RESOLUCION DE LA DIRECCION EJECUTIVA
N°0R(,-2010

Lima, 27 AG0. 2010
VISTO:

El Informe Técnico de la Oficina de Archivo y Gestion Documentaria
PROINVERSION vy el Informe Legal N° 327-2010-OAJ-NCG/PROINVERSION de
la Oficina de Asesoria Juridica,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28660, se determina la naturaleza juridica de la
Agencia de Promocion de la Inversion Privada — PROINVERSION, como
organismo publico descentralizado adscrito al sector economia y finanzas, con
personeria juridica, autonomia técnica, funcional, administrativa, economica y
financiera, constituyendo un pliego presupuestal,

Que, mediante Decreto Supremo N° 034-2008-PCM, se aprueba la
calificacion de la Agencia de Promocion de la Inversion Privada -
PROINVERSION, como Organismo Publico Ejecutor, atendiendo a lo dispuesto
por el Titulo IV de la Ley N° 29158,

Que, mediante el literal g) del articulo 9° del Reglamento de Organizacion

y Funciones de PROINVERSION - ROF, aprobado por el Decreto Supremo N°

042-2009-EF, se establece entre las funciones del Director Ejecutivo, ejecutar las

politicas de administracion, personal, finanzas, contratacién de consultores y
/1 relaciones institucionales;

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal b) del articulo 22° del
g&/ Reglamento de Organizacion y Funciones de PROINVERSION — ROF aprobado
mediante Decreto Supremo N° 042-2009-EF, la Oficina de Archivo y Gestion
Documentaria es la encargada de proponer la formulacién y actualizacion de las
normas correspondientes al Tramite Documentario;

Que, mediante Informe Técnico, el Jefe de la Oficina de Archivo y Gestion

Documentaria sefiala que, si bien es cierto la Directiva “Administracion, Uso y

Gestion del Sistema de Tramite Documentario” aprobada mediante Resolucion de

la Direccion Ejecutiva N° 144-2009 de fecha 27 de noviembre de 2009, establece

f% el tratamiento de los documentos institucionales, resulta necesario precisar y
SN %)8) adecuar su gestion a las nuevas directivas de la organizacion referidas al manejo

. "/ documental, incorporando entre otros, el alcance y detalle de los nuevos servicios
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de mensajeria, asi como la estandarizacién de la nueva estructura de los
documentos, su numeracion, nomenclatura y siglas correspondientes;

Que, la Oficina de Asesoria Juridica mediante Informe Legal N° 327-
2010-OAJ-NCG/PROINVERSION, sefald que la Directiva para la Administracién,
Uso y Gestion del Sistema de Tramite Documentario de PROINVERSION, se
ajusta a la normatividad vigente y se trata de un documento actual que recoge vy
contempla en una sola norma, todos los aspectos vinculados al flujo documental
permitiendo de esta manera una correcta administracion y control sobre los
mismos;

Que, en este contexto resulta necesario aprobar la Directiva N° 005 -
2010-PROINVERSION “Administracion, Uso y Gestion del Sistema de Tramite
Documentario”;

Que, estando a lo sefialado por la Oficina de Archivo y Gestion
Documentaria y con la conformidad de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Resolucién de la Direccién Ejecutiva N° 144-
2009, y en consecuencia derogar la Directiva N° 010-2009-PROINVRESION -
“Administracion, Uso y Gestion del Sistema de Tramite Documentario”.

Articulo _ 2°.- Aprobar la Directiva N° 005-2010-PROINVERSION
“Administracion, Uso y Gestion del Sistema de Tramite Documentario”, que como
Anexo forma parte de la presente resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Administracion y Finanzas, se
encargue de la difusion de la presente Resolucion y Directiva N° 005-2010-
PROINVERSION “Administracion, Uso y Gestion del Sistema de Tramite
Documentario”.

Articulo 4°.- La presente Directiva entrara en vigencia a partir del 1° de |s
septiembre de 2010.

Registrese'y comuniquese.
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“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PER!J"
“ARO DE LA CONSOUDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

DIRECTIVA N° 005-2010-PROINVERSION

ADMINISTRACION, USO Y GESTION DEL SISTEMA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

1. OBJETIVO

La presente directiva tiene por objetivo establecer las normas para la administracion y
gestion documentaria.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion a todas las
personas que prestan servicios no autéonomos a PROINVERSION y que estén
involucrados con el manejo de documentos institucionales a través del Sistema de
Tramite Documentario.

3. BASE LEGAL

> Decreto Supremo N° 042-2009-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de PROINVERSION y sus modificatorias.

> Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

> Decreto Legislativo N° 681 — “Dictan normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la
elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos

informaticos en computadoras” y su reglamento.

4. RESPONSABILIDAD
De la Oficina de Archivo y Gestion Documentaria

» Administrar y supervisar el Sistema de Tramite Documentario.

» Proponer las politicas que resulten necesarias para garantizar el buen
funcionamiento del Sistema de Tramite Documentario.

» Recibir, registrar, derivar y entregar los documentos, en concordancia con lo
establecido en la presente directiva.

De la Oficina de Administracion y Finanzas

» Administrar el Sistema Informatico de Tramite Documentario.

» Atender las solicitudes relacionadas con las aplicaciones informaticas para el
registro, incorporacion y baja de usuarios, asi como para la incorporacion de
dependencias en el Sistema de Tramite Documentario.

De las Oficinas de Coordinacion

» Administrar el Sistema de Tramite Documentario de su oficina.
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» Coordinar con la Oficina de Archivo y Gestién Documentaria y con la Oficina de
Administracion y Finanzas cualquier requerimiento a fin de lograr que el flujo
documental sea llevado a cabo de manera éptima y oportuna.

De las Asistentes Administrativas

» Registrar y mantener actualizado todo movimiento de documentos que hayan
generado o les haya sido remitido a través del Sistema de Tramite Documentario.

5. DEFINICIONES

5.1. Documento: Se denomina documento a toda informacién contenida en cualquier
tipo de soporte material. En el Anexo 1 se describen los tipos de documentos.

5.1.1.Documentos de Comunicacién Externa:
Son aquellos documentos generados por PROINVERSION dirigidos a terceros.

5.1.2.Documentos de Comunicacion Interna
Son aquellos documentos generados y dirigidos entre las dependencias de
PROINVERSION.

5.2. Sistema de Tramite Documentario (STD): Es el conjunto de procedimientos que de
forma sistematica es utilizado para administrar la documentacién institucional. Dicho
sistema contiene las actividades de ingreso, registro, derivacion, distribucion y
archivo de documentos.

5.3. Sistema Informatico de Tramite Documentario (SITD): Es el soporte informatico
(software y hardware) a través del cual se realiza el registro, derivacion, busqueda y
seguimiento de la documentacion institucional.

5.4. Hoja de Tramite Documentario (HTD): Es el registro electronico que se genera a
través del SITD al momento de la recepcion de un documento, generandole
automaticamente un nimero correlativo e identificatorio.

5.5. OAGD: Oficina de Archivo y Gestion Documentaria.
5.6. Mesa de Partes: Son las areas a cargo de la OAGD vy las Oficinas de Coordinacion

donde se recibe, registra, deriva y distribuyen los documentos que ingresan a la
Institucion.

5.7. Sede Central: Es la oficina donde se ubica el despacho de la Direccién Ejecutiva.

5.8. Documento Digitalizado: Es el producto final de la conversion de documentos
fisicos en imagenes electrénicas.
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6. NORMATIVA
6.1. Disposiciones Generales:

6.1.1 El uso del STD y el SITD sera obligatorio en todas las dependencias de la
institucion.

6.1.2.Solamente la Direccion Ejecutiva, Secretaria General, los Comités de
PROINVERSION, el Organo de Control Institucional, las Oficinas y las
Direcciones de la Entidad podran emitir documentacion a destinatarios externos.

6.1.3.Las jefaturas y unidades pertenecientes a los organos descritos en el parrafo
precedente, sélo pueden emitir documentacién de circulacion interna.

6.1.4.Los servicios de tramite documentario seran utilizados unicamente para
documentos relacionados con los fines institucionales, quedando prohibido el
empleo de los mismos para la recepcion o remision de documentos de
naturaleza personal o aquellos no comprendidos en la presente directiva.

6.1.5.Las mesas de partes deben brindar informacion a los usuarios externos respecto
de la situacién de sus documentos presentados, empleando para ello la
informacion registrada en el SITD. En tal sentido, las personas que tengan bajo
su responsabilidad el manejo de dicho sistema, deberan actuar con la diligencia
necesaria consignando en él cualquier movimiento o registro del documento
recibido de tal manera que la informacion que se proporcione al usuario o
solicitante sea la actual, correcta y veraz.

6.1.6.Las asistentes administrativas sélo deben recibir un documento enviado de Mesa
de Partes si el mismo posee la HTD respectiva con el sello de Mesa de Partes y
su derivacion en el SITD.

6.1.7.De encontrar algun documento cuyo contenido o destinatario no corresponda a
su area, las asistentes administrativas deberan retornar el documento a la Mesa
de Partes, con la indicacion respectiva en la HTD acompafiado de su V°B®.

6.1.8.Todo documento que dé respuesta a otro ingresado a la Institucion a traves de
Mesa de Partes, debera hacer referencia de ello en el SITD.

6.1.9.Es obligacion de las asistentes administrativas mantener el SITD actualizado y
concluir el dia sin ningiin documento pendiente de gestion.

6.1.10. Todo documento generado por las dependencias de la Institucion debera estar
acompafiado de un cargo a fin de dejar constancia de la fecha y hora de
recepcion del mismo.
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6.2. De los Tipos, el Formato y la Numeracion de los Documentos
Todo documento emitido debera identificarse a través de la siguiente informacion:

» Tipo de documento (en concordancia con el Anexo 1).

> Numero correlativo (proporcionado por el SITD).

> El afio de creacién del documento expresado en 4 (cuatro) digitos.

> Sigla que identifica a la dependencia que genera el documento (de conformidad
con la tabla “Siglas de las Areas”, publicado en la intranet institucional).

> El encabezado y pie de pagina oficial.

En el Anexo 2 se consigna el formato para la numeracién de los documentos;
asimismo, en el Anexo 3 se consignan los formatos que deben usarse para cada tipo
de documento.

6.3. De la Creacion, Eliminacion o Reemplazo de Siglas en el STD

6.3.1.8i en la estructura organica de la institucion se incorporara, eliminara o
reemplazara algun organo, unidad organica o area funcional, su sigla sera
determinada o eliminada, segun corresponda, por la Oficina de Planificacion y
Racionalizacién.

6.3.2.Cuando se constituyan comités para temas o procesos especificos; estos
deberan solicitar a la Oficina de Planificacion y Racionalizacion la creacion de su
sigla y su respectivo registro en el STD.

6.3.3.Para la incorporacion de las siglas mencionadas en los parrafos precedentes, la
Oficina de Planificaciéon y Racionalizacién coordinara con la Unidad de
Tecnologia de la Informacién la incorporacion de éstas en el SITD.

6.4. Del Horario de Atencién e Ingreso de Documentos por Mesa de Partes

6.4.1.E| horario de atencién de Mesa de Partes de PROINVERSION se rige por las
siguientes reglas:

a) Tratandose de la jornada laboral ordinaria, la atencion a los usuarios en ningun
caso sera inferior a las 8 horas consecutivas.

b) De ser el caso y tratandose de periodos no coincidentes con la jornada laboral
ordinaria y a efectos de favorecer la atencion de la ciudadania, se distribuira el
personal en turnos, cumpliendo jornadas ininterrumpidas, no mayores de 8
horas diarias.

¢) El horario de atencién concluye con la prestacion del servicio a la ultima
persona compareciente dentro del horario establecido.
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6.5. Del Ingreso, Registro y Distribuciéon de Documentos Externos

6.5.1.El SITD debe ser utilizado obligatoriamente por todas dependencias de la
institucién. Su administracion estara a cargo de la Unidad de Tecnologia de la
Informacion de la Oficina de Administracion y Finanzas. Toda accion que
involucre la recepcion, registro, derivacion, salida ¢ archivo de documentos,
debe registrarse en dicho sistema.

6.5.2.En las mesas de partes se deben registrar todos los documentos ingresados en
forma inmediata a su recepcién fisica, de tal manera que los destinatarios
puedan disponer de los mismos en razon de una programacion de entregas
diarias previamente establecida y dada a conocer por la OAGD.

6.5.3.Todo documento ingresado por la Mesa de Partes, debera ser registrado y
derivado a través del SITD en razén de su naturaleza, del remitente y de su
destinatario. Tratandose de expedientes o legajos con documentos anexos,
estos deberan registrarse como documentos adjuntos al principal.

En caso de existir alguna duda o inconveniente respecto del registro, el destino o
el tratamiento del documento ingresado, el encargado de la Mesa de Partes
debera realizar las coordinaciones que resulten necesarias con el Jefe de la
OAGD o con las personas del érgano o area a la que esta siendo remitido el
documento a fin de determinar la correcta derivacién del mismo.

6.5.4.En el caso de presentacion de documentacion sin alguno de los requisitos o
recaudos exigidos por el Texto Unico de Procedimientos Administrativos, el
encargado de Mesa de Partes recibira el documento dejando expresa constancia
de ello en el original, en el cargo del referido documento asi como en el SITD,
indicando en ellos que el administrado cuenta con dos dias habiles para
subsanar la observacion. Transcurrido dicho plazo sin que el interesado haya
cumplido con la subsanacion, el escrito se tendra por no presentado y lo
devolvera con sus recaudos cuando el interesado se presente a reclamario.

/ 6.5.5 Tratandose de la presentacién de documentos cuyo tramite no esté contemplado
/ en el numeral anterior, el encargado de Mesa de Partes recibira los documentos
consignando en el SITD la informacion respectiva. Si éste advirtiera que el
documento esta siendo presentado con informacion o documentacion
incompleta, coordinara con el destinatario del documento o con quien haga sus
veces, a fin de quedar autorizado para recibir el documento en la forma cémo
esta siendo presentado. Esta autorizacion debera quedar registrada en cualquier
documento o medio que lo evidencie.

6.5.6.Si se tratara de la presentacion de un recurso impugnativo, el encargado de
Mesa de Partes debera coordinar con la Oficina de Asesoria Juridica a fin de
verificar la conformidad de los requisitos de admisibilidad establecidos. Para tal
efecto el Asesor Legal debera indicar si dicho recurso cumple con todos los
requisitos solicitados por ley, caso contrario, entregara al administrado las
observaciones correspondientes por escrito.
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Una vez generada la HTD, el encargado de Mesa de Partes procederd a la
derivacioén del documento al area correspondiente.

La asignacion del nimero de HTD responde a un correlativo generado
automaticamente por el SITD. De existir algin inconveniente técnico en éste, el
encargado de Mesa de Partes asignara el nimero correlativo de los documentos
que se reciban en forma manual, basandose en el ultimo nimero de HTD
ingresado en dicho sistema. En el momento que esté disponible el SITD se
registraran los documentos que fueron inscritos manualmente.

Los documentos recibidos por cualquier érgano o area de la institucion via fax,
obligatoriamente deberan ser ingresados en el SITD bajo responsabilidad de la
persona que los reciba. En este caso, ésta debera consignar toda la informacion
del documento en la plantilla de registro que muestra el SITD como campos
obligatorios de llenado, incorporando cualquier informacion o caracteristica
adicional que resulte necesaria. El sistema no dara por concluida la sesion
mientras todos los campos de informacién requerida no hayan sido debidamente
llenados. El propio sistema determinara que se trata de un documento del tipo
“fax” asi como el nombre del usuario que lo cred.

En caso el fax también fuese ingresado por Mesa de Partes, se registrara el
documento como nuevo, otorgandosele en consecuencia un nuevo registro
(HTD). En este caso y a fin de evitar que se genere una doble respuesta o que
dicho documento aparezca en uno de sus registros como “pendiente de
atencion”, el érgano o area encargada, consignara en el registro que
corresponde al documento de respuesta en el SITD que se trata de documentos
relacionados.

Todo documento de procedencia local, nacional e internacional dirigido a
cualquiera de las sedes de la institucion, obligatoriamente deberan ser recibidos
por la Mesa de Partes para su clasificacion, registro y derivacion en el SITD para
su posterior distribucion.

En los documentos registrados en la Mesa de Partes se colocara el sello de
recibido con los siguientes datos: Nimero de HTD; fecha y hora de recepcion y;
nombre y firma del encargado que lo recibe; asimismo, se debera adjuntar a
dichos documentos la correspondiente HTD.

Los documentos ingresados en cualquiera de las Oficinas de Coordinacion qUé
sean dirigidos a la Sede Central, deberan ser registrados en el SITD y remitidas
a esta sede en un plazo no mayor de 2 dias habiles.

Toda la documentacion que ingresa a la institucion debe ser abierta en Mesa de
Partes a efecto de realizar el registro correspondiente. Sin embargo, tratandose
de documentos recibidos en sobre cerrado con cualquiera de las siguientes
indicaciones: CONFIDENCIAL, RESERVADO, SECRETO, o algun otro término
similar; éstos deberan ser remitidos a su destinatario sin ser abiertos; luego de
haber sido registrados previamente en el SITD describiendo las caracteristicas
del documento o sobre que se recibe, su remitente, el destinatario asi como
cualquier otro dato que aparezca en él y que lo identifique.
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6.5.14.Los documentos recibidos cuyo destinatario sea el Organo de Control
Institucional, aunque no tengan la indicacion a que se refiere el numeral anterior,
deberan ser registrados en el SITD en concordancia con lo establecido en el
numeral anterior y remitidos a su destinatario sin ser abiertos.

6.5.15. Los documentos recibidos y registrados en Mesa de Partes, hasta una hora
antes de la hora de cierre, deberan ser entregados a sus destinatarios el mismo
dia de su recepcién. Aquellos documentos ingresados con posterioridad a esta
hora y hasta el cierre de la misma, seran registrados con la fecha del dia de su
recepcion pero entregados al dia siguiente en el primer furno de reparto, salvo
los que tengan la naturaleza de urgentes o prioritarios.

6.5.16. Los turnos diarios de reparto para la entrega de documentos, seran establecidos
y comunicados a todas las dependencias de la institucion por la OAGD. Cada
entrega se realizara con el registro de cargo respectivo, el mismo que debera ser
firmado por las asistentes administrativas.

6.6. Envio de Documentos
6.6.1. La mensajeria externa se gestionara y canalizara a través de la OAGD.

6.6.2 Las asistentes administrativas o quienes requieran enviar algun documento
mediante la utilizacion de este servicio, remitiran a la OAGD la documentacion
a ser distribuida a nivel local, nacional o internacional teniendo en cuenta o]
siguiente:

a) Los documentos originales, debidamente foliados o numerados segun la
naturaleza del documento o requerimiento del destinatario, deberan ser
entregados dentro de un sobre cerrado colocando el cargo en la parte externa
del mismo.

b) Los documentos, deberan ser remitidos consignando el nombre o
denominacién completa y direccion exacta del destinatario.

6.6.3. Las asistentes administrativas deberan utilizar el formato “Solicitud de
Despacho de Documento”, el cual sera llenado por duplicado, a fin de servir al
requirente como cargo de entrega del documento a la OAGD. El seguimiento

dicho formato.
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6.6.4. Modalidades de envio de documentos:

6.6.4.1. Correspondencia para distribucion a nivel Local:
Para el servicio de mensajeria local, se deberda tener en cuenta lo
siguiente:

a)

b)

d)

Para la entrega de correspondencia a nivel local, existen 2 dos
modalidades a tomarse en cuenta:

» Entrega Normal: Son aquellos documentos que deberan entregarse
a sus destinatarios dentro de las 24 horas siguientes contadas a
partir de su recojo por parte de la empresa de mensajeria.

> Entrega Urgente: Son aquellos documentos cuya entrega debera
efectuarse dentro de las 4 horas siguientes contadas a partir del
recojo de los documentos por parte de la empresa de mensajeria
en la OAGD; Se debera tener en cuenta, ademas, en este tipo de
servicio, que el plazo que dispone la empresa de mensajeria para
recoger el documento de la OAGD es de una hora a partir de su
puesta en conocimiento. Para este caso en particular, el formato
“Solicitud de Despacho de Documentos” debera estar
obligatoriamente autorizado con la firma del jefe del Organo, que
remite el documento.

La OAGD llevara a cabo unicamente 3 despachos, de lunes a viernes
en los horarios que establezca dicha oficina, a excepciéon de los
documentos de entrega urgente.

A fin de evitar contratiempos e inconvenientes en la entrega de
documentos a sus destinatarios, las asistentes administrativas
deberan tener en cuenta el tiempo que tomaria realizar la entrega,
considerando la hora de despacho, el horario de atencion en las
oficinas de destino y la distancia entre las oficinas de PROINVERSION
y éstas. Los cargos seran devueltos a las asistentes administrativas,
dentro de las 24 horas contadas a partir de su recepcién por el
destinatario.

Si alguna dependencia, requiriera enviar documentos que impliquen
alguna gestion especial, tales como toma de firmas, espera por el
mensajero en el lugar de destino, que el documento deba ser recibido
por alguna persona en particular, que el documento deba ser remitido
en ese instante, o casos similares, se realizara necesariamente a
través del personal de conserjeria asignado a dicha dependencia, para
lo cual la OAGD proporcionara las facilidades del caso.

6.6.4.2. Correspondencia para distribucién a nivel Nacional e Internacional:
Para este tipo de servicio, las asistentes administrativas deberan coordinar
previamente con la OAGD a fin de determinar la oportunidad de su envio en
razén del lugar de destino, facilidad de acceso y peso del documento a ser
enviado.
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6.6.4.3. Los cargos de los documentos entregados a nivel local y nacional o la
constancia de entrega proporcionada por la empresa de mensajeria, en los
casos de correspondencia internacional, seran devueltos a las asistentes
administrativas y éstas firmaran el cargo de registro de recepcion respectivo.

\ 6.7.Disposicién Complementaria

De acuerdo a lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 681 y por su reglamento se
determina que los documentos sometidos al proceso de digitalizacién con valor legal,
sustituyen a los expedientes y documentos originales; sin perjuicio de ello, se
mantendréa un archivo fisico de estos.
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ANEXO 1

TIPOS DE DOCUMENTOS CONSIDERADOS DENTRO DEL SISTEMA DE

TRAMITE DOCUMENTARIO

1) DOCUMENTOS DE COMUNICACION EXTERNA

2)

1.1.

1.2,

1.3.

OFICIO:

Es un documento de caracter oficial propio de la Administraciéon Publica. Se
utiliza con la finalidad de comunicar, coordinar, invitar, solicitar, contestar, remitir
documentos, agradecer o tratar diversos asuntos de caracter administrativo (Ver
formato Anexo 3-A).

CARTA:
Es aquel documento que se utilizan para efectuar comunicaciones con personas
naturales o juridicas no gubernamentales. (Ver formato Anexo 3-A).

CIRCULAR:
Es un documento por el que se hace conocer disposiciones o informacion
diversa y de interés general a varios destinatarios, en forma colectiva y
simultanea.

DOCUMENTOS DE COMUNICACION INTERNA

21.

2.2,

2.3.

MEMORANDUM:

Es un documento simplificado, practico, breve y directo. A través de él se
establece comunicacién entre los funcionarios y servidores de mayor jerarquia
hacia los de menor jerarquia, asi como los de igual jerarquia entre si. Es el
documento idéneo de comunicacion por el que se imparten directivas, pedidos,
requerimientos, solicitudes, recordatorios, amonestaciones, etc. (Ver formato
Anexo 3-B).

INFORME:

Es un documento a través del cual se hace conocer el avance o la culminacion
de acciones encomendadas o la ocurrencia de hechos considerados de interés.
Se redacta entonces a requerimiento o por propia iniciativa y puede ser
elaborado y firmado por mas de una persona. (Ver formato Anexo 3-C).

NOTA INFORMATIVA:

Es un documento similar al memorandum emitido por funcionarios y servidores
de menor jerarquia hacia los de mayor jerarquia, a través del cual se hace de
conocimiento la ocurrencia de hechos considerados de interés. (Ver formato
Anexo 3-D).

. RESUMEN EJECUTIVO:

Es un documento que describe en forma sintetizada los aspectos técnicos y
legales sobre un tema especifico para recomendar su aprobaciéon o
conocimiento. (Ver formato Anexo 3-E y 3-F).
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ANEXO 2
FORMATO PARA LA NUMERACION DE DOCUMENTOS

1) Formato para la Numeracién de Documentos de Comunicacion Externa:
En las comunicaciones de circulacion externa se debe colocar obligatoriamente las siglas de
la institucién y el Organo que elabore el documento, por ejemplo:

Oficio emitido por la Direccion Ejecutiva:
OFICIO N° 021-2010// PROINVERSION / DE

Ayt
\————'1 sigla del Organo
Tipo de documento
. . Sigla de la Entidad
Namero Correlativo

Oficio emitido por la Oficina de Administracion y Finanzas:
OFICIO N° 008-2010// PROINVERSION | OAF

e

e eyt
\———*—{ Sigla del Organo
Tipo de documento
Ndmero Correlativo Sigla de la Entidad

2) Formato para la Numeracién de Documentos de Comunicacion Interna:
En las comunicaciones de circulacion interna, no se consignaran las siglas de la Institucion,
solo las correspondientes a los érganos que formulan el documento y de ser el caso, las
siglas de las unidades subordinadas, teniendo en cuenta los niveles de jerarquizacion, de
mayor a menor jerarquia, por ejemplo:

~. Memorandum enviado por la Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion y

\MEMORANDUM N° 048-2010 / OAF / UFI

- o
. Sigla de la Unidad
Tipo de documento
Numero Correlativo Sigla del Organo

Memorandum enviado por el proceso Segundo Grupo de Aeropuertos de la Jefatura de
Proyectos Aeroportuarios.

MEMORANDUM N° 015-2010 { DAT /,JPAE. 01
i Sigla de la Jefatura
ipoded l-———————J
o erument Namero Correlativo sigla del Grgano yProveae

Donde: “JPAE” representa la sigla de la Jefatura de Proyectos Aeroportuarios
Y: “ 01" representa el cédigo asignado al Segundo Grupo de Aeropuertos.

< Resumen Ejecutivo del proyecto “Tren Eléctrico de Lima” elaborado por la Jefatura de
=" Proyectos Ferroviarios.
RESUMEN EJECUTIVO N* 015-201Q/ DAT / JPFE.02

—~ \ N e
Sigla de la Jefatura
Tipo de documento ) y Proyecto
NGmero Correlativo Sigla del Organo
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ANEXO 3-A
FORMATO PARA LA ELABORACION DE OFICIOS O CARTAS
Ministerio
Economiay Finanzag
“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE ... ..EN EL PERU”
Numeracion daesi(r:;;rii: San Isidro DD de MMMM de AAAA Lugar y fecha de
T Remision del
Oficio/Carta
(Oficio/Carta) N° ......coovereisiiinnennnns
Sr(es).-
{ Nombre } Nombre de la institucién,
{Cargo} organizacion, empresa o persona a
{ Entidad } la cual va dirigido el oficio/carta
Presente - R
Atencién.- (Opcional) Nombre y cargo de la
{Nombre} ipersona ala cual va dirigido el
{Cargo} oficio/carta
Ref.: { Referencia del asunto a tratar } @& onal)
De nuestra consideracion Documento o actividad de
referencia que motiva la
elaboracién del oficio/carta.
Atentamente,
Firmay
Sello
{ Nombre }
{Cargo}
PROINVERSION
Pag X de Y
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ANEXO 3-B
FORMATO PARA LA ELABORACION DE MEMORANDUM
S v - 1 ministeno
P E R U Economin y finanzas
‘ “DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ARO DE .uovvnevcrresrnnennEN EL PERU”
Tipo de documento] _— MEMORANDUM N° ........ 5o
memorandum Numeracion de acuerdo
a directiva
Para : { Nombre }
{Cargo}
De : { Nombre }
{Cargo}
Asunto : {Tema a tratar }
Ref : { Referencia del asunto o documento a tratar }
Fecha : DD/MM/AAAA
Contenido }/’//
Firma (y sello silo
tuviera) de quien Atentamente,
envia el
documento \ o
FIRMA En caso de enviarse
documentos
{ Nombre } adjuntos se deben
{Cargo} indicar cuales son
PROINVERSION | Distribucion de
copias, indicando
siglas del 6rgano o
Adi.: persona a la que se
v dirigue
c.C. R
Pag X de Y
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ANEXO 3-C

FORMATO PARA LA ELABORACION DE INFORMES

Ministerin

Economia y Finanres

“ANO DE .... «EN EL Pl

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”

ERU”

umeracion de acuerdd

INFORME N° ‘\{

a directiva

Para { Nombre }
{Cargo}

De { Nombre }
{Cargo}

Asunto { Tema a tratar }

Fecha DD/MM/AAAA

. ANTECEDENTES

Il. ANALISIS

.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Firma (y sello si lo
tuviera) de quien
envia el

documento
Atentamente,

FIRMA

{ Nombre }
{Cargo}
PROINVERSION

Adij.:
c.C.:

-

e

En caso de enviarse
documentos
adjuntos se deben
indicar cuales son

Distribucién de
copias, indicando
siglas del 6rgano o
persona a la cual se

dirigue
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ANEXO 3-D
FORMATO PARA LA ELABORACION DE NOTAS INFORMATIVAS

DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”
“ANO DE ... EN EL PERU”

NOTA INFORMATIVA N° . ——rrrer | Numeracion de acuerdd
a directiva

Para : {Nombre }
{Cargo}

De : { Nombre }
{Cargo}

Asunto : { Tema a tratar }

Fecha : DD/MM/AAAA

e
Contenido -~

Firma (y sello si lo
tuviera) de quien
envia el
documento

Atentamente,

FIRMA — _
En caso de enviarse
Nombre documentos
E Cargo } } __—""|adjuntos se deben
PROINVERSION - indicar cuales son
a;tribucién de
- copias, indicando
Adj.. C———isiglas del 6rgano o
ce: T T persona a la cual se
' Eﬂgue Pag Xde Y
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ANEXO 3-E
FORMATO PARA LA ELABORAC}ION DE RESUMENF;S EJECUTIVOS PARA
LOS COMITES DE PROINVERSION

RESUMEN EJECUTIVO PARA COMITE DE PROINVERSION

Resumen Ejecutivo | Comité PRO ............ Fecha:

N rriririteensarrins | ereicrresstancerentnenrararartacnranrarnnnnnanann dd/mmm/aaaa
Tema

|. Antecedentes

Il. Base y Andlisis Legal
Base Legal

Analisis

lll. Andlisis Técnico

IV. Conclusiones y Recomendaciones

V. Proyecto de Acuerdo

{ Visto y {Vistoy { Visto y
Sello } Sello }
{ Nombre } Sello }
{ Nombre } Director de Asuntos { Nombre }
Jefe de Proyecto Técnicos Presidente de Comité
Pag Xde Y
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ANEXO 3-F
FORMATO PARA LA ELABORACION DE RESUMENES EJECUTIVOS PARA EL
CONSEJO DIRECTIVO

RESUMEN EJECUTIVO PARA CONSEJO DIRECTIVODE PROINVERSION

Resumen Ejecutivo | Comité PRO ............ Fecha:

Y O PP S dd/mmm/aaaa
Tema

1. Antecedentes

Il. Base y Analisis Legal
Base Legal

Anadlisis

1. Analisis Técnico

IV. Conclusiones y Recomendaciones

V. Proyecto de Acuerdo del Comité de PROINVERSION

V1. Proyecto de Acuerdo del Consejo Directivo

» Proyecto de Acuerdo de la Direccidn Ejecutiva

Es conforme. Elévese a la consideracion del Consejo Directivo

{ Vistoy {g"f'm y { Vistoy
Sello } (N ello} } Sello }
{ Nombre } Director de Asuntos { Nombre }
Jefe de Proyecto Técnicos Presidente de Comité
Pag X de Y
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