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Resolucion de la Subsecretaria General de la
Presidencia de la Repiiblica

N° 2o -2015-DP/SSGPR,
Lima, ? ? SET 2015

VISTOS: el Oficio N° 311-2015-DP-DGA da fecha 8 de setiembre de 2015 de a Direccion
General de Administracion, y Memorandum N° 121-2015-DP/OPP de fecha 2 de setiembre de
2045 de 1a Oficina de Planeamienic y Presupuesto que proponen la zprebacion de la Directiva
OIR-SSGPR-DP-018 “Generacion y Tramite de Documenics Oficiales en el Despacho
Fresidencial’, Version 02,

CONSIDERANDO:

Que, por Resaiucion de Subsecretaria General de la Presidencia de la Replbiica N° 013-
2015-DP/SSGPR de fecha 8 de abril de 2015 se aprueba la Directive DIR-SSGPR-DP-018
“Generacion y Tramie de Documentos Oficiales en ef Despacha Presidencial” en su version 01,
con |z finalidad de uniformizar los criterios en |a elaboracion, emision y tramite de ics documenios
oficiales &n la entidad;

Que, cenforme &l litgral ) del articulo 18° del Raglamenio de Organizacion y Funciones

Decreto Supremo N° 082-2011-PCM, la Oficina de Plansamienio v Presupuesto es 8l 0organo
compelenie para elaborar y proponer la aplicacion de normas y direciivas Internas, en
coardinacién con las areas especializadas,

"’*“'-ﬁ% Que, en ejercicic de dicha funcion, la Oficina de Planeamienic y Presupuesio mediante

& Mamorandum N° 094-20015-DP/OPP de ia Oficing de Piansamiento y Presupuasio se presanto

& el provecto de modificacién de iz citada Directiva, en razon que estima necesaric incluir en @

s misma el documenio Oficio como instrumento de comunicacion interna, entre otros aspectos,

hajo ta denominacién Directiva DIR-SSGPR-DP-018 "Generacion y Tramite de Documentcs
Oficiales en el Despacho Presidencial’, Version 02;

Qus, mediante el documento del Visto, la Direccion General de Administracion opina
savorablemente al proyecte propuesto, sustentada en el Memorandum N° 121-2015-DP/OPP de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto por el cual da cuenia que |3 propuesia de modificacion
de |z Directiva, se ha realizado en coordinacion con la Direccion de Tecnologia de Informacion y
Sistemas y le Jefatura de Trémite Documentario y Archive, recomendando su aprabacion;

Que, &l proyecto propuesto tiene por finalidad uniformizar los criterios en la elzboracion,
emisidn vy tramite de los documentos oficizles en el Despacho Presidencial, asf como en su
codificacion, contribuyendo de este modo al ordenamiento documental de la eniidad vy e
adecuado procesamiento de la documentacion intema y extema;




Que, en viriug de [z delegacion de funciones dispuesia mediante la Resolucidn de la
Secretaria General de g Presidencia de la Republica N® 014-2015-DP/SGPR de fecha 8 de mayo
de 2013, en el acépite &), numeral 1.1 de st articulo 1, corresnonde a la Subsecreiaria General
de la Presidencia de la Replblica aprobar Directivas, Reglamentos y otras normas internas,
orientada hacia e! lcgro eficaz y eficiente de los fines institucionales, definiendo las politicas
generales a seguir en materia de gastién administrativa;

Que. efectuade lz evalvacidn correspondients, este Subsecretariz General estima
procedenie aprobar la Directive DIR-8SGPR-DP-018 "Generacion v Tramite de Documenios
Oficiales en 2| Daspacho Presidencial”, Version 02, a fin de coadyuvar al mejor cumplimiento de
Ios fines institucionales;

De conformidad con & Reglamento de Orgarizacior y Funcicnes del Cespacho
Presiderciz., aprobada por Decreto Supremo N° J88-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 082-2011-PCM;

Contando con los vistos del Director General de la Oficina de Planeamiento v
Presupuasio, el Director General de Administracién, el Director de Tecnologiz de informacion y
Sistemas y de |z Directora General de 1z Oficina de Asasoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacion de la Directiva

Aprobar la Directiva DIR-SSGPR-DP-018 “Generacion y Tramite de Documentos
Oficiales en el Despacho Presidencial”. Version 02, la misma que consia de cuatro (4) capitulos,
quince (15) articulos, cinco (5) Disposiciones Complementarias y once (11) anexos. y que obra
adjunia cemo parte integrante de |a presente Resolucion.

Articule 2°.- Derogacién

Derogar |la Resolucion de la Subsecretaria General de ia Presidencia de ja Republica N°
013-2015-DP/SSGPR de fecha 8 de abril de 2015 que aprueba lg Directiva DIR-SSGPR-DP-518
"Generacion y Tramite de Documentos Oficiales en &l Despacho Prasidencial’, &n su version 01,

Articulo 3°.- Difusion y vigencia

Remilase copia fedateads de la presente Resolucion y de ia Direcliva que se aprugba a
lz Oficina de Pianeamientc y Presupuesto. y copia simple & la Direccion General de
Administracién, la Oficina de Asesoria Juridica, la Jefatura de Tramite Documentario y
Archivo v a la Direccion de Tecnologias de la informacion y Sistemas. la que procedera
a su publicacion en ia intranet y en ef porial web institucional,

La Directiva aprobaca por la presente Resolucion entraré en vigencia a partir del dia
sigulente de su publicacion en la intranet del Despacho Presidencial,

Reg\istrese y comuniguese,

‘
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CAPITULO |

DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° Finalidad

La presente directiva tiene por finalidad uniformizar los criterios en Iz elaboracion, emision y trémite
de los documentos oficiales en el Despacho Presidencial, asi como en su correcta codificacion,
contribuyendo de ese modo al ordenamiento documental de la Entidad y el adecuado
procesamiento de [a documentacién interna y externa.

Articulo 2°¢ Alcance

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion obligatoria a todas las
personas que presten servicios en el Despacho Presidencial, cualquiers sea su régimen
confractual incluyendo al personal destacado de otras entidedes publicas v aguellas que se
encuentran bajo las modalidades formativas iaborales de practicas profesionales v pre
profesionales.

Articulo 3° Base Legal
g) Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
) Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestion del Esiado,

c) Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES, declaran los afics 2007 2l 2016 como el "Decenio
de las Personas con Discapacidad en el Perd”

o

d}) Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, Dictan normas sobre informacion a ser consignada
en ta documentacion oficial de jos Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organismos
Publicos adscritos a ellos.

e) Decreto Supremo N° 066-2006-PCM — Reglamento de Organizacion y Funciones del
Despacho Presidencial, modificado por Decreto Supremo N° 082-2011-PCM.

Articulo 4° Responsabilidades
4.1 A cargo de la Subsecretaria General

Establecer los lineamientes o criterios para |z elaboracion y emision de documentos oficiales
en el Despacho Presidencial.

4.2 A cargo de los jefes de organos y unidades organicas, subdirectores y demds jefes

Velar y supervisar, en sus respectivos drganos y unidades organicas, el cumplimiento
esiricto de las disposiciones de la presente directiva.

Articulo 5° Siglas y definiciones
5.1. Siglas:

DP . . DespachoPresidencial
: N _eccic')_q__de Recursog_Humanos
. Direccion de Tecnologia de la Informacion y Sistema

: Direccion General de Administracion =~
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5.2. Definiciones:

Empleado
pablica

- Para los fines de esta directiva, es lodo aquel que presta servicios en el -
- Despacho Presidencial, gjerciendo alguna funcién publica. :

. Estan comprendidos los trabzjadores del Regimen Laboral del DL N° 278,
_ 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 Altamente Calificado - PAC, asi
: coma lzs personas civiles, militares o de la PNP destacados en el DP. '

Documento
Oficial

Documento escritc emitido por los empieados publicos detl Despacho !
. Presidencial, en ejercicio de sus funciones. Pueden ser oficics, cartas, .
" memorandos, informes, o resoluciones.

. A traves de ellos se materializan los actos administratives y de gestion o
; administracion interna del Despacho Presidencial.

Acio
administrativo

. Declaracion a cargo del empleado publico competente destinada a producir
. efecios juridicos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los |
- administrados dentro de una situacién concreta, emitida conforme a la |
normatividad vigenie. :

© Se puede formalizar mediante oficios, cartas, memorandos o resoluciones

- Acto de gestion

. o administracion

interna

. Acto destinado a ordenar y hacer funcionar Iz propia administracion, .
- organizacién, gestion y funcionamiento de la entidad, asi como su
inferrelacién con otras personas juridicas, plblicas y privadas, y personas .
. naturales. No afecta derechos o intereses de los administrados, por lo que ©
' no se encuentra sujeto a recursos administrativos con fines de impugnacién. :

' También se puede formalizar medianie oficios, carias, memorandos, :
. informes, o resoluciones administrativas. '

Oficio

. Documento oficial dirigido 2 personas juridicas del sector publico, con ef fin
. de poner en su conocimiento o nofificar un asunto determinado. :

ficio Inferno

. Documento oficial emitido por los jefes de Organos y unidades organicas,
' consejeros o asesores presidenciales, subdirectores, jefes y subjefes, para |
¢ dirigirse a instancias de mayor nivel jerarquico. '

- Es utilizade para intercambiar informacion de su competencia o comunicar
. alguna indicacion o recomendacion sobre aspectos técnicos, administrativos |
: U operativos bajo su ambito de competencia, :

COficio Interno
Mltiple

. Documento oficial de caracter interno con contenido similar al Oficio Interno
. gue es dirigido en-forma simultanea a varios destinatarios. ;

Carta

Documento oficlai dirigido a perscnas juridicas del sector privado ¢ personas -
- naturates con el fin de poner en su cenocimiento o notificar un asunto
- determinado. ‘
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. Documento oficial emitido por los jefes de 6rganos y unidades organicas, °

| consejeros o asesores presidenciales, subdirectorss, jefes v subjefes, para -

. dirigirse a instancias de menor o del mismo nivel jerarquico. Es utilizado para -

. © intercambiar informacién de su competencia.o comunicar alguna indicacion, -
Memorando  recomendacion, instruccidn o disposicién. sobre aspecios técnicos, |
| adminisirativos U operativos bajo su ambita. '

- Tratandose de actos de gestion o administracién interna, su redaccion debe -
- ser breve, precisa vy, de ser el casa, de accion o efecte inmediato. '

Memorando  Documenio oficial de cardcter interno con contenido similar al Memorando
Mltiple - gue es dirigido en forma simultanea a varios destinatarios, '

- Documento de carécter interno que contiene una exposicion precisa y |
: puntual de un asunto determinado, y es generado por un Organo o Unidad |
~ Orgénica en respuesta a un pedido de informacidn efectuado por otro Organo
. de mayor o igual jerarquia dentro de la institucion, de acuerdo con lo
. establecido en el articulo N° 172 de la Ley N° 27444 - {_ey del Procedimiento -
informe : Adminisirativo General. También se puede generar por iniciativa def®
informante. :

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

. Documento de cardcter interno que el 6rgano o unidad organica emisora, de
. acuerdo a su competencia, eleva a sus superiores, a solicitud de éstos o de -
- oficio, para emitir opinion téenica sobre un determinado asunto, sirve como -
- sustenio para la aprobacion de un documenic de mayor rivel. :

" Por tratarse de uns materia especializada, el informe técnice debe coniener

. Informe Técnico los siguientes rubros:

1. Introduccidn

1. Base Legal

. Antecedenies

IV, Andlisis.

. V. Conclusiones /Recomendaciones.

Documento de caracter interno gue el érganc emisor, de acuerdo a su .
. competencia, remite a sus superiores o pares, a solicitud de éstos o de oficio,
para emitir opinion legal sobre un determinado asunto, de manera previa & |
- la toma de decision de |z instancia correspondiente. :

- Por tratarse de una materia especializada, el informe legal debe contener los f

informe Legal siguientes rubros:

i 1. Introduccion

- li. Base Legal

“ Il Antecedentes

S IV, Andlisis.

V. Conclusiones/Recomendaciones.
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Documento oficial gue contiene un acto administrative o un acto de?
. administracion interna propio de los titulares de los drganes y unidades |
- organicas del Despacho Presidencial, de acuerdo a sus competencias.

- Consta de tres partes:

|. Vistos: se identifica el antecedente 0 el motivo de la emision del acto, la
referencia @ vistos puede ser omitida dependiendo de la naturaleza
juridica y objeto de la Resolucion,

Il. Parte considerativa: se enuncian las consideraciones de hecho y de -
derecho que sirven de base para la resolucion o decision final del érgang |

: emisor; vy, '
- 1Tt Parte resolutiva o dispositiva: contiene la decision final del drgano
: emisor, adoptada en base a la parte considerativa. :

Resolucion
Administrativa

CAPITULOI!
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6° Dosumentos oficiales dirigidos a destinatarios externos

6.1. Son aqueiflos documentos que cursan los jefes de drganos vy unidades organicas u otros
empleados plblicos debidamente autorizados por el Despacho Presidencial, & personas
juridicas del sector publico o privado y a personas naturales, con el fin de poner en su
conocimiento o notificar un asunto determinado.

6.2. Los documentos oficiales dirigidos a destinatarios externos son los siguientes:

a) Oficio, para personas juridicas del sector publico.

b} Carta, para personas juridicas del sector privado y personas naturales.

c) Resofucion Administrativa, st contiene un acto administrative que produce efectos
jurtdicos sobre un destinatario externo.

Articulo 7° Documentos oficiales dirigidos a destinataries internos

7.1. Son aguellos documentos que los empleados publicog del Despacho Prasidencial,
cualguiera sea su categoria ¢ nivel jerarquico, se cursan enire si, para comunicar alguna
decision, indicacién, recomendacion, instruccidon o disposicidn, ¢ informar sobre
determinado asunte de su competencia o en gjercicio de sus funciones.

7.2.  Los documentos oficiales dirigidos a destinatarios internos son los siguientes:

a) Oficio interno

b) Oficig Interno Multiple

c) Memorando

d) Memorando Multiple

a) informe

f) nforme Tecnico

q) Informe Legal

h) Resolucion Administrativa, cuando corresponda.

Articule 8° Notificacion de documentos oficiales

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

a) Cuando la notificacién fisica es a un drgano o wnidad organica del DP o0 a una
Rersona juridica del sector publico o privado, deberd dejarse constancia en el
K
53 .
S Ml
2,
> \ﬁ’




DIRECTIVA Codige: | DIR-SSGPR-DP-018

GENERACION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS  versiom 102

OFICIALES EN EL DESPACHO PRESIDENC|AL | S0h& | Setiembre 2015
Pagina: iPagina7 de 25

Diespacho Presidencial

documento original como en el cargo, del correspondiente selio de recepcion, con la
rabrica o firma de la persona que lo recibe, ademas de la fecha y hora de recepcion.

bi St la notificacion fisica es a una persona natural, el documento se entrega an el
centro de trabajo 0 en su domicilio, segin se trate de un empleado publico del DP o
un tercero ajenc a la entidad. Si la notificacion se efectua en el centro de trabajo, el
documento se entrega Unicamente a ia persona 2 guien se dirlge, la misma que
debera consignar en el documento original como en el cargo, su ribrica o firma, sus
nombres, apellidos y DNI, ademas de ia fecha y hora en que recibe el documento.

c) Cuando &l documento deba notificarse fisicamenie en el domicilio del destinatario.
deberd ser entregado a la persona natural ¢ juridica 2 quien se dirige ¢ a su
representante legal, segun corresponda. De no hallarse presente el destinatario o su
representante, podra entregarse a la persona mayor de edad gue se encuentre en
dicho domicilio, dejéndose constancia de su nombre, documento de identidad vy de
su relacion con ef destinatario, asi como de la fecha y hora de recepcion. En el caso
que en &l domicilic sefialado no se encontrase a personsa alguna o persona mayor
de edad, el noiificador debera dejar constancia de ello en un acta v colocar un avise
en dicho domiciiio indicando la nueva fecha en que se haré efectiva la siguiente
notificacion.

Si tampoco pudiera entregar directamente la notificacién en la nueva fecha, el
notificador dejara el documento debajo de lz puerta conjuntamente con un acts
donde se deje constancia de elio. Excepcionaimente, si el drgano o unidad organica
que emite ef documento lo considera necesaric, el documento podré ser entregado
por conducte notarial.

d} Cuando la nofificacion es en forma electronica, se usara el correo institucional. Si ei
destinatario es un ¢rganc © una unidad orgénica o un empleado publico del DP o
una persona natural o juridica del sector pablico o privado, ef documento se remiie,
mediante archive adjunio, a la cuenta de correo electronico institucional del
destinatario o & la que éste haya indicado, segln corresponda.

e) Adicionalmente, para notificar un documento en forma electrénica, el emisor debe
adjuntarlo debidamenie firmado y sellado, marcando las opciones “soficitar
confirmacion de lectura” y “soficitar confirmacion de entrega”. Los destinatarios
pertenecientes al DP deberan marcar ademas, al recibir Iz notificacion, las opciones
“aceptar la lectura”.

8.2. La notificacion elsctronica de documentes oficlaies en el marco de un procedimiento
administrativo seguido ante el DP se efecta conforme a las leyes especificas que regulen
cada procedimienio administrativo y, supletoriamente, por la Ley del Procedimiento
Administrativo General — Ley N° 27444 o norma que |z sustituya.

8.3. Cuando el documento contengea un acto administrativo dirigido a una parsona natural y deha
notificarse en e! domicilio de ésta, se entregara en lg direccion gue conste en el expediente
o en el Glitimo domicilio que la misma persona hubiera sefialado en otro procedimiento
analoge en el DP dentro del dltime afio. Cuando el destinatario no haya indicado domiciio
o éste sea inexistente, se debera notificar en el domicilic sehalado en su Docurnento
Nacional de Identidad o, en su defecto, se deberz proceder a la notificacion mediante
publicacién en el Diario Gficial v en uno de los diarios de mayor circulacion en el territario
nacional, conforme al articulo 21° de ta Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley
N 27444,

Articulo 9° Eficacia de los actos contenidos en los documentos oficiales

Los actos administrativos v los actos de gestidn o administracién internz contenides en los
oficiales surtiran efectos desde su notificacion, salvo disposicion diferente del mismo
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CAPITULOC Hi
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 10°  Estructura de ios documentos oficiales

10.1. Elcontenido de los documentos debe ser claro y precise, evitando |z utilizacion de términos
que expresen ambigledad {equivoco} o vaguedad {indefinido). Deben ser elaborados en
formato Word, bajo los siguientes parametros:

Margen Superior t3em Margen lzquierdo c2.50m
Margen inferior :3cem Margen Derecho : 2.5 em
Tipo de letra : Arial Tamano de letra 210
interlineado : simple

10.2. Asimisma, para la elaboracion de los documentos, se debe evitar el uso de sangrias, salvo
en el caso de las resoluciones administrativas.

10.3. Lz estructura de cada uno de los documentos oficiales se mueasiran en ios Anexos N® 1 al
10 de |la presente directiva, que se explican en los articulos siguienies,

Articulo 11° Encabezado de los documentos oficiales

11.1. En los oficios y las cartas se consignara el Gran Sello del Estado, seguido de la
denominacién "Despacho Presidencial” v el drgano o unidad orgénica que emite el
documento, segin los formatos establecidos en el Anexo N° 11 de la presenie directiva.

11.2. Enlos oficios internos, oficic interno multiple, memarando, memorando multiple e informes,
se incluira el Escudo Nacional con el nombre instituciona! "Despacho Presidencial”, segun
los formatos establecidos en los Anexos N° 3 al 9 de |a presente directiva.

11.3. En las resoluciones adminisirativas se incluird el Escudo Nacional con el nombre del
organoc o unidad organica cuyo titular emite la resolucion, segln el formato establecido en
el Anexo N° 10 de la presente direciiva.

11.4. Asimismo, en fodos los documentos oficiales, con excepcion de las resoluciones
administrativas, debe consignarse |z denominacién dada por et Poder Ejecutivo al afic en
que se emite el documento, en letra Arial, cursiva, N° 8.

Artfculo 12°  Numeracion y nomenclatura de los documentos oficiales

12.1. Para su identificacion, los documentos oficiales seran enumerados en forma consecutiva
segun el tipo de documento. (La numeracidn es por cada afo calendaric y tipo de
documento).

12.2. Los oiicios, cartas, oficios internos, oficios internos multiptes, memerando, memeorando
multiple e informes emitidos por los jefes de los drganos y unidades organicas seran
rotulados segin el tipo de documento de gue se trate en letras mayisculas, seguido del
nimero correlativo que corresponda (expresado hasta en 4 numeros arabigos enteros), el
afio en que es emitido y las siglas del érgano o unidad organica cuyo jefe lo emite,

12.3. Cuando corresponda, los informes que versen sobre temas especializados de
competiencia del érganc o unidad organica que los emite, podran ser rotulados segin fa
especialidad o el ambito funcional de cada érgano o unidad organica, seguido del niimero
correlativo que correspondsa, el afio en gue es emitido v las siglas del érgano o unidad
organica cuyo jefe lo emite. Ejemplo: los informes especializados de la Oficina de Asesoria

Juridica podran ser rotulados bajo le siguiente denominacion: Informe Legal N° 001-2014-
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12.4. Las resoluciones seran rotuladas bajo la denominacién “Resolucion” (en letras
minisculas), seguida del organo o unidad organica cuyo jefe Iz emite (también en leiras
minusculas), el numero correlativo que corresponda, el afio en que se emite y las Siglas
del respeciivo organo o unidad orgénica, segun Anexo N° 6 de a presente directiva.

12.5. Las Siglas a que se hace referencia en los numerales 12.2, 12.3 y 12 .4, a utilizarse en el

rotuiado de los documentos oficiales, son ias siguienieS'

12.6. Los oficios. cartas, oficios internos, oficios internos muitiples, memorande, memorando

Conse;ero ' -

' EMPLEADO PUBL[CO B

Asesores
Jefe de Turismo

"Subjefe de la Casa Militar
Responsable de la elaboracion y actualizacion del Portal de

Transparencia del DP _
Secretar:a Tecnlca de Procesos Admm:strauvos D|SC|pI1nario‘=

muitiple & informes emitidos por los consejeros presidenciales, asesores o jefes y subjefes
del Despacho Presidencial, llevaran las siguientes S|gfas

SIGLAS
" DPISGPR-C-XYZ O
DPISGPR-A-XYZ ()

DP-DGACHT

- DP-CM/ISJCHM .

DP-REAFT
DP.STPAD

L “ORGANO / UNIDAD ‘ORGANICA / AREA .~ 3 SIGLAS
Pt Secretarla General de la Presidencia de |z Repubhca DP/SGPR
1t Area de Tramite Documentario y Archivo DP-SGPR/ATDA
L2 i Subsecretaria Genaral de la Presidencia de la Republica DPISSGPR B
"3 ': Secretaria del Consejo de Ministros DP/SCM
4, " Secretaria de Prensa ' DP/SP |
-5 ' Oficina de Protocolo DP/OP T
; B. _ Organo de Control Institucional DP/OCI
7. . Oficina de Asesoria Juridica DPIOA
2 : Oficinz de Planeamiento y Presupuesto DPIOPP
|8 : Direccion General de Administracion DP/DGA
XN Direccion de Contabilidad v Finanzas DP-DGADCFE
- 8.1.1 Area de Contebilidad DP-DGADCF-AC
£ 9.1.2 Area de Tesoreria ' DP-DGADCF-AT
F8.2 Direccion de Recursos Humanos - DP-DGA/DRH I
824 : Araa de Personal DP-DGA/DRR-AP
1822 Area de Bienestar y Servicios Médicos ) 5 DP-DGADRH-ABSM
7923 | ) “Area de Desarrollo de Per_sﬁogﬂ! ¥ Ca;ggéltacron_ I DP-DGA/DRH-ADPC
8.3 Direccion de Operaciones Dp- DGADC
8.3.1 Area de Alimentagion T DP-DGADO-AALT
9.3.2 Area de Servicios Generales DP-DGA/DO-ASG
. 8.4 Direccion de Logistica o ' - DP-DGA/DL
941" " Areade Abestecimiento ] - DP-DGA/DL-AABAS
9.4.2 ~ Area de Almacén 0 DP-DGADL-AALM
943 7 " " Ares de Control Patrimonial O  DP-DGA/DL-ACP
;85  Direccion de Tecnologia de la informacion y Sistemas DP-DGA/DTIS
86 Direccion de Tecnologia de Telecomunicaciones DP-DGADTT o
.10 . Direccion General de Actividades ' ppocac
ik : Direccion General de Bienestar y Accion Social B DP/DGBAS :
T Gasatiie . Sy e — g
5 Direccion oo Segurgad T _DF’CM!E)S e e+ e
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(") En esie caso, la [etra “C” significa "Consejero”, 1a letra “A” significa "Asesor’ v las letras "XY7" las
iniciales del primer nombre y los dos apeilidos del Consejerc o Asesor.

12.7. Los informes emitidos por ios empleados publicos cuyos cargos no estan comprendidos
en los numerales 12.5 y 12.6 llevaran las iniciales del primer nombre y apellidos del
trabajador, luego de las siglas del drgane, unidad organica o drea & que pertenecen.

12.8. Lz numeracion correlativa de tos documentos oficiales se inicig el primer dia habil del mes
de enero de cada afio y concluye el Ultimo dia habil de cada afo.

Articuic 13° Descripcién del Asunto, Referencia y Anexos de las doecumentos oficizles

13.1. Cuando corresponda. en la infroduccian de los documentos oficiales, con excepcidn de las
resoluciones administrativas, se especificaran los siguienies rubros; Asunto, Referencia vy
Anexos.

13.2. En &l rubro "Asunio” se debe precisar & tema sobre el cual versa o trata el documento,
evitandose el uso de frases genéricas como “£f que se indica™.

13.3. En el rubro “Referencia” se debe dejar consiancia del documento (interno o externo) que
motiva fa emisién del documento. Si son varios tos documentos relacionados, deben
consignarse iodos ellos bajo los literales a), b), ¢}, elc., debiendeo precisarse en el primer
literal el documenio inmediato anterior o generador del documento. También se puede
precisar la norma que esta relacionada con el asunto del documento.

13.4. El rubro “"Anexos” se utiliza para precisar que el documento estd acompafado de ofros
documentos, copias, tablas, resimenes, resoluciones u ofros. Estos deben ser sefalados
con numerales: 1, 2, 3, efc.

Articulo 14° Firma de los documentos oficiales

14.1. Todo documento oficial debe contar con la firma y el sello del jeie del drganc, unidad
organica o empleado publico gue lo emitid.

14.2. El sello hara referencia Onicamente al nombre y cargo que desempena la persona que
emite el documento,

14.3. Si quien emite el documento lo considera pertinente, podran incluirse en él los vistos de
los jefes de los 6rganos o unidades organicas o de los subdirectores, jefes o subjefes,
involucrados © comprendidos en el Asunic del documento, de acuerdo a sus
competencias.

Articulo i15° ©Ofras anotaciones en los documentos oficiales

15.1. En el pie de pagina del documento podra consignarse, segun lo considere quien emite el
documento, las iniciales del primer nombre y los dos apellidos de la persona que lo
proyectd o elabora, en minlscula y en leira Arial N° 8; asi también, cuando corresponda,
la cantidad de folios que se adjuntan al decumento, con la abreviatura *Ad}].” seguido del
namero de folios que se anexan, sin incluir el documenio generado,

15.2. Cuando el documento deba ser remitido en copia a un destinatario distinio de 1a persona
z-guien se dirige, se debe precisar en el documento en letras mindsculas las iniciales “c.¢.”
{que significa “con copia”) seguido de las siglas del drganc o unidad organica a la que se
remitira la copia. Esta informacion debe ser precisada en {a parte final del documento, en
letra Arial N° 8.
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera: Uso del correo electrénico institucional

Ademas de los documentos oficiales regulados en la presente directiva, el correo electronico
institucional es otro de los madios utilizados en el DP para intercambiar o comunicar alguna
indicacion, recomendacion, instruccion o disposicion, sobre aspectos técnicos, administrativos u
operativos, de competencia del emisor.

£l envio de correos a direcciones de correo externas se realiza con el Unica propasito de entablar
comunicaciones institucionales.

Segunda; Denominacion del decenio vigente en los documentos oficiales

De acuerdo al Decreto Supremo N° (15-2006-MIMDES, hasta el afio 20186, en el encabezado de
los docurmentos oficiales, ademas de consignarse la denominacion dadza por el Poder Ejecutive
sl afo en que el documenta es emitido. se consignara le denominacion "Decenio de fas personas
con Discapacidad en el Pertd”, en letra Arial, cursiva, N° 8.

Tercera: Vigencia y difusidén de la directiva

La presente directiva serd publicada en la infranet del DP inmediatamente sea aprobada y entraréd
en vigencia a los treinta (30) dias calendario de su publicacion.

Cuarta: Capacitacién al personal del Despacho Presidencial

|La DRH capacitara al personal del DP sobre las disposiciones de la presente directiva, asi como
eh la utilizacion de los formatos aprobados por ella, desde su publicacion en la intranet institucionat
hasts 1a fecha de su entrada en vigencia.

Quinta: Implementacion del sistema informatico

La DTIS, en el plazo de dos (2) meses contados a partir del dia siguiente de publicada la 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 capacitaré al personal del DP
sobre su uso y correcta aplicacién, asi comao sobre las condiciones necesarias para el seguimiento
y control de los documentos, para lo cual elaboraré el instructivo correspondiente, el mismo que
serd aprobado por ia DGA.

ANEXOS

Anexo N° 1 wModelo de Oficio

Anexo N° 2 Modelo de Carta

Anexo N°® 3 Modelo de Oficio Inferno

Anexo N°4  Modelo de Oficio Interno MUltiple
Anexo N° 5 hodelo de Memorando

Anexo N°6  Modelo de Memorando Mditiple
Anexo N° 7 Mocdelo de Informe

Anexo N8  Modelo de informe Técnico

Anexo N°9  Wodelo de informe Legal

Anexo N° 10 Modelo de Resolucidn Administrativa
Modelo de Selio del Estado y su denominacion
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CONTROL / HISTORIAL DE CAMBIOS

01

Abrit 2015

Primera edicion del documento

62

[ Setiembre 2015
|

i La Version V2 de la Directiva es consecuencia del analisis de |

la necesidad de incluir el Oficic como un documento de

comunicacion

inferna, realizar corecciones e  incluir

informacion, para lo cual se& propone diversas medificacipnes |

i 2 la Directiva, nabiéndose realizado los cambios qQue 2
continuacion se detalian:

"
1.

=)

. Se modifica el numeral 12.2 del articulo 12° para incluir ios

Se incluye en el indice los anexos 3 y 4 que corresponden
a los Modelos del Oficio Interno y Oficio Interno MMUliiple,
corriéndose |a numeracién de los anexos del 3 al 8, siendo
ahora anexos del 5 al 11,

En el numeral 5.2 Definiciones del articulo 5° se incluyen |
las definiciones de Oficio interno y Oficio Interno Multiple,
documentos que seran usados pars dirigirse & personas de |
mayor nivel lerarquico, adicionalmenie se modifica la
definicion de Memorando. precisando que el mismo solo se
usa para dirigirse & personas de igual o menor nivel
jerarquica.

Se modifica el numeral 7.2 del articulo 7¢ Documentos
oficiales dirigidos a destinatarios internos para incluir los
lierales a} y b) que correspenden a Oficio Interno y Oficio
Interno Wiultiple, corriendose los literales a} al f) que ahora |
pasan g ser c)al h. ;

Se modifica el numeral 10.3 del ariiculo 10° cambiando
Anexos N® 1 al B por Anexos N° 1 al 10, al haberse incluido
cos anexos con los modelos de Oficio Interno y Oficio
Interno WMultiple,

Se miodifica el numeral 11.1 del articulo 11°¢ cambiando
Anexo N° 8 por Anexo N® 11, al haberse incluide dos
anexos con los modelos de Oficio Interno v Oficio Interno
Mlltiple. |

Se modifica el numeral 11.2 del articulo 11° para incluir los |
oficios internos. oficio interno multiple, y se cambia Anexos
N° 3 al 7 por Anexos N° 3 al 8, al haberse incluido dos
anexos con los modeios de Oficio Interne y Oficio Interno
kitiltiple.

Se modifica el numeral 11.3 del articulo 11° cambiando |
Anexo N° 8 por Anexo N° 10, al haberse incluide dos
anexes con los modetos de Oficio Interno v Oficio Interno
Multiple.

oficios internos. oficio interno mdltiple.
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]' 9. Se corrige el error existenie en el numeral 12.5 def arlicuio |
1 12° de la siguiente manera:
|

|

Dice:
| 9.4.2 Area de Almacén DP-DGADO-AALM

| 9.4.3 Area de Control Patrimonial  DP-DGADO-ACP

: i Debe decir. i
| 9.4.2 Area de Almacen DP-DGADL-AALM |

0.4 3 Area de Control Patrimonial DP-DGA/DL-ACP

- 10.8e modifica el numeral 12.6 del articulo 12° para incluir los
: oficios internos, oficio interno muoltipie v tambign incluir los
siguientes empleados pablicos vy siglas:

| __

‘ 2. Responsable de la elaboracion v actualizacidn del
| : Portal de Transparencia del DP ............ DP-REAPT
|

1

i b. Secretaria Tégnica de Procesos Administratives
I i | DisCipliNarios ..ocoot i DP-STPAD

|

11.5e incluye en el rubro ANEXOS los anexos 3 y 4 que
! . corresponden 2 los Modelos del Oficio Interno y Om:no i
', i Interno Multiple, corriéndose la numeracidn de los anexos
: |

del 3 a1 8, siendo zhora anexos del 5 al 11.
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ANEXQO N° 1: MODELO DE OFICIO

;o Segin
- Anexo 11

Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Pert
ALIO de XXXXXXIXXXXXXX
{cursiva)

Lima. (giz) de (mes) de (aho)

AAAA= Afio de emision del Oficio

SIGLAS= del drgano o unidad orgérica que
emite el Oficio, sequn articula 12°

Ejemplo: OFICIO N° 061-2014-DP/SGPR -

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

Sefior{afita)

(Nombre en miniisculas y negrita)

(Cargo)

(Direccion) i

Asunto : {Sumifia del tema a tratar)

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

De mi consideracién:

{Cuerpo del documento sin sangrias)

(Despedida)
Atentamente,
(Firma y sello)
{Nombre y cargo)
Adj.: (De ser el caso, canlidad de folios en letras y numeros, entre paréntesis, sin contar el oficio)
c.c. XXX
Yyy

(Precisar numerc de Expedienie ingresado por Mesa de Partes)
{Siglas def proyeciista, de ser el casa)
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ANEXO N° 2: MODELO DE CARTA

Decenio de fas Personas con Discapacidad en el Peri
ARD de XXXXXAEIXAXXAN
(cursiva)

Lima, (diz) de (mes) de (afo)

o ) _ ——— | NNNN= NGmero correlativo ' S
CARTA N° NNNN-AAAA-DP/SIGIAS | AAAA= Afio de emisin de ja Carta 3

| SiGLAS= def 6rgano o unidad orgamca que
_ ) | emite fa Carta, segin articulo 12°
Sefior(alita) [ Ejemplo: CARTA N® 001-2014-DP- DGA/DRH

(Nombre en mindscuias y negrita)
{Cargo)
{Direccion)

Referencia &
(N® del documento con ef cual b)
se relaciona ef asunto) c)

De mi consideracion:
{Cuerpo def documento sin sangrias)

(Despedida)
Atentamente,
(Firma y sello)
{Nombre y cargo)
Adj.: (De ser ef caso, cantidad de folios en jetras y nimeros, enire paréntesis, sin contar la carta)
(o +704 XXX
¥y

{Precisar numero de Expediente ingresado por Mesa de Partes)
(Siglas del proyeciisia, de ser ef caso)
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ANEXO N 3: MODELQ DE OFICIO INTERNO

e
Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert
ARO de XXxXXUXODXANXX

Despacho Presidencial {cursiva)

QFICIO N° NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

PARA : {Nombre en mintisculas y negrita)
(Cargo) [ NNNN= Niumero correlative 1
AAAA= Ao de emision dal Memorando : I
S!GLA S=deld ano o umcad o anjca que emite el !
:Jempfo OF!C,"O N° 001-2014-DP-DGA/DL J
REFERENCIA g}
{N° del documento con B)
ef cual se refaciona el ¢
asuntc)
ANEXQOS o 1)
{documentos que 2)
se acompanan)
FECHA : Lima, (dfa, mes y afio)
{Cuerpo del documento sin sangrias)
Atentamente,
{Firma y sello}
{Nombre y cargo)
Adj.: {De seref caso, cantidad de folios en feiras y numeros, enlre paréntesis sin contar ef oficia}
C.C. XXX

yyy
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ANEXO N° 4: MODELO DE OFICIO INTERNO MULTIPLE

Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru
ARO de XXXXXXXXXXXXXX

Despacho Presidenciat {cursiva)

OFICIO MULTIPLE N° NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

PARA : (Nombre en minusculas y negrita}
(Cargo) | NNNN= Nimero correlativo 2
(Nombre en minusculas y negrita ) AAAA= Afio de emision del Oficio MJ!f:p!e '
(Cargo) SIGLAS= del drganc o unidad orgénica que ermile’

b= [ S

(Nombre en minisculas y negrita) | ef Oficio Mdltiple, segon articufo 12
{Cargo}

ASUNTO : (Sumifla del tema a tratar)@

(Por razones de extensidn, en caso o
REFERENCIA : .  2) documento ssa dirgido a mis oe 4
destinatarios, se precisard Onicamenis el

o b + 2 i g
(N° de documento con ) nombre def brgano o unidad organice

el cual se relaciona ) correspondients)
el asunto)

ANEXOS : 1)

{documentos que 2)

s5e acompanan) 3)

FECHA : Lima, (dia, mes y arno)

(Cuerpo del documenta sin sangrias)

Atentamente,
(Firma v selfo)
{Nombre y cargo)
Adj.: (De ser ef caso, cantidad de fofios en fetras y numeros, entre paréniesis sin contar el oficio moitiple)
C.C.. T XXX
Yy

(Siglas del proyecifsie, de ser ef caso)
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ANEXO N° 5: MODELO DE MEMORANDO

Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pery
ARNO de XXX XXAINXX

Despacho Presidencial {cursiva)

MEMORANDO N NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

PARA : (Nombre en mintsculas y negrita)

| NNNN= Nomero correlativo
AAAA= Afip de emision del Memoranco
. . SIGLAS gef érganc v unidad orgénica gue em:te e]
ASUNTO : {Sumilia del tema & tratar) i Mémorando, Segm srticule 12° q
| Eiemplo: MEMORANDO N° 001-2014-DP- DGA/DL

(Cargo)

REFERENCIA a)
(N° del documento con b)
el cual se relaciona el ¢)

asunio) )
ANEXOS : 1)
{documenios gue 2)

s& acompadian)

FECHA : Lima, (dia, mes y afic)

{Cuerpo del documento sin sangrias)

Atentaments,
(Firms y selfo)
(Nombre y cargo)
Adj.r  {De ser el caso, cantidad de folios en letras y nimeros, entre parentesis sin contar el memorando)
G.C. xxx

Yyy
{Stglas del proyectista, de ser ef caso)
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ANEXO N° 6: MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

Decenio de las Personas con Discapacidad en af Peri
ARC de Xxxasocnu s

Despacho Presidencial {cursiva)

MEMORANDO MULTIPLE N° NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

PARA : (Nombre en mintscules y negrita)
(Cargo) I NNNN= Nimero correlativo _
(Nombre en minusculas ¥ neqrjfa) F AAAA= Aflo de emrsion def Memorando Mditiple
(Cargo) ) - | SIBLAS= del drgane o unidad organica que emite |
(1 \fon; bre en mindsculas y negrita) |_ei Mernorando Mifliple, segin articule 12° i
{Cargo}

ASUNTO : {Sumifta dal fema & tratar,

i;’Par rEzOnes oe oxienmsion, oA £oso ef‘
REFERENC!A . a) tdocumento sea dirigido & mis de 4
(N° de documento con b) | destinatarios, se precisarg. onicamente el |

nompre  del organc © unidad orgamce

el cual se relaciona c) | correspondiente)
el asunto) '

ANEXOS : 1)

(documentos que 2)

se acompaiian) 3)

FECHA : Lima, {dia, mes y ano)

{Cuerpo del documento sin sangrias)

Atentamente,
(Firma y selio)
{Nombre y cargo)
Adj.: (De ser ef caso, cantidad de folios en letras y ndmeros, snire parénlesis sin contar el memorando maltiple)
o C.Co XXX

r

‘Sﬁﬁ Pﬁﬁ%&/
G o % (Siglas de! proyec.tsra de ser el caso}
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ANEXQO N°7: MODELO DE INFORME

Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Peru
ANG de XXXXXKXXXXXXXX

Despacho Fresidencial {cursiva)

INFORME N® NNNN-AAAA-DP/SIGLAS- XYZ

PARA : {(Nombre en mintsculas y negrita)
{Cargo)
NANNN= Nimero correlativo.
. AAAA= Afio d2 emision Oef Informe -
ASUNTO : {Surnilla del tema a tratar) SIGLAS= dle! érgano o unidad orgénica que i
emile el Informe, ségin articulo 12° . '
REFERENCIA - a) XYZ= En case que ef informe sea emilido por.
o : un.smpleaco pablico que no Jesempeiia cargo
(N°de docum_e{?m con b) directivo, se egregardn en felras mayusculas
el cual se relaciona c) ias iniciales de su primer nombre y de sus dos’
el asunio} apeliidos. Ejempia: DP-DGA/DO-JPL (iniciales
de Juan Pérez Lopez, empleado de la Diraccian |
ANEXODS : - 1 ) de opﬁfacfoﬁeS}
{documenics gue 2}
se acompafian) 3)
FECHA : Lima, (dia. mes y afio)

{Cuerpo del documento sin sangrias)

Alentamente,
(Firma)
(Wombre v seflo)
En caso de personal que no desempefia cargo directivo:
Nombres completos y descripcion del cargo que
desemperiia (Efemplo: Especialista, Técnico, Auxiliar, etc.)
Adj.: {De ser ef caso, cantidad de folios en letras y nameros. entre paréntesis sin contar el informe}
c.c.. HAH
Yy

(Sigles del proyectista, de ser ef caso £n caso gue el informe sea emitide por personal que no desempena
cargo directivo no es necesario precisar sus sigias)
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ANEXO N° 8: MODELO DE INFORME TECNICO

Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Perg
> ARG de XXXXXXXXXXXXAX
bDespacho Presidencial (cursiva)

NNNN= Numero correlative 1
AAAA= Afio de emision def Informe j
SIGLAS= dsil drgano o unidad organica quﬂ’
nife ef .‘nfarms seqin articuio 12° :

B
INFORME TECNICO N° NNNN-AAAA—DPISIGEAS

(TITULO DEL INFORME TECNICQO - Ejemplo: Modificacién del Presupuesto Analitico de Personal)

INTRODUCCION

Contiene la definicién tedrica del tema que amerita que se elabora el Informe Técnico v
las razones para realizarlo.

IL BASE LEGAL

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

HI.  ANTECEDENTES

Se enumeran todos los antecedentes (Requerimiento, Informes, Informe Legal, etc.) que
sirven de base para elaborar los sustentos que coritiene el Informe Técnico.

IV,  ANALISIS.

Contiene ef andlisis técnico sobre el o los reguerimientos, el sustento legal y técnico para
rezlizario, las consecuencias de hacerlo, eic.

V. CONCLUSIONES /RECOMENDACIONES.

Lima, xx de 3x0000XXHX de XXX

(Firma}
{Nombre v sello)
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ANEXOC N° 9: MODELGC DE INFORME LEGAL

Decenio de las Personas con Discapacidad en ef Pert
ARD 08 XOXXIXXXXXXXXX

Despacho Presidencial {cursiva)

NNNN= Numero coelativo _ '
AAAA= Afio de emision del Inforine o
SIGLAS= de! organo o unidad organits que i
emiig ef informe, secin arficulo 12° ) ]

INFORME LEGAL N° NNNN-AAAA-DPISIGLAS

A : (Nombre en mintsculas y negrita)
(Cargo)

DE : (Nombre det Abogado que slabora ef Informe Legal)
{Cargo dst Abogado que elabora el informe [ egal)

ASUNTO Y. (Sumilla def tema a fratar)

REFERENCIA a)

{N° de documenio con b)

el cual se relaciona c)

el asunto)

FECHA : Lima, (dia. mes y afio)

{Cuerpea del documenio sin sangrias)

1. INTRODUCCION
Sefalar el tema sobre el cual se emite el Informe Legal.
fl. BASE LEGAL

Se enumeran los dispositivos legales que permiten elaborar los susientos que contiene el
informe Legal.

HL. ANTECEDENTES
Sefalar todos los antecedentes sobre el caso
V. ANALISIS,

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

V. CONCLUSIONES /[RECOMENDACIONES.

Atentamente,

{Firma del Abogado)
CAL N 2000080}
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ANEXO N° 10: MODELD DE RESOLUCION ADMINISTRATIVA

sl Te oy
R e,

Monotype | \_ Resolucion de la (6rgano o unidad orgdnica que emite la resolucién)
Carsiva 26
N° NNNN-AAAA-DP/SIGLAS

6 NNNN=Nomera correfalivo i
AAAA= Afia de emision de'ls resolucion
SIGLAS= def organc o unidad- organice

‘que emite 1a résolucicn, segin articuio l
g2e C i

Fecha, {dia, mes y ano en que se emilte la resolucion)

VISTOS, (Consignar el documento o el motivo de la emisidn de la resolucion)
CONSIDERANDO:

Que,... (Consignar las razones de hecho y de derecho que sirven de base para la
resolucion o decision finaf};

Que,...

Que,...

(...)

De conformidad con el Decrete Supremo N° 088-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 082-2011-PCM que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funcionas

del Despacho Presidencial;....... {citar olras normas aplicables, de ser el caso) ... Y

Contandec con los vistos de............ (Consignar los drgancs y unidades organicas
que visaran fa resolucion, por estar comprendidas en el asunio a resolver);

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Disponer, aprobar, auterizar... (Contiene la decision final del titufar
del érgano o unidad organica que emite la resoclucion).

Articulo 2°.- (en caso corresponda, consignar otras disposiciones del titular del
organo ¢ unidad organica que emite fa resolucion).

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

Registrese, comuniguese v publiquese. (la publicacitn, en caso sea obligatoria)

{Firma del titular del o’r‘gantf;} o unidad orgénica)
{Nombre y selfo)
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DIRECTIVA

ANEXO N° 11: MODELO DE SELLO DEL ESTADO Y SU DENOMINACION

Secretana Gen eral de [a
- Pres:dencla de fa
Repubhca

Subsecretana General de
' ia Pr331denma de I
X Repub‘hca

Organo de Contro[
instltumonal

‘Secretaria del Consgjo
- de Ministres - -

“ ._Seci’etar’ia'de Prensa .

_Dtreccmn Generat de-
Admimstrac:on

"-Direépi'c'i_h--Gehé_ra] de
Actividades -

' Difecc:ic’:ri General de
- Bienestar y- Acczon
Somai

Casa Militar.

".'-Ofi_cin'a de Protocolo
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Ofcma de Pianeamzento :
¥ Presupuesto :

. Oi‘"cma de Asesoﬂa
' Jurldlca

e -Direccmn Generaf de
Admzmstrac:on - Dweccmn
de Logistica

' Direcéién Genera! de _
.Admlmstracmn D:recc;on_
de Operacmnes

- Difeccién GEn‘éra_l_de '
Administracion — Direccion’
- d_e-Rec-u_i"so_s Humanos_. _'

: Dwecc;on Gener’i de _
._'Admmtstracion Direccion
'de Contabthoad y Finanzas _

Dlreccmn Generai de

.Admlmstraclon Direccién

S de Tecnologlas de -
_ !nformacnon v Slstemas

_ Direccion General de
Administracion — D:recc;on

- - de Tecnelogias de

* Telecomunicaciones



