
 

“Decenio de igualdad de oportunidades 
para mujeres y varones” 2018 -2027 

“Año del Fortalecimiento de la Soberanía 
Nacional” 

 

SINAD: APP2022-INT-0009948 

San Juan de Lurigancho, 28 de enero del 2022 

 

OFICIO MULTIPLE Nº 002-2022-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.05-APP-ERMC 
 

Señor (as): 
DIRECTORES (a) de las IIEE 

de la jurisdicción de UGEL05 
San Juan de Lurigancho – El Agustino 
Presente. - 

 

Asunto : Remite formatos modelos de 
documentos oficiales. 

Referencia : RM Nº 254-2012-ED. 

De mi consideración: 
 

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atención al documento de la referencia, 
mediante el cual se Aprueba la Directiva Nº 012-2012-MINEDU/SG “Procedimientos 
para la Elaboración y Uso de Documentos Oficiales en el Ministerio de Educación” 
con la finalidad de establecer las normas y procedimientos que uniformicen los criterios 
para la elaboración, redacción, emisión y uso de documentos oficiales. 

 
Sobre el particular, el Equipo de Racionalización y Mejora Continua (ERMC) del Área de 
Planificación y Presupuesto de la UGEL05, ha implementado los Formatos modelos de 
documentos oficiales de uso para las IIEE de la jurisdicción, con la finalidad de 
mejorar la claridad y fluidez de las comunicaciones escritas. 

 

Finalmente, se remite adjunto los Formatos modelos de documentos oficiales para su 
conocimiento y atención correspondiente. 

 
Cabe señalar que “se suscribe el presente documento, en mérito a las facultades 
delegadas por el Director Lic. Fernando Moreano Valenzuela, mediante Resolución 
Directoral N° 001- 2022/UGEL.05-SJL/EA”. 

 

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial 
consideración. 

 

Atentamente, 

 
 
 

Eco. GLORIA MARILU BENITES ZAPANA DE LEZAMA 

Jefa del Área de Planificación y Presupuesto 
Unidad de Gestión Educativa Local 05 

 

GMBZ/ KLB 

 
 
 
 

Av. Perú S/N - Urb. Caja de Agua 
   SJL, Lima, Perú 

T: 459 1135 / 459 8490 

http://www.ugel05.gob.pe/












































                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

                                    

 

  Dirección Regional 
  de Educación de 
  Lima Metropolitana 

 
Dirección Regional 
de Educación de 
Lima Metropolitana 

 

 “Decenio de igualdad de oportunidades  
    para mujeres y varones” 2018 -2027 
“Año del Fortalecimiento de la Soberanía           

                        Nacional” 

  Institución    
  Educativa 

  Unidad de  
 Gestión  Educativa  
 Local 05 

 
 

MEMORANDUM Nº XXXX-2022-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.05-IE.. 
 
 

A  : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO 
                 Cargo 

 
Asunto            : (Resumen con claridad y precisión el motivo del documento oficial; 

estando prohibido consignar “El que se indica”. Se recomienda 
señalar el mismo asunto que el documento al que se da 
respuesta) 

 
Referencia      : (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes 

del Memorándum, identificados por literales y en orden 
cronológico, desde el más reciente hasta el más antiguo. Por 
ejemplo: 
a) Informe Nº 999-2012-DIGEBR-VMGIP/MINEDU 
b) Memorándum Nº 999-2012-UP-SPE/MINEDU 
c) Oficio Nº 999-2012-OAJ-SG/MINEDU) 

 
Fecha  : San Juan de Lurigancho, xxxxxxxxx 
_____________________________________________________________________ 
 
Me dirijo a usted, en atención al documento………………, en virtud del cual 
…………….........................................................................................................................
..........................................................(Se desarrolla el tema del memorándum). 
 
Sin otro particular, quedo de usted. 
 

Atentamente, 
 
 
 

Firma 
NOMBRES Y APELLIDOS 

Cargo que ocupa el remitente 
 

 
ABC/XYZ/def 
 
CC. 
Adj. 
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MEMORANDUM MULTIPLE Nº XX-2022-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.05-IE... 

 
 

A  : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO 
                 Cargo 
 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO 
                 Cargo 
 

Asunto            : (Resumen con claridad y precisión el motivo del documento oficial; 
estando prohibido consignar “El que se indica”. Se recomienda 
señalar el mismo asunto que el documento al que se da 
respuesta) 

 
Referencia      : (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes 

del Memorándum, identificados por literales y en orden 
cronológico, desde el más reciente hasta el más antiguo. Por 
ejemplo: 
a) Informe Nº 999-2012-DIGEBR-VMGIP/MINEDU 
b) Memorándum Nº 999-2012-UP-SPE/MINEDU 

 
Fecha  : San Juan de Lurigancho, xxxxxxxxx 
_____________________________________________________________________ 
 
Me dirijo a usted, en atención al documento………………, en virtud del cual 
……………......................................................................................................................... 
…………….........................................................................................................................
............................................(este contenido debe aplicar para todos los destinatarios) 
 
Sin otro particular, quedo de usted. 
 

Atentamente, 
 
 
 

Firma 
NOMBRES Y APELLIDOS 

Cargo que ocupa el remitente 
 
 
ABC/XYZ/def 
 
CC. 
Adj.
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DIRECCION 

  Dirección Regional 
  de Educación de 

  Lima Metropolitana 
 Dirección Regional 

de Educación de 
Lima Metropolitana 

 

 “Decenio de igualdad de oportunidades  
    para mujeres y varones” 2018 -2027 
“Año del Fortalecimiento de la Soberanía           

                        Nacional” 

  Institución    
  Educativa 

  Unidad de  
 Gestión  Educativa  
 Local 05 

       

 
San Juan de Lurigancho, xxxxxxxx  

 

 

OFICIO Nº XXX-2022-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.05-IE... . 

 
Señor(a)(ita) Ingeniero (u otro título profesional, de corresponder) 
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritas y mayúsculas) 
Cargo 
Institución, Entidad, etc 
Dirección (sólo en los casos de notificación directa o envío por courier) 
Correo:xxxxx 
Presente. -  
                                          

Asunto          :   xxxxxxxxxxxxxxxxx 
 

                                               Referencia    :   xxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
De mi consideración: 
 
Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atención al documento de la referencia, por medio 
del cual xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 
 
Al respecto …………………………………………………………..…………….................... 
………………………………………………………………………....................…………………
……………………………………………………....................……………………………………
…………………………………..................................................................................... 
 
Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial 
consideración. 
 

Atentamente, 
 
 
 

Firma 
NOMBRES Y APELLIDOS 

Cargo que ocupa el remitente 
 
ABC/XYZ/def 
 
CC. 
Adj. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Área de Planificación y 

Presupuesto-EEM 

Área de Planificación y 

Presupuesto-EEM 

http://www.ugel05.gob.pe/
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San Juan de Lurigancho, xxxxxxxx  
 
 

OFICIO MÚLTIPLE Nº xxx-2022-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.05-IE... 

 
Señor(a)(ita) Ingeniero (u otro título profesional, de corresponder) 
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritas y mayúsculas) 
Cargo 
Institución, Entidad, etc 
Dirección: (sólo en los casos de notificación directa o envío por Courier) 
Presente.  
 
                                               Asunto          :   xxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

                                               Referencia    :   xxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
De mi consideración: 
 
Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atención al documento ………, por medio del cual 
………………………………………………………………………………………………. 
 
Al respecto,…………………………………………………………………….………………… 
(este contenido debe aplicar para todos los destinatarios) 
 
Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial 
consideración. 
 

Atentamente, 
 
 
 
 

Firma 
NOMBRES Y APELLIDOS 

Cargo que ocupa el remitente 
 
 
 
ABC/XYZdef 
 
CC. 
Adj.

Área de Planificación y 

Presupuesto-EEM 

Área de Planificación y 

Presupuesto-EEM 

http://www.ugel05.gob.pe/
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    para mujeres y varones” 2018 -2027 
“Año del Fortalecimiento de la Soberanía           

                        Nacional” 

  Institución    
  Educativa 

  Unidad de  
 Gestión  Educativa  
 Local 05 

                                                                                                                                                       

 
INFORME N° xxx-2022-MINEDU/VMGI-DRELM-UGEL.05-IE... 

 
 
A  : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATRIO 
  Cargo 
 
DE  : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATRIO 
  Cargo 
 
Asunto            : (Resumen con claridad y precisión el motivo del documento oficial; 

estando prohibido consignar “El que se indica”. Se recomienda 
señalar el mismo asunto que el documento al que se da 
respuesta). 

 
Referencia     : (Documentos que constituyan antecedentes directos y relevantes 

del Memorándum, identificados por literales   y   en   orden 
cronológico, desde el más reciente hasta el más antiguo. Por 
ejemplo: 
a) Informe Nº 999-2012-DIGEBR-VMGIP/MINEDU 
b) Memorandum Nº 999-2012-UP-SPE/MINEDU 

 
Fecha  :      San Juan de Lurigancho, xxxx 
_____________________________________________________________________    

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atención al asunto del rubro y los documentos 
de la referencia, para informarle lo siguiente: 
 

 
I. ANTECEDENTES 
 
1.1 …………………………. 

 
1.2 …………………………. 

(Breve desarrollo de hechos, documentos, normas y consideraciones que sean 
antecedentes del tema o cuestión materia del informe). 

 
II. ANÁLISIS 

 
2.1   Sobre…….. (tema a desarrollar)  

 
2.1.1 ................... (desarrollo de tema) 

 
2.1.2 ……………  (desarrollo de tema) 
 
2.2 Sobre…….. (tema a desarrollar)  

 
2.2.1   ................. .(desarrollo de tema) 

 
2.2.2   …………… (desarrollo de tema) 
 
III. CONCLUSIONES  
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3.1 xxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
3.2 xxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 
 
IV. RECOMENDACIONES 

 
4.1  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
4.2    xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 
 
Es todo cuanto cumplo con informar. 
 

Atentamente, 
 
 
 
 

Firma 
NOMBRES Y APELLIDOS 

Cargo que ocupa el remitente 
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