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Resolucion de Secretaria General
N° 014-2015-INACAL/SG

Lima, 14 de julio de 2015

VISTO:

El Informe N° 023-2015-INACAL/OPP, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el
Informe N° 020-2015-INACAL/OAJ, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N 30224, La Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto
Nacional de Calidad, dispone que el Instituto Nacional de Calidad (INACAL), es un Organismo Publico
Técnico Especializado, adscrito at Ministerio de la.Produccion, con personeriajuridica de derecho piblico,
con competencia a nivel namonal y autonomla admlnjstratlva funcional, técnica, econémica y financiera;

Que, La Ley N° 27658, Ley Marco de Modemizacién dela Gestién del Estado, tiene por finalidad
fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal de manera que se logre
" una mejor atencion a las ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos plblicos;

Que, el literal u) del articulo 26 del Reglamento de Organizacion y Funciones del INACAL,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, modificado por Decreto Supremo
N° 008-2015-PRODUCE, sefiala que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto tiene entre sus funciones
proponer la formulacion de lineamientos, directivas e instructivos técnicos en materia de su competencia,
para optimizar la gestién y desarrollo organizacional de la Entidad;

Que, en ese senfido la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante Informe N° 023-2015-
INACAL/OPP, remite Ia Directiva N® 005-2015-INACAL “Gestion de Comunicaciones Escritas”, que tiene
como finalidad establecer las normas y lineamientos que permitan estandarizar las comunicaciones
escritas internas y externas emitidas por los 6rganos y unidades organicas del INACAL,;

Que, el literal h) del articulo 20 del Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, Reglamento de
Organizacion y Funciones del INACAL, establece entre ofras funciones de la Secretarfa General, aprobar
directivas u otros documentos de gestion interna, de caracter administrativo;

pif Con el visto del Jefe de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y del Jefe de la Oficina de
# Asesoria Juridica;

LA QRUZ ORDATAS

A

DATARIQ

GAURID




De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion
del Estado; la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto Nacional de
Calidad; el Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, Reglamento de Organizacion y Funciones del
INACAL, modificado por Decreto Supremo N° 008-2015-PRODUCE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 005-2015-INACAL/SG “Gestion de Comunicaciones
Escritas” y sus anexos, la cual forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DISPONER que la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional publique la
presente Resolucion y sus anexos en el portal institucional (www.inacal.gob.pe).

Registrese, comuniquese y cimplase.

M. Clara Galve
Secretaria GEnera_l
INACAL Instituto Nacional de Calidad
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1. FINALIDAD

Establecer normas y lineamientos que permitan estandarizar las comunicaciones escritas en el
Instituto Nacional de Calidad, en adelante INACAL, estableciendo ademas su contenido basico,
oportunidad de uso y estilo.

2. ALCANCE
Lo dispuesto en la presente directiva alcanza a todos los érganos y unidades orgéanicas del
INACAL.
3. BASE LEGAL
N° Norma Legal Referencia aplicable
Ley N°® 26902 - Ley que establece la obligacion de | Establece el uso de la denominacion
1 los Organismos del Estado y sus Dependencias de | completa de las entidades, asi como
consignar su denominacion oficial completa en sus | el uso de acronimos o abreviaturas.
comunicaciones.
Regula las actuaciones de la funcion
9 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo | administrativa del Estado y el
General. procedimiento administrativo comin
desarrollados en la entidades.
Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, Dictan | Establece el uso del Gran Sello del
normas sobre informacién a ser consignada en la | Estado en toda la documentacion
3 | documentacion oficial de los Ministerios del Poder | que se emita en las entidades
Ejecutivo y los Organismos Publicos adscritos a | publicas y privadas.
ellos.
Decretos Supremos N° 004 y 008-2015-PRODUCE, | Establece las funciones de los
4 aprueban y modifican el Reglamento de | 6rganos existentes en el INACAL.
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
n Calidad — INACAL.
ff;?af-* na Decreto  Supremo  N°  009-2009-MINAM y | Impresién en doble hoja de los
/& abed %:diﬁcatoria, medidas de ecoeficiencia para el | documentos como medida de
\. 7= |Sector Publico. ecoeficiencia.
\& Avala % Aprueba la “Guia para el uso del
% 6+}“Resolucién Ministerial N° 015-2015-MIMP lenguaje inclusivo. Si no me
i = i nombras, no existo”
Establece principios sobre
lineamientos, criterios, métodos y
" : b disposiciones para la aplicacion y
7 Egsolilicrﬁgsdc?e ggﬁgﬁhg%rﬁgnem " S:2006- regulacion del control interno en las
. ' principales areas de la actividad
administrativa u operativa de las
entidades.

4. DEFINICIONES

4.1

Comunicaciones escritas: Son los documentos oficiales que se remiten a entidades
pablicas, privadas o personas naturales, asi como las que se generan entre los 6rganos

y/o unidades organicas del INACAL.
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42 Gran Sello del Estado: Imagen impresa que conforme al Decreto Supremo
N° 056-2008-PCM debe ser consignada en los documentos oficiales y/o en toda
comunicacion que sea emitida por las entidades que conforman el Poder Ejecutivo y los
organismo plblicos adscritos a ellos.

4.3  Equipo Funcional: Es una agrupacion de puestos a cargo de una determinada funcion o
conduccion de un sistema administrativo. Su agrupamiento es de indole funcional, pero no
los constituye como parte de la estructura organica.

4.4 Comité Ad Hoc: Es una agrupacion de puestos de distinta especialidad a cargo de un
determinado proyecto o encargo. Su agrupamiento es temporal y no se constituye como
parte de |a estructura organica.

4.5 Sello: Imagen impresa que identifica a los 6rganos y unidades organicas y refrenda la firma

del responsable.

5. ABREVIATURAS

CAP . Cuadro para Asignacion de Personal.
CAS : Contratacion Administrativa de Servicios.
OA : Oficina de Administracién.

OAJ : Oficina de Asesoria Juridica.

OPP . Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
INACAL : Instituto Nacional de Calidad.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.1 Todos los érganos y unidades organicas del INACAL son responsables del debido y
estricto cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva.

6.1.2 La elaboracion de los documentos oficiales que se generen en el INACAL se
efectuaran en estricta observancia de la presente Directiva, bajo responsabilidad de
los funcionarios y servidores encargados de su redaccion, firma y procesamiento.

6.2 RESPECTO A LA CLASIFICACION Y CARACTERISTICAS

6.2.1 Las comunicaciones escritas definidas para el INACAL son:
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Documento Tipo de documento

Informe
Memorando
Memorando Multiple Correspondencia Interna
Nota

Oficio

Oficio Multiple
Convocatoria de medios de
comunicacion Comunicaciones de Imagen
Nota de Prensa [nstitucional

Comunicado
Correo Electronico
Certificado
Constancia
Resolucion

Correspondencia Externa

Otros documentos

6.2.2 La redaccion de las comunicaciones escritas deben ser breves y directas, precisas y
claras; de facil lectura y comprension. Se cuidara que el texto del documento se
formule respetando las normas del correcto uso del idioma y la redaccion (Iéxico,
graméatica, semantica, sintaxis, ortografia entre otros); asimismo se revisara la
correccion del estilo, de manera que el lenguaje propuesto este orientado a que el
texto sea de facil comprension, coherente y de conformidad con las funciones
conferidas.

6.2.3 La redaccion de las comunicaciones escritas, también debe considerar la “Guia para
el uso de lenguaije inclusivo. Si no me nombras, no existo” aprobado por Resolucion
Ministerial N° 015-2015- MIMP, como herramienta para alcanzar la igualdad de
género en el nivel simbélico del lenguaje en el INACAL.

6.2.4 Las comunicaciones escritas que requieran su impresion, se deben elaborar y/o
imprimir tomando en consideracion las siguientes caracteristicas:

e Tamafio de papel . Tamafio A-4 (210 x 297 mm)
o Tipo de papel . Papel Bond de 80 gr.
e Tipo de letra (fuente) . Arial Narrow 11

En el caso de las Resoluciones, el tipo de papel podra ser Papel Bond de 80 gr. o
papel membretado de igual o mayor gramaje.

6.2.5 Solamente se imprimira un (1) ejemplar de cada documento, el cual se incorpora al
expediente respectivo. El documento de cargo y las demas copias que se necesitan
se obtendran mediante fotocopiado del ejemplar original, con excepcion de aquellos
casos en que por su necesidad asi lo determine la Alta Direccion.

6.2.6 La impresion de las comunicaciones escritas sera a doble cara, a excepcion de
aquella correspondencia externa u otra que asi lo amerite.

6.2.7 Todas las comunicaciones escritas que contengan mas de una pagina se numeraran
en forma correlativa, en la parte derecha del margen inferior de la pagina.

Directiva N° 005-2015-INACAL Pag.5/28




Version: 01

(= Fecha de Vigencia:

Titulo:  Gestién de Comunicaciones Escritas
INACAL

6.2.8 En los casos que se constituyan Equipos Funcionales o Comisiones Ad Hoc, que
requieran emitir correspondencia interna, la OPP autorizara la creacion y el uso de la
codificacion, la cual serd comunicada mediante memorando al 6rgano del cual
dependerén.

6.2.9 La codificacién de la documentacion escrita, seguira las indicaciones sefialadas en
los Anexos Nos. 1, 2y 3.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 RESPECTO DE LAS FIRMAS Y VISACIONES

711 Las comunicaciones escritas originales deberan consignar la firma y sello del jefe del
6rgano y/o unidad organica o servidor autorizado para emitir comunicaciones escritas.

7.1.2 Cuando las comunicaciones escritas contengan varias paginas, el jefe del 6rgano o
unidad organica debe firmar y sellar la pagina final, y colocar su V°B® en cada una de
las demas péginas.

7.1.3 En los casos de los oficios originados por algiin érgano o unidad organica que
requieran ser emitidos por la Secretaria General o por la Presidencia Ejecutiva, éstos
deberan presentarse a dichas instancias con el V°B® del 6rgano o unidad organica
que lo origind.

7.1.4 Los anexos que se adjuntan a toda comunicacion escrita, contaran con el V°B® del
jefe del 6rgano o unidad organica que los elabord.

7.1.5 La relacién de firmas autorizadas asi como los vistos del funcionario o servidores,
seran administrados por la OA, la cual periédicamente actualizara dicha relacion
tomando en consideracion los movimientos del personal.

7.1.6 Durante las vacaciones o licencia de los jefes de los 6rganos o de las unidades
organicas, el funcionario o servidor encargado en su reemplazo, firmara y/o visara la
comunicacion escrita utilizando el sello del titular, anteponiendo la palabra “por’,
durante dicho periodo.

7.2 RESPECTO AL MEMBRETE

7.21 Toda correspondencia interna o externa debera incluir en la parte superior el Gran
Sello del Estado, identificando el 6rgano que lo genera, de la siguiente manera:

t&i PERU | Ministerio Nacional de Calida
e de la Produccidn N

7.3 RESPECTO DEL USO DE LOS SELLOS

QOrgano Generador
del Documento

7.3.1 Cada o6rgano o unidad orgénica del INACAL que reciba una comunicacion escrita
estampara el sello de recepcién correspondiente en forma clara y visible.
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7.3.2 Los sellos a usarse en el INACAL son de 2 Tipos:

7.3.2.1 Sellos circulares: Los sellos circulares seran usados para indicar el V°B®
de alguna comunicacion escrita, el cargo, el 6rgano o unidad organica, asi
como la inicial del primer nombre y el apellido del emisor de la comunicacion
escrita. La dimension es de 20mm x 20mm.

7.3.2.2 Sellos rectangulares: Los sellos rectangulares deben usarse para indicar
alguna anotacion de importancia en la comunicacion escrita o para indicar
los nombres y apellidos del emisor de la misma.

Los sellos rectangulares, tendran los siguientes esquemas y usos:
a) COPIA INFORMATIVA: Se emplea para informar de una accion o hecho

a otro destinatario que tenga relacion con el asunto. Las dimensiones son
60mm x 10mm.

COPIA INFORMATIVA

b) RECIBIDO: Se usa para dejar constancia de la recepcion de una
comunicacion escrita y su tintaje es automatico, Las dimensiones son
55mm x 42mm.

S

oW g, INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD -
INACAL

<Organo o Unidad Organica>

FECHA
RECIBIDO

Hora: ..cccoeenee EirMa? cossnsansmmmvsmssisvoons

¢) ANULADO: Se usa para identificar los documentos que pasan a la
condicién de anulados, es decir, invalida la comunicacion escrita. Las
dimensiones son 38mm x 14mm.

ANULADO

d) CARGO: Se emplea para identificar al documento que el destinatario
recibira. Las dimensiones son 38mm x 14mm.
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CARGO

e) CONFIDENCIAL: Se utiliza en caso el documento tenga la caracteristica
mencionada y se presenta en sobre cerrado. Las dimensiones son 38mm
x 14mm.

CONFIDENCIAL

f) MUY URGENTE: Se utiliza cuando la autoridad competente advierte que
por la naturaleza y contenido del documento, éste exige una atencion
rapida e inmediata, no mayor a un (01) dia, contados a partir de la fecha
de recepcion de la unidad organica encargada de dar respuesta. Las
dimensiones son 38mm x 14mm.

MUY URGENTE

g) URGENTE: Se utiliza cuando el asunto requiere pronta atencion y
prioridad, no mayor a dos (02) dias, contados a partir de la fecha de
recepcion de la unidad organica encargada de dar respuesta. Las
dimensiones son 38mm x 14mm.

URGENTE

h) SELLOS DE POST FIRMA: Se utiliza para sefialar los datos de la persona
que suscribe un documento. Las dimensiones son 70mm x 25mm. Su
tintaje es automatico y tiene el siguiente disefio:

(== i i
@ rMormbre y Apellidos

<Pupslos
IMACAL Foosl

7.4 RESPECTO DE LA CORRESPONDENCIA INTERNA
7.41 MEMORANDO

¢  Finalidad: Transmitir en forma resumida asuntos diversos como: solicitar
opinibn o hacer consultas, comunicar, remitir o solicitar documentos o
informacién, impartir drdenes sobre diversos asuntos o imponer sanciones. Se
caracteriza por ser breve y de accién inmediata.

e Alcance: Se remite a los funcionaros y servidores de la entidad, de igual o
menor jerarquia organizacional,

e Emisor: Son suscritos por los jefes de los 6rganos o unidades organicas.

e  Estructura: Ver Anexo N° 4.
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7.42 MEMORANDO MULTIPLE

e  Finalidad: Similar al memorando. La diferencia es que éste se utiliza cuando
se requiere comunicar un mismo texto a varios érganos, unidades organicas o
personal del INACAL.

e  Alcance: Se remite a dos 0 mas funcionaros y servidores de la entidad, de
igual o menor jerarquia organizacional.

e  Emisor: Son suscritos por los jefes de los 6rganos o unidades organicas.

e  Estructura: Ver Anexo N° 05.

7.43 NOTA

e  Finalidad: Transmitir en forma resumida asuntos diversos como: comunicar,
remitir o solicitar documentos o informacién. Se caracteriza por ser breve y de
accion inmediata.

e Alcance: Se remite a los funcionaros y servidores de la entidad, de mayor
jerarquia organizacional.

e  Emisor: Son suscritos por los jefes de los 6rganos o unidades organicas.

e  Estructura: Ver Anexo N° 06.

7.4.4 INFORME

Finalidad: Exponer, comunicar, instruir, emitir opinion técnica en asuntos de

su competencia y suministrar informacion técnica en forma pormenorizada y

detallada de un asunto determinado, a pedido de la instancia superior o de

igual jerarquia o por iniciativa propia para esclarecer y solucionar un hecho que

necesiten con conocimiento especializado para facilitar la toma de decisiones.
e WY e  Alcance: Se remite a los funcionaros y servidores de la entidad, de igual o

f mayor jerarquia organizacional.

: (“"}/ \ e  Emisor: Son suscritos por los jefes de los 6rganos o unidades organicas.

: » e  Estructura: Ver Anexo N° 07.

7.4.5 AYUDA MEMORIA

Finalidad; Exponer de manera resumida un determinado tema.

Alcance: Se remite a funcionarios y servidores de la entidad de igual o mayor
jerarquia.

Emisor: Son suscritos por los jefes de los 6rganos o unidades organicas.
Estructura: No aplica.

7.5 RESPECTO DE LA CORRESPONDENCIA EXTERNA

7.5.1 OFICIO

e Finalidad: Consultar, plantear pedidos, comunicar, coordinar acciones,
realizar gestiones, informar, remitir documentos, invitar, emitir
agradecimientos, dar respuesta a consultas planteadas por terceros o que
expresen opinion institucional frente a terceros.
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e Alcance: Se dirige a entidades u organismos publicos, privados o personas
naturales.

e Emisor: En los casos que el o los temas revistan importancia a nivel
institucional, seré emitido por la Presidenta Ejecutiva o Secretaria General del
INACAL. Asimismo, pueden ser emitidos por los jefes de los érganos,
dependiendo de la competencia funcional, envergadura o trascendencia del
tema materia de la comunicacion.

e  Estructura: Ver Anexo N° 08.

7.5.2 OFICIO MULTIPLE

Finalidad: Comunicar disposiciones o cualquier otra informacién con mensaje

idéntico o estandar simultaneamente a varios destinatarios externos.

e  Alcance: Se dirige a entidades u organismos publicos, privados o personas
naturales.

e Emisor: En los casos que el o los temas revistan importancia a nivel
institucional, sera emitido por la Presidenta Ejecutiva o la Secretaria General
del INACAL. Asimismo, pueden ser emitidos por los jefes de los drganos,
dependiendo de la competencia funcional, envergadura o trascendencia del
tema materia de la comunicacion.

e  Estructura: Ver Anexo N° 09.

7.6 RESPECTO DE LAS COMUNICACIONES DE IMAGEN INSTITUCIONAL
7.6.1 CONVOCATORIA DE MEDIOS DE COMUNICACION

e  Finalidad: Comunicar a los medios de comunicacion sobre la realizacion de
alguna actividad oficial o informativa que desarrollara el INACAL, para que le
brinden la cobertura correspondiente.

e Alcance: Se dirige a los responsables de las secciones noticiosas de los
medios de comunicacién escrito, radial, televisivo o web.

¢  Emisor: Es remitido por la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

e  Estructura; Ver Anexo N° 10.

7.6.2 NOTA DE PRENSA

e Finalidad: Informar a los medios de comunicacién sobre los aspectos
resaltantes de algin evento realizado por el INACAL.

e Alcance: Se dirige a los responsables de las secciones noticiosas de los
medios de comunicacion escrito, radial, televisivo o web.

e  Emisor: Es remitido por la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

e  Estructura: Ver Anexo N° 11.

7.6.3 COMUNICADOS
e  Finalidad: Sirve para informar a la ciudadania sobre temas de interés plblico

0 para dejar sentada una posicion respecto a asuntos que afecten los
principios institucionales.
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e Alcance: Se difunde a través de los medios de comunicacion (escrito, radial,
televisivo o web), las herramientas informaticas institucionales o de manera
directa en areas fisicas estratégicas.

e  Emisor: Es remitido por la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

e  Estructura: Ver Anexo N° 12.

7.7 RESPECTO DE OTROS DOCUMENTOS ESCRITOS
7.7.1 CORREO ELECTRONICO OFICIAL

e Finalidad: Solicitar o recibir informacién oficial, adjuntar archivos de
documentos, proyectos de normas y documentos oficiales. El correo
electronico es considerado un medio oficial de envio y recepcion de
informacion; por tal motivo, la correspondencia que utiliza este medio, tiene
plena validez para todos los efectos. La cuenta de correo electronico es
asignada al trabajador y se realiza en su condicion de servidor publico’.

e  Alcance: Se remite a funcionarios, directivos y servidores del INACAL u otras
entidades u organismos. Opcionalmente deberfa solicitarse confirmacion de
lectura a fin de acreditar su recibo por el destinatario.

e Estructura: No aplica una estructura estandar, sin embargo, la firma de los
trabajadores, al final de cada correo, debe seguir el siguiente esquema:

&

INACA L dre. Lima 27 Per(
inslituto Macional T {511} 840 8620 Anx 5651

de Caldad v inacalgobpe

Ejemplo:
Glanmareo Higuchi Matsuda

7.7.2 RESOLUCIONES

cmrrooer AL Finalidad: Dictar medidas o disposiciones normativas, o autorizar asuntos

/f: 776, inherentes al quehacer institucional, asi como asuntos de caracter normativo y
técnico.

e  Alcance: Organos del INACAL con competencia para expedir este tipo de
dispositivo normativo, (Presidencia Ejecutiva, Secretaria General, Oficina de
Administracion, Direcciones de los Organos de Linea, Comités Permanentes),
los cuales emitiran la resolucién segun corresponda.

e Emisor: Las Resoluciones podrén ser rubricadas por la Presidencia Ejecutiva,
la Secretaria General, la Oficina de Administracion, las Direcciones de los
Organos de Linea, los Comités Permanentes y visadas por los jefes de los
organos y/o unidades organicas, segin el alcance y ambito funcional o
competencia y en funcion a la normatividad aplicable.

e  Estructura: Ver Anexo N° 13.

%,

§ & at

1 El lenguaje empleado y/o las opiniones vertidas a través de este medio son efectuadas no a titulo personal sino en
su condicion de servidores pablicos. Toda comunicacion externa que se emita a fravés de este medio debe ser
utilizada con responsabilidad por tratarse de recursos institucionales.
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7.1.3 CERTIFICADO

e  Finalidad: Afirmar, legitimar, acreditar o dar por cierta la realizacion de un
hecho.

e  Alcance: Se expide a solicitud del interesado legitimado.

e  Emitido: Es emitido por el jefe del 6rgano o unidad organica para certificar un
hecho que se encuentra dentro del ambito de su competencia funcional.

e  Estructura: Ver Anexo N° 14.

7.7.4 CONSTANCIA

e  Finalidad: Hacer constar algiin hecho o probar algo que fue realizado por la
entidad, o sobre el cual la entidad deba dejar constancia.

e  Alcance: Se expide a solicitud del interesado legitimado.

e  Emitido: Es emitido por el jefe del 6rgano o unidad organica para dejar
constancia de un hecho que se encuentra dentro del ambito de su competencia
funcional.

o  Estructura: Ver Anexo N° 15,

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Lapresente Directiva es aplicable a todas las comunicaciones escritas que se generan a partir
de su entrada en vigencia. Las comunicaciones escritas que a la fecha de entrada en vigencia
de la presente Directiva se encuentren en tramite, continuaran tramitandose con sujecion a
los dispositivos con los cuales fueron iniciados.

8.2 Los Oficios Multiples y Memorandos Muiltiples deben tener un solo CARGO, en caso de
distribucion interna.

8.3 En caso de comunicacién externa, se debe verificar que el destinatario (entidad piblica o
privada o persona natural), coloque el Sello de Recepcion en forma clara y visible en el cargo
correspondiente, o de ser el caso, consigne su nombre completo y su nimero de documento
de identidad en forma clara y visible.

9. ANEXOS

e Anexo N° 1: Codificacion de la Documentacion

o Anexo N° 2: Siglas para los Organos de INACAL

e Anexo N° 3: Abreviaturas a usarse para referenciar a las regiones
e Anexo N° 4: Memorando

e Anexo N° 5: Memorando Mltiple

e Anexo N° 6: Nota

¢ Anexo N°7: Informe

e Anexo N° 8; Oficio

e Anexo N° 9: Oficio Multiple

e Anexo N° 10: Convocatoria de medios de comunicacion
e Anexo N° 11: Nota de Prensa

e Anexo N° 12: Comunicado
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e Anexo N° 13: Resolucion
e Anexo N° 14: Certificado
e Anexo N° 15: Constancia

oI,
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ANEXO N° 1

CODIFICACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA

XXXXX 000- 0000- INACAL/ XXX- XXX
Tipo de Correlativo Afio Entidad Unidad Region
comunicacion generadora
escrita del
documento

e Tipo de comunicacion escrita: Los descritos en |a presente directiva.

» Correlativo: Tendra 3 caracteres, por ejemplo el documento inicial sera 001. En caso se utilice
todos los correlativos se empezara a usar 4 digitos.

e Afio: Se consigna el afio de emisién o elaboracion del documento, en 4 digitos.

e [NACAL: Identificador en siglas del Instituto Nacional de Calidad, en mayuscula.

¢ Unidad generadora del documento: Es el 6rgano o unidad organica del INACAL generador del
documento. En el caso de los equipos funcionales o las comisiones que se conformen, se
mostraran en forma precedente al 6rgano o unidad orgénica al cual pertenecen. Utilizar las
abreviaturas segin el Anexo N° 2.

» Region: Se consigna las siglas de la region del 6rgano desconcentrado que genera el documento,
segun corresponda, utilizar el Anexo N° 3.

Ejemplos:

N° Codificacion Descripcién
" Memorando generado por la
1 | Memorando N° 001-2015-INACAL/DN Difecritin de Normalieacisn
Informe generado por el Equipo
2 | Informe N° 001-2014-INACAL/OA-ABAS Funcional de Abastecimiento de la
Oficina de Administracién
Oficio generado por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto
Memorando generado por el Comité
Permanente de Normalizacion
Memorando generado por Secretaria
General

3 | Oficio N° 001-2015-INACAL/OPP

4 | Memorando N° 001-2015-INACAL/CPN

5 | Memorando N° 001-2015-INACAL/SG
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ANEXO N° 2
SIGLAS PARA LOS ORGANOS DEL INACAL
Organos de la Alta Direccién

Consejo Directivo. CD

Presidencia Ejecutiva PE

Secretaria General. SG

Organos de Control Institucional
Organo de Control Institucional. \ OCl
Organos de Administracion Interna
 Organos de Asesoramiento:
Oficina de Asesoria Juridica OAJ
Oficina de Planeamiento y Presupuesto. OPP
Oficina de Cooperacion Internacional 0OCOOP
Oficina de Estudios Econémicos OEE
Organos de Apoyo:

Oficina de Administracion OA

Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional OCEI
Organos de Linea

Direccion de Desarrollo Estratégico de la Calidad DDE

Direccion de Normalizacion DN

Direccion de Acreditacion DA

Direccion de Metrologia DM

N Organos Colegiados
K;:;’; necions) Bomité Permanente de Normalizacion CPN
/< ©gg | Coité Permanente de Acreditacion CPA
QJ\J’}: TR ?’4
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ABREVIATURAS A USARSE PARA REFERENCIAR A LAS REGIONES

Directiva N° 005-2015-INACAL

N° REGION SIGLAS
1 | Amazonas AMZ
2 | Ancash ANC
3 | Apurimac APU
4 | Arequipa AQP
5 | Ayacucho AYA
6 | Cajamarca CAJ
7 | Callao CAL
8 | Cusco CuUs
9 | Huancavelica HCA
10 | Huanuco HUA
11 | lca ICA
12 | Junin JUN
13 | La Libertad LIB
14 | Lambayeque LAM
15 | Lima LIM
16 | Loreto LOR
17 | Madre de Dios MDD
18 | Moquegua MOQ
19 | Pasco PAS
20 | Piura PIU
21 | Puno PUN
22 | San Martin SMA
23 | Tacna TAC
24 | Tumbes TUM
25 | Ucayali UCA
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ANEXO N° 4
MEMORANDO

Ministerio Instituto Nacional de Calidad

de la Produccién INACAL

<Denominacion del Decenio>
<Denominacion del afio>

MEMORANDO N° <Correlativo>-<afio>-INACAL/<Unidad gue Genera Doc.>

PARA : <Titular de Unidad Organica a quien se dirige el memorando>
<Cargo del Titular de Unidad Organica>

ASUNTO : < Motivo principal del documento>
REFERENCIA : <Indicar documento de referencia en caso se requiera>
FECHA ; <Fecha del documento “dd de mmmm de aaaa">

Me dirijo a usted (u otra frase introductoria) XXoXXXXXXXXXXXXXKXXXXIXXXXXXXXXXXKKIKHIOOOOXXKXXXX.
XXOCKICKXXXKKXXKXXXXXKKKXXXKKKXXXKKKXXXKKIXXKKKXXXXKKIXXHHKXIKKKKXXKKRXXHKIOKXKICKK XXX
XXX.

<Contenido> (entre parrafo y parrafo deben haber 2 espacios)

Atentamente,

<Siglas Organo o U. Organica>/<Iniciales Jefe del Organo o Unidad Orgénica>/<Iniciales del Elaborador>

CC. <U. Orgénica> (En caso se envie copias a otras unidades orgénicas)
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ANEXO N° 5
MEMORANDO MULTIPLE

(2 pery | Ministerio Instituto Nacional de Calidad JRULLCEEFLGE L]
i de |a Produccion INACAL do .

<Denominacién del Decenio>
<Denominacién del afio>

MEMORANDO MULTIPLE N° <Correlativo>-<afio>-INACAL/<Unidad gue Genera Doc.>

PARA :  <Titular de Unidad Organica 1 a quien se dirige el memorandum>
<Cargo del Titular de Unidad Orgénica 1>
<Titular de Unidad Orgéanica 2 a quien se dirige el memorandum>
<Cargo del Titular de Unidad Organica 2>
(Poner todos los titulares y sus cargos que se requiera)

ASUNTO . <motivo principal del documento>
REFERENCIA :  <Indicar documento de referencia en caso se requiera>
FECHA ! <Fecha del documento “dd de mmmm de aaaa">

<Contenido> (entre parrafo y parrafo deben haber 2 espacios)

.. Atentamente,

&

<Firma, Sello Post-firma>

<Siglas U. Organica>/<Iniciales Jefe de U. Orgénica>/<Iniciales del Elaborador>

C.c. <U. Organica> (En caso se envie copias a otras unidades organicas)
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ANEXO N° 6
NOTA

Ministerio Instituto: Nacional de Calidad

de |la Produccion INACAL

<Denominacion del Decenio>
<Denominacion del afio>

NOTA N° <Correlativo>-<aio>-INACAL/<Unidad que Genera Doc.>

Seiior (a)

(Nombre y Apellidos)

(Cargo)

Presente.-

Asunto ; K00 0ONHNXKXK
Referencia : XOCO0CO00COOOOCOXKK

Fecha ; JOO000000O0GONCNOKXX XXX

Es grato dirigirme a usted (u otra frase introductoria) XXXXx000MXXXXXXXXOOKKKXXKKOKKKXXXKIXXXXXKX
XXXXXOKXXXXX KKK XXX XK KIOKK XXX KOOKKKXXXXXKKKAOOXKKIXXXEKIHXKKXXKKIKXXKXXXNKKKNXXKX
XXX,

Atentamente,

(6 espacios)

A clonay
F © .o
. O w‘E?Sello Post-firma>

Adj.: (Si lo hubiere)
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ANEXO N° 7
INFORME

<Denominacién del Decenic>

<Denominacion del afio>

. LM pERy | Ministerio Instituto Nacional de Calidad
! de la Produccion INACAL

INFORME N° <Correlativo>-<afio>-INACAL/<Unidad que Genera Doc.>

PARA :  <Titular de Unidad Organica a quien se dirige el informe>
<Cargo del Titular de Unidad Organica >

ASUNTO :  <Motivo principal del documento>

REFERENCIA ¢ <Indicar documento de referencia en caso se requiera>
FECHA 1 <Fecha del documento “dd de mmmm de aaaa">
<ANTECEDENTES>

<ANALISIS>

<CONCLUSIONES Y/O RECOMENDACIONES>

g§§ntamente,

Dy Ty

(ﬁféspajlos)

E;
j ke &

<Firma, Sello Post-firma>

<8iglas U. Organica>/<Iniciales Jefe U. Organica>/<Iniciales del Elaborador>

C.c. <U. Organica> (En caso se envie copias a ofras unidades orgénicas)

Directiva N® 005-2015-INACAL

<Numeracion>

Pag. 20/ 28




&

INACAL

Titulo:  Gestion de Comunicaciones Escritas

Version: 01
Fecha de Vigencia:

ANEXO N° 8

OFICIO

Ministerio Instituto Nacienal de Calidad

de la Produccion INACAL

<Denominacion del Decenio>
<Denominacion del afio>

<Ciudad>, <dd> “de” <Mes> “de” <Afio>

OFICIO N° <Correlativo>-<aiio>-INACAL/<Unidad que Genera Doc.>

Sefior;

<Nombres y Apellidos a quien se dirige el oficio>
<Cargo>

<Entidad>

<Direccion>

<Distrito o Provincia o Pais> o Presente

Asunto :  <Motivo principal>
Referencia :  <Documento de referencia>

De mi consideracion

<Contenido> (entre parrafo y parrafo deben haber 2 espacios)

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y estima.

Atentamente,

(6 espacios)
<Firma, Sello Post-firma>

<Siglas U. Organica>/<Iniciales Jefe de U. Organica>/<Iniciales del Elaborador>

Cc. < hr‘rgéniqp (En caso se envie copias a otras unidades organicas; o nombre de la entidad pablica, privada o persona
el
najdrat)

TEYREN
o
=

<Pie de pagina>

www.inacal.gob.pe

Ejemplo:

<Direccion> - <Distrito>, «Cadigo Postal»/<Teléfono>

Calle Las Camelias N° 815 — San Isidro, Lima 27 — Perti / Teléfono: (511) 640-8820

www .inacal.gob.pe
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ANEXO N° 9

OFICIO MULTIPLE

Instituto Nacional de Calidad

PERU Ministerio

de la Produccion

INACAL

<Denominacion del Decenio>
<Denominacion del afio>

<Ciudad>, <dd> "de" <Mes> “de” <Afio>

OFICIO MULTIPLE N° <Correlativo>-<afio>-INACAL-<Unidad que Genera Doc.>

Sefior:

<Nombres y Apellidos a quien se dirige el oficio>
<Cargo>

<Entidad>

<Direccién>

<Distrito o Provincia o Pais> o Presente

Asunto : <Motivo principal>
Referencia : <Documento de referencia>
De mi consideracion

<Contenido> (entre parrafo y parrafo deben haber 2 espacios)

Es propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y estima
Atentamente,
(6 espacios)

<Firma, Sello Post-firma>

. —~<8iglas U. Organica>/<Iniciales Jefe de U. Organica>/<Iniciales del Elaborador>
7 aeialal g Py

C.g. <Utgﬁ{génlca> (En caso se envie copias a otras unidades organicas: o nombre de la entidad plblica, privada o persona

ORBa SN
5 Onatiral) &
S '
J. Zav r-l‘}a

<Pie de pagina>
<Direccion> - <Distrito>, <Cédigo Postal>/<Taiéfone>
wiiw.inacal.gob.pe
Ejemplo:

Calle Las Camelias N° 815 ~ San Isidro, Lima 27 — Perl / Teléfono: (511) 640-8820
www.inacal.gob.pe

Directiva N® 005-2015-INACAL Pag.22/28




Version: 01

C: . . N ) Fecha de Vigencia:
Titulo:  Gestion de Comunicaciones Escritas
INACAL

ANEXO N° 10
CONVOCATORIA DE MEDIOS DE COMUNICACION
CONVOCATORIA DE MEDIOS DE COMUNICACION <Correlativo>-<afio>-INACAL/OCEI

&

INACAL
Instituto Nacional
de Calidad
<TITULO>
<CONTENIDO EXPLICANDO EL EVENTO OFICIAL>

FECHA: <Fecha>

HORA: <Hora>

LUGAR: <Direccion>

Instituto Nacional de Calidad - INACAL
<Correo electrénico >
Contactos: <Teléfono>

Jefe

St <Pie de pagina>

<Direccion> - <Distrito>, <Codigo Postal>/<Teléfono>
www.inacal.gob.pe

Ejemplo:

Calle Las Camelias N° 815 — San Isidre, Lima 27 — Pert / Teléfono: (511) 640-8320
www.inacal.gob.pe
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ANEXO N° 11
NOTA DE PRENSA

NOTA DE PRENSA <Correlativo>-<afio>-INACAL/QCEI

&

INACAL

Instituto Nacional
de Calidad

<TITULO>

(<Ciudad>, <fecha>).- <Contenido narrando los hechos saltantes ocurridos>

Instituto Nacional de Calidad - INACAL
<Correo electrdnico >

Contactos: <Telefono>

o

Tge
_ ‘-'}\
o

<Pie de pégina>

<Direccién> - <Distrito>, <Cddigo Postal>/<Teléfono>
www.inacal.gob.pe

Ejemplo:

Calle Las Camelias N° 816 — San Isidro, Lima 27 — Pert / Teléfono: (511) 640-8820
www.inacal.gob.pe
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ANEXO N° 12

PER( | Ministerio Instituto:Nacional de Calidad
de la Produccion INACAL

COMUNICADQ <Correlativo>-<aiio>-INACAL

<Titulo del Comunicado>

<Contenido del comunicado>

<Ciudad>, <fecha>

Directiva N° 005-2015-INACAL
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ANEXO N° 13

\CA DE
Qe L oag

Resolucion de xxxxxxx

N° <Correlativo>-<aiio>-INACAL/XX

<Ciudad>, <dd> "de” <Mes> “de” <Afio>

VISTO:

EL XXX XXXKXKKICOOOXKXXXKXX, Y
CONSIDERANDO:

Que, XXX000XXXXOOOOOOKIIXXKXKKXKKKNKNKX

Que, JOOOOOOCCOOCA0OCO0CAOC000000ONMX;

SE RESUELVE:
Articulo 1.- APROBAR, 30000000 XXXXX.
Articulo 2.- ORDENAR a 3o,

Articulo 3.-DISPONER que Xxxxxxxooxxxx.

bf

i
i/ Registrese y comuniquese

§

<Firma, Sello Post-firma>

Directiva N° 005-2015-INACAL
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ANEXO N° 14

Ministerio Institute Nacienal de Calidad

de la Produccion INACAL

P o l
@ PERU

CERTIFICADO N°_<Correlativo>-<afio>-INACAL-<Unidad que Genera Doc.>

<Denominacion del Decenio>
<Denominacion del afio>

A QUIEN CORRESPONDA

<Desarrollo del contenido del certificado>

Se expide el presente certificado a solicitud de la parte interesada, para los fines que estime
conveniente.

<Ciudad>, <Fecha de emision>

<Firma, Sello y Post-firma>

<Pie de pagina>

<Direccion> - <Distrito>, <Codigo Postal>/<Teléfono>
www.inacal.gob.pe

Ejemplo:

Calle Lag Camelias N°® 815 — San Isidro, Lima 27 - Per( / Telefono: (511) 640-8820
www.inacal.gob.pe
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ANEXO N° 15

Ministerio Instituto Nacional de Calidad

de la Produccion INACAL

<Denominacidn del Decenio>
<Denominacion del afic>

CONSTANCIA N° <Correlativo>-<afio>-INACAL-<Unidad que Genera Doc.>

A QUIEN CORRESPONDA

<Desarrollo del contenido de la constancia>

Se extiende la presente constancia a solicitud de la parte interesada y para los fines que estime
conveniente.

<Ciudad>, <Fecha de emision>

<Firma, Sello y Post-firma>

e
aciong, ™
ﬁ: o'@\

<Pie de pagina>

<Direcclion> - <Distrito>, <Codigo Postai>/<Teléfono>
www.inacal.gob.pe

Ejemplo:

Calle Las Camelias N° 815 — San Isidro, Lima 27 — Per( / Teléfono: (511) 640-8320
www.inacal gob.ne
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