i 1 Organismo Supervisor de ia Inversién
PERU § Presidencia en Infraestructura de Transporte
del Consejo de Ministros § de Uso Piblico - OSITRAN

Resolucion de Gerencia General

N° 066-2010-GG-OSITRAN
Lima, oz de agosto de 2010

VISTO:

Los informes N 016 y 019-2010-GG/ODIS-OSITRAN, de la oficina de Desarrollo Institucional y
de Sistemas de fechas 31 de mayo y 16 de junio de 2010 respectivamente.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion N° 02g9-2005-GG-OSITRAN, de fecha og de agosto de 2005 se
aprobo la DIR-GAF-005-05 Directiva de Comunicaciones Escritas;

Que, mediante Resolucion N° 047-2005-PD-OSITRAN, de fecha 03 de setiembre de 2009 se
aprob¢ la DIR 001-2009-PD Directiva de Uso del Manual de Identidad Visual; que modifica
parcialmente la DIR-GAF-005-05, en lo que refiere a la tipografia de los documentos internos.

Que a efectos de articular ambas directivas, la oficina de Desarrollo Institucional y Sistemas ha
elaborado el proyecto de adecuacion de la directiva de comunicaciones Escritas.

Que, en virtud de lo dispuesto en el articulo 57° del Reglamento General del Organismo
Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Plblico — OSITRAN,

aprobado mediante Decreto Supremo N° 044-2006-PCM, la Gerencia General es el érgano de
OSITRAN encargado de la marcha administrativa de la institucion

SE RESUELVE:
Articulo 1 : Aprobar la DIR-GG-001-10 “Directiva sobre Comunicaciones Escritas”.

Articulo 2 : Dejar sin efecto la Resolucién N° 02g-2005-GG-OSITRAN que aprueba la DIR-
GAF-0o05-05 *Directiva de comunicaciones Escritas”,

Articulo 3 : La Directiva aprobada en el articulo primero entraran en vigencia al dia siguiente
de firmada la presente Resolucién.

Articulo 4 : Autorizar la difusion de la presente Resolucién en el Portal Institucional de la
Entidad (www.ositran.gob.pe).

Registrese, comuniqgue chivese

Gerente General
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DIRECTIVA SOBRE COMUNICACIONES ESCRITAS DIR-GG-002-10

i| ELABORADO POR ODIS APROBADOPOR |GG
REVISADC POR GAL RESOLUCION N° |066-2010-GG-OSITRAN
I OBIJETIVO

Identificar en la Institucion la procedencia de las comunicaciones escritas, internas y
externas, estableciendo lineamientos para la elaboracién de las mismas, contribuyendo
al ordenamiento documentario Institucional.

ALCANCE

La presente Directiva rige para todos los érganos del OSITRAN, a partir de la fecha de
su publicacion, y es complementaria de la DIR-001-09 “Directiva para el Uso del Manual
de Identidad Visual”.

RESPONSABLES

De su aplicacion: Todas las Gerencias y Oficinas de la Institucion
De su difusion: Oficina de Desarrollo Institucional y de Sistemas
BASE LEGAL

Manual de Organizacion y Funciones del OSITRAN

Manual de Descripcion de Puestos

DIR o001-2009-PD Directiva sobre Uso de Manual de Identidad Visual

Resolucion N° 027-2007-PD-OSITRAN, que aprueba la directiva para el

funcionamiento de las sesiones del Tribunal de Solucidn de Controversias, o la que la

reemplace.

e Resolucién N° 017-2009-CD-OSITRAN, que aprueba la directiva para el
funcionamiento de las sesiones del Consejo Directivo, o la que la reemplace.

» Decreto Supremo N° 056-2008-PCM: Dictan normas sobre informacion a ser

consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los

Organismos PUblicos adscritos a ellos.

NORMAS GENERALES
4.1.  Comunicaciones escritas externas

a) Oficio

Comunicacién escrita de caracter externo, referente a los asuntos de caracter
institucional para tratar temas de competencia del regulador, inclusién
administrativa o de gestidn de la entidad, dirigida a instituciones pUblicas 6
privadas, incluyendo a las empresas concesionarias.




b)

A travésde él se emite respuesta a las solicitudes oficiales de opinion y/o
informacién, también se remite y se requiere informacion, entre otros.

Este documento deberd ser firmado por los funcionarios con nivel de Jefe, los
secretarios de érganos colegidos (Consejo Directivo y Tribunal de Solucion de
Controversias), Gerentes o por el Presidente.

También puede emitirse Oficios multiples, cuando la misma comunicacién
tenga que remitirse a dos o mas destinatarios.

Carta

Medio de comunicacién escrito que se empleara para remitir comunicaciones
a las personas naturales o privadas en caso de invitaciones a actividades, para
la remision de documentos informativos, para temas comerciales y también
podra ser usado para despidos de personal (en caso la persona a despedir no
se encuentre en las instalaciones de OSITRAN).

Deberd ser firmado por funcionarios con nivel de Gerente, los secretarios de
organos colegidos (Consejo Directivo y Tribunal de Solucién de
Controversias), o por el Presidente.

4.2. Comunicaciones escritas internas

a)

b)

Memorando:

Documento de comunicacion interna de caracter administrativo que se emite
para comunicar disposiciones, remitir, pedir o transcribir documentos, dar a
conocer la realizacién de actividades o la ejecucion de tareas, para informar
asuntos diversos de trabajo, e impartir instrucciones.

Este documento debera ser firmado por los funcionarios con nivel de Gerente,
los secretarios de 6rganos colegidos (Consejo Directivo y Tribunal de Solucién
de Controversias), Jefes o Presidentes de comités y solo puede ser dirigido
entre niveles jerarquicos similares o desde el nivel jerarquico superior a otro
inferior.

Nota

Documento de comunicacion interna de caracter administrativo que se emite,
dar respuesta a otros documentos o tramitar requerimientos especificos entre
las dependencias de OSITRAN.

Este documento sera empleado para dirigirse de una instancia inferior a una
superior, por ejemplo los Gerentes deberan dar respuesta a un mermorando de
Gerencia General o de Presidencia a través de “notas”, de igual manera
deberan proceder los profesionales, Jefes a sus Gerentes o los secretarios de
érganos colegidos (Consejo Directivo y Tribunal de Solucion de
Controversias) a las Gerencias segun corresponda.




4.3.

bty

)

d)

Informe Técnico:

Documento que se utiliza internamente para emitir opinion técnica, legal,
administrativa o econdmica sobre determinado tema. Cabe sefalar que toda
emision de opinidn debera ser comunicada a través de este documento,
respetando la estructura sefialada, segun sea aplicable, en el formato N° 5.

Puede ser emitido por cualquier funcionario y debera ser visado en todas sus
paginas.

Se emite por disposicion superior o a iniciativa del remitente.
Debera contener como minimo:

e Objeto;

e Antecedentes;
* Analisis; y

* Conclusiones

Ayuda-Memoria:

Documento que se emplea al interior de la Instituciéon para presentar un
resumen de hechos como guia de informacién sobre un tema o investigacion
especifica. Puede ser emitido por cualquier funcionario.

La minima formalidad que debe contener toda ayuda memoria es estar
debidamente visada por el funcionario que la elabora asi como por su jefe
inmediato.

Numeracion y codificacion de los documentos

La numeracion y codificacion de las comunicaciones escritas hacia el interior
como las que van al exterior, deberan contener lo siguiente:

a}
b)
€)
d)

e)

f)

Denominacidn del tipo de documento: Oficios, Informes, Notas, etc.
Numeracion correlativa del documento: N° 001, oos, etc.

Ano de emision: 2010, 2011, etc.

Siglas que identifican a la Gerencia u Oficina de OSITRAN que emite el
documento, salvo en los casos que se trate de un documento elaberado por
mas de una Gerencia u Oficina, en este caso se incluira las siglas de todas las
Gerencias u Oficinas participantes en la elaboracion de dicho documento.
Siglas del Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de
Transporte de Uso Publico — OSITRAN.

Ejemplo: OFICIO N° 025-2010-GG-OSITRAN

Tipo de letra y margenes

Para los documentos externos:




Segin DIR oo1-2009-PD “Directiva sobre el Uso del Manual de Identidad
Visual”.

El Texto a redactar en todos los oficios, cartas y comunicaciones
institucionales, estara ubicado a 3.5 cm. del borde superior de la hoja; abajo
termina a 3 ¢m. del borde inferior; a la derechay a la izquierda se deja un espacio
de 2.5¢cm.

Para el encabezado se podrd usar la fuente CORBEL BOLD [ 12 pts. y para el
texto CORBEL REGULAR [ 11 pts. con espaciado sencillo o normal.

En complemento con la Directiva antes mencionadas también se podra utilizar
para los documentos internos:

El Texto a redactar en todos los notas, memorandos estara ubicado a 3 cm. del
borde superior de la hoja; a 2 cm. del borde inferior; a la derecha 2.5ecmyala
izquierda se deja un espacio de 2.5cm.

o

Para el encabezado se podra usar la fuente ARIAL BOLD [ 12 pts. y para el
texto ARIAL REGULAR [ 11 pts. con espaciado sencillo o normal.

t & X
s

v FORMATOS

Para la elaboracion de las comunicaciones escritas a que se hace referencia en la
presente directiva, se tomard en cuenta la estructura y pautas que se detalla en los
formatos adjuntos y enlos formatos establecidos en la DIR 0o1-2009-PD “Directiva
sobre el Uso del Manual de Identidad Visual”.

X.  VIGENCIA

La presente Directiva rige a partir de la aprobacion de la Resolucidn respectiva y
reemplaza a la Directiva de Comunicaciones Escritas N° DIR-GAF oos-05.




