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Resolucion de Subsecretaria General

N° 039 -2017-DP/SSG

Lima, 0 6 NOV. 2017

SO VRES VISTO: el Memorando N° 1378-2017-DP/OGPM vy el Informe Técnico N° 022-2017-
)‘%}DP/OGPM—GCM, de fecha 27 de octubre de 2017, mediante el cual la Oficina General de

A yese VElPlaneamiento, Presupuesto y Modernizacion propone y sustenta técnicamente el proyecto
W/ /&7 de Directiva denominado “Lineamientos para la Generacion de Documentos Oficiales del
Lyfnn®” Despacho Presidencial”

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Subsecretaria General de la Presidencia de la
§ . JRepublica N° 030-2015-DP/SSGPR, de fecha 22 de setiembre de 2015, fue aprobada la
Directiva DIR-SSGPR-DP-018 “Generacién y Tramite de Documentos Oficiales del
Despacho Presidencial’. Version 02, con la finalidad de uniformizar los criterios en |a
elaboracion, emision y tramite de los documentos oficiales en la entidad, asi como en su
correcta codificacion, contribuyendo de ese modo a su ordenamiento documental y al
adecuado procesamiento de la documentacion interna y externa;

Que, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion es el 6rgano
de asesoramiento que tiene como funcién proponer la formulacion de lineamientos,
directivas e instructivos técnicos en materia de su competencia, para optimizar la gestion y
desarrollo organizacional de la entidad, de acuerdo a lo previsto por el literal h) del articulo
29° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Despacho Presidencial, aprobado
por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-
PCM;
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Que, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién es la
encargada de la conduccion y revision de las directivas en el Despacho Presidencial,
conforme a lo establecido por el numeral 5.3 del articulo 5° de la Directiva “Lineamientos
para la Elaboracion, Aprobacion y Modificacion de Directivas del Despacho Presidencial”,
aprobada en mérito a la Resolucién de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG, de
fecha 2 de diciembre de 2016;

Que, en ejercicio de dicha funcién, la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto
y Modernizacién, a solicitud de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documentaria a través del Informe N° 026-2017-DP-SSG/OACGD, ha propuesto la version
modificada del proyecto de Directiva denominada “Lineamientos para la Generacion de
Documentos Oficiales del Despacho Presidencial” a fin de mejorar la gestion documental y
el ordenamiento documentario institucional acorde a la normativa y estructura organica



vigente del Despacho Presidencial, asi como de la conformacién de grupos de trabajo
denominados “areas funcionales”;

Que, en ese sentido, efectuada la evaluacion correspondiente y contando con las
respectivas conformidades respecto al documento acotado, esta Subsecretaria General
estima procedente que la Directiva propuesta sea aprobada a fin de contar con un
documento de gestién que permita mejorar la gestion documental y el ordenamiento
documentario institucional, a través de la estandarizacion de criterios y codificacion
respectiva en la elaboracion y emisién de los documentos oficiales internos y externos del
Despacho Presidencial;

Que, en virtud de la delegacion de facultades dispuesta mediante la Resolucion de
Secretaria General N° 084-2017-DP/SG, de fecha 01 de setiembre de 2017, corresponde a
la Subsecretaria General aprobar Directivas, manuales de procedimientos y todo tipo de
disposiciones internas vinculadas a la conduccién de la institucion:

Que, de conformidad con lo previsto por el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Despacho Presidencial, aprobado por Decreto Supremo N° 077-2016-PCM vy
modificado por Decreto Supremo N° 037-2017-PCM; y, la Directiva denominada
‘Lineamientos para la Elaboracién, Aprobacion y Modificacién de Directivas del Despacho
Presidencial”, aprobada por Resolucion de Subsecretaria General N° 041-2016-DP/SSG:

Contando con los vistos de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion; la Oficina General de Asesoria Juridica; y, la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gestién Documentaria:

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobacidn de Directiva

Apruébese la Directiva denominada ‘Lineamientos para la Generacién de
Documentos Oficiales del Despacho Presidencial’, la misma que consta de tres (3)
capitulos, diez (10) articulos, cuatro (4) Disposiciones Complementarias y siete (7) Anexos,
la cual obra adjunta como parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- Derogacién

Déjese sin efecto la Resolucion de Subsecretaria General de la Presidencia de la
Republica N° 030-2015-DP/SSGPR; asi como las demas disposiciones internas que se
opongan a la Directiva que por la presente Resolucion se aprueba.

Articulo 3°.- Difusion y Vigencia

3.1 Disponer la publicacién de la presente resolucién y la Directiva que forma parte
de la misma en el Portal del Estado Peruano, en la péagina web de la Entidad
(www.presidencia.gob.pe) y en la intranet institucional.

3.2 La Directiva aprobada por la presente Resolucién entrara en vigencia a partir del
dia siguiente de su publicacion en la intranet institucional.

Registrese y comuniquese.
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CAPITULO|
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Articulo 1° Objetivo

Establecer las normas y procedimientos para la generacién, emision y uso de documentos oficiales de
comunicacion interna y hacia el exterior del Despacho Presidencial, asi como su clasificacion y adecuada
codificacion. ]

Articulo 2° Finalidad

Mejorar la gestion documental y el ordenamiento documentario institucional, a través de la
estandarizacion de criterios y codificacion respectiva, en la elaboracion y emision de los documentos
oficiales internos y externos del Despacho Presidencial.

Articulo 3° Base Legal

3.

3.2,
3.3.
3.4

3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

\ 3.9.

3.10.

3.

3.12.

Ley N° 26902, Ley que establece la obligacién de los organismos del Estado y sus dependencias
de consignar su denominacion oficial completa en sus comunicaciones.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado.
Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y modificatorias

Resolucidon de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

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

Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, Medidas de Ecoeficiencia para el Sector Puablico y
modificatoria

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°30057, Ley del
Servicio Civil

Decreto Supremo N° 077-2016-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Despacho Presidencial, modificado mediante Decreto Supremo N° 037-2017-PCM.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento Administrativo General y modificatorias

Resolucion Ministerial N® 006-2017-PCM, que establece como politica de comunicaciones del
Poder Ejecutivo, la obligacion de todas sus instancias, de utilizar el logo y la frase: “TRABAJANDO
PARA TOD@S L@S PERUAN@S".

Articulo 4°  Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento por el personal
de los 6rganos y unidades organicas que presta servicios en el Despacho Presidencial cualquiera sea
su régimen contractual, incluyendo el personal destacado de otras entidades publicas, asi como quienes
se encuentran bajo las modalidades formativas laborales de practicas profesionales y pre profesionales.
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Despacho Presidencial

Articulo 5° Responsabilidades

5.1.

52

Los Titulares de los 6rganos y unidades organicas del Despacho Presidencial son responsables
del cumplimento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria es la encargada de absolver las
consultas sobre el sentido y alcance de la presente Directiva.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 6° Definiciones

6.1.

6.2.

6.3.

Documento Oficial. Todo documento escrito y emitido por un 6rganc o unidad organica, en el

ambito de su competencia, asi como por el personal civil, de las Fuerzas Armadas o de la Policia
Nacional que presta servicios en el Despacho Presidencial, bajo cualquier modalidad contractual
o formativa laboral, incluyendo al personal destacado de otras entidades publicas; revestido por
las formalidades contenidas en la presente Directiva. Los dacumentos oficiales son de caracter
externo o interno.

Documento Oficial Externo. Documente que remite la Alta Direccion y los organos del Despacho

Presidencial a las entidades y organismos publicos e instituciones privadas, asi como a personas
naturales, a fin de comunicar o notificar un asunto determinado.

Documento Oficial Interno. Documento elaborado al interior del Despacho Presidencial gque se

cursa para permitir la interrelacién entre el perscnal que presta servicios, los 6rganos y las
unidades organicas, a fin de cumplir con el ejercicio de sus funciones en asuntos de su
competencia.

Articulo 7° Clasificacion de Documentos Oficiales

7.

Los documentos oficiales del Despacho Presidencial se clasifican segln el siguiente detalle:

a) Resolucién: Decumento oficial que expresa una decision de la autoridad competente en el
gjercicio de sus funciones a través de un acto administrativo o de un acto de administracion
internc, segun corresponda, propio de la Alta Direccion del Despacho Presidencial. Toda
Resolucion consta de tres (03) partes:

Constituida por el “VISTO” que identifica el antecedente 0 motivo de la emision del
p acto administrativo o de administracion interna, aqui se describe el(los)
arte A g ;
E oo documento(s) que da(n) lugar a la expedicidn de la Resolucién. Excepcionalmente
xpositiva i s e
puede omitirse cuando se trate de resolver alguna cuestion de orden instifucional
adoptada de oficio y dependiendo de la naturaleza juridica.
Constituida por la motivacién que debera ser expresada mediante un enunciado o
Parte relacion concreta de los hechos probados y relevantes del tema o asunto objeto de
Considerativa | la Resolucién, asi como de las razones juridicas y normativas que justifican el acto
resolutivo.
Parte Contiene la decision final del 6rgano que emite la Resolucion, adoptada en base a
Resolutiva la parte considerativa y definida con caracter imperativo en uno o mas articulos.

Los niveles de Resolucion son los siguientes:
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Resolucion de Secretaria General suscrita por el/la Secretario(a) General

Resolucion de Subsecretaria General suscrita por el/la Subsecretario(a) General

Resolucién de la Oficina General de Administracion | suscrita por elfla Director(a) General

Resolucion de Organo interno suscrita por el/la Titular del 6rgano en caso de
delegacion de funciones de la SG o SSG, o
establecida por normativa expresa

Resolucion de Unidad Orgénica suscrita por elfla Titular de la unidad organica
en caso de delegacion de funciones de la SG
0 SSG, o establecida por normativa expresa

b) Documentos Oficiales de caracter Externo:

e TIPO DEFINICION

o
;’/@ Dyt Documento emitido por la Alta Direccion o los 6rganos del Despacho Presidencial para
i‘” % i Carta establecer comunicacion con personas naturales y juridicas del sector privado, con el
\\mm,\mﬂf proposito de trasladar un mensaje de saludo institucional, de caracter protocolar, o

.if”"“wﬁﬂzﬁ comunicar o poner en su conocimiento un asunto determinado.

Documento generado por la Alta Direccion o los 6rganos del Despacho Presidencial
para establecer comunicacién con entidades, organismos e instituciones ptblicas, con
Oficio el fin de transmitir o trasladar una posicion institucional determinada, comunicar o
notificar determinadas acciones respecto del ejercicio regular de competencias y
atribuciones asignadas, o poner en su conocimiento un asunto determinado.

Documento que tiene la misma finalidad que el Oficio pero que su utilidad se limita
cuando un mismo tema o asunto va dirigido, en forma simultdnea, a un determinado
numero de entidades, organismos e instituciones publicas.

Oficio
Multiple

c) Documentos Oficiales de caracter Interno:

TIPO DEFINICION

Documento normativo de caracter temporal que se formula en atencion a las
necesidades de los diferentes 6rganos del Despacho Presidencial; y tienen por objeto
establecer procedimientos especificos de caracter operative y/o administrativo, asi
como normar acciones internas que deben realizarse en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes, sefialando los responsables de su aplicacion,
seguimiento y evaluacién, de ser el caso.

Directiva

Documento de caracter probatorio y resumido que tiene por objeto dejar constancia de
Acta eventos realizados o de lo sucedido en reuniones convocadas formalmente, y de forma
previa, para tomar acuerdos sobre algunos temas o asuntos en particular.

Documento generado por los o6rganos y unidades organicas del Despacho
Presidencial para dirigirse a destinatarios de igual o menor jerarquia organica o
Memorando | funcional, cuya finalidad es comunicar una instruccion o disposicion, asi como algln
tema, asunto o aspecto técnico y/o administrativo, entre otros similares, en el ejercicio
de sus competencias.

Documento que tiene la misma finalidad que el Memorando pero que su utilidad se
limita cuando un mismo tema o asunto va dirigido, en forma simultanea, a dos o mas
destinatarios de igual o menor jerarquia organica o funcional.

Memorando
Multiple
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7.2.

7.3,

7.4.

7.5.

TIPO DEFINICION

Informe Documento generado por los érganos © unidades organicas del Despacho
Presidencial para dirigirse a destinatarios de mayor jerarquia organica o funcional, en
respuesta a requerimientos de informacién o por iniciativa propia, cuya finalidad es
exponer o informar de forma sencilla y concreta un asunto determinado.

También se puede generar por el personal civil (modalidad contractual o formativa
laboral), de las Fuerzas Armadas o de la Policia Nacional que presta servicios en el
Despacho Presidencial, incluyendo al personal destacado de otras entidades publicas,
para dirigirse a su superior jerarquico inmediato

Documento generado por los ¢érganos o unidades organicas del Despacho
Presidencial, de acuerdo a sus competencias, para dirigirse a destinatarios de mayor
nivel jerarquico con el fin de sustentar o fundamentar una o mas materias especificas
que requieren conocimientos técnicos especializados. A diferencia del Informe, el

Informe 0 ;. L
T, texto o cuerpo del Informe Técnico debe estructurarse segun lo siguiente:
I. Antecedentes
Il. Andlisis
Ill. Conclusicnes y Recomendaciones
Documento generado por la Oficina General de Asesoria Juridica, o la que haga sus
T — veces, a través del cual se interpreta y analiza un determinado tema o asunto en
Legal consulta concluyendo en una opinién y/o recomendacion legal debidamente
sustentada. El texto o cuerpo del Informe Legal tiene la misma estructura que la del
Informe Técnico.
Documento de contenido predominantemente técnico, concreto y sustentado en el
Fasua marco de la legislacién y normatividad vigente, generado por los érganos y unidades
Ejecutivo organicas del Despacho Presidencial, de acuerdo a sus competencias, para dirigirse
a la Alta Direccion sobre temas o asuntos puntuales, con énfasis en lo mas relevante
o de mayor impacto.
Documento generado por los organos y unidades organicas del Despacho
Ayuda Presidencial, de acuerdo a sus competencias, en el cual se resume de forma
'y v esguematica y cronolégica un tema o asunto determinado, detallando los

antecedentes y hechos relacionados; con el fin de ponerlos a consideracion de la Alta
Direccion antes de tomar una decision al respecto.

Documente que deriva o conduce el expediente por un flujo determinado, impulsando
su tramite. Resulta de importancia verificar en este documento el "Desting", el
Proveido "Tramite", la "Prioridad", las "Indicaciones” y el "Plazo" de atencion maxima; es emitido
por el funcionario a cargo de un 6rgano y/o unidad organica hacia los érganos y/o
unidades organicas jerarquicamente dependientes y/o al personal dependiente.

La impresion de documentos oficiales se realizara por ambas caras de la hoja (anverso y reverso),
en conformidad con las Medidas de Ecoeficiencia en el Sector Publico, excepto los documentos
emitidos por la Alta Direccién, cuando sea necesario.

Solo se imprimira un (01) ejemplar original de cada documento oficial emitido, al cual se le sacara
copia para el cargo respectivo. Para el caso de documentos oficiales de caracter multiple, se
emitiran copias simples adicionales de los ejemplares antes sefialados.

En el caso de las Resoluciones que disponen un acto administrativo o acto de administracién
interna, seran impresas en un (01) ejemplar original.

Los documentos oficiales deben ser cuidadosamente revisados en cuanto a su redaccién y
ortografia antes de ser suscritos y visados, teniendo en cuenta el correcto estilo, de forma tal que
el texto sea claro, preciso, de facil comprension y coherente con el tema o asunto en particular,
evitando el uso de términos gue expresen ambigliedad o vaguedad (incertidumbre).
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Articulo 8° Siglas o acrénimos

La denominacion y siglas de los 6rganos y unidades orgdnicas del Despacho Presidencial, son las

siguientes:

Siglas Denominacién
DP Despacho Presidencial
SG Secretaria General
VPR1 Primera Vicepresidencia de la Republica
VPR2 Segunda Vicepresidencia de la Republica
CC Comision Consultiva
OACP Oficina de Apoyo al Conyuge del Presidente de la Republica
OP Oficina de Protocolo
SSG Subsecretaria General
OACGD Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
oTI Oficina de Tecnologias de la Informacién
OTE Oficina de Telecomunicaciones
ORH Oficina de Recursos Humanos
OcClI Organo de Control Institucional
OGPM Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
OGAJ Oficina General de Asesoria Juridica
OGA Oficina General de Administracion
OCF Oficina de Contabilidad y Finanzas
OA Oficina de Abastecimiento
OPE Oficina de Operaciones
SCM Secretaria del Consejo de Ministros
SA Secretaria de Actividades
SCEP Secretaria de Comunicacion Estratégica y Prensa
DCEI Direccién de Comunicacion Estratégica e Imagen Institucional
DPRE Direccién de Prensa
CM Casa Militar

Articulo 9° Nomenclatura y Codificacién

9.1.

9.2.

La identificacion del documento oficial se realiza a través de su acrénimo y cédigo, los cuales se
escribiran en letras mayusculas, estilo negrita, subrayado y en una sola linea de la siguiente forma:
Ejemplo:
MEMORANDO N”OOZ-ZO_‘I?-DP-SSGIORH ——]
| L L& Acrénimo de Unidad Orgénica (de corresponder)
' ] ‘ b Acrénimo del Organo
5 e Acrénimo del Despacho Presidencial
~p Afio de emision
— - = Numeracion correlativa del documento
R S ¥ Tipo de documento oficial

Cada 6rgano y unidad organica del Despacho Presidencial deberd enumerar los documentos
oficiales suscritos por su Titular, utilizando el correlativo correspondiente a cada tipo de
documento. En el caso de documentos oficiales como Informe o Informe Técnico elaborados por
el personal de los 6rganos, unidades organicas y areas funcionales, se debe consignar ademas
las siglas del(los) nombre(s) y apellidos de dicho personal.
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9.3.

9.4.

9.5.

“LINEAMIENTOS PARA LA GENERACION DE
DOCUNMENTOS OFICIALES DEL DESPACHO
PRESIDENCIAL”

Para el caso de los documentos oficiales: Resumen Ejecutivo y Ayuda Memoria, se identificaran
consignando Unicamente su nombre en mayUscula y estilo negrita, no requiriendo codificacion

especifica.

En el caso de los documentos oficiales como Memorando, Memorando Multiple, Informes e
Informes Técnicos emitidos por las Secretarias Técnicas, Comisiones, Areas Funcionales u otros
similares del Despacho Presidencial designadas formalmente en cumplimiento de normativa legal
expresa o por necesidad operativa, su identificacién debera atender lo establecido en el presente
articulo utilizando, entre otros, los siguientes acrénimos?;

Siglas Denominacién

CDPSA Comité de Direccién del Proceso de Simplificacion Administrativa del Despacho
Presidencial

CTRSC Comision de Transito al Régimen del Servicio Civil del Despacho Presidencial

STPAD Secretaria Técnica de Procesos Administrativos Disciplinarios

CcCl Comité de Control Interno del Despacho Presidencial

EMC Equipo de Mejora Continua del Despacho Presidencial

CaGsl Comité de Gestidn de Seguridad de la Informacién del Despacho Presidencial

GTGRD Grupo de Trabajo de la Gestion del Riesgo de Desastres del Despacho Presidencial

OACGD-ACTD ;A\{:r?cli:gr?:llogﬁjddaedlaa\;?)n;:lgz :tli g:ugggf:qz gt;rl}imlte Documentario de la Oficina de

OACGD-ARCH Area Funciopal de Archivo de la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria

ORH-APER Area Funcional de Personal de la Oficina de Recursos Humanos

ORH-ABSM Area Funcional de Bienestar y Servicios Médicos de la Oficina de Recursos Humanos

ORH-ADPC ﬁ:}erﬁal:nuor;cional de Desarrollo de Personal y Capacitacion de la Oficina de Recursos

CM-ASEG Area Funcional de Seguridad de la Casa Militar

CM-AGRE Area Funcional de Gestion de Recursos de la Casa Militar

CM-AINF Area Funcional de Analisis de Informacién de la Casa Militar

CM-APRD Area Funcional de Prevencién de Riesgos de Desastres de la Casa Militar

OCF/ACON Area Funcional de Contabilidad de la Oficina de Contabilidad y Finanzas

OCF/ATES Area Funcional de Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Finanzas

OPE/ALIM Area Funcional de Alimentacion de la Oficina de Operaciones

OPE/ASGR Area Funcional de Servicios Generales de la Oficina de Operaciones

OPE/ATRA Area Funcional de Transportes de la Oficina de Operaciones

OPE/APPC Area Funcional de Proteccién al Patrimonio Cultural de la Oficina de Operaciones

OA/ACONT Area Funcional de Contrataciones de la Oficina de Abastecimiento

OA/AALM Area Funcional de Almacén de la Oficina de Abastecimiento

OA/ACP Area Funcional de Control Patrimonial de la Oficina de Abastecimiento

En el caso de documentos oficiales como Informes o Informes Técnicos emitidos por los
consejeros, asesores 0 el personal de los 6rganos, unidades organicas o areas funcionales del

1 En caso de nuevas designaciones o conformacién de grupos de trabajo funcionales, las siglas se indicardn en la Resolucién correspondiente.
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Despacho Presidencial, su identificacion debera atender lo establecido en el presente articulo,
incorporando como parte del correlativo sus siglas correspondientes, por ejemplo:

REAPT Responsable de la elaboracién y actualizacion del Portal de Transparencia del
Despacho Presidencial

DP-SG/GT-C-xxxx (*) Consejero del Despacho Presidencial

DP-SG/GT-A-xxxx () Asesor del Despacho Presidencial

DP-SSG/OGA-xxxx (*) Personal de la Oficina General de Administracion

DP-SSG/ORH-xxxx {*) Personal de la Oficina de Recursos Humanos

DP-SSG/ORH-ADPC- Personal del Area Funcional de Desarrollo de Personal y Capacitacion de la

xxxx (*) Oficina de Recursos Humanos ;

(*) Las letras "xxxx" significan las iniciales del(los) nombre(s) y apellidos del Consejero, Asesor o del personal del drgano, unidad organica
o area funcional.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Articulo 10° Estructura de los Documentos Oficiales

10.1. Los documentos oficiales deben elaborarse de acuerdo con los siguientes parametros:

10.1.1. Formato del Documento Oficial

a) Presentacion

Papel Se utiliza papel bond de color blanco, tamafio A4 de 75 gramos

Tipo de letra | Fuente Arial, estilo normal, tamafio 11 puntos

Margen superior: 3 cm Margen derecho: 2.5 cm

Margenes Margen inferior: 3 cm Margen izquierdo: 2.5 cm

Pie de pagina:; 1 cm

Al interior de un mismo pérrafo: 01 espacio sencillo.

Interlineado , . .
Entre parrafos; 02 espacios sencillos

Numeracion | Se debe incluir en la parte inferior derecha de los documentos oficiales con
de paginas dos o mas paginas, con letra Arial 8.

~ b) Solo para el caso de las Resoluciones administrativas o de administracion interna, el
margen izquierdo debera establecerse en 3.5 cm y se aceptara el uso de sangrias.

¢) Cuando en el texto del documento se efectien citas textuales, éstas deben redactarse
en estilo de letra cursiva y entre comillas; y en caso se requiera resaltar alguna idea,
palabra o parrafo de la cita, se utilizara estilo negrita indicando expresamente entre
paréntesis “(el resaltado es nuestro)”. De existir algtin error ortografico o de redaccion
en la cita, ésta debera ser redactada tal cual, seguida de la expresion “(sic)".

d) Cuando en el pie de pagina se indiguen referencias de normas, documentos
bibliograficos, revistas, publicaciones, paginas web u otros similares, éstas deben
redactarse en tipo de letra Calibri 8. En el caso de citas textuales referenciadas en el
pie de pagina, éstas deben atender ademas lo indicado en el literal ¢).
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10.1.2. Encabezado y Pie de Pagina del Documento Oficial
a) La documentacion oficial que se emita en el Despacho Presidencial, con excepcion de
las Resoluciones, debera consignar el siguiente encabezado?:

EHICA BaL

& ",

PERU Despacho :‘l")"ifes'id.enci'a'lﬁ_"

"Afio del Buen Servicio al Ciudadanao”

b) El nombre de la segunda pastilla va justificado al margen izquierdo, en tipo de letra
Calibri (regular).

Asimismo, en dichos documentos oficiales se debe consignhar entre comillas, en la
parte central y superior del documento, debajo del encabezado, la denominacion del
afio oficial calendario aprobada por el Poder Ejecutivo y ofras de ser el caso, en letra
Arial cursiva, tamafo 9.

¢) Incorporar en el pie de pagina, en el extremo derecho, la frase "Trabajando para
tod@s 1@s peruan@s”, de acuerdo al formato establecido en la Resolucion Ministerial
N° 006-2017-PCM.

d) Solo en el caso de los documentos oficiales de caracter externo, en el pie de pagina
debera consignarse, en el extremo izquierdo de la hoja, lo siguiente:
»  Direccion de la sede del 6rganc del Despacho Presidencial que emite el documento.
»  Nimero de la central telefénica del Despacho Presidencial.

» Direccion del correo electronico de atencién al ciudadano del Despacho
Presidencial.

» Direccion del portal web del Despacho Presidencial (www.presidencia.gob.pe)

Ejemplo:

edificio Palacio, lirgn de a Unidn N° 264, Lirma

central Telefonice: (D1) 3123500 ~ (511) 3114300 - WMJ&?W
atencion-ciudadano@presidencia.gob.pe 5 lj&@q,ﬂ@ﬁ,wwq,

winw.presidencia.gob.pe

10.1.3. Parte final del Documento Oficial

a) Los documentos oficiales, salvo el Resumen Ejecutivo y la Ayuda Memoria, deben
consignar la firma del Titular del érgano o unidad organica que los emiten y los vistos
en todas sus paginas por quienes intervienen en su elaboracion.

b) Asimismo, se debe tener en cuenta lo siguiente:

i. Al finalizar el documento y posterior a la despedida “Atentamente”, se incluira la
firma de la persona que emite el documento, asi como sus nombres y apellidos
consignados en letra mayulscula al margen izquierdo, de forma escrita o a través de
un sello de corresponder, cargo y el érgano o unidad organica a la que pertenece.

ii. A fin de identificar la persona que elaboro y/o validé el documento oficial, se
incluiran las iniciales en mayusculas del superior jerarquico del ¢érgano o unidad
organica que lo remite y las iniciales en minuscula de la persona que lo elaboro, de
corresponder, separadas por el simbolo “/”, y en letra Arial tamario 9.

2 \as consideraciones técnicas de los cuadros deben cumplir con lo establecido en el Decreto Supremo N°056-2008-PCM, Normas sobre
Informacién a ser consignada en la Documentacién Oficial de los Ministerios del Peder Ejecutivo y los Organismos Plblicos adscritos a ellos.
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ii. En caso se requiera dar cuenta de la remision de dicho documento a entidades o
instituciones externas o a los 6rganos o unidades orgénicas del Despacho
Presidencial, se consignara en el extremo inferior izquierdo debajo de las iniciales,
el término "C.C:", en sefial de “Con copia” en letra Arial tamafio 9.

iv. De requerir adjuntar otros documentos, se incluira la frase “Se adjunta.” en letra
Arial tamafio 9 al extremo inferior izquierdo, debajo del término “C.C:".

Ejemplo:

Atentamente,

Nombres y apellidos del remitente fuente Arial, tamafio 11
Cargo que desempefia fuente Arial, tamafio 9
Organo o unidad organica a la que pertenece fuente Arial, tamafio 9

RRJZ/gicm

c.C:
Se adjunta:

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera. Vigencia

La emision de documentos oficiales modificara y/o adecuara su estructura a partir de la entrada en
vigencia de la presente Directiva.

Segunda. Correo electrénico institucional

Ademas de los documentos oficiales regulados en la presente Directiva, el correo electronico institucional
es otro de los medios utilizados por los 6rganos, unidades organicas y el personal del Despacho
Presidencial para intercambiar o comunicar alguna disposicién, recomendacion u opinion sobre asuntos
técnicos, administrativos u operativos de competencia del emisor. El envio de correos institucionales a
direcciones de correo externas se realiza con el Unico propdsito de entablar comunicaciones
interinstitucionales o relacionadas al cumplimiento de sus funciones.

En caso incluya firma de correo electrénico, utilizar el siguiente disefio:

Nombres y Apellidos (Calibri 10)
Cargo que desempeifia {Calibri 10)

Organo, unidad organica y/o drea funcional (Calibri 10}
Telf.: (51-1) 311-3900 - Anexo XXXX (Calibri 10}

Tercera. Capacitacién al personal del Despacho Presidencial

La Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documentaria capacitara al personal del Despacho
Presidencial sobre las disposiciones emitidas en la presente Directiva, asl como en la utilizacion de los
formatos aprobados, a partir de su publicacién y entrada en vigencia.
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Cuarta. Adecuacion del Sistema de Tramite Documentario

A solicitud de la Oficina de Atencién Ciudadana y Gestion Documentaria, la Oficina de Tecnologias de
la Informacién, en el plazo méaximo de ocho (08) semanas, contadas a partir del dia siguiente de
publicada la presente Directiva en portal institucional del Despacho Presidencial, adecuara el sistema de
tramite documentario a las disposiciones establecidas en el presente documento.

Previo a la entrada en funcionamiento del sistema de tramite documentario debidamente adecuado, la
Oficina de Tecnologias de la Informacién capacitara al personal del Despacho Presidencial sobre su uso
y correcta aplicacién, asi como de las condiciones necesarias para el seguimiento y control de
documentos; para lo cual elaborara el procedimiento o Directiva correspondiente.

ANEXOS

Anexo N°01: Modelo de Extensiones de Documentos Oficiales
Anexo N°02: Modelo de Carta

Anexao N°03: Modelo de Oficio

Anexo N°04: Modelo de Memorando

Anexo N°05: Modelo de Informe

Anexo N°06: Modelo de Informe Té&cnico

Anexo N°07: Modelo de Informe Legal

% %
y ORI %
e
'
OFICIHA GENERAL DE
\\\nsmn[.uumm /
S
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Anexo N°01

OFICINA

EXTENSION DE ACRONIMOS
PARA DOCUMENTOS OFICIALES

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

PR

VICEPRESIDENCIA 1 DP-VPR1
VICEPRESIDENCIA 2 DP-VPR2
SECRETARIA GENERAL DP-SG
GABINETE TECNICO CONSEJERO(S) DP-5G/GT-C
GABINETE TECNICO ASESOR(ES) DP-S5G/GT-A
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL DP/OCI
COMISION CONSULTIVA DP/CC
OFICINA DE APOYQ AL CONYUGE DEL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DP-5G/OACP
OFICINA DE PROTOCOLO DP-5G/OP
SUBSECRETARIA GENERAL DP-55G

OFICINA DE ATENCION AL CIUDADANG Y GESTION DOCUMENTARIA

DP-55G/0ACGD

AREA DE ATENCION AL CIUDADANO Y TRAMITE DOCUMENTARIO

DP-S5G/OACGD-ACTD

AREA DE ARCHIVO

DP-55G/OACGD-ARCH

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION DP-SSG/OTI
OFICINA DE TELECOMUNICACIONES DP-SSG/OTE
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DP-55G/ORH

AREA DE DESARROLLO DE PERSONAL Y CAPACITACION

DP-55G/ORH-ADPC

AREA DE PERSONAL

DP-55G/ORH-APER

AREA DE BIENESTAR Y SERVICIOS MEDICOS

DP-$SG/ORH-ABSM

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DP-SSG/OGA

OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

DP-S5G/OGA-OCF

AREA DE TESORERIA

DP-SSG/OGA-OCF/ATES

AREA DE CONTABILIDAD

DP-5SG/OGA-OCF/ACON

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

DP-§SG/OGA-OA

AREA DE ALMACEN

DP-5SG/OGA-OA/AALM

AREA DE CONTROL PATRIMONIAL

DP-5SG/OGA-OA/ACP

AREA DE CONTRATACIONES

DP-85G/OGA-OA/ACONT

OFICINA DE OPERACIONES

DP-55G/OGA-OPE

AREA DE TRANSPORTES

DP-SSG/OGA-OPE/ATRA

AREA DE PROTECCION DEL PATRIMONIO CULTURAL

DP-55G/0GA-OPE/APPC

AREA DE ALIMENTACION

DP-$5G/0GA-OPE/ALIM

AREA DE SERVICIOS GENERALES

DP-SSG/OGA-OPE/ASGR

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA DP-S5G/0GA
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO PRESUPUESTO Y MODERNIZACION DP-SSG/OGPM
SECRETARIA DEL CONSEJO DE MINISTROS DP-SG/SCM
SECRETARIA DE ACTIVIDADES DP-SG/SA
CASA MILITAR DP-SG/CM

AREA DE ANALISIS DE INFORMACION

DP-5G/CM-AINF

AREA DE PREVENCION DE RIESGOS DE DESASTRES

DP-5G/CM-APRD

AREA DE SEGURIDAD

DP-SG/CM-ASEG

AREA DE GESTION DE RECURSOS

DP-5G/CM-AGRE

SECRETARIA DE COMUNICACION ESTRATEGICA Y PRENSA

DP-SG/SCEP

DIRECCION DE COMUNICACION ESTRATEGICA E IMAGEN INSTITUCIONAL

DP-SG/SCEP-DCEI

DIRECCION DE PRENSA

DP-5G/SCEP-DPRE

COMITE DE CONTROL INTERNO

DP/CCI

SECRETARIATECNICA DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS

DP/STPAD
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Anexo N°02
MODELO DE CARTA

Nombre del destinatario
Cargo del destinatario — de corresponder

Entidad privada que representa el destinatario — de corresponder
Direccion del destinatario

Presente.-

¢ sunto: Tema central de la Carta
U geng
N\ gy

e

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

Firma y sello

Nombres y apellidos del remitente

Cargo que desempefia

Organo o unidad organica a la que pertenece

(Iniciales mayusculas del remitente)/(Iniciales minlsculas de quien redacta documento)

c.C.
Se adjunta:

Edificio Palacio, Jr. da la Unidn N°® 264, Lima
Cent elefonica: 211-3900; 311-4300

i o pndepenas
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Anexo N°03
MODELO DE OFICIO

Senor(es)
! Nombre del destinatario (negrita)
‘ Cargo del destinatario

Entidad publica que representa el destinatario — de corresponder

Direccidn del destinatario

Presente.-

Asunto: Tema central del Oficio

Referencia: Documento(s) que motivan o se relacionan con elaboracién de Oficio — opcional

De mi consideracion.

Es grato dirigirme a usted para saludarlo(a) y, en atencién al(los) documento(s) de la
FETBEERICIA, ..o crmmmmmman st s pasras 540 b A8 A St e bt 4§ 506 5 R RE SR OEY U a

Sin otro en particular, hago propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracion
y estima personal.

'/,
r'/.;"lvy i
sg : IEE
\ s Atentamente,
OFICINA (EHERAL pE

; ‘k\fifsaﬁh DIy

SO PRES Firma y sello

. .,:,'é‘v ombres y apellidos del remitente
s -Cargo que desempefia
\;_% : Organo o unidad organica a la que pertenece
~2f,
(Iniciales mayUsculas del remitente)/(Iniciales minasculas de quien redacta documento)
c.C
Se adjunta:

Edificio Palacio, Ir. de la Union N° 264, Lima

Central Telefénica: 311-3900; 311-4200 B Troboionds
atencion-ciudadana@presidencia pob.pe mw@@bﬁﬂ ﬂ

www. presidencia.gob.pe
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Anexo N°04
MODELO DE MEMORANDO

L= ’ PERU Des'pacho.PfQSid?ncia' @

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

MEMORANDO (numero)-(afio)-DP-SSG/OGA-(siglas de unidad organica y/o del
personal, de ser el caso) :

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)
ASUNTO . (Sumilla del tema a tratar en un maximo de 03 lineas, con

justificacién y sangria)

REFERENCIA : (Documento o dispositivo que origina el documento, de
corresponder)
FECHA : (dia) de (mes) de (afio)

Es grato dirigirme a usted, con relacion a (consignar el asunto o elllos documento/s de
eferencia relacionado/s con el tema por el que se dirige al destinatario), a fin de

Al respecto, (indicar lo que se requiere o solicita del destinatario, o poner en
conocimiento a mayor detalle el tema del asunto).

Atentamente,

Firma y sello

Nombres y apellidos del remitente

Cargo que desempefia

Organo o unidad organica a la que pertenece

(Iniciales mayUsculas del remitente)/(Iniciales mindsculas de quien redacta documento)

C.C:
Se adjunta:
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Anexo N°05
MODELO DE INFORME

U Despacho PreSIdenuaI

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

INFORME (numero)-(ano) DP-SSG/OGPM-(siglas de unidad organica, area funclonal £
ylo del personal, de ser el caso)

A g (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)
ASUNTO : (Sumilla del tema a tratar en un maximo de 03 lineas, con

justificacién y sangria)

REFERENCIA : (Documento o dispositivo que origina el documento, de
corresponder)
FECHA g (dia) de (mes) de (afio)

¥
Ié; grato dirigirme a usted con relacion a (consignar el asunto o elllos documento/s de
'Omrm\ﬁ/ referencia relacionado/s con el tema por el que se dirige al destinatario), a fin de

Atentamente,

Firma y sello

Nombres y apellidos del remitente

Cargo que desempefa

Organo o unidad organica a la que pertenece

(Iniciales mayusculas del remitente)/(Iniciales minsculas de quien redacta documento)

C.C:
Se adjunta:
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Anexo N°06
MODELO DE INFORME TECNICO

ICA DE,
SR OR
y, o

PERU Despacho Presudencral

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

5? B° i NFORME TECNICO (ntimero)- (aiio)-DP-SSG/OGPM-(siglas de unidad organica, area
i funcional y/o del personal, de ser el caso)

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Cargo)
ASUNTO - (Sumilla del tema, maximo 03 lineas, con justificacion y sangria)
% % :ﬁ REFERENCIA : (Documento/s o dispositivo/s que origina/n el documento)
FECHA : (dia) de (mes) de (afio)

%
(4 M %
L= [
‘@‘L@
QFICIHA GENERAL DE
RN AssoRin junipica
S

Es grato dirigirme a usted enrelacidn @ .............c.ooooiiiiiiiiiii e

Al respecto, es preciso informar lo siguiente:

ANTECEDENTES

(Se cansignan los hechos relevantes al proposito del Informe Técnico. Pueden incluir dispositivos legales o
normativa institucional relacionados al tema. Por cada hecho, un parrafo con numeracion independiente).

II.  ANALISIS

(Evaluacion técnica de la aplicacion de las normas o dispositivos técnico-normativos en relacion con el tema
del asunto. Paor cada punto de analisis, un parrafo con numeracién independiente).

lll. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

(Son los resultados finales del Analisis, expresado en afirmaciones concretas. Las Recomendaciones son
acciones para implementar lo requerido, de considerarse necesario, o simplemente proseguir el tramite
respectivo. Por cada conclusion o recomendacion, un parrafo con numeracién independiente).

Es todo cuento tengo que informar.

Atentamente,

Firma y sello

Nombres y apellidos del remitente

Cargo que desempefia

Organo o unidad organica a la que pertenece

c.C:
Se adjunta:
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Anexo N°07
MODELO DE INFORME LEGAL

oMIGA DB
NEY

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

INFORME LEGAL (niimero)-(aiio)-DP-SSG/OGAJ-(siglas del area funcional y/o del
abogado, de corresponder)

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
{Cargo)
ASUNTO ; (Sumilla del tema a tratar en un maximo de 03 lineas, con

justificacion y sangria)

r,"{j ‘‘‘‘ : REFERENCIA : (Documento/s o dispositivo/s que origina/n el documento)
‘1\»'4 "

/

g W
s]
k&mmu' ERALDE
W ASESORA DI
e

per=

FECHA : (dia) de (mes) de (afio)

Es grato dirigirme a usted en relacién al (los) documento(s) de la referencia, afinde ............
| respecto, es preciso informar lo siguiente:

ANTECEDENTES

Se consignan sélo los hechos que resulten relevantes juridicamente a efectos del proposito del Informe.
Por cada hecho, un parrafo con numeracion independiente (relacion de hechos).

IL. ANALISIS

Evaluacion juridico legal en relacién con el tema del asunto o a los hechos sefialados en la seccién
Antecedentes, que deberd contener obligatoriamente el desarrollo del silogismo juridico-logico: (i)
Invocacion de la norma genérica que sustenta la competencia o contiene la materia sobre la que versa el
andlisis, (ii) Invocacién de la norma especifica, si existiese, relacionada a la entidad, hecho juridico o hecho
materia de analisis, (i) Hecho de relevancia juridica, y (iv) Consecuencia juridica — resultado de la
aplicacion del supuesto de hecho de la/s norma/s al/los hecho/s, como producto del analisis |dgico juridico
aplicado. Por cada punto de andlisis, un parrafo con numeracion independiente.

lll. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Las Conclusiones se refieren alflos resultado/s del anélisis logico juridico deductivo aplicado al hecho
relevante contextualizado y expresado en afirmaciones concretas y especificas. Las Recomendaciones
estan referidas a acciones por seguir que permitan viabilizar lo requerido, en caso de considerarse
necesario, o simplemente proseguir con el tramite correspondiente. Por cada conclusién o recomendacion,
un parrafo con numeracion independiente.

Es todo cuento tengo que informar.

Atentamente,
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Firma y sello

Nombres y apellidos del remitente

argo que desempefia

®rgano o unidad organica a la que pertenece

6 sz,

//Q?li{ 7&

O e,
; ”i ‘b % ?i-
Ok
QFLUIU\G HIERAL
N ;c_sm;\ Nﬂ‘-‘

c.c
Se adjunta:
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