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‘Resolucion de la Subsecretaria General

de [a Presidencia de [a Repiiblica

N° O /3 -2015-DP/SSGPR
Lima, g ABR. 2015

Visto; el Oficio N° 110-2015-DP/DGA de fecha 01 de abril de 2015 de la
Direccion General de Administracién que propone la aprobacién de la Directiva:
“Generacion y Tramite de Documentos Oficiales en el Despacho Presidencial” Cédigo:
DIR-SSGPR-DP-018;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 61 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, establece que la competencia de las entidades tiene su fuente en la
Constitucion y en el ley, que es reglamentada por las normas administrativas que de
aquellas se derivan y que toda entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, el Decreto Supremo N° 056-2008-PCM establece que los Ministerios que
conforman el Poder Ejecutivo y los organismos publicos adscritos a ellos consignaran
en su documentacion oficial y en toda documentacién que emitan y/o cursen a
entidades publicas y privadas, el Gran Sello del Estado y su denominacion completa
de conformidad con el formato establecido en su anexo;

GHVEL “t, Que, mediante el Memorandum N° 019-2015-DP/OPP la Oficina de
.§i " 3 Planeamiento y Presupuesto da cuenta del proyecto de Directiva “Generacion vy
2 Tramite de Documentos Oficiales en el Despacho Presidencial” elaborado en

4 coordinacién y a solicitud de la Direccion de Tecnologia de Informacién y Sistemas la
o que remiti6 su propuesta mediante Oficio N° 098-2014-DP-DGA/DTIS y en
coordinacién con los demés 6rganos correspondientes conforme a lo establecido en el
articulo 4° de la Directiva “Lineamientos para la elaboracién y aprobacion de
directivas” aprobado por Resolucion de la Subsecretaria General de la Presidencia de
la Republica N° 020-2012-DP/SSGPR;

%,
xion

Que, mediante el documento de visto la Direccion General de Administracion
remite para su aprobacion el proyecto de Directiva denominado “Generacion y Tramite
| de Documentos Oficiales en el Despacho Presidencial” con la finalidad de uniformizar
los criterios en la elaboracién, emisién y tramite de los documentos oficiales en la
- entidad, sefialando que la misma cuenta con su opinién favorable;




Que, en viriud de la delegacién de funciones diépuesta mediante la Resolucién
del Jefe de la Casa de Gobierno N° 082-2006-DP/JCGORB de fecha 29 de diciembre de
2006 corresponde a esia Subsecretaria General aprobar directivas y normas internas,
orientadas hacia el logro eficaz y eficiente de los fines institucionales:

Que, atendiendo a la propuesta de |la Direccién General de Administracion, esta
Subsecretaria General esiima necesario expedir el acto administrativo que apruebe la
Directiva denominada Directiva: “Generacion y Tramite de Documentos Oficiales en &l
Despacho Presidencial’;

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Organizacidn v
Funciones del Despacho Presidencial, aprobado mediante Decreto Supremo N° 086-
2006-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 082-2011-PCM;

Contando con los vistos del Director General de Administracién, el Director
General de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, ef Director de Tecnologia de la
Informacién y Sistemas, el Jefe de Tramite Documentario y Archivo v la Directora
General de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacién de Directiva

Aprobar la Directiva: "Generacién y Tramite de Documentos Oficiales en el
Despacho Presidencial’, Codigo: DIR-SSGPR-DP-018 la misma que consta de cuatro
{04) Capitulos, quince (15) Articules, cinco (05) Disposiciones Compiementarias v
nueve (09) Anexos, que obra adjunta como parte integrante de la presente Resoiucién.

Articulo 2°.- Difusidn y Vigencia

2.1 Remitase copia fedateada de la presente Resolucion vy de la Directiva que
se aprueba a la Oficina de Planeamienio y Presupuesto y copia simple a la Oficina de
Asesoria Juridica y a la Direccién de Tecnologia de la Informacion y Sistemas la que
;. procedera a su publicacion via internet y en el portal web institucional.

2.2 La Directiva aprobada por la presente Resolucién entrara en vigencia a
partir del dfa siguiente de su publicacién en la Intranet del Despacho Presidencial.

Regigtrese y Comuniquese.

INGJJOSE ERNESTO MONTALYA DE FALLA
Subsegymiadio General de la
Presidencia ce Iz Republica {2}
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CAPITULO |

DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° Finalidad

La presente directiva tisne por finalidad uniformizar los criterios en la elaboracién, emision y framite
de los deocumentos oficiales en el Despacho Presidencial, as{ como en su correcta codificacion,
contribuyendo de ese modo al ordenamiento documental de la Entidad v el adecuado
procesamiento de la documentacion interna y externa.

Articulo 2° Aicance

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria a todas las
personas gque presten servicios en el Despacho Presidencial, cualguiera sea su régimen
contractual incluyendo al personal destacado de otras entidades publicas y aguellas que se
encueniran bajo las modalidades formativas laborales de praclicas profesionales y pre
profesionales.

Articulo 3° Base Legal
a) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
b) Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de |la Gestidn del Estado.

c) Decreto Supremo N 015-2006-MIMDES, declaran los afios 2007 al 2016 come el "Decenio
de las Personas con Discapacidad en el Per("

d} Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, Dictan normas sobre informacion a ser consignada
en la documentacidn ofictal de los Ministerios del Poder Ejecutive y los Organismos
Publicos adscritos a ellos.

Decreto Supremo N° 066-2008-PCM ~ Reglamenio de Organizacién y Funciones del
Despache Presidencial, modificado por Decreto Supremo N° 082-2011-FPCi.

S "._'ﬁ_;ﬂ‘“ﬁ Articule 4° Responsabilidades
A cargo de [a Subsecretaria General

Establecer los lineamientos o criterios para la elaboracion y emisién de documentos oficiales
en el Despachoe Presidencial.

A cargo de los jefes de drganos y unidades organicas, subdirectores y demas jefes

Velar y supervisar, en sus respectivos o6rganos y unidades organicas, e cumplimiento
estricto de las disposiciones de ia presente directiva,

hrticulo 5° Siglas y definiciones

: Despacho Presidencial
: Direccion de Recursos Humanos _
. Direccion de Tecnologia de la Informacién y Sistemas L
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5.2. Definiciocnes:

Para los fines de esia directiva, es todo aquel que presta servicios en ei
Despacho Presidencial, ejerciendo alguna funcidn pUblica.

Estén comprendidos los trabajadores del Régimen Laboral del DL N° 276, °

Empleado
plblico " los trabajadores del Régimen Laboral del DL N° 728, el personal con Contrato |
- Administrativo de Servicios — CAS, las Personas contratadas por el Fondo :
- de Apoyo Gerencial - FAG y por el Personal Allamente Calificado - PAC, asi -
- como las personas civiles, militares o de la PNP destacados en &l DP. :
- Documento escrito emitido por los empleados plblicos del Despacho
| Presidencial, en ejercicio de sus funciones. Pueden ser oficics, cartas,
DO;?_WB:“U - memorandes, informes, o resoluciones.
icia

. A través de efios se materializan los actos administrativos y de gestion o
- administracion interna del Despacho Presidencial.

. Declaracién a cargo del empleado pablice competente destinada a producir ¢
- efectos juridicos scbre los intereses, obligaciones o derechos de los
Acio - administrados dentro de una situacioén concreta, emitida conforme a la

administrative . normatividad vigente.

Se puede formalizar mediante oficios, cartas, memorandos o resoluciones :
¢ administrativas.

gActo destinado & ordenar y hacer funcionar la propia administracion, :
. organizacion, gestion y funcionamiento de la entidad, asi como su
interrelacién con ofras personas juridicas, plblicas y privadas, y personas

© Acto de gestion
- naturales, No afecta derechos o intereses de los administrados, por lo que :

0 administracion :

interna | N0 se encuentra sujeto a recursos administrativos con fines de impugnacion.
. También se puede formalizar mediante oficios, cartas, memorandos, ‘
. informes, o resoluciones administrativas. '
Oficio ' Documento oficial dirigido a personas juridicas del sector pablico, con el fin

* de poner en su conocimiente o notificar un asunto determinade.
. Documento oficial dirigido a personas juridicas del sector privado o personas |

Carta ‘ naturales con el fin de poner en su conocimiento o notificar un asunto
' determinado. :

JR— - v - —}-

P

- Documento oficial emitido por los jefes de érganos y unidades organicas, |

- consejeros o asesores presidenciales, subdirectores, jefes y subjefes, para | -

. dirigirse a instancias de mayor, menor o del misme nivel jerarquico. Es -

- utilizado para intercambiar informacién de su compeiencia o comunicar |
Memorande  : giguna indicacién, recomendacion, instruccion o disposicion, sobre aspectos |

BESPA, _
PG . tecnicos, administrativos u operativos bajo su ambito.

3 - .
é:: 3+ ¢ r‘:‘.‘ .
s 7 -2 - Traténdese de actos de gestién o administracién interna, su redaccion debe
% " 8 L ser breve precisa y, de ser el caso, de accion o efecto inmediato. :
S T S S .- — e = e
0 e

Memorando  Documento oficial de caracter interno con contenido similar al Memorando
Multipie _gue es dirrgido en forma simultanea & varios destinatarios.

U P N
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. Documento de caracter internc que contiene una eXposicion precisa y
- puntual de un asunto determinado, y es generado por un Organo o Unidad '3
- Orgénica en respuesta a un pedido de informacidn efectuado por otro Organo
- de mayor o igual jerarquia dentro de la institucidn, de acuerdo con lo |
~ establecido en el articuio N° 172 de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento |
informe . Administrative General. También se puede generar por iniciativa del :
- informante. :

- Ademas, puede ser emitido por el personal del DP (que no ocupan cargos
- directives) para comunicar un hecho puntual o informar a su inmediato
- superior sobre las labores o servicios realizados. :

- Documento de caracter interno que el érgano o unidad organica emisora, de
. acuerdo a su competencia, eleva a sus superiores, a solicitud de ésios o de .
- oficio, para emitir opinién técnica sobre un determinado asunto, sirve como
. sustento para la aprobacion de un documento de mayor nivel. :

. Por tratarse de una materia especializada, el informe técnico debe contener .
p :

" Informe Técnico | 108 Siguientes rubros:

I Introduccion

" 1. Base Legal

. Antecedentes

. Analisis.

. V. Conclusiones /Recomendaciones.

. Documento de caricter inferno que el organo emisor, de acuerdo a su -
' competencia, remite a sus superiores o pares, & solicitud de estos o de oficio, |
. para emitir opinion legal sobre un determinado asunto, de manera previa a .
' Ja toma de decisién de la instancia correspondiente.

. Por tratarse de una materia especializada, el informe legal debe contener los -
. siguientes rubros: :'

Informe legal -
. | Imtroduccidn

Il. Base Legal

Il Antecedentes

V. Analisis.

V. Conclusiones/Recomendaciones,

! Documento oficial que contiene un acto administrative o un acto def
- administracion interna propio de los titulares de los organos y unidades !
- organicas del Despacho Presidencial, de acuerdo a sus competencias.

Consta de tres partes:

I, Vistos: se identifica el antecedente o el motivo de la emisién del acto, la !
referencia a vistos puede ser omitida dependiendo de la naturaleza |
juridica y obieto de Iz Resclucion; :
Parte considerativa: se enuncian las cons;deracmnes de hecho y de :
derecho qus sirven de base para la resolucion o decisién final del érgano
emisor; v, :
Parte resolutiva o dispositiva: contiene la decision final del organo ;
emisor, adoptada en base a la parle considerativa. '3

Resolucion
Administrativa




' DIRECTIVA Cédi.g,oz‘ DIR-SSGPR-DP-018
GENERACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS ;’ef?]m_ﬂ- o1
OFICIALES EN EL DESPACHO PRESIDENCIAL ' coer  1Abril 2015
Despacho Presidencial Pag:na: | Pag@ & de 21
CAPITULOC I}

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo &° Documentos oficiales dirigidos a destinatarios externos

6.1. Son aguelios documentos gue cursan los jefes de drganos y unidades organicas u otros
empleados publicos debidamente autorizados por el Despacho Presidencial, a personas
juridicas del sector piblico o privads y & personas naturales, con el fin de poner en su
conocimiento o notificar un asunte determinado.

6.2. lLos documentos oficiales dirigidos a destinatarios externos son jos siguientes:

a) Cficio, para personas juridicas del sector publico.

b} Caria, para personas juridicas del sector privado y personas nafurales.

) Resolucion Administrativa, si contiene un acto adminisirativo que produce efectos
juridicos sobre un destinatario externo.

Articulo 7° Documentos oficiales dirigidos a destinatarios internos

7.1. Son aquellos documentos gue los empleados publicos del Despacho Presidencial,
cualquiera sea su categoria o nivel jerdrquico, se cursan entre si, para comunicar alguna
decision, indicacion, recomendacion, instruccion o disposicidn, ¢ informar sobre
determinado asunto de su competencia o en ejercicio de sus funciones.

7.2, Los documentos oiiciales dirigidos a destinatarios internos son los siguientes:

) Memorando
b} Memorando Mdltiple

C) Informe

d) Informe Técnico

e) informe Legal

f} Resolucion Administrativa, cuando corresponda.

Articule 8° Notificacion de documentos oficiales

8.1. Los documentos oficiales podran notificarse en forma fisica o electrénica siguiendo el
siguiente procedimiento:

a) Cuando la notificacién fisica es a un drganc o unidad orgénica del DP o a una
persona juridica del sector plblico o privado, deberd dejarse constancia en el
documento original como en el cargo, del correspondiente selio de recepcion, conla
rubrica o firma de la persona que lo recibe, ademas de la fecha y hora de recepcidn.

b) St la notificacidn fisica es a una persona natural, el documento se entrega en el
centro de trabajo o en su domicilio, segiin se trate de un empleado plblico del DP o
un tercero ajeno a la entidad. 8i la notificacion se efectia en & centro de trabajo, el
documento se entrega Unicamente a la persona a quien se dirige, la misma que
debera consignar en et documento original como en el cargo, su riibrica o firma, sus
nombres, apellidos y DNI, ademas de ia fecha y hora en que recibe el documento.

c) Cuando el documento deba nofificarse fisicamente en el domicilio del destinatario,
debera ser entregado @ la persona natural o juridica a guien se dirige o a su
representante legal, segon corresponda. De no hallarse presente el destinatario o su
representanie, podra entregarse a la persona mayor de edad que se encuenire en
dicho domicilio, dejandose constancia de su nombre, documento de jdentidad v de
su relacion con el destinatario, asi como de ia fecha y hora de recepcidon. En el caso
que en el domicilic sefalado no se encontrase a persona alguna o persona mayor
de edad, el notificador debera dejar constancia de ello en un acta v colocar un aviso
en dicho domicilio indicando la nueva fecha en que se hard efectiva la siguiente

ugotificacién.
AP e,
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Si tampoco pudiera enfregar directamente [a notificacion en la nueva fecha, el
notificador dejard el documento debajo de la puerta conjuntamente con un acta
dande se deje constancia de ello. Excapcicnalmente, si el érgano o unidad organica
gue emite el documento lo considera necesario, el documento podré ser enfregado
por conducto notarial.

d) Cuando la notificacién es en forma electronica, se usara el correo institucional. Si el
destinataric es un drgano o una unidad organica o un empleado pablico del DP o
una persena natural o juridica del sector plblico o privado, el documento se remite,
mediante archivo adjunio, a la cuenta de correo electrénico institucional del
destinatario o a la que éste haya indicado, segin corresponda.

e) Adicionalmente, para notificar un documento en forma electronica, el emisor debe
adjuntaric debidamente firmado y sellado, marcande las opciones “soficitar
confirmacién de lectura” y “soficiiar confirmacion de entrega”. Los destinatarios
pertenecientes al DP deberan marcar ademas, al recibir la notificacion, las opciones
“aceptar la lectura”.

8.2. La nofificacion electrénica de documentos oficiales en el marco de un procedimiento
administrativo seguido anie el DP se efecta conforme a las leyes especificas que regulen
cada procedimiento administrativa y, supletoriamente, por la Ley del Procedimiento
Administrativo General — Ley N° 27444 o norma que la sustituya,

8.3. Cuando el documento contenga un acte administrativo dirigide a una persona natural y deba
notificarse en el domicilio de ésta, se enfregara en ia direccion que conste en el expediente
o en el Oltimo domicilio gue la misma persona hubiera sefialado en otro procedimiento
analogo en el DP dentro de! titimo afino. Cuando el destinatario no haya indicade domicilio
o ésie sea inexistente, se debera notificar en el domicilio sefialade en su Documento
Nacional de ldentidad o, en su defecto, se deberd proceder a la notificacion mediante
publicacién en el Diaric Oficial y en uno de los diarics de mayor circulacion en el territorio
nacional, conforme af articule 21° de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley
N® 27444,

Articulo 2° Eficacia de jos actos contenidos en los documentos oficiales

Los actos adminisirativos v los actos de gestidn o administracion interna contenidos en los
documenios oficiales surtiran efectos desde su notificacion, salve disposicion diferente del mismo

acto.

o P, CAPITULO 1II

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

e  Articulo 10°  Estructura de los documentos oficiates

10.1. El contenido de los documentos debe ser claro y preciso, evitando 1a utilizacién de términos.
que expresen ambigliiedad (equivoco) o vaguedad (indefinido). Deben ser elaborados en
formato Word, bajo los siguientes parametros:

Margen Superior P 3cm Margen lzguierdo :2.5cm
iMargen Inferior (3om Margen Derecho :2.5eom
Tipo de letra » Arial Tamanio de letra 210
interlineado :simple

Asimismo, para Ia elaboracion de los documenios, se debe evitar el usc de sangrias, salvo
en el caso de las resoluciones administrativas.

10.3. La estructura de cada uno de los documentos oficiales se muestran en los Anexos N° 1 al
8 de la presente directiva, que se explican en les articulos siguientes.
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Articulo 11® Encabezado de los documentos oficiales

11.1, En los oficios y las cartas se consignara el Gran Sello del Estado, seguido de s
denominacién “Despacho Presidencial” v el organo o unidad organica que emite el
documento, segln los formatos establecidos en el Anexo N° @ de la presente directiva.

11.2. Enlos memorande, memorando multiple e informes, se inctuira el Escudo Nacional con e
nombre institucional *Despacho Presidencial”, segln los formaios establecidos en los
Anexos N° 3 al 7 de |a presente directiva.

11.3. En las resoluciones administrativas se incluird el Escudo Nacional con el nombre del
organe o unidad organica cuyo titular emite la resolucion, segun ¢l formato establecide en
et Anexo N° 8 de la presente directiva.

11.4. Asimismo, en lodos los documenios oficiales, con excepcion de las resoluciones
administrativas, debe consignarse ta denominacion dada por el Poder Ejecutive al afio en
que se emite el documento, en {etra Arial, cursiva, N° 8

Articulo 12°  Numeracién y nomenclatura de los documentos oficiales

12.1. Para su identificacién, los documentos oficiales seran enumerados en forma consecutiva
segun el tipo de documento. (La numeracion es por cada aho calendario y tipo de
documento).

12.2. Los oficios, carlas, memorando, memorando miultiple e infarmes emilidos por los jefes de
los organocs y unidades organicas seran rotulados segun el tipo de documento de que se
frate en letras mayusculas, seguido del nimero correlativo que corresponda (expresado
hasta en 4 nimeros arabigos enteros), el afio en que es emitido v las siglas del érganc o
unidad organica cuyo jefe lo emite.

12.3. Cuande cofresponda, los informes gue versen sobre temas especializados de
competencia del érgano ¢ unidad organica gue los emite, podran ser rotulados segin la
especialidad o el ambito funcional de cada érgano o unidad orgénica, seguido del nimero
correlative que cerresponda, el afo en que es emitido y las siglas del érgano o unidad
organica cuye jefe lo emite. Ejemplo: los informes especializados de la Oficina de Asesoria
Juridica podran ser rotulados bajo la siguiente denominacion: informe Legal N° 001-2014-~
DPR/OAJ.

12.4. Las resoluciones seran rotuladas bajo la denominacion “Resolucidn” (en letras
mintsculas), seguida del drgano o unidad organica cuyo jefe la emite (también en letras
minusculas), el ndmero correlativo que corresponda, el afio en que se emite vy las Siglas
del respectivo drgane o unidad organica, segin Anexo N° 6 de |a presente directiva.

12.5. Las Siglas a que s& hace referencia en los numerales 12.2, 12.3 vy 12.4, a utilizarse en el
rotulado de los documentos oficiales, son las siguientes:

S ORGANO I'UNIDAD: ORGANICA:’ AREA

1 j_ﬁgﬁg\retarla General de ia Presidencia de la Republlca | DP/SGPR

_ :f_f 1 Area de Tramite Documentario y Archivo : DP- SGPRJ‘ATDA

+ 2. Subsecretaria General de la Presidencia de la RepUblica - DP/SSGPR L
5—'3-““'_ Secretaria del Consejo de Ministros T i DP/SCM T
4. Secretaria de Prensa o . DP/SP T
5 —; " Oficina de Protocoio T - DPIOP T T
'__5-‘_““ “6?55{10 de (".‘:o.r_ltrot Inqtltucmnal I prioct

7n ._... ﬁ_&:(\:ma de Asesorl‘al Juridica CDPIOA)

8 _' g dqI_Pianéém[entc?ﬁésﬂa;g;{d‘m_—m _. R WD:@PP— e e o+
_9: . " Direccién General de Adminsiracien S e D e e
9. B D}rédmme Contabilidad y ananzas T '"_D?démod?'""“'"_'_'_ i

14 | AreodeContabiides - DP-DGAIDCF-AC
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- 2.1.2 Area de Tesoreria DP-DGA/DCF-AT

. 9.2, Direccidn de Recursos Humanos DP-DGA/DRH

£ 8.21 Area de Personal DP-DGA/DRH-AP

. 9.2.2 Area de Bienestar y Servicios Médicos DRP-DGA/DRH-ABSH
- 9.23 Area de Desarrolio de Personal y Capacitacion DP-DGA/DRH-ADPC
8.3 Direccion de Operaciongs DP-DGA/DC

i 8.3.1 Area de Alimentacion DP-DGA/DO-AALL

1 8.3.2 Area de Servicios Generales DP-DGA/DO-ASG

' 9.4 Direccion de Logistica DR-DGA/DL

- 9.4.1 Area de Abastecimiento DP-DGA/DL-AABAS
1 9.4.2 Area de Almacén DP-DGA/DC-AALM

£ 9.4.3 Area de Control Patrimonial DP-DGA/DO-ACP

2 9.5 Direccidn de Tecnolopia de la Informacion y Sistemas DP-DGA/DTIS

9.8 Direccion de Tecnologfa de Telecomunicaciones DP-DGA/DTT

10 © Direccion General de Actividades DP/DGAC

K . Direccidn General de Bienestar y Accidn Social DRIDGBAS

.12 Casa Militar . DPICM

S121 Direccién de Seguridad i CP-CM/DS

12.6. Los oficios, cartas, memorando, memorando muiltiple e informes emitidos per los
consejeros presidenciales, asesores o jefes y subjefes del Despacho Presidencial, llevaran
las siguientes siglas:

TEWPLEADOPUBLICO |
; Consejero

; Asesolres

. Jefe de Turlsmo

. Subjefe de la Casa Militar

LUBUBLAS
DP/SGPR-C-XYZ (*)
DRISGPR-A-XYZ (*)
DP-DGACHT
DP-CM/SJCM

(*) En este caso, la letra “C” significa "Consejerd’, la letra *A” significa "Asesor” y las letras "XYZ" las
iniciales dei primer nombre y los dos apeliidos del Consejero o Asesar.

12.7. Los informes emitidos por los empleades publicos cuyos carges no estan comprendidos
en los numerales 12.5 y 12.6 llevaran las iniciales del primer nombre vy apeilidos del
trabajador, luego de las siglas del organo, unidad organica o érea a gue pertenacen.

12.8. La numeracion correlativa de los documentos oficlales se inicia el primer dia habil del mes

de enero de cada afio y concluye el Gltime dia habil de cada ano.

Articulo 13°

13.1. Cuando corresponda, en la introduccion de los documentos oficiales, con excepcion de fas
resoluciones administraiivas, se especificaran los siguientes rubros: Asunto, Referencia y

Anexos,

Descripcidn del Asunto, Referencia y Anexos de los documentos oficiales

En el rubro "Asunic” se debe precisar el tema sobre el cual versa o trata el documento,
evitandose el uso de frases genéricas como “E/ que se indica”.

13.2.

En el rubro “Referencia” se debe dejar constancia del documento (internc o externo} que
motiva la emision del documento. Si son varios los documentos relacionados, deben
consignarse todos ellos bajo los literales a), b}, ¢}, etc., debiendo precisarse en el primer
literal el documento inmediato anterior ¢ generador del documento. También se puede
precisar la norma que estd relacionada con el asunto del documento.

13.3.

13.4. El rubro "Anexos” se utiliza para precisar que el documento estd acompafado de ofros

LE . . . .
o fe, documentos, copias, fablas, resimenes, resolucicnes v otros. Estes deben ser sefaladeos

200n numerales: 1, 2, 3, efc.

“.,gsnm iy,
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Articulo 14° Firma de los documentos oficiales

14.1. Todo documento oficial debe contar con la firma y el sello del jefe del érgano, unidad
organica o empleado pdblico que lo emitio.

14.2. El sello hara referencia inicamente al nombre y cargo que desempefia la persona que
emite el documenio.

14.3. Siquien emite el documenio lo considera pertinente, podran incluirse en él los vistos de
los jefes de los Organos o unidades orgénicas o de los subdirectores, jefes o subjefes,
involucrados o comprendidos en el Asunto del documento, de acuerdo a sus
competencias.

Articulo 15° Otras anotaciones en los documentos oficiales

15.1. En el pie de pagina del documento podra consignarse, segdn lo considere quien emite el
documento, las iniciales del primer nombre y los dos apellidos de la persona que lo
proyectd o elabord, en minuscuia y en letra Arial N° 8; asi también, cuando corresponda,
la cantidad de folios que se adjuntan al documento, con la abreviatura “Adj.” seguido del
ndmero de folios que se anexan, sin incluir el documento generado.

15.2. Cuando el documento deba ser remitido en copia a un destinatario distinie de la persona
& quien se dirige, se debe precisar en el documento en letras minusculas las iniciales “c.c.”
{que significa “con copia”) seguido de las siglas del 6rgano o unidad organica a la gue se
remitira la copia. Esta informacion debe ser precisada en la parie final del documento, en
letra Arial N° 8.

CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: Uso del correo etectrénico institucional

Ademas de los documenios cficiales reguiados en la presenie directiva, el correo electrénico
institucional es otro de los medios utilizados en el DP para intercambiar o comunicar alguna
indicacion, recomendacién, instruccion o disposicion, sobre aspectos técnices, administrativas u
operativos, de competencia del emisor.

El envio de correcs a direcciones de correo externas se realiza con el Uinico propdsito de entablar
comunicaciones instifucionales.

Segunda: Denominacién del decenio vigente en los documentos oficiales

De acuerdo al Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES, hasta el afo 2016, en el encabezado de
los decumentos oficiales, ademas de consignarse la denominacién dada por el Poder Ejecutivo
al afio en que el documento es emitido, se consignara la denominacién “Decenio de las personas -
con Discapacidad en ef Pert”, en letra Arial, cursiva, N° 8,

T
gt

Tercera: Vigencia y difusién de la directiva

La presente directiva serd publicada en la intranet del DP inmediatamente sea aprobada y entrara
en vigencia a los freinta (30) dias calendario de su publicacidn,

Cuarta: Capacitacion al personal del Despacho Presidencial

La DRH capacitara al personal de! DP sobre las disposiciones de la presente directiva, asi como
en la utilizacion de tos formatos aprobados por elia, desde su publicacion en la intranet institucional
hasta la fecha de su entrada en vigencia.
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Quinta: Implementacién del sistema informatico

La DTIS, en &l plazo de dos (2) mesas contados 2 partir del dia siguiente de publicada |z presente
directiva en la intranet del DP, adecuara el sistema informatico en uso a las disposiciones de la
presente directiva.

Antes de la entrada en funcionamiento del citado sistema, la DTIS capacitara al personal del DP
sobre su uso y correcta aplicacion, asi como sobre las condiciones necesarias para el seguimiento
y control de los documentos, para lo cual elaborara el instructive correspondiente, el mismo gue
sera aprobado por la DGA.

ANEXOS

Anexa N° 1 Modelo de Oficio

Anexo N°2  Modelo de Caria

Anexo N° 3  Modelo de Memorando

Anexo N°4  Modelo de Memorando Multiple

Anexo N? 5 Modelo de Informe

Anexo N°6  Modelo de Informe Técnico

Anexo N°7  Modelo de informe Legal

Anexo N° 8  Modelo de Resolucion Administrativa

Anexo N°9  Modelo de Sello del Esfadeo y su denominacion
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ANEXQ N°1: MODELO DE OFICIO

| Segun

1 Anexo7
_ .

Becenio de las Personas con Discapacidad en el Perd
AND de XXXXXXXXXXNEIX

Lima, (dia) de {mes) de (aho)

AAAA= Afio de-emision del Ofic
SIGLAS 'dé] ‘organt- o tnic

‘emite e Oifcio, segiin articuo 1 s
Ejemplo: OFICIO N° 001-2014-DP/SGPR . .-

OFICIO N° NNNN-AAAA- DP/SIGLAS <:| NNNN= NimeroGorrelativo

Sefor(alita)

(Nombre en minusculas y negrita)

{Cargo)

{Direccion)

Asunto : (Sumilla del tema a tratar)

Referencia : (Numero del documento con el cual se relaciona el asunfo}
a)
b}

De mi consideracion:

(Cuerpo del documento sin sangrias)

{Despedida)
Atentamente,
(Firma y selic)
(Nombre y cargo)
Adj.: {De ser ef caso, cantidad de folios en letras y ndmeros, enire paréniesis, sin contar el oﬁc:'oj'
.G XXX
yyy

(Frecisar numerc de Expediente ingresado por Mesa de Partes)
(Siglas del proyectista, de ser el caso)
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ANEXO N° 2: MODELC DE CARTA

Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Pert
A0 e XXXXXXAXXNXIXX

Lima, (dia) de (mes) de (afio)

CARTA N° NNNN-AAAA-DPISIGLAS <: NNNN=Numero comefativo. -

AAAA= Afio de em:srén o8 I Can:e
SIGLAS- def . organo 0 unidad - orga

emite /3 Carna, Segiin arficulc 12°-,
Sefor(afita) Ejemplo: CARTA.N° 001- 2614—DP—DGA/DRH

{Nombre en minuscufas y negrita)
{Cargo)

(Direccion)

Referencia : a)
(N° del documento con el cual b)
se relaciona el asunto) c)

De mi consideracion:
(Cuerpo del documento sin sangrias)

(Despedida)
Alentamente,
(Firma y selio)
{Nombre y cargo)
Adi.:  (De ser ¢f caso, cantidad de folios en felras y nimeros, enire paréntesis, sin confar la carta)
DR Z% cT. XX
’ 2 yyy

SN Brecisar numero de Expediente ingresado por Mesa de Parles)
-3 Biglas del proyeclista, de ser ef caso)

7

@ rai
REE;

%Q? N D‘o‘?

5
]
=]
0

‘}}S‘cfan R
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ANEXO N° 3: MODELO DE MEMORANDO

Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert
ARO de XXXXXXXXXXXNXK
(cursiva)

Despacho Presidenctal

MEMORANDO N° NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

PARA : (Nombre en mindsculas y negrita)
(Cargo)

NNNN= Nomero correlativo e
AARAA= ARG de emision del Memorando L ;
, SIGLAS= dél rgant o vnidad organica uee : '
ASUNTO : (Sumilla del tema a tratar) Mermorando, sergm aiticalo 125, ganica que smite

| Efempio: MEMORANDO N° 001-2074~DP—£JGA1’DL

REFERENCIA : a)
{N® del documento con b)
el cual se relaciona el )

asunio}
ANEXQOS X 1)
(documentos que 23

se acomparian)}

FECHA : Lima, (dia, mes y afic)

(Cuerpo def documenio sin sangrias)

Alentamente,
{(Firma y selfo)
(Nombre y cargo)
Adj. {De ser el caso, cantidad de folios en letras y nameros, entre paréntesis sin confar el memorando)
c.c. XXX

Yyy
s def prayeciisia, de ser el caso)

& iRy,
Sy

“at g Ad@
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ANEXO N° 4: MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

Decenio de las Personas con Discapacidad en af Pertl
A0 de XX
(cursiva)}

Despacho Presidencial

MEMORANDO MULTIPLE N° NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

PARA : {(Nombre en minusculas y negrita)
(Cargo) NNNN= Nimera correlativo, E
(Nombre en mintscuias y negrita) AAAA= Afo dE. emisitn del Memorando Mittipie:
(Cargo) “SIGLAS= del 6rgano o unidad orgénica’ que em:te
(Nombre en mindsculas y negrita) -al Memorando Multiple, seqiin articulo 12°+. :
{Cargo)

ASUNTO : (Sumilla del teme & tratar)

{For razones de . exiension, - en - caso. el
REFERENCIA - a) documents " -sea dmg;da kR “inds dg 4
(N° de documento con b) desﬁnatanos sg precrsara umcamente ef

nombre del Drgano 05

. mdad organfca
el cual se relaciona c) correspontienta) o
el asunto)
ANEXOS : 1)
(documsnios que 2)
se acomparian} 3)
FECHA : Lima, (dia, mes y ario)

{Cuerpo del documenio sin sangrias)

(Firma y selio)
{Noembre y cargo)

(De ser el caso, cantidad de folios en letras y numeros, entre parentesis sin contar el memaorando)
XXX
yyy
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ANEXO N° 5: MODELQ DE INFORME

Decenio de fas Personas con Discapacidad en ef Pert
AN de XXXXKNNXKXKXXE
(cursiva)

Despacho Presidencial

INFORME N°® NNNN-AAAA-DP/SIGLAS- XYZ

PARA : (Nombre en mintsculas y negrita)
{Cargo)
NNNN= Nomero correlativa
. AAAA= Ao de. emision del: fnfor
AS UNTO . (Sumfﬂa deu“ tema a frafar} S.I'GLAS" dg} Ofgﬁ'ﬁ[) Fal unladad g;gapfca QUE
emite el informe, segin “articuly 1200
REFERENCILA a) XYZ= En casv que el informe sea: emitido. por
o -un empfeado pubhr:s que-ng; desempena cargo-
{N de docume{?fo con b) directivg, 58 agregaran :en dolras mayuscufas
e/ cual se relaciona c) las iniciales de si phimer.nombre y de sus dos
el asunio) apellidos. Efemplo: DP-DGA/DOIPL finicisles
deJuan Pérez. Lopez, empleado de Ja D:reccrcrn
ANEXOS . 1) de -Qperationes) AT :
(documentos que 2)
se acompanan) 3)
FECHA : Lima, (dia, mes y afio)

{Cuerpo del documento sin sangrias)

(Firma)

(Nombre y seflo) _
£n ceso de personal que no desemperia cargo directivo:
Nombres completos y descripcion def cargo que
desempefia (Ejemplo: Especialista, Técnico, Auxifiar, elc.}

{De ser ef caso, cantidad de folios en letras y ntrmeros, entre paréntesis sin contar el informe)
XXX

Yyy
(Siglas del proyeciista, de ser el caso £n caso que ef informe sea emilido por personal que no desempefia
cargo directive no es necesario precisar sus siglas)
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ANEXO N° 6: MODELOQ DE INFORME TECNICO

Decenio de fas Personzs con Discapacidad en ef Perd
AD & XXXXXXXXXXXXXX
{cursiva)

D cho Presidencial
espa NNNN=Nimero-comrelativo

_ 470 de emision del mfbﬁné :
-'SIGLAS— del’ organo 0 -Unidad orgamca que
‘emile el informe, segiin articulo 122 -

INFORME TECNICO N° NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

(TFTULO DEL INFORME TECNICO - Ejemplo: Modificacion def Presupuesto Analitico de Personal}

. INTRODUCCION
Contiene la definicion tedrica del tema que amerita que se elabora el Informe Técnico y
las razones para realizario.

i, BASE LEGAL
Se enumeran los dispesitives legales que permiten elaborar los sustentos que contiene el
Informe Técnico.

. ANTECEDENTES

Se enumeran todos los antecedentes (Requerimiento, Informes, informe Legal, etc.) que
sirven de base para elaborar fos sustentos que contiene e! Informe Técnico.

V. ANALISIS.
Contiene el analisis técnico sobre el o los requerimientos, el sustento legal y técnice para o
realizario, las consecuencias de hacerlo, ete. R HE

CONCLUSIONES /RECOMENDACIONES.

Lima, xx de& XXXXXXxxy de xxxx

(Firma) - \L“ﬂ
{Nombre y sello)
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ANEXQ N°7: MODELO DE INFORME LEGAL

g% Decenio de Jas Personas con Discapacidad en el Pert
i AFIC 0B XXXXXXXXXXRXXX

(cursiva}
Despacho Presidencial

NNNN= Numero corelativo - .
ARAA= Ano de emrs:on el lnforme

SIGLAS= el organo a -unidad: omémca que
| emite ef informie, seqin artfculo 12°: 7" - .

INFORME LEGAL N° NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

A : (Nombre en mintsculas y negrita)
{Cargo)
DE : {Nombre del Abogado que elabora el Informe Legal)

(Cargo del Abogado que elabora el Informe Legal)
ASLINTO : (Sumilfa del tema a tratar)

REFERENCIA : a)
(N° de documento con b)
ef cual se relaciona c)
el asunio)

FECHA : Lima, (dia, mes y afio)

(Cuerpo del documento sin sangrias)

L INTRCDUCCION
Senalar el tema sobre el cual se emite ef Informe Legal.
BASE LEGAL

Se enumeran los dispositivos legales que permiten elaborar los sustentos que contiene el
Informe Legal.

ANTECEDENTES
Sefialar todos los antecedenies sobre al caso
V.  ANALISIS.

Contiene el andlisis legal sobre el tema de fondo para realizar el informe, las
consecuencias de hacerlo, etc.

V. CONCLUSIONES IRECOMENDACIONES.

(Firma del Abogado)
CAL N XXXCOKX)
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ANEXO N° 8: MODELO DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

-

| Wonotype

| Gorsiva 26 < Resolucién de la (6rgano o unidad orgdnica que emite la resolucién)
N° NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

\_ 6 NNNN= Numero corre;'atrvo

Fecha, {dia, mes y afio en que se emite la resolucion)

VISTOS, (Consignar el documentc o el motivo de la emision de la resolucion)

CONSIDERANDO:

Que,... (Consignar las razones de hecho y de derecho gue sirven de base parz fa
resolfucion o decision final);

Que....
Que,...
(...}

De conformidad con el Decreto Supremo N° 086-2006-PCM, modificade por
modificado por Decreto Supremo N° 082-2011-PCM que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Despacho Presidenciali....... (citar ofras normas aplicables, de serefcaso) .....; v

Contando con los vistos de............ (Consignar los drganos y unidades organicas
que Visarén la resolucion, por estar comprendidas en el asunto a resolver),

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Disponer, aprobar, autorizar... (Contiene la decision final defl fitular
del érgano o unidad organica que emite la resolucion).

Articulo 2°.~ (en caso corresponda, consignar ofras disposiciones def titular del
organo ¢ unidad organica que emite la resolucién).

Articulo 3°. (en caso corresponda, indicar la fecha de entrada en vigencia de fa

Registrese, comuniquese y publiquese. (la publicacion, en caso sea obligaforia)

(Firma del titular def 6rganc o unidad organica)
{Nombre y sello)
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ANEXO N°9: MODELO DE SELLO DEL ESTADO Y SU DENOMINACION
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