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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° -2008-GORE-ICA/PR,

Pt e

lca, 1 3 NUV. 2008

Visto, los Oficios N° 165-2008-SGDS, y Oficio N° 1018-2008-GRPPAT:
mediante el cual se remite el proyecto de actualizacion de la Directiva Regicnal
"Normas para la Confeccién de Sellos y Rotulos en el Gobierno Regional de Ica"

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA, se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional de Ica;

I

Que, con, Resolucion Ejecutiva Regional N° 0351-2003-GORE-ICA/PR: se
aprueba la Directiva Regional N° 003-200_3-6ORE—ICA/PR-GRPPAT-SGDS;"Normas
para la Confeccion de Sellos y Rotulds ' &l Ambito del Gobiermno Regional de Ica™

Que, con Resolucién Ejecutiva Regional N° 0492-2008 - GORE-ICA/PR; se
aprueba la Directiva Regional N° OOB-ZOOB-GORE-ICA/PR-GRPPAT-SGDS; “‘Normas
para Formular las Comunicaciones Escritas en el Gobierno Regional de Ica”, - en el
marco del proceso de Descént’r_aiizacién_'la modernizacion institucional; a fin de lograr
un flujo adecuado en las informacicnes que se emitan en el ambito Regional:

Que, en el marco del proceso de implementacion institucional |a Sub-
Gerencia de Desarrolio  Sistémico de la  Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, ha formulado el proyecto de Directiva
Regronal "Normas para ' Ia Confeccion de Sellos y Rotulos en el Gobierno Regional de
lca™; con el propésito de uniformizar su uso y facilitar 1a identificacién de los Organos v
Dependencias del Gobierno Regional de Ica; que desde el afio 2003 no ha sido
actualizada :

De conformidad con la, normatividad vigente, y con la visacién de la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territoriai y la
Gerencia General Regional y en uso de las facultades conferidas por la Ley N° 27867
“Ley Organica de Gobiernes Regionales ¢ y su modificatoria Ia Ley N° 27902 y Ja
Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA:
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NORMAS PARA LA CONFECCION DE
SELLOS Y ROTULOS EN EL GOBIERNO
- REGIONAL DE ICA

piRecTIVA REGIONAL e 0807, .2008 GoRE-ICAPR-GRPPAT-SGDS

FORMULADA : Sub.'— Gerencia de Desarrollo Sistémico de la
‘Gerencia Regional de Planeamiento
. Presupuesto 'y Acondicionamiento Territorial

" FECHA - |¢A,_' 13 NUV. zma

l-  FINALIDAD. it
Uniformizar criterios para el uso adecuado de Sellos y Rétulos, que permitan
acreditar la autenticidad de los documentos e identificar a los Organos vy
Dependencias que COnforrr]an el Gobierno Regional de Ica.

- OBJETIVO

Determinar los prdcedimientos que permitan a los Organos y Dependencias el
uso adecuado de-los _SeJI.os_ y la confeccién de Rétulos de Identificaciéon en el
Gobierno Regional de lca.. | - -

ll.- BASE LEGAL.

3.1. Ley N° 27867 “Ley Organica de Gobiernos Regionales” y su Modificatoria
la Ley N®27902. = *: o

3.2. Ley N°27444“Ley del Procedimiento Administrativo General’

3.3. Ordenanza Regional N° 002-2006-GORE-ICA que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones — ROF del Gobierno Regional de Ica.

3.4. Ley N° 27658 “Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.

3.5. Resolucion Ejecutiva Regional N° 0337-2003-GORE-ICA/PR, de fecha 08

~ de Abril del 2003, gile a rueba la Directiva Regional N° 001- 2003 —

GORE—ICAII?R-GRPPAT"—S%US- ‘“Normas para la Formuiacién vy
Aprobacion de Directivas que  Expidan los Organos y Dependencias del
Gobierno Regional de Ica”.

3.6. Resolucion Ejecutiva Regional N° 0545 — 2006 — GORE-ICA/PR. Que
aprueba la Directiva-Regional N° 008 — 2006 — GORE-ICA/PR-GRPPAT-
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SGDS "Norr,ﬁas para la Utilizacién de Siglas que Identifiquen a los Organos
y Dependencias del Gobiernoé Regional de Ica”.

3.7. Decreto Supremo N° 003 — 2008 — PCM “Prohibicion del uso de la
denominacidn de los Ministerios y Organismos Publicos Descentralizados,
asi como, de las Siglas y los Logos Institucionales sin la Autorizacion
respectiva. - TP

ALCANCE.

La presente Direttiva es de aplicacién por todos los Organos y Dependencias
que conforman et Gobierna Regional de Ica, las Direcciones Regionales
Sectoriales Entidades Regionales Descentralizadas y demas Organos
Desconcentrados.:

NORMAS GENERALES.

5.1. DE LOS SELLOS

5.1.1. Los sellos son instrumentos que se usan para acreditar la
autenticidad de los documentos y los actos de administracion; asi
como para-encausar el adecuado tratamiento del mismo.

5.1.2. Los sellos se clasifican en redondos y rectangulares:
5.1.2.1. . Sellos-ReHoridos

Son usados por los funcionarios o personas que ocupan

~.cargos administrativos, para oficializar los documentos que

~ suscriben se dividen en sellos de legalizacion y sellos de
__visacion.-

* a- El gello Oficial de visacion es utilizado por los

- “Funcionarios y Directivos que ocupan cargos de

. Direccién y lo estampan al lado de sus firmas al

.- suscribir documentos, mide 3.02 cm., de diametro; El

: qyie llevara en la parte céntrica el escudo Nacional, en

~ el semicirculo superior la denominacién de la entidad y

" en inferior el cargo del Organo tales como de la

" Presidencia Regional, Gerencia General Regional, las

-+ Gerencias Generales y las Direcciones Regionales
:Sectoriales.

. " SELLO OFICIAL




b.- Los sellos de visacién, son empleados por los Jefes
de Organos y Unidades Organicas del Gobierno
Regional de Ica, tiene ia siguiente medida 2.50 cm., de
radio, para acreditar documentos del area de su
competencia tiene las caracteristicas del Sello de
Legalizacion, llevara en la parte superior la
denominacién del Organo o Unidades Organicas, en la
parte_ inferior el cargo estructural y en la parte céntrica

. . el nombre y el apellido del responsable y deben ser
" ubicados en el margen izquierdo de la pagina; Estos
sellos lo utilizaran las jefaturas consideradas en la
estructura organica de la entidad tanto en la Sede
Regional como en los Organos Desconcentrados;
hasta el tercer nivel organizacional, en caso muy
excepcional utilizaran sellos las Unidades de Tramite
Documentario e Imagen Institucional que se
encuentren estructurados. Ningan Trabajador o
Servidor- Profesional o Técnico debera utilizar sello; en
caso ‘de que exista, se le debe retirar bajo
responsabilidad.

SELLOS DE VISTO BUENO

5.1.2.2- Los Sellos Rectangulares, es e mas usado en los
Organos y Dependencias del Gobierno Regional, es el
de Post firma:

a.- El sello de Post firma, es usado con el objeto de

. evitar el mecanografiado de los datos de la persona

_que firma la documentacion, su medida es de 5.00 x

2.50 " cm, -‘aproximadamente. Su utilizacion es

obligatoria para todos los Funcionarios y Directivos

hasta el Tercer nivel Organizacional que se

.~ establece en el Reglamento de Organizacién y

... ~Funciones - ROF. Aprobado, en caso muy

. "-excepcional utilizaran sellos de Post fima las

" Unidddes de Tramite Documentario e Imagen
Institucional.




GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Presidencia Regionai

Nombre
Cargo Estructural

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Gerencia Regionai de Desarrollo Social

Nembre
Cargo Estructural

GOBIERNO REGIONAL DE ICA.
Direccion Regionai de Saiud

Nombre
Cargo Estructural

OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Administracion del Potencial Humano

1.- Los sellos del 1er. Nivel Organizacional se
. deben disefar de la siguiente manera:
.

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Gerencia Generai Regionai

Nombre
Cargo Estructural

2.- Los Sellos de 2do. Nivel Organizacional se
deben disefiar de la siguiente manera:

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Oficina Regional de Asesoria Juridica

Nombre
Cargo Estructural

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Gerencia Sub-Regional de Nazca

Nombre
Cargo Estructural

3.- Los Sellos del 3er Nivel Organizacional:

a.- Sedeben disefiar de la siguiente manera:

GERENCIA REG. PLANEA. PPTO. Y ACON. TERR.
Sub-Gerencia de Desarrollo Sistémico

Nombre |
Cargo Estructural

GOBIERNO REGIONAL DE iCA
Secretaria General

Nombre
Cargo Estructural

i ne Nombre
s Cargo Estructurat
' GOBIERNO REGIONAL DE ICA
W GERENCIA REGIONAL DE DESARRCQLLO SOCIAL
: Cuna Jardin” Sefior de Luren”

Nombre
Cargo Estructural



GOBIERNO REGIONAL DE ICA GOBIERNO REGIONAL DE ICA

SECRETARIA GENERAL ' SECRETARIA GENERAL
Unidad de Imagen Institucional . Unidad de Administracion Documaentaria
Nombre S o Nombre
Cargo Estructural ] Cargo estructural
GOBIERNO REGIONAL DE ICA GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Direccién Regional de Salud () Direc. Reg. de Transp. y Comunicaciones {*)
Direccién Ejecutiva de Administracién Direccién de Administracién
Nombre : Nombre
Cargo Estructural : Cargo Estructurai
GOBIERNO REGIONAL DE ICA _ ~ GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Direcciéon Reglonai de Salud (*) Direc. Reg. de Transp. Comunicaciones ()
Oficina de Personal Oficina de Planificacion
Nombre - ’ Nombre
Cargo Estructural Cargo Estructural

e

(*) Direccion Regional Sectoriarl, qué corresponda.

b.- L.os sellos de posfirma de las Dependencias incluiran
al Organo que representa siempre y cuando estén
autorizados para emitir documentos oficiales (fuera
de la Institucién), case contrario se considerara en la
parte superior del sello sélo la denominacion de la
Dependencia.

5.1.3.- La Oficina de. Abastecimiento y Patrimonio o la que haga sus
veces atendera la confeccion de los Sellos dentro de las normas de
austeridad, siempre que los modelos se ajusten a lo normado en la
presente Directiva, con la coordinacion de la Sub-Gerencia de
Desarrollo Sistémico; asi mismo atendera la confeccidn de otros
Sellos denominades de Formulas hechas que seran necesarios en
la framitacion de los documentos, tales como:

a.- RECEPCION . .

‘Los Selloé de Recepcion de la Unidad de Tramite Documentario
0 la que haga sus veces, tendran las siguienies medidas 6.50 x
350cm.- .



GOBIERNO REGIONAL DE'ICA .

SECRETARIA GENERAL

Unidad de Administracién Documentaria :: -

Fecha...............oeevnai. Hora:..................

GOBIERNO REGIONAL DE ICA

DIRECCION REGIONAL DE SALUD
Unidad de Administracién Documentaria

RECEPCION

b.- Los Sellos de Recepcién de los documentos de los Organos,
Dependencias o Unidades Organicas tendran las siguientes
medidas: 5.50 x 3.00 cm.

GOBIERNO REGIONAL DE |CA
Gerencia General Regional

SECRETARIA:.

Fecha:..................... Hora............ !

OFICINA REG, DE ADMINISTRACION

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Gerencia Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acond. Territorial

SECRETARIA

GEREN. REG. PLA. PPTO. ACON.TER.

Sub-Gerencia de Desarrcllo Sistémico

SECRETARIA

Fecha:.......................Hora:.............

Oficina de Abastecimiento y Patrimonio
SECRETARIA "
Fecha:‘......................Hora‘:._:........‘ ......

Recibido:................. Reg.:fi'.'.........-..;... .

C.- Los sellos de"Préveido, tendran las siguientes medidas:
790c.m X 500c.m:

GOBIERNO REGIONAL DE ICA .

g R GOBIERNO REGIONAL DE ICA
PRESIDENCIA REGIQ_NAL Sl K

Gerencia General Regional

Pase A:................... o
T PaARAL. .

Pase A
Para:............

Firma:....................

Firma:.......n.........



GOBIERNG REGIONAL DE ICA

Gerencia Regional de Desarrollo Econémico

Pase A: ... ... .
Para:............

© Firmaz.

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
Oficina Regional de Administracién

Pase A:................oovi o
Para:.............

 Fimmai.

eren. Reg. Plan. Ppto. Y Acon: Térrlt.
ub-Gerencia de Desarrollo Sistémico

-------------------------------------------------

Ofic. Regional de Administracion
Oficina de Tesoreria

----------------------------------------------------
----------------------------------------------------

GOBIERNO REGIONAL DE ICA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

----------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
Oficina de Administracién
Infraestructura y Equipamiento

-----------------------------------------------
--------------------------------------------------

---------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------
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d.- Los sellos que se detallan seran de acuerdo a las medidas
proporcuonales a su cargo o denominacion;

|

tampén de color  negro,
reservado utilizaran tampén de color rojo.

GLOSARIO DE TERMINO-:?. .

pagan en Ia Ofic cma de Tesoreria.

RESERVADO GOBIERNO REGIONAL de ICA CARGO
CANCELADO
COP'A Fecha..... Firma:......... FOLIOS
CONFIDENCIAL ORIGINAL FIRMADO
CERTIFICACION | [ URGENTE MUY URGENTE

5.1.4. Los Sellos redondos y rectangulares de caracter oficial deben utilizar
los sellos de urgente, muy urgente,

CANCELADO.- Sello que se utiliza para la cancelacion de los documentos que se

o \ CARGO.- Copia del documentof‘worlgmal que se utiliza para que quede como

constangia que fue recepcionado.

CERTIFICACION.- Accibny. efecto de certificar

COPIA.- Reproduccu‘m del documento original

FOLIOS.- Hojas de libros qdochmentos



ORIGINAL FIRMADO.- ‘Sello que Sé;,u_t__ili‘za para las copias de cualquier escrito original
‘que se- fiene'a Ia vista.

RESERVADO.- Sello Que utiliza en los documentos reservados o debe reservarse,
que se destina solo a personas o a usos determinados,

URGENTE.- Este sello va en los: documentos que deben ser atendidos en el mas
breve plazo.

5.2. DE LOS ROTULOS

5.2.1. Los Rétulos, permiten identificar y ubicar a la Institucién y a los
Organos que la conforman; asi como el caso de anuncios o]
paneles; la difusibn de programas o proyectos que ejecuta la
Entidad. .

- yo ;,‘.. S
5.2.2. Existen varios tipps‘de Rotulos, clasificandose los siguientes:

5.2.2:1. ROTULOS DE IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

. Se deben ubicar un rotulo en el local donde funcione el
GOBIERNO 'REGIONAL SEDE CENTRAL, debiendo
exhibirse -en” el lugar més visible, que sea facil su
identificaci6n, incluyendo su denominacién completa.

" Gréfico N° 01,

5.2.2.2. ROTULOS DE IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
- SUCURSALES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS

También puede ubicarse un Rétulo en el Local si la Entidad
tuviera sucursales; asi como en los locales donde funciones

" sus Organos Desconcentrados, indicando su denominacién
completa.

Grafico N¥202]
5.2.23. ROTULOS DE IDENTIFICACION DE ORGANOS O
DEPENDENCIAS.
" Estos 'se ‘Ubicaran en la entrada de los ambientes donde

. funciones:los. Organos o dependencias se deben ubicar un
" Rétulo indicando su denominacién completa.

 Grafico N°03.:
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5.2.2.4. ROTULOS EN OBRAS PUBLICAS.

.- Los Rotulos en Administracion Directa, Contrato,
.Convenio.

. En las Obras y/o proyectos en ejecucién se deben
. colocar carteles o paneles a efecto de identificar |a obra
y.sus caracteristicas principales, teniendo en cuenta las
medidas siguientes: 2.40 mts x 3.60. Mts., y 7.20 x 3.60
mis., los que se confeccionaran de acuerdo al disefio.

Grafico N° 04,

5.2.3. Los Rotulos de identiﬁé;acién Institucional deberan adecuarse al tamario
de la fachada del local donde funciona la Entidad, siendo el fondo de
color verde con letras amarillas.

5.2.4. Para confeccién - de Roétulos de identificacion de Organos o
Dependencias, se- utifizard hierro metal, madera o acrilicos siendo el
fondo de color verde can letras amarillas.

5.2.5. Los Ratulos de idenfiﬁcacién de Obras Publicas, adecuaran su tamario
de acuerdo a la envergadura de |a obra.

VI.- RESPONSABILIDADES.

6.-1. El cumplimiei'gb, de la presente Directiva, es de responsabilidad de los
responsables de-los Organos y Dependencias del Gobierno Regional de
Ica . S .

6.2. La Oficina Regional' de.Control Institucional o quien haga sus veces en las

Direcciones Regionales Sectoriales es Ia encargada de fiscalizar su
correcto cumplimiento.

3\ #:"15" e i
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GRAFICO N° 03
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