Los Oficios Nros. 001562, 001775 y 001778-2019-GG-PJ cursados por
el Gerente General del Poder Judicial, respecto a la propuesta de Directiva
“Disposiciones para la Elaboracion de Documentos Normalizados en el Poder
Judicial”™.

CONSIDERANDO:

Primero. Que, la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,

regula la utilizacion de la firma electrénica otorgandole la misma validez y eficacia

ridica, que el uso de la firma manuscrita u otra analoga que contleve manifestacion
de\voluntad.

Segundo. Que, mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién
de la Gestion del Estado, se prescribe que el proceso de modernizacion de la gestion
del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de
eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos, cuyo objetivo
es alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania.

Tercero. Que, por Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, se aprobé la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica que establece la vision, los
principios y lineamientos, para una actuacién coherente y eficaz del sector plblico, al
servicio de los ciudadanos y el desarrollo del pais.

Cuarto. Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N°
001-2017-PCM/SEGDI, se aprobo el "Modelo de Gestion Documental” en el marco
del Decreto Legislativo N° 1310, que tiene como objetivo proporcionar un marco de
referencia que permita a las entidades implementar y mantener un Modelo de Gestién
Documental (MGD) basado en componentes y procesos, identificando el suscriptor
del documento, facilitando la digitalizacion, trazabilidad, conservacion y usabilidad de
los mismos; asi como el intercambio de comunicaciones entre los diversos sistemas 0
aplicaciones de gestion documental de las entidades.
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Quinto. Que, el Decreto Legislativo N° 1412 aprobé la Ley de Gobierno
Digital, que tiene por objeto establecer el marco de gobernanza del gobierno digital
para la adecuada gestion de la identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital,
interoperabilidad, seguridad digital y datos; asi como el régimen juridico aplicable al
uso transversal de tecnologias digitales en la digitalizacion de procesos y prestacion de
servicios digitales por parte de las entidades de la Administracion Ptblica en los tres
niveles de gobierno.

Sexto. Que, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS, establece que el procedimiento administrativo podra realizarse total o

rcialmente a través de tecnologias y medios electronicos y que dichos actos
aministrativos realizados por medio electronico, poseen la misma validez y eficacia
JuNdica que los actos realizados por medios fisicos tradicionales.

Sétimo. Que, mediante Resolucion Administrativa N° 091-2019-CE-PI,
del 20 de febrero de 2019, el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial aprobé el proyecto
"Sistema de Gestion Documental - SGD para el Poder Judicial”, que recomienda la
implantacion del sistema para el flujo documentario administrativo de la entidad v su
incorporacion en la directiva correspondiente.

Octavo. Que, por Resolucion Administrativa N° 199-2019-P-PJ, del 29
de marzo del afio en curso, la Presidencia del Poder Judicial aprob6 el Plan Estratégico
Institucional (PEI) 2019-2020, que establece como uno de sus Pilares y Lineas de
Accion de la Politica de Gestion del Poder Judicial, para el periodo 2019-2020, la
implementacion del Sistema de Gestién Documental,

Noveno. Que, el Sistema de Gestién Documental (SGD) para el Poder
Judicial consiste en un nuevo sistema digital para la gestion de documentos
administrativos, que incluye la emision, recepcién y registro de documentos internos y
externos en un entorno informadtico, por lo que es necesaria una modificacion
sustantiva del actual Sistema de Tramite Documentario; asi como del vigente "Manual
de Comunicaciones Escritas del Poder Judicial”, por estar orientados al manejo de
documentos fisicos, con la finalidad de incorporar ¢l Sistema de Gestién Documental -
SGD y posibilitar el uso de archivos digitales y de formatos estandarizados en el
sistema de trdmite documentaria de la institucién.

Décimo. Que, en ese contexto, la Gerencia General del Poder Judicial
eleva a este Organo de Gobierno la propuesta de Directiva “Disposiciones para la
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Elaboracion de Documentos Normalizados en el Poder Judicial”; que tiene como
objetivo establecer los lincamientos para la elaboracion estandar de documentos
administrativos en el Poder Judicial a través del Sistema de Gestion Documental
(SGD), asegurando la gestion documental efectiva que garantice la autenticidad,
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los documentos; asi como su
trazabilidad y conservacion.

Undécimo. Que, el articulo 82°, inciso 26), del Texto Unico Ordenado
de la Ley Orgénica del Poder Judicial determina como funcidn y atribucion del
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial la adopcion de acuerdos y demds medidas
necesarias, para que las dependencias de este Poder del Estado funcionen con

leridad y eficiencia. Por lo que siendo asi, y teniendo en cuenta el propésito de
brindar un mejor servicio a la ciudadania, deviene en pertinente la aprobacion de Ia
propuesta presentada, la misma que cuenta con los vistos de la Gerencia de
Planificacion, Gerencia de Desarrollo Corporativo, Gerencia de Informatica y la
Oficina de Asesoria Legal de la Gerencia General.

Por estos fundamentos; en mérito al Acuerdo N° 1248-2019 de la
cuadragésima primera sesién del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial de la fecha,
adoptado con la intervencion de los sefiores Lecaros Comejo, Arévalo Vela, Lama
More, Alvarez Trujillo, Pareja Centeno y Castillo Venegas; en uso de las atribuciones
conferidas por el articulo 82° del Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder
Judicial. Por unanimidad,

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N°© 006-2019-CE-PJ,
"Disposiciones para la Elaboracion de Documentos Normalizados en el Poder
Judicial"; que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- Encargar a la Gerencia de Desarrollo Corporativo de
la Gerencia General del Poder Judicial, la difusién del contenido y alcance de la
presente resolucion y directiva.

Articulo Tercero.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y
¢l documento aprobado en el Portal Institucional del Poder J udicial; para su difusién y
cumplimiento.
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Articulo Cuarto.- Dejar sin efecto cualquier otra disposicion que se
oponga a la presente resolucion.

Articulo Quinto.- Transcribir la presente resolucion a la Presidencia del
Poder Judicial, Oficina de Control de la Magistratura del Poder Judicial, Cortes
Superiores de Justicia del pais; y, a la Gerencia General del Poder Judicial, para su
conocimiento y fines pertinentes.

Presidente

LAMC/eirm.
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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones para la elaboracion estandar de documentos en el Poder
Judicial, a través en el Sistema de Gestidn Documental — SGD, para asegurar una
gestion documental efectiva, que garantice la autenticidad, confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los documentos, asi como su trazabilidad y
conservacion.

. FINALIDAD

La presente directiva identifica los documentos que se emiten en la gestién
documental del Poder Judicial para los procedimientos de comunicacion interna y
externa. A partir de esta normalizacion, ningin area de la Entidad puede emitir
documentos administrativos gue difieran con los normalizados con la finalidad de
asegurar que la emision de documentos como parte del proceso de gestion
documental del Poder Judicial, se desarrolle en forma éptima, estandarizada y
efectiva.

. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de obligatorio.
cumplimiento para la emision de documentos administrativos, por parte de todos
los funcionarios y servidores publicos del Poder Judicial.

. BASE NORMATIVA

a. Ley N.° 272869, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N.° 052-2008-PCM.

b. Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.® 030-2002-
PCM.
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¢ Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N.° 004-2019-JUS.

g
% ()
U. Decreto Legislativo N° 681, que regula el uso de tecnologias avanzadas en

materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada
en forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en
computadoras.

?); Texto Unico Ordenade de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimient6
i

e. Decreto Legislativo N.° 1310, que aprobd medidas adicionales de Simplificacion
Administrativa.

f. Decreto Legislativo N.° 1412, que aprobé |la Ley de Gobierno Digital.

g. Decreto Supremo N.° 007-2011-PCM, que aprobd la Metodologia de
Simplificacién  Administrativa y  establece disposiciones para su
implementacién, para la mejora de los procedimientos administrativos y
servicios prestados en exclusividad.

h. Decreto Supremo N.° 109-2012-PCM, que aprobd la Estrategia para ila
Modernizacion de la Gestién Pablica.

i. Decreto Supremo N.° 004-2013-PCM, que aprobé la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

j. Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N.° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprobd el Modelo de Gestibn Documental en el marco del Decreto Legislativo
N.° 1310.

k. Resolucion Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N.° 292-
2011-CE-PJ del 07 de diciembre del 2011, que aprobd los primeros elementos
de la imagen corporativa del Poder Judicial.

I.  Resolucién Administrativa del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial N.° 091-
2019-CE-PJ, que aprobé el Sistema de Gestibn Documental — SGD para el
Poder Judicial.

5. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

. RESPONSABLES

6.1. La Gerencia de Informatica es responsable de asegurar el correcto
funcionamiento del Sistema de Gestion Documental ~ SGD.
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Es responsabilidad del Area de Tradmite Documentario el asegurar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, en -
la materia de su competencia.

La Secretaria General de la Gerencia General sera responsable de su
supervisiéon manteniendo informada periddicamente a la Gerencia General
de los resultados, a los 5 dias de culminado cada trimestre.

6.4. Es responsabilidad de cada funcionario y/o servidor publico del Poder
Judicial, el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva en la elaboraciéon de documentos para comunicacion interna o
externa.

7. DISPOSICIONES GENERALES

La elaboracion de todos fos documentos administrativos del Poder Judicial, debera
realizarse obligatoriamente respetando las disposiciones siguientes:

7.1. ESTRUCTURA GENERAL DE LOS DOCUMENTOS

a) Encabezado de pagina: En la parte superior del documento se contempla
ta grafica del Escudo Nacional en [a parte izquierda y el isotipo vertical en
la parte central. Debajo del isotipo, el nombre de {a Corte 0 Gerencia,
segun corresponda; en una segunda linea, el nombre de la gerencia,
oficina, dependencia administrativa, programa o servicio institucional; y, en
una tercera linea, el nombre de la unidad de linea, de ser el caso. El tipo
de letra a usarse sera Arial, tamario 10, estilo normal. No se colocara en el
encabezado del documento informacion sobre la persona que lo elabord.

b) Denominacién del aftio en curso: En la primera linea del documento,
debajo del encabezado (sin formar parte del mismo) se consignara en la
parte central el nombre o denominacion del afio en curso entre comillas, en
letra Arial tamafio 9, estilo normal. C

¢) Tipo documental: Los documentos deberan ser elaborados conforme a la
estructura correspondiente a su tipo documental, los mismos que se
detallan en los anexos de la presente directiva.

Cuando los procedimientos de las unidades de organizacion hagan
necesaria la generacién y uso de un nuevo tipo documental se debera
solicitar su creacion (indicando su uso, quienes serian los emisores
autorizados y cual seria el formato que tendria), al Area de Tramite
Documentario, la cual lo debera autorizar, con la visacion de la
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Subgerencia de Racionalizacion de la Gerencia de Planificacién y de la
Gerencia de Informatica.

Namero de documento: Todos los documentos que se derivan de los
tipos documentales previstos en la presente directiva, deben ser seriados
por un numero correlativo o consecutivo, €l cual sera sefialado ‘en letra
Arial tamafio 12, estilo negrita. Su estructura estd conformada por la
denominacion del tipo documental, el nimero de documento generado
automaticamente en el SGD, el afio y las siglas de comunicacion escrita
gue corresponden a la dependencia que genera el documento.

El nGmero correlativo del documento elaborado debe corresponder al que
se generd automaticamente en el SGD, al momento de la firma para su
emision. No se colocara en la extension del documento las iniciales de la
persona que lo elaboré ni se crearan extensiones con siglas no
autorizadas.

e) Siglas de comunicacion escrita: Son aquellas utilizadas para la
identificacion de los documentos generados por los érganos, unidades .
orgéanicas y oficinas, deben corresponder a lo establecido en el Anexo 01
del presente documento.

Para el caso de las oficinas, comisiones, comités, programas y cualquier
otra instancia de trabajo, que cuente con implementacion funcional pero no
formen parte estructural de la organizacion, se contara con un listado
maestro de siglas para comunicacion escrita a cargo de la Subgerencia de
Racionalizacidon de la Gerencia de Planificacion.

Cuando se requiera la creacion de siglas para nuevas instancias de
trabajo, el érgano, unidad organica, oficina, comision, comité o grupo de
trabajo debera solicitar su creacién al Area de Tramite Documentario, la
cual lo debera autorizar, con la visacion de la Subgerencia de
Racionalizacién de la Gerencia de Planificacion y de la Gerencia de
Informatica.

f)y Asunto: Es el tema a tratar en el documento. Cada documento emitido,
debe referirse a un solo asunto, a fin de facilitar su tramitacién y un
adecuado archivo, y asi formar series documentales. El asunto en el
documento debe sefialarse de forma clara y precisa. No se debe colocar
expresiones como "lo mencionado”, lo que se indica”, entre otros similares.

Cuando se desea abordar dos ¢ mas temas que no estén directamente
relacionados, se preparard un documento por cada uno de estos asuntos.

g) Referencias: Si el documento tuviera uno o mas antecedentes, o uno o
mas documentos que propician su elaboracién, debe colocarse los
numeros de dichos documentos y la fecha de emision correspondiente bajo
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la denominacion de “Referencia’.

Fuente y tamafo. Para |a elaboracibn de todo documento,
independientemente de su tipo, se deberad usar el tipo de letra Arial,
namero 11 estilo normal, con excepcion de los datos referenciales
consignados al final del documento, que deben usar tipo de letra Arial
namero 9 y la paginacién que debera estar en tipo Calibri nimero 11,

Color: El texto debe ser de color negro.

Citas textuales: Las citas de parrafos textuales, se escribiran en letra
cursiva y encerrada entre comillas, mencionando la autoria.

Resaltado: Se debe usar el formato “negrita” para resaltar titulos y
subtitulos. No se debe exagerar el uso de letras en negrita en el desarrollo
del texto.

Ortografia y gramatica: La redaccion debe guardar las normas de
ortografia y las reglas gramaticales, de manera estricta.

0’0.1:-:‘:?% m) Estilo: El lenguaje empleado debe ser directo, sencillo, respetuoso e .
:"" "‘: inclusivo. Se debe redactar el documento en modo impersonal y
@ w - respetando los tiempos verbales en que se han dado los hechos,
o, oq.}"’ observando un desarrollo secuencial y 16gico.

Cig G®

El contenido del documento debe ser remitido de manera tal que se
comprenda facil e integramente. Se procurara utilizar oraciones simples y
cortas, tratando de expresar un solo pensamiento en cada oracion y
evitando las expresiones ambiguas. Las palabras a emplearse seran
propias del idioma casteliano. Cuando sea imprescindible utilizar vocablos
foraneos, éstos se escribiran entre comillas. No deberdn emplearse
abreviaturas, sin previamente haberlas definido en el mismo documento.

Cuadros y cifras estadisticas: Deben tener titulos que describan su
contenido y una leyenda al pie, donde se incluira la fuente de Ila
informacion y la fecha en que esta se dio a conocer. Podra asimismo
incluirse, en caso la fuente sea Institucional, qué dependencia estuvo a
cargo de su elaboracién.

Imagenes: Cuando dentro de un documento se inserte fotografias o
imagenes, se debe incluir un titulo que resuma ejecutivamente su
contenido, también debera incluir una leyenda al pie que indique el nombre
de la persona que tomo la fotografia, de qué fuente se obtuvo la imagen o
si ésta es Institucional, a que area corresponde, lo que constituye la fuente,
asi como la fecha en que la imagen fue captada o publicada, en caso la
fuente sea externa.

Mencién a documentos recibidos, emitidos o publicados; Cuando se
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haga mencién a un documento recibido, emitido o publicado, como es el
caso de los antecedentes (informes, oficios, cartas u otros} de un
expediente, o el caso de las leyes o sus reglamentos, debera incluirse al
lado del documento o norma citados, entre paréntesis la fecha en que éste
fue emitido o publicado, bajo el formato de dia, mes y afio.

Anexos o adjuntos: Se podra anexar a un documento otros documentos
que permitan dar sustento y/o apoyo al documento principal. Debiendo
indicarse la relacion de estos en Ia parte baja izquierda del documento, en
letra Arial nimero 9, signados con nimeros o letras.

r}) Paginacién: La paginacién es la indicacion de péaginas que tiene el
documento. En caso que los documentos a expedirse consten de varias
hojas, estas deberan numerarse a partir de la segunda hoja, dicha
informacion debe incluirse en la parte inferior derecha, en la férmula
“Pagina X de Y” y que corresponde solo la numeraciéon de paginas de los
documentos en forma individual. La paginacién del documento es
responsabilidad de quien lo elabora.

Datos del destinatario: Se debera colocar el nombre completo del
destinatario en letra mayulscula y debajo de este, el cargo que ocupa.

Solo para el caso de cartas, oficios y oficios multiples emitidos al exterior
de la entidad, se debera agregar en una tercera linea, la direccion y distrito
correspondiente al destinatario, sin alterar la posicion de los datos
consignados previamente.

Para el caso de Memorando y Oficio Multiples se consignara a los
destinarios agrupados por categoria o cargo, sin necesidad de consignar -
sus nombres. -

Documento con copia: Cuando el documento se remita “con copia” debe
consignarse el Organo y/o Unidad Organica o los destinatarios, en la parte
inferior izquierda. E! tipo de letra a usarse sera Arial, tamafio 9, estilo
Normal.

Firma: Existen dos tipos de firma: |a digital y la manuscrita.

La firma digital confirma la identidad del firmante o suscriptor del
documento y garantiza que este no ha sido modificado desde su emision;:
se genera haciendo uso del software de firma digital y tiene un lugar -
reservado en la parte superior derecha del documento, por lo que no debe
alterarse dicho espacio. La firma digital tiene la misma validez y eficacia
juridica que la de una firma manuscrita. Es la Unica exigible para los
documentos de uso inferno, asi como para usos externos cuando la otra
entidad permita su uso y estén dadas las condiciones técnicas y
normativas. '
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La firma manuscrita es puesta de pufio y letra por el remitente en el
documento, acompafada de su sello que debe contener el cargo e
instancia o dependencia donde presta servicios, su Uso es excepcional,
cuando tenga que remitirse el documento en forma fisica por su
naturaleza, contenido y/o alcance, o cuando exista imposibilidad material
de utilizar el Sistema de Gestion Documental.

Visto: Es la firma de los involucrados en la elaboracion del documento,
que validan su contenido o su autoria material, se genera haciendo uso del
software de firma digital.

Siglas de responsabilidad: En la parte inferior izquierda de la Uitima
pagina de los documentos se debe incluir ias siglas de responsabilidad con
el siguiente formato: (XXXfyyy/zzz), en donde las primeras siglas (en
mayUscula) corresponden a las iniciarles del funcionario o servidor que
firma el documento y las siguientes siglas (en mindscula) corresponden a
quienes intervinieron activamente en su redaccion. El tipo de letra a usarse
sera Arial, tamafio 8, estilo Normal

Pie de pagina: El pie de pagina estd conformado por la trama, la cual

forma parte de la nueva identidad visual de la entidad.

bireccién: En caso de los documentos emitidos al exterior de la entidad
por medios fisicos, se podra insertar la direccién de la dependencia, como
parte del pie de pagina, encima de la trama, en letra Arial, tamafio 10,
estilo normal.

Voto singular o en discordia: De presentarse este tipo de votos como
parte integrante de la resolucion, su existencia sera consignada en la parte
superior de la misma, detallando el nombre de quienes lo suscriben. Sin

embargo, al no ser posible la firma parcial de documentos en el SGD, el {
texto de los mismos, constataran en archivos adjuntos con las firmas. = -

correspondientes.

. ESTRUCTURAS ESPECIFICAS DE LOS DOCUMENTOS

La elaboracion de los documentos administrativos del Poder Judicial, debera -
realizarse obligatoriamente de conformidad las estructuras especificas
siguientes:

7.2.1. ACTA: Documento en el cual se plasma lo ocurrido o acordado en una

reunioén de trabajo.

Emisores Autorizados: La emiten los servidores o funcionarios

participantes en la reunion de trabajo.

V4
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Formato: Ver Anexo 02 “Formato de Acta”

AGENDA: Documento utilizado para sefalar los temas a tratar durante
una reunién de trabajo.

Emisores Autorizados: La elabora y/o emite ei(los) servidor(es) o
funcionario(s) que convocan u organizan la reunién de trabajo.

Formato: Ver Anexo 03 “Formato de Agenda”

7.2.3. AYUDA MEMORIA: Documento descriptivo que tiene por obieto hacer
una resefia de hechos o datos, necesarios para la toma de decisiones.

Emisores Autorizados: La elabora y/o emite un servidor o funcionario
conforme a su competencia.

Formato: Ver Anexo 04 “Formato de Ayuda Memoria”

7.2.4. CARTA: Documento utilizado para comunicarse con los administrados,
personas naturales o personas juridicas, que no forman parte de la
Administracién Publica.

Es también la forma en que los funcionarios/as remiten sus
comunicaciones a sus dependientes o servidores, atendiendo un pedido
formulado o en los casos previstos en la normatividad vigente.

Emisores Autorizados: La emite un funcionario hacia una persona
natural (administrado), 0 a una persona juridica no gubernamentat.

Formato: Ver Anexo 05 “Formato de Carta”

7.25. HOJA DE ENVIO: Documento que se utiliza para derivar un documento
por un flujo determinado, impulsando su tramite.

Emisores Auforizados: La emite un servidor o funcionario hacia otro
servidor o funcionario.

Formato: Ver Anexo 08 “Formato de Hoja de Envio”

7.2.6. INFORME: Documento expositivo a través del cual se examina hechos,
derechos o asuntos técnicos, respecto de los cuales se emite opinidn
técnica y/o legal, el cual es remitido al érgano y/o unidad organica
correspondiente.

Emisores Autorizados: Lo elabora y/o emite un servidor o funcionario
conforme a su competencia.

Formato: Ver Anexo 07 “Formato de Informe”

7.2.7. INFORME TECNICO: Documento expositivo a través del cual se

examina asuntos técnicos, respecto de los cuales se emite opinién
ER JU,
& %




— DOCUMENTO INTERNO GP/DIR-01
B2

BigI DIRECTIVA Version: 01

PODER JUDICIAL DISPOSICIONES PARA LA ELABORACION DE

NORMALIZADOS EN EL PODER JUDICIAL

Dt PERO DOCUMENTOS Pagina: | 9de 36

técnica, el cual es remitido al 6rgano y/o unidad organica
correspondiente. o

Emisores Autorizados: Lo elabora y/o emite un servidor o funcionario
conforme a su competencia. '

Formato: Ver Anexo 08 “Formato de Informe Técnico”

7.2.8. MEMORANDO: Documento utilizado para comunicarse con otro érgano
yfo unidad organica.

Es también el documento mediante el cual el funcionario imparte
disposiciones administrativas o hace de conocimiento asuntos de
interés general.

Emisores Autorizados: Lo emite un funcionaric hacia un servidor o
funcionario dependiente jerarquicamente y/o hacia otro funcionario de
su mismo nivel jerarquico o superior jerarquico.

Formato: Ver Anexo 09 “Formato de Memorando”

7.2.9. MEMORANDO CIRCULAR: Documento utilizado para comunicarse con
otros 6rganos y/o unidades organicas, agrupando los destinarios por
categoria o cargo, sin necesidad individualizarlos por nombre.

Es también el documento mediante el cual se imparte disposiciones
administrativas o hace de conocimiento asuntos de interés general.
Emisores Autorizados: Lo emite un funcionario hacia un grupo de
servidores o funcionarios dependiente jerarquicamente y/o hacia otros
funcionarios de su mismo nivel jerarquico o superior jerarquico.

Formato: Ver Anexo 10 “Formato de Memorando Multiple”

otros érganos y/o unidades organicas.

Es también el documento mediante el cual se imparte disposiciones
administrativas o hace de conocimiento asuntos de interés general.
Emisores Autorizados: Lo emite un funcionario hacia un grupo de
servidores o funcionarios dependiente jerarquicamente y/o hacia otros
funcionarios de su mismo nivel jerarquico o superior jerarquico.
Formato: Ver Anexo 11 "Formato de Memorando Multiple”

OFICIO: Documento dirigido a otra entidad de la administracién publica,
o en la comunicacion entre 6rganos del Poder Judicial, como la
Gerencia General, Corte Suprema de Justicia de la Republica, Consejo
Ejecutivo del Poder Judicial y Cortes Superiores de Justicia.

MEMORANDO MULTIPLE: Documento utilizado para comunicarse con ~ ;-
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Emisores Autorizados: Lo emite un funcionario hacia otra institucién o
entidad de la administracion publica, o hacia otro 6rgano del Poder .
Judicial como la Gerencia General, Corte Suprema de Justicia de la
Republica, Consejo Ejecutivo del Poder Judicial y Cortes Superiores de
Justicia.

Formato: Ver Anexo 12 “Formato de Oficio”

7.2.12. OFICIO CIRCULAR: Documento dirigido simultaneamente a varias
entidades de la administracion publica, o hacia otros 6rganos del Poder
Judicial, agrupando los destinarios por categoria o cargo, sin necesidad
individualizarlos por nombre.

Emisores Autorizados: Lo emite un funcionario hacia otras
instituciones o entidades de la administracion publica, o hacia otros
érganos del Poder Judicial como la Gerencia General, Corte Suprema
de Justicia de la Republica, Consejo Ejecutivo del Poder Judicial y
Cortes Superiores de Justicia.

Formato: Ver Anexo 13 “Formato de Oficio Multiple”

7.2.13. OFICIO MUTIPLE: Documento dirigido simultaneamente a varias
entidades de la administracién publica, o hacia otros 6rganos del Poder
Judicial.

Emisores Autorizados: Lo emite un funcionario hacia otras
instituciones o entidades de la administraciéon publica, o hacia otros
érganos del Poder Judicial, como |la Gerencia General, Corte Suprema
de Justicia de la Republica, Consejo Ejecutivo del Poder Judicial y
Cortes Superiores de Justicia.

Formato: Ver Anexo 14 "Formate de Oficio Multiple”

7.2.14, PROVEIDO: Documento que se pronuncia sobre cuestiones de mero
tramite y/o peticiones secundarias o accidentales, en el marco de un
procedimiento administrativo, impulsando su tramite.

Entendiendo por procedimiento administrativo al conjunto de actos y
diligencias, conducentes a la emision de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos, en los intereses, derechos y obligaciones de -
los administrados.

Emisores Autorizados: Lo emite un servidor o funcionario conforme a
su competencia.

Formato: Ver Anexo 15 “Formato de Proveido”

7.2.15. RESOLUCION ADMINISTRATIVA: Documento administrativo motivado

“R JUp or el cual se toma una determinacion definitiva, conforme a su
QOO i'c} P

%
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competencia, la que esta destinada a producir efectos juridicos sobre
los intereses, obligaciones o derechos del administrado.

Es también el documento mediante el cual se imparte o aprueban
disposiciones de administracién interna de la entidad.

Emisores Autorizados: La emite un funcionario, unidades organicas u
organo de gobierno de la entidad.

Formato: Ver Anexo 16 “Formato de Resolucion Administrativa”

7.2.16. OTROS FORMATOS: A fin de no perjudicar la forma de trabajo de
algunas dependencias, se incluyen formatos adicionales que no
necesariamente constituyen tipos documentales, como son: Acuerdo de
Sala Plena, Razon y Resolucion Corrida.

Formato: Ver Anexos 17, 18 y 19

El contenido o desarrollo del documento, sefialado en los formatos es
referencial y por tanto editable, siempre y cuando se respete la estructura y
denominacion de documentos que en esta Directiva se exponen.

7.3. REPRODUCCION DE DOCUMENTOS FiSICOS

Se debe evitar imprimir los documentos generados en el Sistema de Gestidn
Documental, dado que éstos cuentan con validez legal en formato digital. La
impresién de dichos documentos constituira copias simples; sin embargo,
podran contar con una glosa de verificacion en la parte inferior, la cual permitira
contrastar su autenticidad e integridad.

L.a impresiéon de los documentos solo se producird en casos excepcionales y
debera realizarse en ambas caras del papel, salvo que por la condicion del
documento se deba hacer en una cara. '

En cuanto a la gestién de documentos fisicos, para comunicaciones externas,
se imprimira un original para ser entregado al destinatario, ya que el formulario
de notificacion de entrega de documento se digitaliza y carga al Sistema de
Gestion Documental.

Como documento normativo que coadyuva al manejo documentario, fijando las
reglas de elaboracidon de los mismos en el marco del Sistema de Gestidon
Documental - SDG, la presente Directiva debera incluirse en los accesos directos

_ Oguwe@gz contempla.

\&
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Siglas institucionales y de comunicacion escrita
Formato de Acta

Formato de Agenda

Formato de Ayuda Memoria

Formato de Carta

Formato de Hoja de Envio

Formato de Informe

Formato de Informe Técnico

Formato de Memorando

Formato de Memorando Circular
Formato de Memorando Multiple
Formato de Oficio

Formato de Oficio Circular

Formato de Oficio Multiple

Formato de Proveido

Formato de Resolucion Administrativa
Formato de Acuerdo de Sala Plena
Formato de Razdén

Formato de Resoluciéon Corrida
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ANEXO 01: SIGLAS INSTITUCIONALES Y DE COMUNICACION ESCRITA

- . - - . Siglas de comunicacion

Organo / Unidad organica / Oficina Siglas escrita
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA DE LA REPUBLICA cS CS-PJ
Presidencia P P-CS-PJ
Sala Plena SP SP-CS-PJ
Gabinete de Asesores GA GA-CS-PJ
Secretaria General SG SG-CS-PJ
Oficina de Administracion OA OA-CS-PJ
Observatorio Judicial oJ 0J-CS-PJ
Oficina de Protocolo OP OP-CS-PJ

'dDIRECCION DE IMAGEN Y COMUNICACIONES DIC DIC-CS-PJ
ANJ-DIP-CS-PJ

Y ;
_‘_&‘éencia de Noticias Judiciales ANJ
3 Unldad de Prensa y Comunicaciones UPC

UPC- DIP-CS-PJ

Q&anal de Informacion Judicial-Justicia Tv CTV

ClTV- DIP-CS-PJ

Unidad de Imagen, Estudios de Medios y

UIEMOP UIEMOP- DIP-CS-PJ
Opinidn Publica
Presidencia del Poder Judicial P P-PJ
0%, | Oficina de Control de la Magistratura OCMA OCMA-PJ
g ) 31 Organo de Control institucional : OClI OCI-PJ
,,obél Procuraduria Publica PP PP-PJ
% -gONSEJo EJECUTIVO DEL PODER JUDICIAL CE CE-PJ
FRlg %cretaria General SG SG-CE-PJ
Nsesoria Legal AL AL-CE-PJ
Oflcma de Cooperac;on Técnica Internacional OCTI OCTI-CE-PJ
Cid CIlJ-CE-PJ
OOCMA OOCMA-CE-PJ
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| rgano / Unidad organica / Oficina

Siglas de comunicacion

Siglas escrita
Oficina de Productividad Judicial OPJ OPJ-CE-PJ
Unidad de Gestién de Despacho Judicial UGDJ UGDJ-CE-PJ
Unidad de Equipe Técnico Institucional de UETICPP UETICPP-CE-PJ
Cédigo Procesal Penal
‘Equipo- - “Técnico - - -Institucional de
Implementacién de la Nueva Ley Procesal del ETHNLPT ETIINLPT-CE-PJ
Trabajo
Oficina Nacional de Apoyo a la Justicia de Paz
y a la Justicia Indigena ONAJUP ONAJUP-PJ
Oficina de Programaciéon Multianual de

b ] OPMI OPMI-PJ

Tnversiones
!

"GERENCIA GENERAL GG GG-PJ
Secretaria General SG SG-GG-PJ
Oficina de Asesoria Legal OAL OAL-GG-PJ
Oficina de Seguridad Integral Osl OSI-GG-PJ
ARCHIVO GENERAL DEL PODER JUDICIAL AGPJ AGPJ-GG-FJ
Unidad de Sistematizacion y A

nica malizacion y Apoye USATN USATN-AGPJ-GG-PJ
Técnico Normativo
Unidad de Procesos Archivisticos UPA UPA-AGPJ-GG-PJ
OFICINA DE COORDINACION DE PROYECTOS OCP OCP-GG-PJ
Unidad de Planes y Estudios y Proyectos UPEP UPEP-OCP-GG-PJ
\ '@Jnidad de Administracién y Finanzas UAF UAF-OCP-GG-PJ
314 BUnidad de Monitoreo y Supervision de
¥ 1§ < UMSP UMSP-OCP-GG-PJ
& Proyectos

‘-\

GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS ¥ BIENESTAR GRHB GRHB-GG-PJ

Subgerencia de Escalafén y Registro SER SER- GRHB-GG-PJ:

5 ia de Procesos de Personal

Ubgerencia Y1 srPB SPPB- GRHB-GG-PJ

:Bienestar -
' Subgerencia de Remuneraciones y Beneficios SRB SRB- GRHB-GG-PJ

Subgerencia de Capacitacion sC SC- GRHB-GG-PJ

Subgerencia de Relaciones Laborales SRL SRL- GRHB-GG-PJ
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Siglas de comunicacién

Drgano / Unidad organica / Oficina Siglas escrita
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GAF GAF-GG-PJ
Subgerencia de Logistica SL SL- GAF-GG-PJ
Subgerencia de Contabilidad SC SC- GAF-GG-PJ
Subgerencia de Tesoreria ST ST- GAF-GG-PJ
:;::zzir;jfo de Control Patrimonial vy SCPS SCPS- GAF-GG-PJ
GERENCIA DE INFORMATICA Gl GI-GG-PJ
Subgereft(:na de Desarrolio de Sistemas de SDS| SDSL- GL-GG-PJ
Informacién
Subgerencia de Produccién y Administracion de SPAP SPAP- GI-GG-PJ
Plataformas

\ Subgerencia de Soporte de .S’ervicios SSST] SSSTI- GI-GG-PJ
. '@e Tecnologias de Informacién
GERENCIA DE SERVICIOS JUDICIALES Y GSJR GSJR-GG-P
JRECAUDACION
<'”lz‘Si.abgerencia de Servicios Judiciales SSJ S8J- GSJR-GG-PJ
Subgerencia de Recaudacion Judicial SRJ SRJ- GSJR-GG-PJ
Registro Nacional Judicial RENAJU RENAJU- GSJR-GG-PJ
GERENCIA DE PLANIFICACION GP GP-GG-PJ
Subgerencia de Estudios y Proyectos SEP SEP- GP-GG-PJ
Subgerencia de Planes y Presupuesto SPP SPP- GP-GG-PJ
Subgerencia de Racionalizacién SR SR- GP-GG-PJ
| yciu_bgerenma de Estadistica SE SE- GP-GG-PJ
4814 | T3ERENCIA DE DESARROLLO CORPORATIVO GDC GDC-GG-PJ
;f;Sttubgerencia de Proyectos de innovacion SPI SPI- GDC-GG-PJ
/ /S%Jbgerencia de Atencién de Propuestas SAPC SAPC- GDC-GG-PJ
,‘Q;udadanas
2 QN ubgerencia de Coordinacién Interinstitucional SCI SCI- GDC-GG-PJ
.: Es;bficifwe‘l de. Productividad y Competitividad OPCA OPCA. GDC.GG.P
Administrativa
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA Gl GH-GG-PJ
Subg%%ncia de Operaciones SOP SOP- GlI-GG-PJ

e i
0 \4{,
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‘&%Oo L AS gano f Unidad organica / Oficina Siglas - Siglas deeggglt:nicacién
%rencia de Estudios de Preinversién vy
Befinitivos SEPD SEPD- Gl-GG-PJ
Subgerencia de Obras SOB SOB- GI-GG-PJ
CORTES SUPERIORES DE JUSTICIA CSsd CSJ-PJ
Sala Plena SP SP-CSJ-PJ
Consejo Ejecutivo Distrital CED CED- CSJ-PJ
Presidencia P P-CSJ-PJ
Ofici.na Desconcenirada de Control de la ODECMA ODECMA- CSJ-PJ
Magistratura
,ggano de Control Institucional OClI OCI- CSJ-PJ
(7 ‘;Oficina de Administracion Distrital OAD QAD- CSJ-PJ
évGERENCIA DE ADMINISTRACION DISTRITAL GAD GAD- CSJ-PJ
Area de Tramite Documentario y Archivo ATDA ATDA- GAD- CSJ-PJ:
Unidad Administrativa y de Finanzas UAF UAF- GAD- CSJ-PJ
Unidad de Planeamiento y Desarrolio UPD UPD- GAD- CSJ-PJ
Unidad de Servicios Judiciales Usd USJ- GAD- CSJ-PJ
% Asesoria Legal AL AL- CSJ-PJ
Organo de Imagen Institucional ol Oll- C8J-PJ
N 3 JU“/@ﬁcina Distrital de Apoyo a la Justicia de Paz ODAPUJ ODAPUJ- CSJ-PJ
< \hod ;,’(;
G5 | P (g?g SIGLAS POR CORTES SUPERIORES DE JUSTICIA A NIVEL NACIONAL
EN D ;\&Qf
Amazonas CSJAM CSJAM-PJ
L\t cash CSJAN CSJAN-PJ
i purimac CSJAP CSJAP- PJ
oA quipa CSJAR CSJAR- PJ
*AR M vacucho CSJAY CSJAY- PJ
/Cajamarca CSJCA CSJCA-PJ
Callao CSJCL CSJCL-PJ
SER Higatiete CSJCN CSJCR- PJ

[= e e
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%gano / Unidad organica / Oficina Siglas . .S|1glas dee;:gr’?t:p_‘prcacién
Cusco csJcu " CSJCU-PJ
Del Santa CSJSA CSJSA-PJ
Especializada en Delitos de Crimen Organizado

. . . CSJEDCOCF CSJEDCOCF-PJ
y de Corrupcion de Funcionarios
Huancavelica CSJHU CSJHU-PJ
Huanuco CSJHN CSJHN-PJ
Huaura CSJHA CSJHA-PJ
lca CSsJIC CSJIC-PJ
Junin CSJJuU CSJJU-PJ
La Libertad CSJLL CSJLL-PJ
Lambayeque CSJLA CSJLA-PJ
Lima CSJLI CSJLI-PJ
b :i{,ima Norte CSJLN CSJLN- PJ
bima Sur CSJLS CSJLS-PJ
gztma Este CSJLE CSJLE-PJ
Loreto ‘ CSJLO CSJLO-PJ
Madre de Dios CSJMD CSJMD-P.J
Moguegua ' CSJMO ~ CSJMO-PJ
Pasco CSJPA CSJPA-PJ
Piura CSJPI CSJPI-PJ
Puno CSJPU CSJPU-PJ
San Martin CSJSM CS8JSM-PJ
Sullana CSJsu CSJSU-PJ
Selva Central CSJSsC CSJSC-PJ
Tacna CSJTA CSJTA-PJ
Tumbes CSJTU CSJTU-PJ
Ucayali CSJUC CSJUC-PJ
Ventanilla CSJV CSJV-PJ
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ANEXO 02: FORMATO DE ACTA

Nombwe de lz Corde o Gerencia
Nombre de ka oficina, dependencia administrativa, programa o seqvicio institucional
Nombre de i unktad de Enea

“TNMINAcKn del 8l en cuny”

ACTAN.® de documento-afio-sigias de comunicacion escrita

SEROH ORDMARIA O EXTIAORINARLY

En cuidad de........... el dis de mes de affo. a las homs. an s . sa

1.
2

3.

4

5

6.

Swndo las...... previa spobacin del Acta pars ejecutar Jos acuendos efectuados, se
lvantd ks sasifn, de lo que doyfe.

JORAN) Ll
e b
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ANEXO 03: FORMATO DE AGENDA

™

Nombee de i Corte 0 Gerencia
Nombre de ls depandencia adminisirativa u Srgano de Hnea

“Denominackin o allo an cand”

Ciudad, dia de mas de afio

AGENDAN." de documento-afto-siglas de comunicacion escrita

\1
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Hombre de b Corte 0 Gerencis
tiombre de ta oficina, dependencia administrativa, programa o serviclo institucional
Nombre de ta unidad de ¥nea

“Danominaciy dul ¥ & ouwr

Cudad, dis de mes de afic
AYUDA MEMORIA N.° de documento-afio-siglas de comunicacién escrita

Sr(n]).
NOMBRE DEL DESTINATARIO
Camo del destinataric

Asundo : Tama 8 tratar an el documento

Referencia  :Documentos que propician la elaboracién del documento

I. ANTECEDENTES

1i. DESARROLLO DEL TEMA

fil. CONCLUSIONES O SUGERENCIAS
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ANEXO 05: FORMATO DE CARTA

hd El
Bl

| f PoDeg JUBICIAL
DL Pt

Nombee de i3 Corte o Gerencia

Nombre de la oficing, dopendencis administrativa, programa o sesvicio institucional
Neombre de la unidad de nea

“Danaminacin o o o arss”

Caidad, dia de mes de silo

CARTAN.® de documento-afio-sigglas de comunicacién escrita
S(a).

NOMBRE DEL DESTINATARIO

Cango deldestinatanio

Direccidn del destinatario (Si el documento es emiido atexderior de Ia entidad)

Asunto :Tems a tratsren eldocumento

Referencia :Documentosque propician ta elsborecidn deldocumento

Tengo el agmado de dinginme 8 usted, pam saludare muy cordisknente y manifestarde
gque, en stenddn sl asunto ¥ en relacidn al documento de la referericia,

Sin otro particular, hago propicia e oporiunidad, pam refterar 8 usted los sentimientos
de i mayor consideracidn.

Atentamente,




DOCUMENTO INTERNO GP/DIR-01

-

p_lm DIRECTIVA Versién: 01

PODE’RJUDICIAL DISPOSICIONES PARA LA ELABORACION DE
DEL PERU DOCUMENTOS Pagina: | 22 de 36

NORMALIZADOS EN EL PODER JUDICIAL

ANEXO 06: FORMATO DE HOJA DE ENVIO

y m
% PODER JUTHCIAL
A, E DHE IR

Nombre de [a oficing, dependencia sdntinistrativa. programa o seivicio institucional
Nombre de ta unidad de kinsa

“Denaminacion  det alo w Gl

HOJA DE ENVIO N.° de documento-sfic-siglas de comunicacién escrita
N FECHA

dd'mm/aaza

Asunio : Tema = batar en e} documento
Referencia - Doocumentos que propician b elabomcion del decumento

Depardencia de desfino y Motivo Prioridad Indicaciones
nombre del das#nataric
Nombre y cargo del
remitenie




HIA
PODER JUDICIAL

DOCUMENTOQO INTERNO GF/DIR-01
DIRECTIVA Version; o1
DISPOSICIONES PARA LA ELABORACION DE
DOCUMENTOS Pagina: 23 de 36
NORMALIZADOS EN EL PODER JUDICIAL

ANEXO 07: FORMATO DE INFORME

Ciudad, dia de mas de ailo
INFORME N.* de documento-adio-siglas de comunicacién escrita

A INOMIBRE DEL DE STINATARIO
Cargo del destinatanc

DE :HOMABRE DEL EMISOR
Camgo del emisor

Asurrin :Tems a trataren eldocumento

Refersncia - Dooumentos que propicien s slabomcion del documanto

Tengo elagmdo de dingkme a usted, en atencién al asunto y en relacidn sl documenta
de in referencia, pam nformarie o siguiente:

1. ANTECEDENTES

2. AMALISIS

3. CONCLAUSIONES

4. RECOMENDACIONES

Es todo cuanto informo a usted pam su conodimiento y fines pertinentes.
Atentamente.
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ANEXO 08: FORMATO DE INFORME TECNICO

@ PoDsR JUDHCIAL

Dt P
Numhgdnu_c_uhl_aﬁuumh

Nombre de b oficing, dependencia adminisiTativa, programa o sevicio nstitucionat
Nombee de b unidad de inea

“Denomiaca o ala en arss”

Ciudad, dia de mes de aflo

INFORME TECNICO N.° de documento-afio-siglas de comunicacidn escrita

A ROMIBRE DEL DESTINATARIO
Carmgo del destinatano

DE :NOMBRE DEL EMISOR
Camgo del emisor

Asunio cTema a trataren el documento

Referencia  :Documentos que propician la elabormcién detdooumento

Tengo &lagrado de diiginne a usted, en atandidn al asunto y en relacién st documento
de ta referencia, para nformare o siguiante:

1. ANTECEDENTES

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS

3. INDAGACIONE S DE MERCADO

4. INFORMACION PARA LA DETERMINACION DEL YALOR ESTIMADO

. DETERMINACION DEL VALOR ESTIMADO

. DISPONIBILIDAD PRESUPUE STAL

. METODO DE CONTRATACION, SISTEMA DE CONTRATACION
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Nombre de ta oficing, dependencia

£. DEL CONTRATO

Poome Jupicial
DL Peady

Nombee de [ Corte 0 Gerencia
22 amieirats o scio instincional
Nombre de Lz unidad de bnea

9. RECEPCION Y CONFORMDAD

10. FORMA DE PAGO

11. PENALIDADE S

Es todo ouanto informa a usted pam sy concoimiento y fines partinentes.

Atantemante.
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ANEXO 09: FORMATO DE MEMORANDO

» RIg
Bii
N ; Pooti JUDICIAL
DL Pews
Nombre de a Corte o Genncia
Nombee de b3 oficina, dependencia administrativa, programa ¢ servicio institucional
Nombre de b unidiad de linea

“Daamincin o Al e s

Ciudad, dia de mas de ailo

MEMORANDO N.* de documento-afio-siglas de comunicacion escrita

A :NOMEBRE DEL DESTINATARIO
Cargo del destinataric

e :NOMBRE DEL EMISOR
Cargo del emisor

Asumio :Tema a8 fatsren eldocumento

Referencia  :Dooumentos que propician b elsbormcdn del documents

Tengo elagrado de dingmme a ustad, an atencidn al asunto y en relacdin al dooumente
de la mferencls, paa informare lo siguiente:

Atentaments.
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ANEXO 10: FORMATO DE MEMORANDO CIRCULAR

Cludad, dia de mes de afic

MEMORANDO CIRCULAR N.* de documendo-afio-sigins de eomunicacion esorita

A :CARGO DE LOS DESTINATARIOS
DE :MOMBRE DEL EMISOR

Cargo ded amisor
Asundo :Tema s tmtaren aldocumento.

Referencia  :Documentos que propician b elabamacién deldocumento

Tengo el agmdo de diigime a usiedes, en atencion al asunto y en relacidn sl
documento da la referencis, pars informares o siguiente:

Atentamente.
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ANEXO 11: FORMATO DE MEMORANDO MULTIPLE

<unp arav

Bl
BIRI

PoDIg JUDICIAL
DEL Pkl

Nombre de la Corte o Gerencia
Nombre de [a oficina, dependencia administrativa, programa o servicio instifucions!
Nombre de i unidad de linea

“Denamirackn o 2l & cawes”

Ciudad, dia de mes de afio
MEMORANDO MUHTIPLE N.* de documentn-afio-siglas de comunicacidnescrita

A :ROMBRE DEL DESTINATARIO
Cargo del destinatasio

NOMBRE DEL DESTINATARIO
Cargo del destinatano

DE :NOMBRE DEL EMISOR
Cargo delemisor
Asunto :Tems a trataren eldocumento.

Referencia  :Dacumentos que propician la elsboraciin deldocumento

Tengo e! agrado de dinginmse & ustedes, en atencidn s asunto v en relacion al
documento de ta referencis, pams informardes k siguiente:

Atentamente.

&
g
N ¢
v 1
S g5
% < &
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ANEXO 12: FORMATO DE OFICIO

212
HIg

PODER JuBsCIAL
DEL Peads

Nomiwe de kn Corte o Gerencia
Nombre: de Ia oficina, dependencia adminisirativa, programa ¢ 1ervicio institucional
Nombre de kn unidad de Snea

"Denominacion. del @llo en cures”

. Caudnd, dia de mes de afio

OFICIO N de dacumento-aiio-siglas de comunicacion escrita

Sedarta)

NOMBRE DEL DESTINATARIO

Cargo dwl destinatario

Dxeccitn dal desfinatario (Si &l documento es emtido alextanior de ta entidad)
Emsente. -

Asunto :Tema a tratar en e! documento

Rafersncia  : Doocumentos que propicen ks elabomcidn del documento

Tango el agmdo de diigime 2 usted, pan saludario muy cordiskmente y manifestate
que. en atencidn al ssuntc y en relacidn al documento da la referencis,

Sin otro partioutar, hago propicia s opodunidad, para miterar 8 usted los senfimientos
de mi mayor considamncidn.

Atentamante,
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ANEXO 13:

FORMATO DE OFICIO CIRCULAR

Ciudad, dia de mes de aiic

FoDER JUBKIAL
DuE Peam)

Nombre de is Corte o Gerencia
Nombea de Lz oficing, dependencia administrativa, programa o sasvicio nstituciona

Nombee de ln unidad da kinea

Danamiacsn onl wla e arse”

CARGO DE LOS DESTINATARIOS

:Tema & tratar en el documento

Referencia : Documantos qua propician la elaboracion del documento

OFICIO CIRCULAR N.° de documento-afio-sigias de comunicacion escrita

Tengo el agrado de diigime a ustedes, pam saldados muy oordisimente y
mantfestates que. en atendicn af asunto y en relacién al documanto de la refamenda,

Sin otro particular, hage propicia e oporhmidad, pars reiterar a ustedes los santmiantos
de mi mayor consideracion.




il

BIE
BRI

PODER JUDICIAL
DEL PERUG

DOCUMENTO INTERNO GP/DIiR-01

DIRECTIVA Version: 01
DISPOSICIONES PARA LA' ELABORACION DE
DOCUMENTOS Pagina: 31 de 36

NORMALIZADOS EN EL PODER JUDICIAL

ANEXO 14: FORMATO DE OFICIO MULTIPLE

£
Hi
Pones Jupcial,
Dt Pas)
Hombre de la Coste o Gerencia

Nombre de b oficing, dependencia adminisirativa, programa o servicio institecional
Hombre de la vnidad de knea

"Denaminadn od afic en ourss”

Caudad, dia de mes de afic
OFICIOMULTIPLE H.° de decumento-afio-siglas de comunicacion escrita

Sefiora)

NOMBRE DEL DESTINATARIO

Came deldestinatario

Direccién def destinatanio (Si ef documento &5 emitido al exterior de la entidad)
NOMBRE DEL DESTINATARIO

Cargo del destinatario

Direccién del destinstario {Si &l documento es emitido al extesior de fa enfidad)
Byecente -

Asunio :Yems a fratar en el documentio

Referencia  : Documentos que propician la elaboracién del dacumento

Tengo el agmdc de dingime 8 ustedes, pam saludados muy cordisimente y
manifestardes que, en atencidn al asunto y en relucidn al documento de la referendia,

Sin otre pedicular, hago propicis bs opordunidad, para reiterar 8 ustedes bos sentimientos
de mi mayor consideracion.

Atentamente,
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ANEXO 15: FORMATO DE PROVEIDO

-
e
b

PO{)ERJW)ICM.L
L PR

Nombne de & Corte 0 Gerencia
Nomibve de la oficing, depandencia sdministrativa, programa o savicio insttuckonal
Nomive da ta unidad de Hnea

“Denamiackxt dd aflo en amss”

Ciudad, dia de mes de aflo

PROVEIDO M.* de documento-afio-siglas de comunicacidn escrita

Rafersncia : Documanios que propician ba elaborcién del documento

En atenddn al documento de Ia referenda,
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ANEXO 16: FORMATO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

24 %

\, f PoDus JunKzal
DeL Prad

Nombee de Ia Corta 0 Gerencia
Mambre de ba oficina, dependencia adminisirativa, programa o sedvicic institucional
Nombre de b unidad de lnea

Denomintn odf o an oo

Ciudad, cia de mes de ailo

RESOLUCION ADMIMISTRATIVA H* de documento-afio-siglas cotnunicacién escrita
VISTO:

Registrase, comuniquese y ciimplase.
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ANEXO 17: FORMATO DE ACUERDO DE SALA PLENA

- .“. | ]
Gl
i PODER JUDICIAL

DelL it

Nombre de | Corte o Gasencia
Nombre de In oficina, dependancia sdminstratira, prOgrETa o servicio institucional
Nombre de Lz unidad de khea

~Danomiacn od o an ared”

Ciudad, dim de mes de aito

ACUERDO DE SALA PLENA W.* de documento-afio-siglas comunicacion escrita

VISTO:

CONSIDERANDO:
Primern.
Segundo.
Tercero.

Cuario.

Guindo.

SE RESUELVE:
Arbcuto Prinera.-
Arficulo Segrundo.-

Reylstrese, comuniquese y cimplase.

PN
Frtp gl

5



RiAl DOCUMENTO INTERNO ‘GP/DIR-01

p_lEl DIRECTIVA Version: 01
PODERJUDICL&L DISPOSICIONES PARA LA ELABORACION DE
DEE PRRCY DOCUMENTOS Pagina: 35de 36
NORMALIZADOS EN EL PODER JUDICIAL

ANEXO 18: FORMATO DE RAZON

Nombee de Ia Corte o Gerencia
Nombre de fa oficina, dependencia administrativa, programa o Sesvicio institucional
Nombre de ka unidad de ea

"Oenominack dal afty en e

Ciudad, dia de mas de aifo

RAZON N.* de documento-afio-siglas de comunicacién escrita

A :HOMGRE DEL DESTINATARIO
Camgo dal destinatario

DE :NOMERE. DEL EMISOR
Camo del emisor

Doy cuents a Usted que

Fa b
ST
Tt
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ANEXO 19: 'FORMATO DE RESOLUCION CORRIDA

% Ponmg JUubkIAL
Prxt

Dr

Nomtwe da ka Corte o Gerencia
Nombre de B oficina, dependencis administrativa, programa o servick instiucional
MNombre de n aridad de bnaa

Oanaminack ool e e cursor

Cardad, dia de mas de afic

RESOLUCION CORRIDA N.* de documento-afio-siglas comunicacion escrita

Referenicia  : Documentos que propician ta elaboracion del documento

DADO CUENTA:

e -
Lo

[ FNY



