfirma del titular la
letra “p” (por) anotando su nombre y cargo.

Las comunicaciones que se emitan en atencion a los requerimientos de informacién, en el marco de las normas de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, debera ser firmada por el funcionario responsable designado
para tales efectos.
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ANEXO N°1

SIGLAS DE ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS Y FUNCIONALES

SIGLAS DESCRIPCION
SG Secretaria General
OAJ Oficina de Asesoria Juridica
OPP Oficina de Planeamiento y Presupuesto
UPRA - Unidad de Planeamiento y Racionalizacion
UPRE - Unidad de Presupuesto
UCIN - Unidad de Cooperacién Internacional
OAF Oficina de Administracion y Finanzas
UAAD - Unidad de Asuntos Administrativos
UAFI - Unidad de Asuntos Financieros
UTIN - Unidad de Tecnologias de la Informacién
UPER - Unidad de Personal
OST Oficina de Servicios Transversales
UAPU - Unidad de Audiovisuales y Publicaciones
ucCli - Unidad de Comunicaciones e Imagen Institucional
UFEV - Unidad de Ferias y Eventos
OCl Oficina de Control Institucional
DE Direccién de Promocion de las Exportaciones
GCAF Proyecto GEF-CAF (CONVENIO DE APOYO A LA BIODIVERSIDAD)
SPC Subdireccion de Promocién Comercial
DAPE - Departamento Agroindustrial y Pecuario
DPAC - Departamento de Pesca y Acuicultura
DMDA - Departamento de Manufacturas Diversas y Artesania
DIMO - Departamento de Industria de la Moda
DESE - Departamento de Exportacion de Servicios
SAE Subdireccion de Servicios y Asistencia Empresarial
DDRE - Departamento de Desarrollo Regional
DAEC - Departamento de Asesoria Empresarial y Capacitacion
DGCA - Departamento de Gestién de la Calidad
DPPM - Departamento de Programas y Proyectos Multisectoriales
DFEX - Departamento de Facilitacion de las Exportaciones
SIP Subdireccion de Inteligencia y Prospectiva Comercial
DIME - Departamento de Inteligencia de Mercados
DINE - Departamento de Informacion y Negocios Electrénicos
DT Direccidn de Promocién del Turismo
STI Subdireccion de Promocion del Turismo Interno
DRNA - Departamento Regién Nor Amazonica
DRCE - Departamento Regién Centro
DRSU - Departamento Regién Sur
DIPE - Departamento IPERU
STR Subdireccion de Promocion del Turismo Receptivo
DALE - Departamento de Alianzas Estratégicas
DMLA - Departamento de Mercado Latino América
DMAN - Departamento de Mercado Anglosajon
DMAO - Departamento de Mercado de Asia y Oceania
DMEU - Departamento de Mercado Europeo
SMT Subdireccion de Mercadeo Turistico
DIMT - Departamento de Investigacion de Mercados Turisticos
DANE - Departamento de Andlisis Estratégico
DPUB - Departamento de Publicidad
DGCW - Departamento de Gestion de Contenidos Web
DI Direccidn de Promocidn de Imagen Pais
DPES - Departamento de Proyectos Especiales
DGMA - Departamento de Gestién de Marca
GPRE - Gabinete de Prensa
DGPU - Departamento de Gestion Publicitaria
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ANEXO N° 2

SIGLAS DE ORGANOS DESCONCENTRADOS

SIGLA DESCRIPCION

Direccion de Promocion de las Exportaciones

Oficinas de Exportaciones

MRCE Oficina Macro Region Centro
MRNO Oficina Macro Region Norte
MRNE Oficina Macro Region Noroeste
MROR Oficina Macro Regién Oriente
MRSE Oficina Macro Region Sureste
MRSO Oficina Macro Region Suroeste

Direccion de Promocion del Turismo

Oficinas/Médulos IPERU

IARQ Arequipa

IPERU Plaza Mayor

IPERU Aeropuerto

IPERU Casona

IAYA Ayacucho

IPERU Plaza Mayor

IPERU Aeropuerto

ICHA Chachapoyas

IPERU Plaza Mayor

ICHI Chiclayo

IPERU Centro Ciudad

ICUZ Cuzco

IPERU Centro Ciudad

IPERU Aeropuerto

IPERU Machupicchu

[HUA Huaraz

IPERU Plaza Mayor

IPERU Municipalidad

lQu Iquitos

IPERU Centro de la Ciudad

IPERU Aeropuerto

ICAL Callao

IPERU Llegadas Nacionales

IPERU Llegadas Internacionales

IPERU Zona de Embarque

IPERU Zona Central

IPIU Piura

IPERU Plaza Mayor

IPERU Aeropuerto

IPUN Puno

IPERU Plaza Mayor

IPERU Aeropuerto

ITAC Tacna

IPERU Plaza Mayor

IPERU Aeropuerto

IPERU Terminal

IPERU Frontera

ITRU Trujillo

IPERU Plaza Mayor

IPERU Huaca La Luna

ITUM Tumbes

IPERU Centro de la Ciudad

IPERU Frontera

IBAS Lima*

IPERU Basadre

* Siglas para el médulo de IPERU ubicado en Av. Jorge Basadre N° 610, San Isidro.
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