Gorte Suprema do ,Justicia do la Repiiblica
Dresideoncia

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA PRESIDENCIA
DEL PODER JUDICIAL

R.A.N° 235 -2012-P-PJ

Lima, 31 de mayo de 2012

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion Administrativa de la Presidencia del Poder Judicial
N° 194-2003-P-PJ, se aprobo el “Manual de Comunicaciones Escritas del Poder
Judicial”;

Que, mediante Resolucién Administrativa N° 026-2010-CE-PJ, se
aprobé la Directiva N° 001-2010-CE-PJ, “Normas para el Uso del Servicio del Correo
.. Electronico en el Poder Judicial”;

\ Que, por Resolucion Administrativa N° 292-201 1-CE- PJ, se aprobd Ios

Que, es necesario actualizar el documento normativo indicado en el
primer parrafo, en mérito al uso de la tecnologia de informacién y comunicaciones; asi
como, a los cambios acontecidos en materia de organizacion en el Poder Judicial; que
coadyuven a mejorar el contenido del mismo, y se constituya en un instrumento que
oriente y estandarice los tipos de comunicaciones de tipo administrativo, remitidos
entre las dependencias del Poder Judicial, y externamente con las instituciones
Publicas y Privadas;

Que, la Gerencia General ha presentado el proyecto de “Manual de
Comunicaciones del Poder Judicial”, que incluye 1os mecanismos y/o herramientas de
la tecnologia de comunicacién, las modificaciones recién indicadas en el parrafo
precedente, siendo necesario aprobar el referido proyecto;

En uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Supremo N° 017-

93-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial
modificado por la Ley N°® 27465;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ.- Aprobar el “Manual de Comunicaciones del

Poder Judicial’, que en anexc adjunto forma parte integrante de la presente
Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Deroguese la Resolucién Administrativa N°
194-2003-P-PJ.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Geréqcia de Planificacion de
r Judicial, la difusion del contenido y alcance de la

presente resolucién, de pfeferencig utilizando los medios\electrénicos de uso
oficial en el Poder Judicigl.
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INTRODUCCION

El presente Manual ha sido formulado con el propésito de actualizarlo en
funcién a los cambios acontecidos en materia de organizacion en el Poder
Judicial; asi como mejorar su contenido, para que sirva como una
herramienta que guie y permita uniformizar la redaccién de las
comunicaciones a nivel institucional, que como consecuencia de los avances
tecnologicos nos obliga a renovar dicho documento, para ilustrar lo preciso y

claro que debe tenerse en cuenta a la hora de escribir cualquier tipo de
documento.

Por ello, se ha considerado el uso de conceptos genéricos hacia los
especificos, siguiendo una secuencia logica para su entendimiento vy
aplicacion. Asimismo, se ha tomado en cuenta la norma que regula respecto
al uso del correo electrénico en el Poder Judicial y la aprobacion de los
primeros elementos dentro de lo que va a conformarse la nueva imagen
corporativa del Poder Judicial, que consta del Isotipo del Peder Judicial, el
Logosimbolo y el Eslogan del Poder Judicial.

Consta de diez capitulos, en los cuales se especifican pautas y lineamientos
referentes a las especificaciones para el papel, tipo de letra y oftros,
codificacidn para una adecuada identificacibn de los documentos,
clasificacion por el grado de seguridad, direccionamiento de la
correspondencia, uso de sellos y disefio de los mismos, manipuleo y archivo

de la correspondencia y descripcion de los tipos de correspondencia a
usarse.

Manual que describe las directivas para la formulacién de los tipos de
comunicaciones empleadas como oficiales en las dependencias del Poder
Judicial, mostrando a su vez, los respectivos formatos y modelos de
documentos, indicando el medic para su distribucién, entre otros.




Poder Judicial
Gerencia General

Gerencia de Planificacion Manual de Comunicaciones Escritas

11

1.2

MANUAL DE COMUNICACIONES DEL PODER JUDICIAL
GENERALIDADES

CAPITULO |

OBJETIVO, FINALIDAD, ALCANCE Y BASE LEGAL

OBJETIVO

Establecer normas que uniformicen los diferentes tipos de correspondencia y
el flujo de las comunicaciones que se utilizan en las diferentes Unidades
Organicas del Poder Judicial, asi como, las que nuestra Institucion realiza
con otros Poderes del Estado, Organismos de la Administracién Publica y
Entidades Privadas.

FINALIDAD

Disponer a través de directivas que regulen la formulacién, redaccion,
tramitacion, clasificacién, distribucion y archivo de las comunicaciones
escritas en el ambito del Poder Judicial.

ALCANCE

Las normas contenidas en el presente Manual, son de aplicacion en todas
las dependencias del Poder Judicial a nivel nacional.

BASE LEGAL

Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N.° 017-93-JUS, que aprueba el “Texto Unico
Ordenado de la Ley Organica del Poder Judicial “.

- Decreto Supremo N.°009-2009-MINAM, aprueba Medidas de
Ecoeficiencia para el Sector Publico.

Resolucion Administrativa N.° 055-2002-CE-PJ, aprueba el “Reglamento
de Organizacion y Funciones del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

- Resolucion Administrativa N.° 070-2002-CE-PJ, aprueban el
“Reglamento de Organizacién y Funciones de las Cortes Superiores de
Justicia que cuenten con menos de seis Salas Superiores” y “Reglamento
de Organizacion y Funciones de las Cortes Superiores de Justicia que
cuenten con seis o mas Salas Superiores”.
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- Resolucion Administrativa N.° 026-2010-CE-PJ, aprueba la Directiva N.°
001-2010-CE-PJ, "Normas para el Uso del Servicio del Correo
Electrénico en el Poder Judicial”.

- Resolucion Administrativa N.° 230-2011-CE-PJ, aprueba el “Reglamento
de Organizacién y Funciones de la Corte Superior de Justicia con
Consejo Ejecutivo Distrital, que se constituiran en Unidades Ejecutoras
en el afio 2012.

- Resolucion Administrativa N.° 278-2011-CE-PJ, aprueba el “Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Gerencia General del Poder Judicial.

- Resolucion Administrativa N.° 292-2011-CE-PJ, aprueba los primeros
elementos dentro de lo que va a conformarse la nueva imagen
corporativa del Poder Judicial.

- Resolucion Administrativa N.° 469-2011-GG-PJ, aprueba la Directiva N.°
004-2011-GG-PJ, “Implementacién de Medidas de Ecoeficiencia en el
Poder Judicial”.

CAPITULO Il

Comunicaciones Escritas

Se entiende por comunicaciones escritas, a los documentos oficiales que
cursan los Magistrados, Funcionarios y servidores del Poder Judicial en el
gjercicio de sus funciones, realizandose también por delegacién ante la
autoridad correspondiente. Entiéndase también, a las comunicaciones
enviadas mediante el correo electronico institucional para el intercambio de

informacion oficial entre usuarios u otro medio magnético, como herramienta
de comunicacion.

Caracteristicas de la redaccién

En el proceso de la comunicacion, el mensaje a transmitir debera ser
redactado usando términos respetuosos, serios, decorosos y procurando el

- adecuado uso de la terminologia y del idioma.

Asimismo, debera redactarse en forma impersonal, es decir, se dirigira al
cargo que ejerce el destinatario.
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Sin embargo, debido a su valor histérico, documental y a fin de determinar
responsabilidades, si es que el caso lo amerita, debera indicarse
correctamente el nombre de quien lo ejerce en ese momento. Con la |
finalidad de evitar confusiones posteriores debera consignarse lo siguiente:

a) Titulo profesional en abreviatura normalmente aceptada, si
correspondiese. _

b) Nombre propio, en letra mayuscula.

c) Apellidos paterno y materno, en letra mayuscula.

d) Nombre del cargo, en letra de formato normal (usandc maylsculas y
minusculas).

Ejemplos:

1)  Sefior.
XXXXX XEXXXXK XXXXXX
Gerente de Servicios Judiciales y Recaudacion
de la Gerencia General del Poder Judicial

2) Sefor Ing.
RXXXXXX XXXXXK XXXXX
Gerente de la Administracion Distrital de la
Corte Superior de Justicia de XXXXXXXX

Al finalizar el texto y antes de la firma se incluird la frase de cortesia:
“Atentamente” 6 “Respetuosamente”, siempre seguida de una coma, segun
corresponda.

Condiciones basicas de la redaccion
De manera general, en la redaccién de la correspondencia se tendran en
cuenta las condiciones siguientes:

2.3.1 Obijetividad
Lo que motiva al documento, debe expresarse de manera sucinta y
clara en el “ASUNTO" y su contenido debe referirse a éste.

2.3.2 Unidad
En cada documento se debe tratar un Gnico asunto. Cuando se desea
abordar dos © mas temas que no estén directamente relacionados, se
preparara un documento por cada uno de estos asuntos.

2.3.3 Coherencia :
Los diferentes puntos sobre una misma materia que se exponen en un
documento deben observar un desarrollo secuencial y 16gico.
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2.3.4

2.3.5

2.3.6

2.3.7

2.3.8

2.4.1

242

243

Precision

Toda palabra debe emplearse con propiedad y de acuerdo al
significado que le corresponde, con el fin de evitar posteriores
aclaraciones.

Congision
Se logra utilizando oraciones simples y cortas, tratando de expresar
un sélo pensamiento en cada oracion.

Claridad

El contenide del documento debe ser remitido de manera tal que se
comprenda facil e integramente. Se evitaran las expresiones
ambiguas. Las palabras a emplearse seran propias del idioma
castellano. Cuando sea imprescindible utilizar extranjerismos,
vocablos foraneos, regionales o localismos, éstos se escribiran entre
comillas. No deberan emplearse abreviaturas, pues atentan contra la
claridad del documento cuando el lector no esta acostumbrado a las
mismas.

Integridad

El documento deberd abarcar todos los temas directamente
relacionados con el "ASUNTQ". Estos temas deberan ser enunciados
y tratados en el texto en forma expresa o haciendo las referencias
pertinentes al anexo que se acomparnie.

Cortesia

Tratar con atencién y respeto a la persona a la cual le redactamos, la
cortesia es parte de la educacion y por lo tanto debemos de tenerla
muy en cuenta.

El texto del mensaje deberd constar de tres (3) partes muy bien
definidas, en la secuencia siguiente;

a) Hechos; es la informacion y situacién relativas al asunto tratado.
b) Discusién; es el desarrollo de la idea o analisis del asunto tratado.

c) Accidon; son las conclusiones, consecuencias, decisiones 0
acciones que se toman, o el pedido que se solicita.

La comunicacion deberd ser limpia y nitida. No se deberan subrayar
palabras o frases para llamar la atencién. S6lo se usaran palabras
completas en letras maylsculas para escribir los apellidos de
personas y opcionalmente, para referirse a los nombres geograficos.

En todo documento debe considerarse que en la Ultima pagina del
mismo, es decir, aquella en la que se registra la firma del remitente, se
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2.4.6

2.4.7

248

2.4.9

requiere que figuren por lo menos dos (2) renglones del texto, el cual
se espaciard adecuadamente a efecto que tenga armonia y sea
estéticamente presentable.

Cuando se mencione a personas que pertenezcan a la institucion,
debera indicarse sus titulos, nombres, apellidos y cargo, por lo menos
en la primera vez que aparecen en el texto, a fin de poderlos
identificar sin lugar a dudas. Ejemplos:

a) “...tal como lo indicase el Doctor XXXXXX XXXXX XXXXXXX,
Presidente de la Corte Superior de Justicia de Ica, en su oficio de
ia referencia...”

b) “.. de acuerdo a lo coordinado telefébnicamente con el Doctor
XXXXXXXX XXXXXX XXXX, Gerente de Personal y Escalafon
Judicial de la Gerencia General del Poder Judicial,...”

Cuando se expresen cantidades, se indicaran éstas en letras
minusculas seguidas del guarismo entre paréntesis. Ejemplos:

a) “..se enviaron catorce (14) pares de zapatillas...”

Cuando se expresen cifras monetarias, se indicaran éstas en letras
mindsculas incluyendo los céntimos como: “00/100”. A continuacioén,
se colocara el guarismo entre paréntesis. Ejemplos:

a) "...ambas cantidades suman un monto total de doscientos
cuarenticinco mil trescientos doce y 00/100 nuevos soles
( S/.245,312.00)...”

Cuando se requiera que la comunicacion llegue a su destino en el
menor tiempo posible o se gjecute una accion inmediata; el sobre y la
primera pagina de dicha correspondencia deberan llevar estampados
con rojo la palabra “URGENTE" en el borde superior derecho,
aproximadamente a 1.00 cm desde el borde de 1a primera pagina.

Los documentos oficiales, de acuerdo a su naturaleza, importancia y
urgencia, podrian ser enviados haciendo uso del correo electrénico
institucional, teniendo el mismo valor que las comunicaciones
realizadas a través de medios fisicos (papel, fax, etc.).

En caso que los documentos a expedirse consten de varias hojas,

estas deberan numerarse a partir de la segunda hoja.

2.4.10 Al iniciar la redaccion de todo documento se debe utilizar el término

"

"Tengo el gusto...” o "Tengo el agrado ...", cuando la comunicacién
se dirja a funcionarios del Poder Judicial, con excepcion del
Presidente del Poder Judicial, Presidente de la Corte Suprema y
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Presidente del Consejo Ejecutivo, en cuyo caso se debera emplear
la frase “Tengo el honor”.

2.4.11 La firma se coloca al final del documento. Si consta de varias hojas,
deben rubricarse cada una de ellas, exceptuando la ultima en donde
se debera firmar.

2.4.12 Se debe tener en cuenta lo sefialado en la Real Academia Espariola
en el cual recoge entre las abreviaturas formadas por contraccion,
aquellas que presentan la ietra o letras finales voladas, y entre éstas,
la de N.°. por numero. Entonces, en las abreviaturas formadas con
letra voladita el punto abreviativo debe ir antes de ésta.

a)

b)

d)

g)

Las palabras compuestas se escriben con sus componentes
juntos, sin espacio ni guién entre ellos, cuando los primeros
componentes se hacen atonos o carecen de significado auténomo.
Ejemplo: antijuridico, vicedirector.

Las palabras compuestas con el prefijo “ex” se escriben también
juntas salvo cuando queremos significar que algo “fue y ya no es”.
Ejemplo: Subgerencia, expropiar, ex director, ex magistrada, ex-
Magistrada.

Se escriben juntas, sin espacio ni guién entre ellas las palabras
compuestas cuya escritura en una sola palabra resulta
excesivamente larga. Ejemplo:  econdmico-administrativo,
Contencioso-Administrativo.

Se escriben juntas, sin espacio pero con guién, las palabras
compuestas en las que el prefijo se une a una sigla o aun nombre
que empieza con mayuscula. Ejemplo: Anti-OTAN, EX Magistrado.

Se escriben con sus componentes separados por un guion y sin
espacio, cuando tales componentes conservan su acentuacion y
su significado auténomos. Ejemplo: Tedrico-practico, juridico-
laboral. '

En el caso de las leyes y codigos conviene tener en cuenta, a
efectos practicos, que su abreviacion da siempre lugar a una sigla
y que, por tanto, nunca deben escribirse con punto. Ejemplo: CPP
{Cédigo Procesal Penal).

Cuando las siglas estan formadas unicamente con las iniciales de
las palabras que constituyen el enunciado, sin anexos, ni articulos,

se escriben con mayudscula y sin punto. Ejemplo: FMt (Fondo
Monetario internacional).

2.4.13 El género de las siglas viene determinado por el que corresponde a la
palabra principal del nombre completo, y si la sigla es extranjera, se
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aplica el mismo criterio de género a la palabra correspondiente en la
traducciéon esparola. Ejemplo: La FAO (Organizacion para la
Agricultura y la Alimentacién, la OCMA (Oficina de Control de la
Magistratura), ElI ETI {Eguipo Técnico de Implementacién).

2.4.14 Evitar el abuso de las mayusculas, considerar solo en los casos que

un documento oficial sea dirigido a los mismos destinatarios. Respetar
la tildacién en el nombre de los destinatarios y en la enumeracion de
los articulos en las resoluciones, evitar el abuso de los subrayados,
las cursivas o las negritas, asi como, corregir y uniformizar criterios en
los encabezados de los documentos. Ejemplo:

+ “Afo del Centenario de Machu Picchu para el Mundo”

Seriora Dra.:

NANCY PEREZ BUTRON

Jefe de la Administracion Distrital de la Corle Superior de
Justicia de Cusco

Cusco.-

Referencia: Oficio N.© 728-2011-AD-OP

» A : Sr. DANTE CASTRO CALIZAZA
Subgerente de Escalafon de la Gerencia
General del Poder Judicial
Asunto : Lo que se indica

Fecha : Lima, 25 de marzo de 2011

ARTICULO PRIMERO

"

o ... amonestacion impuesta a la servidora Zaida De La Matta
Vilea por su actuacion ..."

e << _.. no teniendo conocimiento respecto a la existencia de un
cargo especifico de "Supervisor de Central de Notificaciones” >>.

» En la redaccion pueden escribirse sin maylsculas las siguientes
palabras: despacho; carrera judicial; jueces; magistrados; jefes;
ley, reglamento, distrito judicial, dependencias, medida
disciplinaria; asignaciéon especial; gastos operativos; reporte de
medidas disciplinarias; plazo indeterminado; base de datos:
devengados, haberes: etc. (cuando no acompafan a una norma o
cargo especifico).

10
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e Usar la denominacién Jueces, en reemplazo del término
Magistrados, segun Ley N.° 29277. Ley de Carrera Judicial.
Ejemplo: Juez Supremo, Juez Superior, Juez Especializado, Juez
de Paz Letrado o Juez de Paz.

11
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CAPITULO Il

ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LAS COMUNICACIONES

3.1. CARACTERISTICAS DEL PAPEL
3.1.1. Formatos del papel a usar

Se utilizara unicamente el formato de papel denominado “A4”, cuyas
dimensiones son: 21.0 cm X 29.7 cm.

Asimismo, las carpetas (fOlderes), sobres corrientes, sobres manila, y
demas envolturas para la correspondencia, deberan adecuarse a este
formato basico del papel.

. Tipos de papel

Para la elaboracion de los diferentes documentos, se utilizara el papel
Bond de 80 gramos, considerado de buena calidad. Para ello, se debe
tener en cuenta el disefic del papel aprobado.

¢« Papel con membrete

Se utiliza para la formulacibn de originales de documentos
externos dirigidos a autoridades publicas o privadas, y para el
original de documentos internos tales como Oficios, Oficios
Multipies, Oficios  Circulares, Informes, Memorandums,
Memorandums Multiple, Memorandums Circular, solicitudes,
Certificados, Cartas, Directivas, Resoluciones Administrativas,
Actas, entre ofros. Para lo cual se debe tener en cuenta lo
siguiente:

. OPCION N.° 1.- CUANDO EL DOCUMENTO ES EMITIDO POR
A UN GRGANO DE GOBIERNO DE LAS CORTES.

Encabezado; en este caso, el formato contempla la gréfica del
Escudo Nacional y el logotipo vertical, asi como el nombre de la
Cortes y el del Organo de Gobierno en dos lineas, debajo del
logotipo. Vease el grafico:

12
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Pie de pagina; el pie de pagina esta conformado por la trama en
tono de grises, la cual forma parte de la nueva identidad visual.
Sobre la trama debe escribirse la direccion y teléfono de Ia
instancia que emite el documento. Véase el grafico:

OPCION N.° 2.- CUANDO EL DOCUMENTO ES EMITIDO POR
LAS OFICINAS, UNIDADES DE LINEA O ADMINISTRATIVAS,
ASI COMO POR LOS PROGRAMAS O SERVICIOS
INSTITUCIONALES.

Encabezado; en este caso, el formato contempla la grafica del
Escudo Nacional y el logotipo vertical del Poder Judicial, asi como
el nombre de la respectiva Corte y, de ser el caso, también el
nombre del Organo de Gobierno en dos lineas (tal como se grafica
en la Opcion N° 1). Esta dltima alternativa se debe tomar en
cuenta en caso la unidad administrativa o de linea, programa o
servicio, que dependa de uno de los Organos de Gobierno, de lo
contrario, solo ira el nombre de la Corte. Véase el grafico:

e,

%’J L
_ =

Vour s e AL
P g

Corte e sde [t do Assona

Pie de pagina; al igual que en la Opcién N.° 1, el pie de pagina
lieva la trama en tono grises, la cual forma parte de la nueva
identidad visual. Sobre la trama debe escribirse la direccién y el
numero de teléfono de la unidad que emite el documento; y sobre
estos datos, va el nombre de la oficina, unidad de linea o
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administrativa, programa o servicio que corresponda a la Corte, en
una tipografia de mayor tamafio. Véase el grafico:

Oheisde danzen v Preas

(") USO DEL FORMATO CON LOGOTIPO A COLORES O EN
TONO DE GRISES

El disefio a colores debe usarse exclusivamente (si se cuenta con
la impresora y tinta adecuada) para las comunicaciones externas;
es decir; cuando los documentos estan dirigidos a destinatarios de
otras instituciones y solo emitir documentos con esta caracteristica
los Organos de Gobierno de las Cortes.

El disefio en tono de grises debe usarse para las comunicaciones
internas; es decir: cuando los documentos estan dirigidos a
destinatarios de la propia institucion,

Debe indicarseles también que, a través de esta via, se estara
haciendo llegar, a quienes corresponda, el respectivo formato
digital, con la finalidad de que éste sea distribuido en todas las.
sedes y, para su aplicacion inmediata.

3.2. CARACTERISTICAS DE LAS LETRAS

3.2.1. Tamaiio y fuente de letra a usarse en el texto

Se utilizara, basicamente, letra de fuente denominada “Arial”, con
estilo de fuente “Normal”, en el tamafio 12.

Se evitara en lo posible el uso de estilos “Cursiva” y “Negrita”, o el
cambio de tamafio, con la finalidad de obtener la mayor uniformidad
posible.

3.2.2. Tamaiio y fuente de letra a usarse en titulos

Se utilizara letra mayuscula de fuente denominada “Arial” en tamafio
12.

En la redaccion de los documentos se evitara en lo posible el uso de
estilo “Cursiva” o el cambio de tamaifio, con la finalidad de obtener la
mayor uniformidad posible.
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3.2.3.

Tamario y fuente de letra a usarse en subtitulos

Se utilizara letra de fuente denominada “"Arial” en tamafio 12, evitando
escribir en mayusculas.

Se evitard en lo posible el uso de estilo “Cursiva” o el cambio de
tamario, con la finalidad de obtener la mayor uniformidad posible.

3.3 MARGENES, INTERLINEADO Y NUMERACION DE DOCUMENTOS

Los documentos emitidos por las dependencias del Poder Judicial
observaran a fin de obtener uniformidad y adecuada presentacién, teniendo
la distribucion del papel, de la manera siguiente:

3.3.1.

3.3.3

MARGEN DEL TEXTO DEL DOCUMENTO

+ Papel con membrete

- Margen superior :  1.00 cm. debajo del Escudo Nacional
y logo vertical del Poder Judicial.
- Margen inferior ©  1.00 cm. hacia el pie de pagina,

conformado por la trama,
(nueva identidad visual).
- Margen izquierdo : 3.00 cm. desde el borde de la hoja
- Margen derecho : 2.50 cm. desde e! borde de la hoja
SEPARACION DE LINEAS O FILAS

El texto del documento debe comenzar a dos (2) espacios simples
desde la Ultima linea del encabezado del documento.

Se dejara un (1) espacio simple entre lineas de un mismo parrafo.
Se dejaran dos (2) espacios simples entre parrafos.
Cuando el documento sea corto, de menos de diez (10) lineas, se

buscara una separacion entre lineas que pemmita una armonia
estética en el encuadre sobre la pagina.

NUMERACION DE LAS PAGINAS

De ser conveniente la compaginacién, debera tomarse en cuenta la

cantidad de paginas que éste comprende. Siguiendo el orden
siguiente:

- Péagina uno . No debera numerarse
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- Pagina dos o mas paginas: Se debera numerar a partir de la
segunda pagina iniciando con el nimero dos (2). Estos deberan
ubicarse en la parte central inferior del documento, a una distancia
de un centimetro (1.00 cm.) desde el borde inferior de la pagina.

3.3.4 DECALAJE DE LA NUMERACION DE LOS PARRAFOS DE UN
DOCUMENTO

Un parrafo debe contener una Unica idea en la forma mas completa e
inteligible posible. Cuando sea necesario utilizar subparrafos dentro
del mensaje a enviar, se seguira la regla siguiente:;

e El parrafo llevarad un numero arabigo seguido de un punto y un
espacio horizontal, empezando desde el namero uno (1).

» EiI subparrafo tomara el nimero del parrafo y afadird
secuencialmente nimeros arabigos.

s Si fuera necesario anadir mas divisiones © indicar detalles se
anadira otro numero arabigo, empezando desde el niumerc uno
(1), seguidc de un punto. Se continuara aplicando la regla
siguiente en las sucesivas subdivisiones del parrafo.

o Cada subdivision debera alinearse verticaimente colocando un
espacio horizontal hacia la derecha de la division que lo antecede.

Ejemplo:

1. Tengo el agrado ...
1.1. La primera parte ...
1.2. La segunda parte ...

1.2.1. Dos de ellas ...

2. No se tomara en cuenta ...

3.4  SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS
Las siglas son abreviaturas constituidas por las letras iniciales de un

grupo de palabras, las cuales se usan convencionalmente unidas en
lugar de la expresion completa.
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En el presente caso, sirven para identificar a las unidades organicas del
Poder Judicial, y se utilizan basicamente en la codificacion de la
correspondencia.

3.4.1 CARACTERISTICAS
Las siglas estan conformadas por una estructura alfabética con
las iniciales del nivel jerarquico y del nombre que identifica a la
unidad organica.

La primera letra identifica al nivel jerarquico de la Unidad

Organica
C. Consejo.
G: Gerencia.
O: Oficina.

Para el caso de la Corte Suprema y Cortes Superiores de
Justicia se abreviara empleando las siguientes letras:

Ccs Corte Suprema
CSsJ Corte Superior de Justicia

Las demas letras corresponden a las iniciales de los nombres de
la Unidad Organica. Si la sigla resultante fuese igual al de otra
Unidad Organica, se tomara la primera y la segunda letra del
nombre y asi sucesivamente, hasta que se diferencien las siglas
resuitantes.

Ejemplos:
C E
1er letra : 2doletra: -
Nivel de Ia Inicial del
Unidad Primer Nombre
QOrganica
CE =  Consejo Ejecutivo
O C MA
1ef letra : 2dao letra : 3era letra :
Nivel de la Iniciat del Iniciaies del
Unidad Primer Nombre Segundo
Orgénica Nombre
OCMA = QOficina de Control de la Magistratura
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CsJ AM
Nivel.de la Iniciales del Primer
Unidad Nombre
| Organica
CSJ AM =  Corte Superior de Justicia de Amazonas.
G A F
ler letra 2do letra: 3era letra:
Nivel de la Inicial dei Iniciales del
Unidad Primer Nombre Segundo
Organica Nombre
GAF =  Gerencia de Administracién y Finanzas

SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS DEL PODER JUDICIAL

Unidades Organicas Siglas

1. Corte Suprema Cs

- Presidencia P

- Secretaria General SG

- Oficina de Imagen y Prensa QP

- Oficina de Protocolo or

- Oficina de Administracién OA

- Observatorio Judicial oJu

- Unidad de Informacion Ul
2. Consejo Ejecutivo CE

- Secretaria General SG

- Organo de Control Institucional ocCl

- Procuraduria Pablica PP

- Oficina de Informacion OIN

- Asesoria Legal AL

- Oficina de Organizaciéon de Cuadros de Méritos

y de Antigliedad OOCMA
- Centro de Investigaciones Judiciales clJ
- Oficina de Cooperacién Técnica Internacional OcCTI
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3.

4.

Oficina de Control de la Magistratura

Gerencia General

- Secretaria General

- Oficina de Asesoria Legal

- Oficina de infraestructura

- Oficina de Seguridad Integral

- Oficina de Coordinacién de Proyectos

- Gerencia de Personal y Escatafén Judicial

- Subgerencia de Escalafén

- Subgerencia de Procesos Técnicos de Personal

- Subgerencia de Remuneraciones y Beneficios

- Subgerencia de Capacitacion

- Gerencia de Administracién y Finanzas

- Subgerencia de Logistica

- Subgerencia de Contabilidad

- Subgerencia de Tesoreria

- Subgerencia de Control Patrimonial y Saneamiento

- Gerencia de Informatica

- Subgerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos

- Subgerencia de Infraestructura de Tecnologias
de Informacion

- Subgerencia de Soporte Tecnolégico

- Gerencia de Servicios Judiciales y Recaudacion

- Subgerencia de Servicios Judiciales

- Subgerencia de Recaudacion Judicial

- Registro Nacional Judicial

- Gerencia de Planificacion

- Subgerencia de Estudios y Proyectos

- Subgerencia de Planes y Presupuestos

- Subgerencia de Racionalizacion

- Subgerencia de Estadistica

- Gerencia de Centros Juveniles

- Subgerencia de Coordinacion Administrativa

- Subgerencia Técnica Normativa

- Gerencia de Desarrollo Corporativo

- Subgerencia de Proyectos de Innovacion
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- Subgerencia de Atencion de Propuestas Ciudadanas
- Subgerencia de Coordinacion Interinstitucional

8. Cortes Superiores de Justicia

Con Menos de Seis Salas Superiores

- Presidencia

- Oficina Desconcentrada de Control de la Magistratura
- Oficina de Administracién Distrital

Con Seis 0 mas Salas Superiores

Presidencia

Consejo Ejecutivo Distrital

Oficina Desconcentrada de Control de la Magistratura
Oficina de Administracion Distrital

[}

Con Unidades Ejecutoras

- Presidencia

- Consejo Ejecutivo Distrital

- Oficina Desconcentrada de Control de la Magistratura
- Organo de Control Institucional

- Asesoria Legal

- Organo de Imagen Institucional

- Oficina Distrital de Apoyo a la Justicia de Paz
- Gerencia de Administracion Distrital

- Area de Tramite Documentario y Archivo

- Unidad Administrativa y de Finanzas

- Unidad de Planeamiento y Desarrollo

- Unidad de Servicios Judiciales

Organos Jurisdiccionales
Amazonas

Ancash

Apurimac

Arequipa

Ayacucho

Cajamarca

Callao
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- Cariete CSJCN
- Cusco CSJCU
- Santa CSJSA
- Huancavelica CSJHU
- Huanuco CSJHN
- Huaura CSJHA
- lca CSJIC
- Junin CSJJuU
- La Libertad CSJLL
- Lambayeque CSJLA
- Lima CSJLI
- Lima Norte CSJLN
- Lima Sur CSJLS
- Loreto CSJLO
- Madre de Dios CSJMD
- Moquegua CSJMO
- Pasco CSJPA
- Piura CSJPI
- Puno CSJPU
- San Martin CSJSM
- Sullana CSJSU
- Tacna CSJTA
- Tumbes CSJTU
- Ucayali cCSJuC

3.4.2 ACTUALIZACION DE SIGLAS

Cada vez que se cambie las jerarquias y denominaciones de las
unidades organicas del Poder Judicial, debidamente autorizado por
el Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, se debera formalizar este
cambio mediante la correspondiente Resolucién Administrativa de
Gerencia General que apruebe las nuevas siglas.
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CAPITULO IV

CODIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

41 ESTRUCTURA DEL CODIGO DEL DOCUMENTO

En la codificaciéon del documento se identificarda a la unidad organica

responsable quien lo genere. Se escribira siempre en letras mayusculas y
subrayado con |a finalidad de resaltarlo.

La codificaciéon del documento, se efectuara indicando el tipo de documento,
el numero correlativo correspondiente, el afio en curso, seguida de las
siglas de la Unidad Organica que emite €l documento y de las siglas de las
unidades organicas de nivel jerarquico superior.

La estructura de la codificacidén del documento, se realizara de acuerdo al
detalle siguiente:

411 TIPO DE DOCUMENTO; se indicara el tipo de documento que se
redacta, colocando su nombre en mayusculas. Estos son:

1) Oficio

2) Oficio Muttiple

3) Oficio Circular

4) Informe

5) Memorandum

6) Memorandum Multiple
7) Memorandum Circular
8) Solicitud

9) Certificado
10)Resoluciones
11)Actas

41.2 NUMERO DEL DOCUMENTO; segun el tipo de documento, se le
asighara un namero correlativo dentro de cada unidad organica,

. expresado por lo menos en tres digitos, precedidos de la expresion
"y “N.” “. Ejemplos:

1)N.° 1025
2)N.° 036
3)N.° 004

41.3 ANO EN CURSO; se anotaran los cuatro digitos del afio en curso,
precedidos por un guién. Ejemplos:
a) - 2003
b) - 2004
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414

4.1.7

SIGLAS DE LA UNIDAD ORGANICA EMISORA; se anotaran
después del afio en curso, precedidas por un guién. Ejemplo:

1 -CE (Consejo Ejecutivo)

2} - CSJLI (Corte Superior de Justicia de Lima)
3) -Gl (Gerencia de Informatica)

4 - SE (Subgerencia de Estadistica)

SIGLAS DE LA UNIDAD ORGANICA INMEDIATA SUPERIOR; se
colocaran las siglas de la unidad organica inmediata superior a
la que pertenece la unidad emisora, precedidas por un guion. -

Ejemplo: La Subgerencia de Estadistica depende directamente de
la Gerencia de Planificacion, por lo cual corresponde anotar
seguidamente. -GP

SIGLAS DE LA UNIDAD ORGANICA DE MAYOR NIVEL
JERARQUICO; se colocaran las siglas del Consejo Ejecutivo,
Corte Suprema, Oficina de Control de la Magistratura, Oficina de
Control Institucional, Procuraduria Pdblica, Centro de
Investigaciones Judiciales, Cortes Supericres de Justicia vy
Gerencia General.

De esta manera, el cédigo resultante de un Memorandum emitido
por la Subgerencia de Estadistica, seria el siguiente:

MEMORANDUM N.° 036-2010-SE-GP-GG-PJ

SIGLAS DEL PODER JUDICIAL; se colocaran las siglas del Poder
Judicial, precedidas por un guioén: - PJ.

De esta manera, el cddigo resultante de un Oficio emitido por la
Gerencia General a la Corte Superior de Justicia de Lima, seria el
siguiente.

OFICIO N.° 120-2010-GG-PJ
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CAPITULO V

CLASIFICACION DE LAS COMUNICACIONES

5.4 CLASIFICACION

Toda correspondencia oficial es clasificada por la naturaleza de su
contenido, en tal sentido requiere que sea protegida con medidas de
seguridad y control, para darle el debido tramite y evitar su conocimiento por '
parte de personas no autorizadas.

La ciasificacion se presenta en grado de seguridad descendente y sirve para
definir el cuidado en la manipulacién y difusidn que se debe aplicar a ia
informacion contenida en cada documento. A esta clasificacion
corresponden los niveles siguientes:

(1) Confidencial

(2} Personal
(3) Ordinario

DESCRIPCION DE LOS NIVELES DE SEGURIDAD

5.21 Confidencial

Se utiliza en la documentacion que contiene acciones que debe
mantenerse en reserva y esta dirigida a un grupo restringido de
personas. Se utiliza a nivel de Magistrados y Funcionarios.

5.2.2 Personal

Es empleado en la documentacion que contiene informacién para
conocimiento exclusivo del destinatario. Esto implica en forma
imperativa, que no debera ser abierto sino por la persona misma a
quien ha sido dirigida. Se utiliza al nivel de Magistrados vy
Funcionarios, y excepcionalmente para otros servidores. Debe estar
siempre contenido en un sobre cerrado con el sello correspondiente
en la parte superior derecha.

5.2.3 Ordinario

Se trata de documentos que no tiene restricciones para su
conocimiento, custodia y control.
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5.3 MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA LA PREPARACION Y REMISION DE
DOCUMENTOS CLASIFICADOS

La preparacién de los documentos clasificados sera realizada por personal de
confianza. Este sera responsable de ia impresion de unicamente el niumero
indispensable de ejemplares; asi como de la destruccion de las copias
excedentes y los borradores correspondientes. Asimismo, sera responsable
de la custodia de los archivos en las computadoras personales, asi como de
mantenerlos bajo clave personal, protegidos del acceso de terceros
directamente o a través de la red informatica, e inclusive la custodia de los
disquetes de copia de seguridad.

La correspondencia clasificada se remitird a los destinatarios mediante sobre
cerrado y/o mediante entrega personal.

PRECAUCIONES EN LA RECEPCION Y ARCHIVO DE
CORRESPONDENCIA CONFIDENCIAL Y PERSONAL

5.4.1 Cuando existan dos 0 mas documentos de diferente clasificacion de

seguridad, el legajo que los contenga adoptara la clasificacion de
mayor grado de ambos.

5.4.2 Debe evitarse exagerar el uso de la “clasificacion de documentos

confidencial y personal’, a fin de no generar descuido por tramite
frecuente de los mismos.

5.4.3 El personal que recepciona correspondencia en sobre cerrado,
solamente debera registrar el nimero del documento y luego, debera
entregarlo directa y personalmente al destinatario del mismo.

5.44 E| personal que recepciona correspondencia clasificada debera
mantenerla en condiciones adecuadas de seguridad, mientras dure el
tramite de registro y entrega al destinatario. Se precisa que esta
prohibido y es motivo de sancion el transcribir o fotocopiar informacion
que revele el contenido del documento, asi como comentarla.

5.4.5 Los documentos que tienen grado de seguridad deben archivarse
separadamente del resto de documentos. En lo posible, el archivo de

mayor clasificacion estard bajo la responsabilidad directa de los
Magistrados o Funcionarios.
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CAPITULO VI

CANALES DE COMUNICACION Y NIVELES DE AUTORIZACION .

6.1 DOCUMENTOS INTERNOS

6.1.1 Los documentos internos que deban ser tramitados entre unidades
organicas del Poder Judicial, deberan ser firmados por el Magistrado
o Funcionario que haya sido delegado para tal funcion.

6.1.2 Los documentos internos deberan observar el "Conducto Regular” o
‘Via", salvo disposicion expresa en contrario, del Responsable del
nivel superior para cada caso especifico.

6.1.3 En el caso de informes solicitados directamente por un superior de
mayor nivel que e! inmediato correspondiente, se observara
obligatoriamente e! “Conducto Regular” para ser ratificados o
aprobados por el nivel inmediato superior antes de su sucesiva
elevacion, no obstante la solicitud del mismo haya obviado el

conocimiento de los niveles intermedios entre et informante y el
solicitante. v

CONDUCTO REGULAR

6.2.1 Se denomina asi, al tramite que sigue la correspondencia oficial a
través del orden jerarquico administrativo correspondiente, mediante
el cual, el contenido de la correspondencia, en los casos que sea
necesario, se somete al conocimiento, opinidn y control del superior
que actda como via antes de llegar al destinatario.

La tramitacion de las comunicaciones internas debe hacerse
respetando el conducto reguiar.

6.2.2 Cuando el superior que actda como via, no tenga recomendacion ni
observacion para formular a l|a correspondencia que recibe,
procedera a darle curso inmediato, previa separacion de la copia
correspondiente a su propio archivo.

6.3 DOCUMENTOS EXTERNOS | v
6.3.1 Se debera tener en cuenta la jerarquia del destinatario y la importancia

del tema a tratar, para determinar el nivel jerarquico del magistrado o
funcionario autorizado a firmar las comunicaciones.
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6.3.2 Las comunicaciones cursadas a los siguientes funcionarios, deberan
ser firmadas por el Presidente del Poder Judicial:

Presidente de la Republica

- Ministros de Estado

—  Congresistas de la Republica

—  Embajadores

- Fiscal de la Nacion

- Presidente del Tribunal Constitucional

- Presidente del Jurado Nacional de Elecciones

~  Contralor General de ia Republica.

—  Contador General de la Nacion.

- Presidentes de Directorio 0 Gerentes Generales de Instituciones
Autdnomas.

—  Presidentes Regionales.

6.3.3 Las comunicaciones deberan ser firmadas por el magistrado o
funcionario de mas alto nivel jerarquico de la unidad organica
generadora, cuando sea remitido a los siguientes funcionarios,:

Presidente del Poder Judicial

-  Presidente y/o miembros del Consejo Ejecutivo del Poder
Judicial

—~  Presidente de la Corte Suprema

-  Presidentes de las Cortes Superiores de Justicia

—  Jefe de la Oficina de Control de la Magistratrura (OCMA)

-  Jefe del Organo de Control institucional (OCI)

—  Procurador Publico

-  Gerente Generai

—  Director del Centro de Investigaciones Judiciales

-  Representantes de Instituciones Publicas

- Representantes de Entidades Privadas

6.3.4 Los funcionarios de menor nivel jerarquico podran firmar
correspondencia de rutina o técnica relacionada a su campo de accion,

dirigida a funcionarios homélogos de Instituciones Publicas y/o
privadas.
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CAPITULO Vi
TIPOS DE COMUNICACIONES
7.1 CORRESPONDENCIA OFICIAL

La correspondencia oficial comprende dos tipos basicos:

a) Correspondencia interna; y
b) Correspondencia externa.

La correspondencia interna; es la que se cursa al interior de los 6rganos
que conforman el Poder Judicial. La unica correspondencia interna que se
envia en sobre cerrado es la clasificada como “CONFIDENCIAL”

La correspondencia externa; es la que se cursa entre los érganos que
conforman el Poder Judicial, asi como la cursada con las demas

dependencias de la Administracion Publica, entidades privadas o personas
naturales.

Se remite en sobre cerrado con el Escudo Nacional y el logotipo vertical como
parte del membrete del Poder Judicial, cuyo tamario corresponde al volumen
del material enviado. El sobre debe estar rotulado con la direccion completa
del destinatario.

La correspondencia oficial se formula de acuerdo con el procedimiento
establecido y comprende:

1) Oficio Simple

2) Oficio Multiple

3) Oficio Circular

4) Memorandum

5) Memorandum Multiple
6) Memorandum Circular
7) Informe

8) Solicitud

9) Certificado
10)Resoluciones
11)Actas

A continuacién se describen las normas especificas para la redaccion y
formulacion de cada uno de ellos, en adicion a lo establecido en el Capitulo
del presente Manual.
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7.1.1 OFICIO SIMPLE

Es el tipo de correspondencia empleada para tratar asuntos de caracter
extenso, efectuar consultas, solicitar o enviar datos a otras Entidades
fuera dei ambito del Poder Judicial.

Se utiliza cuando el texto o contenido va dirigido a una sola persona,
generalmente en caso de una invitacion, una felicitacién, una peticién,
agradecimiento o informacién de eventos o actividades culturales o
deportivas.

También se emplea en las comunicaciones entre los 6rganos del Poder
Judicial siguientes:

- Presidencia del Poder Judicial

- Consejo Ejecutivo del Poder Judicial

- Corte Suprema de Justicia de la Republica

- Cortes Superiores de Justicia

- Organo de Control Institucional (OCI)

- Oficina de Control de la Magistratura (OCMA)
- Procuraduria Publica

- Gerencia General

- Centro de Investigaciones Judiciales (CIJ)

El oficio consta basicamente de cuatro (4) partes: Encabezamiento,
Texto, Firma y Distribucion.

7.1.1.1 Encabezamiento; ademas del Escudo Nacional impreso que
se colocard en la parte superior izquierda de la pagina,
también se ubicara el logotipo vertical del Poder Judicial y el
nombre de la dependencia administrativa y/o jurisdiccional
remitente, colocandose en el mismo nivel del Escudo Nacional
y centrandolo en la parte central superior de la pagina.

El encabezamiento estara compuesto de:

» Lugar y fecha; se inicia su escritura a partir del margen
izquierdo, a dos espacios debajo del borde inferior del
Escudo Nacional impreso, logotipo vertical del Poder Judicial
y el nombre de la dependencia administrativa y/o
jurisdiccional remitente.

« Codificacién; empezando desde el margen izquierdo, dos
espacios debajo del renglon de “lugar y fecha”, se escribira
la identificacién del documento segin lo descrito en el
Capitulo IV del presente manual, subrayado y sin negrita.
Por ultimo, se coiocara el Sello de la Clasificacion de
Seguridad, si correspondiera.

Ejemplo: OFICIO N.© 018-2010-GP-GG-PJ

29



Poder Judicial
Gerencia General

Gerencia de Planificacion

Manual de Comunicaciones Escritas

Destinatario; se escribira desde el margen izquierdo, dos
espacios simples debajo de la codificacién, empezando con
la abreviatura del titulo profesional, si lo tuviese. A
continuacion se anotara el nombre segun lo indicado en el
Capitulo 1. Debajo de éste, se escribird el cargo vy por
ultimo, |la palabra Presente, si el destinatario se encuentra
en la misma provincia, en caso contraric se escribira el

nombre de la provincia, subrayada y seguida de punto y
guion.

Ejemplo:

Sefior Dr.

KXXX XXXXXK XXXXXX

Presidente de 1a Corte Superior de Justicia de
Tacna - Moguegua

Tacna.-

Referencia; es opcional, y debera usarse siempre que se
responda a un documento recibido o se requiere mencionar
algin documento existente, de comun conocimiento entre
las partes en comunicacion.

Se escribird desde el margen izquierdo a dos espacios
simples desde el renglon “Presente’. Estara constituido por
la abreviatura “Referencia”, seguida de dos puntos (); a
continuacion, dejando un espacio tabular, se coloca una
letra mindscula seguida de cierra  paréntesis;
seguidamente, se pondra el nombre y cddigo del
documento.

Ejemplo:

Referencia: a) Oficio N.° 976-2010-P-CSJHA-PJ
b} Memorandum N.° 735-2010-GP-GG-PJ

Si los documentos de referencia fuesen mas de uno, se
deberan consignar cronolégicamente o en el orden en que
se mencionan en el texto del oficio. Las letras minasculas
que anteceden las referencias pueden ser mencionadas en
el texto, en la secuencia en que aparece en el
encabezamiento.

Anexo; se escribira desde el margen izquierdo, dos
espacios debajo del renglén “Referencia” y se utiliza
cuando el oficio incluye la remision de otros documentos.
Comprende la palabra: “Anexo” seguida de dos puntos (); a
continuacion, dejando un espacio tabular se colocara un
nimero arabigo seguido de cierra paréntesis.
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A continuacion, el nombre del documento y/o material que
acompafia el oficio.

Si el documento o material que acompafia al oficio no se
remitiera dentro del mismo sobre o paquete, es decir, por
separado, se indicara esta circunstancia con la abreviatura:
“p/s”, a continuacion de la identificacion del anexo.

Ejemplo:

Anexo: 1. Piano del Edificio “Patria”
2. Maqueta del Edificio “Patna” - p/s

Texto; constituye la parte sustancial del Oficio, pues en éste se
expone la materia ¢ motivo que origina el documento.

Se inicia debajo del ultimo rengldn del encabezamiento y
dejando dos (2) espacios se escribiran los parrafos, los cuales
de acuerdo a la extension del documento podran estar
consecutivamente numerados empleando numeros arabigos
seguidos de un punto, sin escribir debajo de ellos a fin de que
aparezcan solos en una misma columna.

En cada parrafo, que estara separado por dos (2) espacios, se
concretara una idea, pasandose al siguiente en forma
ordenada y légica, conforme se desarrolla el tema tratado.
Cuando sea necesario dar una mejor disposicion al texto, los
parrafos pueden subdividirse en subparrafos. Estas letras
deben ubicarse a un espacio a la derecha con respecto a la
columna de la numeracion de los parrafos.

Cuando el texto del oficio va a terminar cerca del margen
inferior de la pagina y se aprecia que no alcanzara espacio
suficiente para colocar el sello y firma del remitente, se copiara
por lo menos dos lineas en ia siguiente hoja con la finalidad de
no aislarlo del término del oficio.

» Frase de cortesia; se copiara en el penultimo parrafo del
texto, la frase de cortesia, a dos espacios del ultimo renglén
del texto. Ejemplo: “Sin otro particular, hago propicia la
oportunidad para expresarie los sentimientos de mi mayor
consideracion”.

Para culminar el texto, se escribira a dos espacios del
parrafo en el cual se escribi® la palabra de cortesia, el
termino "Respetucsamente”, seguida de una coma.

Firma; se ubicara debajo del Gitimo renglon del texto, a tres
espacios y a partir del margen izquierdo se escribira en Arial y
sin “negrita” lo siguiente:
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» Sello de identificacion; el selle de la Unidad Organica
estara ubicado al lado izquierdo de la pagina, sobre el cual
contendra la firma del Jefe que autoriza el documento.

Distribucién; en el margen inferior izquierdo de ia ultima
pagina y después de la firma y el sello de identificacion se
consignara en letra Arial 8 la distribucion del oficio escribiendo,
a parlir del margen y siguiendo la linea vertical del
encabezamiento, las palabras CC. (con ¢opia) en mindsculas,
de forma tal, que se correspondan verticaimente sus ultimas
letras.

Después en renglones separados y a un espacio, se listara en
orden jerarquico descendente los cargos en forma abreviada,
de las autoridades a las que se remite copia del oficio. No se
consignara en el original del documento.

Si uno o mas anexos no fueran remitidos a algunas de las
autoridades a quienes se remite copia del oficio se indicara
esta circunstancia agregando la abreviatura: “s/a”, seguido de
los numeros del anexo que no se remite.

Al final del oficio siguiendo la linea vertical de la palabra “CC”,
se escribird con maylsculas las iniciales de la persona que
suscribe el documento, seguido de una diagonal y con
minuscula, las iniciales de la persona que efectué el digitado,
iodo en letra Arial tamaiic 8. Ejemplo: NNN/nnn

Si el oficio tuviera mas de una pagina, éstas se numeraran
consecutivamente con numeros arabigos en la parte inferior
central de cada pagina, a partir de la segunda pagina, antes del
pié de pagina, que corresponde a la trama, como parte de la
nueva identidad visual.

- pagina 2 -
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MODELO DE OFICIO SIMPLE

o, R

SRR IR T By
[FEREE RN

Corte Superior de Justicia de Amazonas

Lima, 26 de junio de 2010

OFICIO N.° 018-2010-CSJAM-PJ

Sefior Ing.

XAXXAX XAXXXXX XXXXXX

Gerente de Administracién y Finanzas de la Gerencia General del Poder
Judicial

Presente.-

Referencia : Oficio N.°© 976-2010-GAF-GG-PJ

Anexo ; Documento “Z”

los fines que considere convenientes.

sentimientos de mi mayor consideracion,

Respetuosamente,

reenmmeene > (firmia)

XXXX XXXXX XXXXX  —emeeeeeem > (sello de identificacion)
Presidente de la Corte Superior

de Justicia de Amazonas

XXX, fxxx

apoyas Plaza Belén — Teléfono: 641-47800) _
b M

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencidén al documento
de la referencia, y remitirle adjunto al presente el documento “Z", para

Sin otro particutar, hago propicia la oportunidad, para reiterar a usted los

Bt m o
« fHieata T Hew  Vhiryt e T Mt < T Wi = TR | Ml Tdirt <1 Mt & T
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7.1.2 OFICIO MULTIPLE

Es el tipo de correspondencia utilizada para tratar un mismo asunto que
se requiere, sea de conocimiento sélo de algunas dependencias del
Poder Judicial o ciertas Instituciones publicas o privadas, segun sea el

caso,

El Oficic Multiple consta basicamente de cuatro (4) partes:
Encabezamiento, Texto, Firma y Distribucion.

7.1.24

Encabezamiento; ademas del Escudo Nacional impreso que
se colocara en la parte superior izquierda de la pagina,
también se ubicara el logotipo vertical del Poder Judicial y el
nombre de la dependencia administrativa y/o jurisdiccional
remitente, colocandose en el mismo nivel del Escudo Nacional
y cenfrandolo en la parte central superior de la pagina.

El encabezamiento estarad compuesto de:

Lugar y fecha; se inicia su escritura a partir del margen
izquierdo, a dos espacios debajo del borde inferior del
Escudo Nacional impreso, logotipo vertical del Poder Judicial
y el nombre de la dependencia administrativa y/o
jurisdiccional remitente.

Codificacién; empezando desde el margen izquierdo, dos
espacios debajo del renglon de “lugar y fecha’, se escribira
la identificacion del documento segun lo descrito en el
Capitulo IV del presente manual, subrayadc y sin negrita.
Por ultimo, se colocara el Sello de la Clasificacidon de
Seguridad, si correspondiera. Ejemplo:

OFICIO MULTIPLE N.° 019-2010-GP-GG-P.J

Destinatario; se escribira desde el margen izquierdo a dos
espacios simples debajo de la codificacion, el nombre y
cargo de cada destinatario. E| orden se establece en funcidn
al orden alfabético o por nivel jerarquico, segln sea el caso.
A continuacién se colocara la palabra Presente, subrayada y -
seguida de punto y guidn.

Ejemplo:
Sr. XXXXXXXXXAXKXXX

Jefe de la Oficina de Administracion Distrital de
la Corte Superior de Justicia de XXXXXXXX
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Lic. XXXXKXXKXKAXXXX
Jefe de la Oficina de Administracion Distrital de
la Corte Superior de Justicia de XXXXXXXXX

Ing. XXXXXXXXXXXXXX
Gerente de Administracion Distrital de
la Corte superior de Justicia de XXXXXXXXX

Presente.-

+ Referencia; es opcional, y debera usarse siempre que se
relacione a un documento recibido o se requiere mencionar
algan documento existente, de comun conocimiento entre
las partes en comunicacion.

7.1.2.2 El texto, firma y distribucidn es similar a lo sefialado para el
Oficio Simple.
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MODELO DE OFICIO MULTIPLE

RIpy
Aia]

Fospi Hobicra
Paey Ba
Gerencia de Planificacién de la Gerencia General

Lima, 26 de marzo de 2011 -

OFICIO MULTIPLE N.° 025-2011-GP-GG-PJ

Sr. XXX XKX
Jefe de la Oficina de Administracién Distrital
de la Corte Superior de Justicia de XOXXOXXXXXXXXX

Lic. XXXXXXXXXXX
Jefe de la Oficina de Administracion Distrital
de la Corte Superior de Justicia de XOOOOKXX

Ing. XOOOOKXXXKXAXIAXXXXX
Gerencia de Administracion Distrital
de 1a Corte Superior de Justicia de XXXXXXXXXXX

Presente.-

Referencia Oficio N.* 167-2011 -GP- GG -PJ.

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, con el fin de reiterarles se sirvan
remitir la informacion solicitada con el documento de la referencia, la misma

que servird para culminar con la formulacidn del Proyecto de Cuadro para
Asignacion de Personal (CAP) del Poder Judicial correspondiente al afic 2011.

Hago propicia la oportunidad, para reiterar a ustedes los sentimientos de mi
Mayor consideracion y estima personai.

Respetuosamente,

----- > (firma}
KXXX XXXXX XXXXK ---- > (sello de identificacion)
Gerente de Planificacion

Gerencia General — Poder Judicial

X.X.X/ XHX

A Colmena N.°745 Lima | - Teléfono 410-0000 a"ex(;;lﬁ:zgz}‘?gl o= G 2 o = P B
e e S b
ol ﬁiw =T g L P1J
Wl LAkl i
h]mj s

36



Poder Judicial
Gerencia General
Gerencia de Planificacion Manual de Comunicaciones Escrifas

7.1.3 OFiCIO CIRCULAR

Es el tipo de correspondencia utilizada para tratar un mismo asunto que
se requiere, sea de conocimiento de un mayor niumero de dependencias
del Poder Judicial o de Instituciones publicas y privadas, segin sea el
caso.

El oficio circular consta basicamente de cuatro (4) partes:
encabezamiento, texto, firma y distribucion.

7.1.3.1 Encabezamiento; ademas del Escudo Nacional impreso que
se colocara en la parte superior izquierda de la pagina,
también se ubicara el logotipo vertical del Poder Judicial y el
nombre de la dependencia administrativa y/o jurisdiccional
remitente, colocandose en el mismo nivel del Escudo Nacional
y en la parte central superior de la pagina.

El encabezamiento estad compuesto de:

o Lugar y fecha; se inicia su escritura a partir del margen
izquierdo, a dos espacios debajo del borde inferior del
Escudo Nacional impreso, logotipo vertical del Poder Judicial
y el nombre de Ila dependencia administrativa y/o
jurisdiccional remitente.

» Codificacién; empezando desde el margen izquierdo, dos
espacios debajo del rengldn de “lugar y fecha”, se escribira
la identificacion del documento segun lo descrito en el
Capitulo IV del presente manual, subrayado y sin negrita.
Por ultimo, se colocara el Sello de la Clasificacién de
Seguridad, si correspondiera. Ejemplo :

QFICIO CIRCULAR N.° 019-2011-P-PJ

» Destinatario; se escribird desde el margen izquierdo, dos

espacios simples debajo de la codificacion, los nombres de

o los cargos y por ultimo, la palabra “Presente”, subrayada y
o ity seguida de punto y guion. Ejemplo :

Sefores

Jefes de las Oficinas de Administracién Distrital
de las Cortes Superiores de Justicia

Presente.-

» Referencia; es opcional, y debera usarse siempre que se
relacione a un documento recibido o se requiere mencionar
algun documento existente, de comin conocimiento entre
las partes en comunicacian.
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7.1.3.2 Eltexto, firma y distribucién es similar a lo sefialado para el
Oficio y Oficio Muitiple.
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MODELO DE OFICIO CIRCULAR

fd
P lagy -V

o, ][n]

4 RIA]
F: oot e
Pl s

Gerencia General

Lima, 26 de marzo de 2010

OFICIO CIRCULAR N° 025-2010-GG-PJ

Sefiores
Jefes de la Oficina de Administracion Distrital

de las Cortes Superiores de Justicia XXXXX
Presente.-

Referencia: Oficio N.° 619-2010 - GG -PJ.

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, con el fin de remitirles
adjunto al presente, un ejemplar del Plan Operativo del afio 2010
correspondiente a la Corte Superior de Justicia a su cargo, para
los fines que estime conveniente.

Es propicia la oportunidad, para reiterar a ustedes los sentimientos
de mi mayor consideracién y estima personal

Respetuosamente,

----- > (firma)
XXX XXXXX XXXXX ----- > (sello de identificacién)
Gerente General
PODER JUDICIAL

X.X.X/ XXX

Aﬁi C(')?l_‘mena N.°745 Lima | - Te]éfono 4]0-0000 anexo 10250
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7.1.4 INFORME

v

Es un documento oficial, mediante el cual una o mas personas, dan

cuenta a la autoridad superior o similar sobre un hecho o actividad
realizada.

Se emplea para precisar con detalles asuntos especificos, sea de
naturaleza técnica o administrativa, para conocimiento de los niveles
jerarquicos superiores. Gran parte de la correspondencia oficial esta
constituida por informes de diversa naturaleza, los cuales son elevados
mediante memorandum u oficio, de acuerdo al caso.

7.1.41 ESTRUCTURA

E! informe debe constar como minimo de cuatro (4) partes
siguientes: encabezamiento, texto, firma y distribucién, tal como
se describe a continuacion:

a. Encabezamiento; se anotara la codificacion, de acuerdo a lo
indicado en el Capitulo IV del presente manual, a dos
espacios debajo de! Escudo Nacional impreso, logotipo -
vertical del Poder Judicial y el nombre de la dependencia
administrativa y/o jurisdiccional remitente.

» Tres (3) espacios debajo de la codificacion, se anotara |la
palabra “A” para indicar al destinatario, colocando dos
puntos intermedios.

o« Dos {2) espacios debajo del destinatario, se anotara la
palabra “Asunto”. Dejando un espacio horizontal se
escribiran dos puntos y luego de un segundo espacio
horizontal se describira el tema motivo del informe en muy
breves palabras. -

e Dos (2) espacios debajo del asunto, se anotara
“‘Referencia”, seguido de los dos puntos, para describir las
referencias que hubieran con respecto al asunto.

e« Por (ltimo, con el mismo espacio vertical, se anotara
“Fecha”, indicando lugar y fecha de expedicion.

7.1.4.2 Texto; contenido que consta de:

o Antecedentes
Establece la secuencia de hechos que originan la situacion.
Describe el problema en cuestion, en forma de tarea y
proposito.
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Asimismo, se resumirdn en una secuencia racional, los
principales datos que tienen incidencia directa en el
problema y que se deben documentar en las referencias.
Este resumen sera listado en base a hechos verdaderos,
sin considerar opiniones, supuestos, subjetividad y
emociones de los autores del informe.

Anilisis

Estudio de los elementos del asunto que permtan su
relacion e interconexidon. En esta parte se hara una
evaluacioén légica de los diversos medios alternativos para
resolver el problema enunciado, basados en una
evaluacion objetiva de los hechos pertinentes.

Esta evaluacion debe ser una ordenada combinacién de
afirmaciones, opiniones razonadas y juicios profesionales
sobre los cuales se establece una base para las
conclusiones de los autores.

Si la complejidad del informe exige un largo analisis, se
debera extractar la parte esencial y escribirse en este
parrafo, adjuntando el resto de la discusion como un anexo.
Sin embargo, deben mencionarse todas las alternativas
importantes e indicarse las razones de su eliminacion, de
modo que este parrafo resuma el andlisis y no de
apariencia de una opinién parcializada.

Conclusiones

Indica las deducciones del casoc investigado por los
autores, enumerado en expresiones concisas. La redaccion
de las mismas no debe significar ni dar a entender ningun
tema posterior, nuevas informaciones o medidas mediante
las cuales se pongan en ejecucion las conclusiones.

Recomendaciones
Indicaran en forma clara y concisa las acciones que deben

tomarse, basadas en las conclusiones, para efectuar la
solucién propuesta.

Se mencionara cualquier oficio o directiva para iniciar las
acciones necesarias para poner en ejecucion la solucion,
debiendo presentarla como anexo, de modo tal que
solamente es necesaria la firma de la autoridad que debe
dar su aprobacion para convertir las conclusiones en la
accion requerida. Se considerara como regia general que
no es aceptable las recomendaciones para llevar a cabo
mayores estudios del problema.
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¢ Anexos
Si la situacion lo exige, se enumeraran en orden las
recomendaciones que se refiejan, con los detalles que
ponen en efecto estas recomendaciones.

Importante; la colocacidén de los titulos indicados en el
cuerpo  del documento  (antecedentes, analisis,
conclusiones y recomendaciones) es opcional, cuando los
informes son cortos. Para los informes extensos es
necesario indicar los titulos y de ser el caso subtitulos, para
poder diferenciar el contenido del informe. Se empleara
mayuscula para los titulos y subtitulos, en negrita y sin
subrayados.

Se finaliza con la siguiente expresion inmediatamente
después del texto:

“Es cuanto informo a usted para los fines pertinentes”.
Concluyendo con la frase de cortesia en Arial y sin “negrita”

Atentamente,

7.1.4.3 Firmay Sello; se desarrolla en forma similar al oficio.

7.1.4.4 Distribucién; se desarrolia en forma similar al oficio.
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MODELO DE INFORME

Zogal +%°

T, BIgl

O g
: Poal 1{1(,'14{':.‘-.1

Gerencia General
Subgerencia de Racionalizacién

INFORME N.° 050-2011-SR-GP-GG-PJ

A ; Sr. XXXXXXX XAXXXXXX

Gerente de Planificacion de la Gerencia General
del Poder Judicial

ASUNTO X Clasificacion de Cargos
REFERENCIA. Memorandum N.° 015-2011-GP-GG-PJ
FECHA : Lima, 23 Junio de 2011

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la
la referencia para informarie lo siguiente:

1. ANTECEDENTES

Con el documento de la referencia, se remitieron las normas para

clasificar los cargos de la Gerencia General, asi como las fechas
y plazos para ejecutar el referido proceso.

1. ANALISIS

Del analisis de la normatividad establecida y situacién de avance, se
puede determinar que nos encontramos dentro de los plazos
técnicamente establecidos, salvo el correspondiente a las Unidades

Organicas que a la fecha, no han cumplido con remitir la informacion
correspondiente.

[11. CONCLUSIONES

El cronograma establecido se viene ejecutando de acuerdo a lo

programado, faltando lo concerniente a las unidades organicas
cuya relacion adjunto al presente.

FUC R R R B g
3.'%?&; - . 53 T i i -w« g
lfgivﬁ%ﬁgéf ..2_v ¥ o ‘%:}i;gm
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o, B

o aal -
Poatob st Jrtoiorae
T

Gerencia General
Subgerencia de Racionalizacién

IV.RECOMENDACIONES
Para que se concluya dentrode los plazos establecidos en el

cronograma, se recomienda disponer que las unidades organicas que
aun no han cumplido con remitir la informacién solicitada, lo remitan al

mas breve plazo posible.

V. ANEXOS.
a) Cronograma
b) Programacion
¢) Unidades morosas

Es cuanto informo a usted para los fines pertinentes.

Atentamente,

-——---> (firma)
KXXXXKXXX XKAXXKXXAX e > (sello de identificacién)
Subgerente de Racionalizacidon
Gerencia General

XX KX %%

_0.

Av. Colmena N.° 745 Lima | —Teléfono 4!0 0000 anexo 10186 6 10]87
X SEN PN MY
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7.1.5 MEMORANDUM

Correspondencia que es utilizada como una forma simplificada de
comunicacién interna entre funcionarios de jerarquia sucesiva, para
impartir drdenes, remitir documentos ¢ comunicar asuntos al interior de
las unidades organicas del Poder Judicial. No se remite a personas u
organizaciones ajenas al Poder Judicial. Su redaccién es breve y
presupone una accion inmediata.

Este tipo de memorandum, consta de cuatro partes formales:
Encabezamiento, Texto, Firma y Distribucién. Se usaran los mismos
margenes y espacios entrelineas que para un oficio.,

7.1.5.1 Encabezamiento; se anotara la codificaciéon de acuerdo a lo
indicado en el Capitulo IV del presente manual, dos espacios
debajo del Escudo Nacional impreso, logotipo vertical del Poder
Judicial y el nombre de la dependencia administrativa y/o
jurisdiccional remitente.

A continuacién, dos (2) espacios debajo de la codificacion, se
anotara la palabra “A” para indicar el destinatario, colocando dos
puntos intermedios.

Dos (2) espacios debajo del destinataric se anotaran la
palabra “Asunto”. Dejando un espacio horizontal se escribiran
dos puntos y luego de un segundo espacio horizontal se
describird el tema motivo del memorandum en muy breves
palabras.

Dos (2) espacios debajo del asunto, se anotarad “Referencia’

para describir las referencias que hubiera con respecto al
asunto.

Por ultimo, con el mismo espacio vertical, se anotara “Fecha”,
indicando lugar y fecha de expedicion.

7.1.5.2 Texto; constituye la parte sustancial del memorandum al exponer
la materia o motivo que origina el documento. Se inicia después
de una linea horizontal dos (2) espacios debajo de la fecha,

espacio que puede modificarse en funcion de la estética del
documento.

Se puede iniciar de la siguiente manera "Tengo el agrado de
dirigirme a usted en atencion al documento de la referencia X,

_EI texto se desarrolla en forma similar al texto de un oficio,
incluyendo subparrafos y consignando anexos y referencias.
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Se finaliza con la frase de cortesia: “Atentamente,” con letra
Arial y sin “negrita”, a dos espacios del Ultimo renglén del texto.
Siempre seguida de una coma.

7.1.5.3 Firmay sello; se desarrolla en forma similar al oficio.

7.1.5.4 Distribucion; se desarrolla en forma similar al oficio.

Al final del memorandum y sélo en las copias de archivo, debajo de la
palabra “Archivo” y siguiendo la linea vertical de la palabra “Copia”, se
escribira como pie de pagina, en mayulsculas las iniciales de la persona
que redactd el documento, seguido de una diagonal y con mintascula, las
iniciales de la persona que lo digité, en letra Arial tamario 8.

Ejemplo: XXX IxxxX
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Gerencia General
Subgerencia de Racionalizacién

MEMORANDUM N.° 089-2011-SR-GP-GG-PJ

A : Sr. XXXXXXXX KKK IXX XXXXXX
Gerente de Planificacion de la Gerencia General
del Poder Judicial

ASUNTO : Remisién de Estructura Organica.
REFERENCIA : Memorandun N.°159-2011-GP-GG-PJ
FECHA : Lima, 26 de agosto de 2011

Tengo el agrado de dirigirme a usted, de acuerdo a lo coordinado
con su Despacho, para remitirle adjunto al presente los proyectos
de Estructura Orgénica y de Cuadro para Asignacién de Personal
( CAP) de la Gerencia General.

Con los documentos mencionados, se acompafa el Cuadro

Comparativo del CAP vigente y dei CAP propuesto, asi como el
Organigrama correspondiente.

Atentamente,

------- > (firma)

Lic. XXXXXX XXXXXXX XXXXXX —mmnme > (sello de identificacion)
Subgerente de Racionalizacién

Gerencia General — Poder Judicial

XX X

Av, Colmena N.° 745 Lima 1 - Teléfono 4]0 0000 anexo 10186 6 ]0I8?
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7.1.6 MEMORANDUM MULTIPLE

Comunicacion interna utilizada por los Magistrados o Funcionarios,
para comunicar un mismo texto a diferentes funcionarios y/o servidores
de las unidades organicas del Poder Judicial. Debe ser redactado en
forma breve, debiéndose obtener una accién inmediata.

Este tipo de memorandum, al igual que el anterior, consta de cuatro
partes formales: encabezamiento, texto, firma y distribucién. Se usaran -
los mismos margenes y espacios entrelineas que para un oficio.

7.1.6.1

7.1.6.3

7.1.6.4

Encabezamiento; se anotara la codificacién, de acuerdo a lo
indicado en el Capitulo 1V del presente manual, dos espacios
debajo del Escudo Nacional impreso, logotipo vertical del
Poder Judicial y el nombre de la dependencia administrativa
y/o jurisdiccional remitente.

A continuacién, dos (2) espacios debajo de la codificacion, se
anotara la palabra "A", para indicar los nombres y cargos de
los destinatarios, colocando dos puntos intermedios.

Dos (2) espacios debajo del destinatario, se anctaran la
palabra “Asunto”. Dejando un espacio horizontal se escribiran
dos puntos y luego de un segundo espacio horizontal se
describira el tema motivo del memorandum en muy breves
palabras.

Dos (2) espacios debajo del asunto, se anotara el término
“Referencia” para describir las referencias que hubiese con
respecto al asunto.

Por Gltimo, con el mismo espacio vertical, se anotara "Fecha”,
indicando lugar y fecha de expedicion del documento.

Texto; constituye la parte sustancial del memorandum al
exponer la materia o motivo que origina el documento. Se
inicia después de una linea horizontal dos.(2) espacios debajo
de la fecha, espacio que puede modificarse en funcion de la
estética del documento. Se desarrolla en forma similar al texto

de un oficio, incluyendo subparrafos y consignando anexos y
referencias.

Se finaliza con la frase de cortesia “Atentamente” en Arial y sin
“negrita”

Firma y sello; se desarrolla en forma similar al oficio.

Distribucidn; se desarrolla en forma similar al oficio.
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MEMORANDUM MULTIPLE N.° 039-2010-GG-PJ

A : Lic. xxoxx
Gerente de Administracion y Finanzas
de la Gerencia General dei Poder Judicial

Dr. X xx
Jefe de la Oficina de Asesoria Legal
de 1a Gerencia General del Poder Judicial

Lic. 2000000000000
Gerente de Personal y Escalafén Judicial
de la Gerencia General del Poder Judicial

O Asunto : Normas para Evaluacién de Personal
Referencia: Oficio N.° 195 - 2010- CE-PJ

Fecha . Lima, 26 de agosto de 2010

R

o
(%al

*:fb Por intermedio del presente, comunico a ustedes, que de acuer-
do alo dispuesto por el Consejo Ejecutivo del Poder Judi-
cial en su sesion de fecha 22 del presente, deberan presentar
a mi Despacho un Programa de Trabajo para la formulacion de
una nueva Escala de Remuneraciones del Personal del Poder Ju-

dicial.
Atentamente,
---------- > (firma)
e i, Ing. XXXXXX XXXXXX XXXX  —-mmmmme —> (sello de identificacion)
u Gerente General
& g PODER JUDICIAL
WX %
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7.1.7 MEMORANDUM CIRCULAR

Es el tipo de correspondencia utilizada para tratar un mismo asunto que
se requiere sea de conocimiento de un mayor numerc de funcionarios
y /o trabajadores al interior de las unidades organicas del Poder Judicial.

Mediante este tipo de documento se da a conocer actividades de la
Institucion, cambios generales, politicas, disposiciones, oOrdenes y

asuntos

de interés comin. Consta basicamente de cuatro (4) partes:

encabezamiento, texto, firma y distribucion.

7.1.7.2

7.1.7.4

7.1.7.1 Encabezamiento; se anotara la codificacién, de acuerdo a lo

indicado en el Capitulo iV del presente manual, dos espacios
debajo del Escudo Nacional impreso, logotipo vertical del Poder
Judicial y el nombre de la dependencia administrativa y/o
jurisdiccional remitente.

A continuacién, dos (2) espacios mas abajo, se anotaran la
palabra "A” para indicar el cargo de los destinatarios, colocando
dos puntos intermedios.

Dos (2) espacios mas abajo se anotaran la palabra “Asunto”.
Dejando un espacio horizontal se escribiran dos puntos y iuego
de un segundo espacio horizontal se describira el tema motivo
del memorandum en muy breves palabras, maximo de dos
renglones. Por ningun motivo se debera poner “El que se indica”.

Dos (2) espacios mas abajo se anotaran la denominacion
“Referencia”, para describir las referencias que hubiera con
respecto al asunto.

Por ultimo, con el mismo espacio vertical, se ancotara “Fecha”,
indicando lugar y fecha en que se elabora el documento.

Texto; constituye la parte sustancial del memorandum al
exponer la materia 0 motivo que origina el documento. Se inicia
después de una linea horizontal dos {2) espacios debajo de la
fecha, espacio que puede modificarse en funcién de la estética
del documento. Se desarrolla en forma similar al texto de un
oficio.

Se finaliza con la frase de cortesia: “Atentamente,” con letra
Arial y sin “negrita”.

7.1.7.3 Firma; se desarrolla en forma similar al memorandum

Distribucion; se desarrolia en forma similar al memorandum.
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MEMORANDUM CIRCULAR N.° 039-2010-GG-PJ

A . Gerentes, Jefes de Oficina y Subgerentes de La
Gerencia General Del Poder Judicial

Asunto Normas de Personal
Referencia:  Oficio N.° 195 — 2010 - CE-PJ

Fecha ' Lima, 26 de agosto de 2010

Me dirijo a ustedes para recordarles que es responsabilidad de cada
directivo, velar por el permanente cumplimiento de ias politicas y

normas dispuestas por la Presidencia del Consejo Ejecutivo del
Poder Judicial.

Al respecto, sirvanse disponer y supervisar que el personal a
su cargo cumpla diariamente las normas de asistencia, puntualidad
Y permanencia, asi como las establecidas para mantener el trabajo
aldia y el eficiente desarrollo de las funciones y tareas asignadas.

Atentamente,
---------- > (firma)
Ing. XXXXXX XXXXXX mememneme > (sello de identificacion)
Gerente General
PODER JUDICIAL
XX KX %

Av Colm na N_»“ 745 lea ] —Te]éfono 4[0 000 anexo 10250
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7.1.8

SOLICITUD

Es un documento, generalmente de indole personal, mediante el cual
los trabajadores realizan una peticion o gestiéon ante los funcionarios
pertinentes (pensiones, reintegros, etc.) o la ejecucidén de un tramite de
acuerdo a las disposiciones vigentes. El mismo que debe ser llenado
en un formato preestablecido, el cual debera recabarlo previamente en
la mesa de partes respectiva.

La solicitud debe constar de cuatro (4) partes fundamentales:
encabezamiento, cuerpo, conclusiones y firma.

7.1.8.1 Encabezamiento; consta de dos partes, descritas a
continuacién. Se inicia dos (2) espacios debajo del margen
superior, dos espacios debajo del Escudo Nacional impreso y
logotipo vertical del Poder Judicial.

+ Sumilla; se describe de manera resumida el motivo de la
solicitud. Luego de tres espacios debajo del Escudo
Nacional impreso y logotipo vertical del Poder Judicial.

o Destinatario; se indica el nombre y cargo del funcionario a
quien se dirige la solicitud, en mayulsculas, empezando
desde el margen izquierdo, a tres espacios debajo de la
sumilla de la solicitud.

7.1.8.2 Cuerpo; generalmente consta de tres (3) partes, como se
describen a continuacion:

« Introduccion; datos generales del solicitante, terminando
con la oracion: “ ante Ud. con el debido respetoc me
presento y expongo: ". Tres espacios debajo del rengldn
del destinatario.

» Texto; se indica el pedido, empezando con la palabra
“Que”, seguida de una coma. Dos espacios debajo de la
introduccion.

7.1.8.3 Conclusion; a dos espacios del texto, se inicia con la frase
conciuyente “Por lo anteriormente expuesto” o “Por lo
expuesto”, escrita en mindsculas, seguido de dos puntos, y
dejando un renglon, se coloca la frase “Solicito a Ud. acceder
a mi peticion”, en formato normai.

7.1.8.4 Lugar y fecha; indicarlo para precisar el tiempo en que ocurre
la presentacién de la solicitud. A tres espacios debajo de la
frase de conclusion.

7.1.8.5 Firma, postfirma ylo sellos de identificacion; como
corresponda.
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SOLICITA : Facilidades para estudios de
Maestria

SENOR
Dr. XXXXXXX  XXXXXXXX

GERENTE DE PERSONAL Y ESCALAFON JUDICIAL DE LA
GERENCIA GENERAL DEL PODER JUDICIAL

XAXXXXX XXXXX XXXXXXXXXXXXX, Analista de la Subgerencia de

de Contabilidad, identificade con DNI N.2 XXXXXXXXXXX, ante usted
con el debido respeto, me presento y expongo:

Que, habiendo ingresado a seguir estudios de Maestria en
Contabilidad en la Escuela de Post Grado de la Universidad Nacional
Federico Villarreal, agradeceré a usted se sirva autorizar mi
horario de salida a las 4.00 p.m durante los dias de clase, con cargo
a compensar las horas dejadas de laborar.

POR LO EXPUESTO:
Solicito a usted acceder a mi peticion.

Lima, 26 de enero de 2011

------ > (Firma)
XXXXXXX XXXXK XX ommemm > (Post-firma)
DN 0x0:acaxxx
Analista de Contabilidad ------- > (Cargo)
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SOLICITA .
SENOR

Dr. XXXXXXX  XXXXXXXX
P O09.0000000000000000000090009999999900809998990

..................................... (Nombre y Apellidos del solicitante),
............................... (indicar cargo y dependencia
en el cual labora el solicitante), identificado con DNI  N.°
XXXXXXXXXXX, ante usted con el debido respeto, me presento y
expongo:

POR LO EXPUESTO:

Solicito a usted acceder a mi peticion.

Lima, ..... de......... de ..........
------ > (Firma)
XXXXKXK XXXXX XK = > (Post-firma)
DNI - Xxxxxxxxxxx
Analista de Contabilidad ------ > (Cargo)
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7.1.9. CERTIFICADO

Es el documento que expresa constancia, confirmacion y autenticidad
de hechos realizados 0 situaciones expresadas por el funcionario que
solicita dichc documento.

El cerificado consta de tres (3) partes fundamentales:
Encabezamiento, Cuerpo y Término.

7.1.9.1 Encabezamiento

Al inicio de la pagina, dos (2) espacios debajo del Escudo
Nacional impreso, logotipo vertical del Poder Judicial y el
nombre de la dependencia administrativa ylo
jurisdiccional remitente y centrado, escribir la palabra:
“CERTIFICADQ?”, en letras maydsculas, Arial 16.

Tres espacios debajo del borde inferior del rétulo, Arial 12,
indicar el cargo y la dependencia al cual corresponde, de la
persona quien suscribe el certificado.

Tres espacios debajo del cuerpo del documento. Consignar
el lugar y la fecha en el cual se emite dicho certificado.

7.1.9.2 Cuerpo

Tres espacios debajo del carge de la persona que expide el
certificado. En mayuscula y seguida de dos puntos, precisar
el término: "CERTIFICA”.

Tres espacios debajo de la palabra “CERTIFICA”, se expresa
el contenido del certificado, incluyendo la fuente de donde se
extrae la informacién sustentatoria. Se inicia con la frase

“Que”, seguida de una coma, el cual representa el cuerpo del
documento.

Dos espacios debajo del texto que inicia con la
palabra”Que....", se escribira lo siguiente: “Se expide el
presente certificado a solicitud de! interesado para los fines
que estime convenientes.

7.1.93 Término

Se inicia tres (3) espacios debajo del cuerpo del documento,
y esta constituido por:

— Lugar y fecha de expedicién del certificado.

— Firma y sellos de identificacion, de quien expide el
certificado.
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Gerencia de Personal y Escalafén Judicial

CERTIFICADO

Quien suscribe, Subgerente de Remuneraciones y Beneficios de
la Gerencia de Personal y Escalafén Judicial del Poder Judicial.

CERTIFICA :

Que, el sefor XXXXX XXXX XXXXX XXXXXXX, ha laborado en la
Gerencia de Informatica de la Gerencia General del Poder Judicial,
en el cargo de Analista de Sistemas, desde el 15 de mayo de
1996 hasta el 30 de julio del presente afio.

Se expide el presente certificado a solicitud del interesado para los
fines que estime convenientes.

Lima, 15 de agosto de 2011

—————— > (firma)
Dr XXXXXX XXXXXKXXXX e > (sello de identificacion)

Gerente de Personal y Escalafon Judicial

Gerencia de Personal
PODER JUDICIAL

Av Colmena N o 745 I ima l — Teléfono 410- 0&%0 anexo 10036
; o ,—} . _ .
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7.1.10. CARTA

Una carta es un mensaje que una persona o institucién envia a otra.
Se utiliza como medio de comunicacion cuando se establece un
intercambio de correspondencia. Se establece entre ambas una
conversacion por escrito.

Las cartas se colocan en un sobre para ser enviadas a través del
servicio de correo. Debe contener los datos del remitente en lado
izquierdo superior y del destinatario en el lado derecho inferior:

o Nombre y apellido del remitente ¢ destinatario
» Direccién, localidad y codigo postal

7.1.10.1 Encabezamiento; ademas del Escudo Nacional impresc que
se colocard en la parte superior izquierda de la pagina,
también se ubicara el logotipo vertical del Poder Judicial y el
nombre de la dependencia administrativa y/o jurisdiccional
remitente, colocandose en el mismo nivel del Escudo Nacional
y centrandolo en la parte central superior de la pagina.

El encabezamiento estara compuesto de:

e Lugar y fecha; se inicia su escritura a partir del margen
izquierdo, a dos espacios debajo del borde inferior del
Escudo Nacional impreso, logotipo vertical del Poder Judicial

. y el nombre de Ila dependencia administrativa vy/o

jurisdiccional remitente.

+ Codificacion; empezando desde el margen izquierdo, dos
espacios debajo del renglén de “lugar y fecha”, se escribira
la identificacién del documento seglin lo descrito en el
Capitulo IV del presente manual, subrayado y sin negrita.
Por dltimo, se colocara el Sello de la Clasificacion de
Seguridad, si correspondiera.

Ejemplo: CARTA N.° 018-2011-GPEJ-GG/PJ

» Destinatario; se escribira desde el margen izquierdo, dos
espacios simples debajo de la codificacion, empezando con
la abreviatura del titulo profesional, si lo tuviese. A
continuacién se anotara el nombre del destinatario, de ser
el caso, segun lo indicado en el Capitulo . Debajo de éste,
se escribira el cargo de ser necesario para su entrega y
remisién y por ultimo, la palabra Presente subrayada y
seguida de punto y guién, si el destinatario se encuentra en
la misma provincia, caso confrario se escribira el nombre de
la provincia y direccion del destinatario.
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7.14.10.2

Ejemplo:

Sefor Dr.

XXX XXXXX XXXXXX '
Presidente de la Corte Superior de Justicia de

Tacna - Moquegua

Tacna.-

» Referencia; es opcional, y debera usarse siempre que se
responda a un documento recibido o se requiere mencionar
algin documento existente, de comun conocimiento entre
las partes en comunicacion.

Se escribira desde el margen izquierdo a dos espacios
simples desde e! renglon “Presente”. Estara constituido por
el témino “Referencia” seguida de dos puntos (), a
continuacion, dejando un espacio tabular, se coloca una
letra minuscula el nombre y cédigo del documento.

Ejemplo:

Referencia: a) Oficio N.° 976-2010-P-CSJHA-PJ
b) Memorandum N.° 735-2011-GP-GG-PJ

Si los documentos de referencia fuesen mas de uno, se
deberan consignar cronolégicamente ¢ en el orden en que
se mencionan en el texto del Oficio. Las letras minasculas
qgue anteceden las referencias pueden ser mencionadas en
el texto, en la secuencia en que aparece en el
encabezamiento.

Texto; constituye la parte sustancial de la Carta, pues en é¢ste
se expone la materia 0 motivo que origina el documento.

Se inicia debajo del dltimo renglon del encabezamiento y
dejando dos (2) espacios se escribiran los parrafos, los cuales
de acuerdo a la extension del documento podran estar
consecutivamente numerados empleando numeros arabigos
seguidos de un punto, sin escribir debajo de ellos a fin de que
aparezcan solos en una misma columna.

En cada parrafo, que estara separado por dos (2) espacios, se
concretard una idea, pasandose al siguiente en forma
ordenada y logica, conforme se desarrolla el tema tratado.
Cuando sea necesario dar una mejor disposicién al texto, los
parrafos pueden subdividirse en subparrafos. Estas letras
deben ubicarse a un espacio a la derecha con respecto a la
columna de la numeracion de los parrafos.
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7.1.10.3

7.1.10.4

Cuando el texto de la carta va a terminar cerca del margen
inferior de la pagina y se aprecia que no alcanzara espacio
suficiente para colocar el sello y firma del remitente, se copiara
por lo menos dos lineas en la siguiente hoja.

o Frase de cortesia; se copiara en el penultimo parrafo del
texto, la frase de cortesia, a dos espacios del Gltimo rengldn
del texto. Ejemplo: “Sin otro particular, hago propicia la
oportunidad para expresarle los sentimientos de mi mayor
consideracion”.

Para culminar el texto, se escribird a tres espacios del
parrafo en el cual se escribié la palabra de cortesia, el
término "Atentamente”, seguida de una coma.

Sello y Firma; debajo del ultimo renglon del texto, a tres
espacios y a partir del margen izquierdo se escribira en Arial y
sin "negrita’ lo siguiente:

+ Sello de identificacion; el sello de fa unidad organica
estara ubicado al lado izquierdo de la pagina, sobre el cual
contendra la firma de quien remite el documento.

Distribucion; en el margen inferior izquierdo de la Ultima
pagina y después de la firma y el sello de identificacion se
consignara en letra Arial 8 la distribucion de la carta,
escribiendo, a partir del margen y siguiendo la linea verticai del
encabezamiento las palabras CC. (con copia) en minusculas,

de forma tal, que se correspondan verticalmente sus ultimas
letras.

Después en renglones separados y a un espacio, se listara en
orden jerarquico descendente los cargos en forma abreviada,
de las autoridades a las que se remite copia de la carta.

Al final de la carta siguiendo la linea vertical de la palabra “CC”",
se escribira con mayusculas las iniciales de la persona que
suscribe el documento, seguido de una diagonal y con
mindscula, las iniciales de la persona quien digité el
documento, todo en letra Arial tamafio 8. Ejemplo: NNN/nnn

Si la carta tuviera mas de una pdagina, éstas se numeraran
consecutivamente con nimeros arabigos en [a parte inferior
central de cada pagina, a partir de la segunda pagina, antes del

pié de pagina, que corresponde a la trama, como parte de la
nueva identidad visual.
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MODELO DE CARTA
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Gerencia General

Lima, 23 de febrero de 2011

CARTAN.° -2011-GPEJ-GG/PJ

Sefiora

XXXXAXK XAXXXXX

Calle Haiti N. @ 102, Urbanizacién Satélite
Distrito de José Luis Bustamante y Rivero

Arequipa. -
Referencia: Solicitud de fecha 24.11.2011 (Ext. N.° 103222 -2011)

Tengo el agrado de dirigirme a usted en atencidn al documento de la
referencia, mediante el cual solicita el pago de los gastos operativos
devengados dejados de de percibir previstos en el Decreto de Urgencia N. ©
114-2001, asi como el pago de la asignacion especial otorgada a los
jueces mediante Decreto Supremo N.° 040-2005-EF ...

Al respecto, es necesario que para efectos de establecer la
correspondencia del beneficio requerido, en aplicacion a lo dispuesto por el
Decreto de Urgencia N. ° 114-2001, se tenga presente las siguientes
consideraciones:

De la titularidad

1. el ingreso a la carrera judicial, es consecuencia de un proceso de
seleccion y formacién, el cual culmina con el nombramiento vy
juramentacion de! cargo ante el Consejo Nacional de la Magistratura.

1.1...
1.2 ...
121 ...
122 ..
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2. El sistema de ingreso a la carrera judicial, se realiza mediante un
concurso de seleccion a cargo del Consejo Nacional de la Magistratura
(Art. 5° de la Ley N. © 29277).

Del gasto operativo

El Decreto de Urgencia N° 114-2010 de 28.09.2001, dispone el
reconocimiento de Gastos Operativos a los Jueces y Fiscales del
sistema judicial de la Republica, sefalando en el numeral 1.1 del
articulo 1°: “Otérguese, a partir del mes de octubre del presente afo, un
monto de Gastos Operativos a los Magistrados y Fiscales que tengan la
calidad de Titulares y estén prestando servicios en el Poder Judicial y
Ministerio Publico, respectivamente ...”

En tai sentido, efectuada la revisién de los documentos que anexa a su
_ totalidad, se ha constatado que usted fue nombrada en el cargo de
i Oficinista Il mediante R.AA. N.° 088-86-FTCCLL de 19 de diciembre de
1886, habiéndose desempefiade ademas como Testigo Actuario, Técnico
Judicial Ill, Secretaria de Juzgado y Sala, asi como Relatora
Provisional. Asimismo, se advierte que ha desempefiado en varias
ocasiones, el cargo de juez suplente (supernumeraria) en diversos
Juzgados de Paz Letrado del  Distrito Judicial de Arequipa; de lo que se
desprende, que usted reine las condiciones del régimen laboral normado
porel D. Leg. N.° 276.

(3 En tal sentido, este despacho, evalla los argumentos esgrimidos y
v, tomando en cuenta los principios de equidad y congruencia sobre
5 8 pronunciamientos similares; dispone la atencién de su solicitud.

i

n L
)

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para expresarle los
sentimientos de mi consideracion.

-2.

Av, gglmena N.° 745 L:ima | - Teléfono 410-0000 anexo 10‘2\_50

el
13

X : £31 : BT v [T o T
i1 L= e e %, e

61



Poder Judicial

Gerencia Generaf
Gerencia de Planificacién Manual de Comunicaciones Escritas

W 6
POl fLUme Ay

Gerencia General

Atentamente,

---- > {firma)
XXXK XXXXX XXXXX ---- > {sello de identificacion)

Gerencia de Personal y Escalafén Judicial

Gerente General
PODER JUD!ICIAL

XXX / X.%.X

_3.

Av, ColmenaN °745 Lima 1 —Teléfono 410- 0000 anexo 10250. )
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.10.

CAPITULO Vil

COMUNICACIONES POR CORREO ELECTRONICO

Las dependencias del Poder Judicial estan interconectadas
electronicamente, en consecuencia las comunicaciones electrénicas o e-
mails, son uno de los medios mas comunes de comunicacion interna.

Las personas que manejen asuntos oficiales electronicamente, deben
entregar copia de las correspondientes comunicaciones a la Secretaria o
persona que lleva los archivos de la dependencia.

Los asuntos tratados electronicamente, en su mayoria, requieren
seguimiento y toma de decisiones, por lo gque es necesario contar con los
antecedentes e informacion pertinente.

Los Memorandums cuyo contenido no es normativo, pueden remitirse
empleando el correo electrénico.

Las unidades organicas pueden intercambiar informacidn técnica o

administrativa, que requieran para el desarrollo de sus actividades; debiendo
dejar constancia impresa de ello.

La correspondencia urgente puede enviarse directamente al destinatario
mediante correo electronico. No obstante el original debe ser enviado
siguiendo el tramite normal.

El correo electrénico institucional, es una herramienta de comunicacion e
intercambio de informacién oficial entre usuarios. Es de uso oficial para
envio y recepcion de documentos institucionales, teniendo el mismo valor

que las comunicaciones realizadas a través de medios fisicos (papel, fax,
etc.).

El usuario poseedor de una cuenta de correo electrénico institucional se
encuentra obligado a revisarlo de manera diaria, por loc menos una vez al
inicio de ia jornada laboral y otra antes de retirarse.

Es obligatorio que el usuario configure la firma para que automaticamente se
adjunte al momento de enviar un correo electrénico. La firma debe contener:
nombre, cargo, dependencia y anexo, asimismo, debe ser breve e
informativa, no debiendo ocupar mas de tres lineas.

El Manual de Comunicaciones del Poder Judicial establece el uso del correo
electrénico, como medio de comunicacion interna, por lo tanto dichas
comunicaciones tienen validez oficial, siendo necesario incorporar el uso de
la firma del usuario, empleando la opcion:
Herramientas/Opciones/Entorno/Firma.
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Para el intercambio de informacién con instituciones publicas, se debera
propender a la utilizacién del correo electrénico seguro, utilizando para ello,
la firma y certificados digitales u otro medio de seguridad y verificacion.

Los mensajes de correo electrénico y sus archivos adjuntos, tendran validez
legal en el caso de requerimientos oficiales y/o mandatos judiciales si estan
firmados digitalmente, bajo el marco de la Ley No. 27269, “Ley de Firmas y

Certificados Digitales” y de su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N.° 019-2002-JUS.
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CAPITULO IX

EMPLEO DE SELLOS EN LA CORRESPONDENCIA

9.1. SELLO DE IDENTIFICACION DE LA UNIDAD ORGANICA

Se utilizan para identificar a las unidades organicas del Poder Judicial,
comprendidas en la Ley Organica del Poder Judicial y en los Reglamentos de
Organizacion y Funciones vigentes debidamente aprobados

9.1.1. CARACTERISTICAS

a. Medida y forma; sera circular y tendra un diametro exterior de 2.5
cm. '

b. Contenido; llevara grabado en el centro del circulo el Escudo
Nacional con la inscripcion: “REPUBLICA DEL PERU".

En el segmento semicircular superior llevara la inscripcion: “PODER
JUDICIAL" y en el segmento semicircular inferior, llevara el nombre
de la unidad organica de mayor nivel jerarquico.

En el interior del circulo sobre el nombre de la unidad organica de
mayor nivel jerarquico, se colocara el nombre del érganc
administrativo que emite el documento. Su forma es |a siguiente:

JUp,
A Ta)
Q‘Q’C&l ok '.d“ ‘7(

®=250cm

9.1.2. Uso; ¢l sello sera empleado para la visacion de los Magistrados y

Funcionarios titulares de las diferentes Unidades Organicas dei Poder

Judicial. Se usara con tinta de color azul y estara bajo custodia de la

Secretaria, Asistente o persona designada por el titular

correspondiente. Se imprimira en el lado izquierde de la firma del
: promotor, en todos los documentos que se expidan formalmente.
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9.2, SELLO DE POST- FIRMA

Se utiliza para identificar al funcionario responsable de la emision del
documento.

9.21. Caracteristicas

a. Medida y forma; tiene forma rectangular y sus dimensiones son de
cinco (5) cm. horizontales por uno y medio {1.5) cm. verticales. En la
impresion se usaran preferentemente letras en formato Arial tamafio
10 6 aguel que proporcionalmente sea el mas adecuado.

b. Contenido; estd compuesta por una linea continua debajo de la
cual estaran inscritos el nombre y los apellidos (en mayusculas) del
funcionario al cual pertenece. Si el funcionario tiene Titulo
Profesional, se antepondra las siglas correspondientes.

Ejemplo:
Lic. ..o Licenciado
Ing. .ooceenn Ingeniero
Econ. ............ Economista
ArG. ... Arquitecto
Dr. . Doctor

En la segunda linea se inscribira el cargo del funcionario escrito en
forma de titulo (usando mayulsculas y minasculas). Por Gltimo,
lievara la inscripcion "Poder Judicial’ en mayusculas.

Ejemplo:

S5¢cm. T
1.5cm.

CPC. LUIS PEREZ PEREZ
Subgerente de Tesoreria
PODER JUDICIAL

9.2.2. Uso; el sello serd empleado por los Magistrados o funcionarios
titulares de las diferentes unidades organicas del Poder Judicial
debidamente autorizados para firmar documentos. Se usara con tinta
de color azul y estara bajo custodia de la Secretaria, Asistente o
personal previamente designado por el titular correspondiente.
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9.3. SELLO DE RECEPCION

Su uso es interno y sirve para dejar constancia del hecho de la recepcion de
la correspondencia.

9.3.1. Caracteristicas

a. Medida y forma; es un sello fechador de forma rectangular de

cuatro y medio (4.5) cms. horizontales por tres y medio (3.5) cms.
verticales

b. Contenido; las inscripciones en forma secuencial, seran como
sigue:

- En la parte superior se colocara: “PODER JUDICIAL"

- Nombre de la unidad organica que recepciona el documento
(respetando mayusculas y mintsculas)

- Fecha de la recepcion del documento (sello fechador) de cuatro
(4) mm.

- Lainscripcién: “RECIBIDQ”

- Lainscripcion: "Hora” y ‘Firma” (respetando mayuUsculas vy
minusculas), seguido cada una de lineas punteadas.

Ejemplo:
4.5em. e

PODER JUDICIAL
GERENCIA DE PLANIFICACION
Subgerencia de Racionalizaclén

09 JUNIO 2003 35¢m,
RECIBIDO.

Hora: ..o
e FiEA

9.3.2 Uso; el sello sera utilizado por el personal secretarial. En su ausencia,
podra firmarlo algun funcionario de la dependencia u 6rgano
administrativo que recepciona el documento. Se usara con tinta de
color azul y estara bajo custodia de la Secretaria, Asistente o personal
previamente designado por el titular correspondiente.
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9.4. SELLOS DE SEGURIDAD

Se utilizaran para indicar las dos clasificaciones de seguridad (Confidencial y
Personal) de los documentos que elaboran en el ambito del Poder Judicial.
Estos sellos se usaran con tinta de color rojo.

9.4.1. Confidencial

Se usara en las comunicaciones escritas que por la naturaleza de su
contenido deben ser de conocimiento exclusivo del destinatario.

Sus dimensiones son de cuatro {(4.0) cms. en la horizontal por uno
{1.0) cm. en la vertical. Su forma es como se muestra:

CONFIDENCIAL

9.42. Personal

Se usara en las comunicaciones escritas que por la naturaleza de su
contenido, deben ser tratadas solo por la persona a quien esta
dirigida.

Sus dimensiones son de cuatro (4.0) cm en la horizontal por uno (1.0)
cm. en la vertical. Su forma es como se muestra:

1.0cm.

PERSONAL

9.5. SELLOS ESPECIALES
9.5.1 Urgente

Se usara en las comunicaciones escritas que necesitan sean atendidas
a la brevedad posible. Debera usarse con tinta de color rojo.
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Sus dimensiones son de cuatro (4.0) cms. en la horizontal por uno (1.0)
cm en la vertical. Su forma es como se muestra:

e A0 €M,
1.0cm.

URGENTE

- 9.5.2. Copia Informativa

Se usara para poner de conocimiento aigin tema o asunto a las
distintas unidades organicas que no esten involucradas directamente
con el desarrollo de la accién. Se usara con tinta de color azul.

Sus dimensiones son de cuatro (4.0) cms. en la horizontal por uno y
medio (1.0) cm. en la vertical. Su forma es como se muestra:

40cm. ..
1.0cm.

COPIA INFORMATIVA

9.5.3. Cargo

Se empleara en la copia del documento destinada para dejar
constancia de la recepcion por las Unidades Organicas destinatarias.
Se usara con tinta de color azul.

Sus dimensiones son de cuatro {(4.0) cms. en la horizontal por uno
(1.0) cm. en la vertical. Su forma es como se muestra:

W e . 4.0 cm. oom
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IMPLANTACION DE LOS SELLOS

Las formas y su contenido de los sellos descritos en el presente capitulo se
implantara progresivamente, conforme al deterioro de los sellos en uso, o
cuando se modifique la nomenclatura de las unidades organicas del Poder
Judicial. Por lo que cada persona responsable debera solicitar a la

dependencia que corresponda para su elaboracion.
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CAPITULO X

REMISION, DISTRIBUCION Y ARCHIVO
DE LA CORRESPONDENCIA

10.1 REMISION

La remision es la accion de enviar la correspondencia al destinatario de la
misma.

La documentaciéon interna emitida por cualquiera de las unidades organicas
del Poder Judicial, debera ser ingresada y registrada en el sistema respectivo,
con la finalidad de asignarle un namero correlativo, el cual debera anotarse en
la parte superior del documento, con el objeto de identificarlo y poder efectuar
el seguimiento posterior. -

Los documentos externos dirigidos a las unidades organicas del Poder
Judicial que se encuentren fuera de la sede, Entidades Publicas o Privadas,
se remiten a traves del servicio courier contratado para éste fin.

Importante: No podra remitirse documento alguno:

- Sin la correspondiente codificacion.

- Sin lafirma del remitente.

- Con faltas ortograficas.

- Con correcciones 0 enmendaduras.

- Con manchas o deteriorado.

- Sin adjuntar ia documentacion que el mismo indica.

- Con impresion defectuosa o tenue:

- En general, todas aquellas caracteristicas que afecten la facilidad de
lectura, originen mala presentacién, y/o no cumplan con las reglas que se
indican en el presente manuai.

10.2 DISTRIBUCION

10.2.1 Documentos internos

Son aquellos documentos que circulan entre las unidades organicas
del Poder Judicial. Deberan observar la siguiente distribucién:

- Original Unidad Organica (destinatario)
- Copia1 Unidad Organica (remitente)
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10.2.2 Documentos Externos

Los documentos remitidos a las autoridades publicas © privadas fuera
del ambito del Poder Judicial, observaran la siguiente distribucion:

- Original: Autoridad publica o privada fuera del ambito del Poder
Judicial (destinatario)

- Copia 1: Unidad Organica (remitente)
- Copia 2: Unidad Organica que lo formulo (si es el caso)

Importante:

- Se debera preparar tantas copias como dependencias tengan
relacidbn con el asunto, o se haga necesario su conocimiento.

- Se debera evitar remitir copias a unidades organicas que no tengan
relacién con el asunto 0 no sea necesario compartir su conocimiento.

- Las copias que se elaboren de un documento, incluira la cantidad
de anexos correspondiente.

10.2.3 Documentos Con Copias

En caso de enviarse copias de los documentos a los interesados o
involucrados en su contenido, éstos se indicaran en la parte inferior
izquierda, antes de la identificacion.

Se les indicara con las iniciales de la expresion: “Con Copia”, de la
siguiente forma: CC. (en minusculas).

Inmediatamente debaijo de éstas, se colocara el nombre de la unidad |
organica a la cual se dirigen las copias, en columna simple.

El tipo de ia letra a utilizarse sera Arial, en tamafo 8. Ejemplo:

CC. Gerencia General
CC. Gerencia de Planificacién

Si a un determinado 6rgano administrativo se le debe entregar mas de
una copia, el nimero de éstas se indicaran al costado derecho del
nombre de la unidad organica, entre paréntesis. Ejemplo:

CC. Gerencia General (2}
CC. Gerencia de Planificacian (3)

10.2.4 Documentos Adjuntos

En caso de adjuntar documentos sustentatorios del texto, se colocara
en la parte inferior izquierda, después del uitimo parrafo la palabra
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“Adjunto:”, seguidamente los nombres de los documentos que se
adjuntan. Ejemplo;

Adjunto:

1. Programa de Trabajo

2. Oficio N.° 054-98 - SR-GP-GG
3. Flujogramas (15)

4. Planos (2)

5. Organigrama

10.3 ARCHIVO

10.3.1

10.3.2

Archivo de Documentos

La Secretaria o el Responsable del "Punto de Recepcion y Control”
de Tramite Documentario, efectuara el seguimiento a todo expediente
registrado en el sistema respectivo y una vez concluido el tramite

correspondiente, debera enviarlo a la bandeja “ARCHIVQO" de dicho
sistema.

Los criterios para archivar los documentos, son entre otros:

Alfabético
Numeérico
Cronolégico
Asunto
Remitente

Archivo Fisico de la Documentacién

Consiste en archivar la correspondencia y documentacion en forma
ordenada y clasificada, en los espacios fisicos y muebles que se
establezcan para tal efecto. El archivo secretarial o de gestion de las
unidades organicas del Poder Judicial, deben estar organizados de

manera similar a la que presenta el Archivo General del Poder
Judicial.

Los espacios fisicos destinados al archivo deben de disponer de las

condiciones necesarias, para la buena conservacion de los
documentos. '

Para que un documento sea archivado, el personal de apoyo
secretarial respectivo 0 en su defecto quien fuese designado, sera
encargado de verificar que cada uno de ellos se encuentre completo y

en buen estado de conservacion y proteccidn que permita su
almacenamiento.
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