N° 015-2024-ANIN-JEF
Lima, 26 de enero de 2024
VISTOS:

El Informe N° 007-2023-ANIN/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; el
I(lforme N° 004-2024-ANIN/OAJ, de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

] Que, el articulo 26 del Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones

/“de la Autoridad Nacional de Infraestructura, aprobado por Resolucién Jefatural N° 002-
~2023-ANIN-JEFATURA, establece gue la Oficina de Planeamiento y Presupuesto es el

© érgano de asesoramiento responsable de conducir y coordinar los sistemas administrativos
de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones; y, Modernizacion de la Gestion Pablica en la ANIN;

Que, el literal b) del articulo 27 del citado reglamento, sefiala como funcion de la

{\ Oficina de Planeamiento y Presupuesto proponer y aprobar directivas y normas, de

plicacion en el ambito institucional, relacionadas con los sistemas administrativos de

;resupuesto Pablico, Planeamiento Estratégico, Programacion Multianual y Gestién de
\ynversmnes y Modernizacion de la Gestion Publica;

Que, mediante Decreto Supremo N° (056-2008-PCM, se dictan normas sobre
informaciéon a ser consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del Poder
Ejecutivo y los Organismos Publicos adscritos a ellos;

Que, mediante Informe N° 007-2023-ANIN/OPP, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto propone la aprobacién del proyecto de Directiva denominada “Directiva para
la elaboracion y expedicion de actos resolutivoes y elaboracion de documentos Oficiales en
la Autoridad Nacional de Infraestructura”, sustentando su aprobacién, en la necesidad de
s\contar con un instrumento que permita uniformizar los actos resolutivos y documentos
oficiales en la entidad; y que coadyuve con el tramite célere y eficiente en su elaboracion;

Que, mediante Informe N° 004-2024-ANIN/OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
emite opinién favorable al proyecto de Directiva en mencidn;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31841, Ley que crea la Autoridad
Nacional de Infraestructura y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 115-2023-
PCM; v, el Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad
Nacional de Infraestructura, aprobado con Resolucién Jefatural N° 002-2023-ANIN-
JEFATURA,;



SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacién

Aprobar la Directiva N° 002-2024-ANIN/JEF/OPP-UM, “Directiva para la elaboracién
y expedicion de actos resolutivos y elaboracion de documentos oficiales en la Autoridad
Nacional de Infraestructura”, cuyo anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Publicacion

5 Disponer la publicacidn de la presente Resolucion y su Anexo en la sede digital de
e f-;‘:; la ANIN ubicado en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano para la Orientacion al
\= roueo 1 Ciudadano (www.gob.pefanin) y en el Portal de Transparencia de la Entidad.
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Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA PARA LA ELABORACION Y EXPEDICION DE ACTOS RESOLUTIVOS Y
ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA AUTORIDAD NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA

DIRECTIVA N° 002-2024-ANIN/JEF/OPP-UM

1. OBJETO

Establecer criterios uniformes para la elaboracién y expedicién de actos resolutivos;
asi como para la elaboracion de los documentos oficiales en la Autoridad Nacional de
infraestructura.

2. ALCANCE

Las disposicibnes contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento
para todas las unidades de organizacién de la Autoridad Nacional de Infraestructura.

3. BASE NORMATIVA

3.1. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

3.2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.3. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

3.4. Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

5 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

§# 3.5. 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 Pulblicos adscritos a ellos.

3.6. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

3.7.Resolucion Jefatural N° 002-2023-ANIN-JEFATURA, que aprueba el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional
de Infraestructura.

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas normas modificatorias,
ampliatorias y complementarias, de ser el caso.

. DEFINICIONES Y SIGLAS
4.1. Definiciones

a) Acta: Es el documento en el que se asientan los acuerdos en una reunién v,
en forma resumida, las deliberaciones acontecidas en la misma, es firmado por
todos/as los/as asistentes.

b) Carta: Documento oficial con destinatario externo emitido por las unidades de
organizacion de la Autoridad Nacional de Infraestructura, dirigido a personas
naturales o juridicas, del ambito privado. Emplea un lenguaje directo y sencillo;
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su principal propésito es suministrar informacién, comunicar disposiciones,
instrucciones, recomendaciones, sugerencias ¢ llevar a cabo gestiones de
acuerdos, de colaboracion, de invitacién, de felicitacion y de agradecimiento,
entre otros.

c) Documentos oficiales con destinatarios externos: Son aquellos
documentos que emiten las unidades de organizacion de la Autoridad Nacional
de Infraestructura a las entidades publicas y/o privadas; asi como a personas
naturales o juridicas, a fin de comunicar o nofificar determinado asunto.

d) Documentos oficiales con destinatarios internos: Son aquellos documentos
elaborados y emitidos al interior de la Autoridad Nacional de Infragstructura,
que se emiten para permitir la interrelacién entre las distintas unidades de
organizacion, a fin de cumplir con el gjercicio de sus funciones en el ambito de
sus competencias.

e) Informe: Documento oficial con destinatario interno, emitido por los/as
servidores/as civiles y las unidades de organizacion de la Autoridad Nacional
de Infraestructura, para dar a conocer el sustento técnico, legal, avance o
culminacién de acciones encomendadas; asi como, la ocurrencia de hechos
considerados de interés para la entidad.

f) Memorando: Documento oficial con destinatario interno emitido por las
unidades de organizacion de la Autoridad Nacional de Infraestructura, para
comunicar aspectos técnicos y/o administrativos de unidades de organizacion
y/o a servidores civiles a su cargo. Es redactado en forma breve y supone
accion inmediata.

g) Memorando Miiltiple: Documento oficial con destinatario interno que tiene la
misma finalidad que el memorando; sin embargo, es utilizado cuando un mismo
asunto va dirigido a dos (02) o mas destinatarios en forma simultanea, de
menor o igual jerarquia.

h) Nota de Elevacion: Documento oficial con destinatario interno mediante el cual
las unidades de organizacion de la Autoridad Nacional de Infraestructura se
dirigen a las unidades de organizacion de la Autoridad Nacional de
Infraestructura, jerarquicamente superiores.

i} Oficio: Documento oficial con destinatario externo emitido por las unidades de

organizacion de la Autoridad Nacional de Infraestructura, dirigido a entidades
publicas y/o privadas, o personas naturales o juridicas, fuera del ambito
institucional. Emplea un lenguaje directo y sencillo; su principal propoésito es
realizar requerimientos, suministrar informacion, comunicar disposiciones,
instrucciones, recomendaciones, sugerencias o llevar a cabo gestiones de

entre otros.
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j) Oficio Multiple: Documento oficial con destinatario externo emitido por las
unidades de organizacion de la Autoridad Nacional de Infraestructura, que tiene
la misma finalidad que el oficio y es utilizado cuando un mismo asunto va
dirigido, en forma simultanea, a un determinado nimero de destinatarios. Se
dirige a entidades publicas y/o privadas, o personas naturales o juridicas, fuera
del ambito institucional.

k) Proveido: Documento oficial con destinatario interno emitido por los/as
servidores/as civiles y las unidades de organizacion de la Autoridad Nacional
de Infraestructura que dispone una accidon para el/lla destinatario del
documento; se utiliza para derivar un documento recibido, puede dirigirse a una
unidad de organizacion de igual 0 menor jerarquia o a los/as servidores/as
civiles a cargo del emisor del documento.

4.2. S‘iglas

a)} ANIN: Autoridad Nacional de Infraestructura.
b) OA: Oficina de Administracién.

c} OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

d) OTEL Oficina de Tecnologias de la Informacion.
e) SGD: Sistema de Gestion Documental.

f) UA: Unidad de Abastecimiento.

RESPONSABILIDADES

5.1.El cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva es de
responsabilidad de los/fas servidores/as civiles de la Autoridad Nacional de
Infraestructura.

5.2.Es responsabilidad de la OTI, en coordinacion con la OA, realizar las
adecuaciones en el SGD, a efectos de que los documentos oficiales generados a
traves del mismo, cumplan con las disposiciones de la presente Directiva.

5.3.Es responsabilidad de la UA, a traveés del/de la responsable de Tramite
Documentario, notificar los actos resolutivos que sean expedidos en aplicacion de
la presenie Directiva.

5.4. Es responsabilidad del Equipo de Tramite Documentario de la UA, gestionar la
publicacion de los actos resolutivos que correspondan en el Diario Oficial El

Peruano.

5.5. Es responsabilidad de las unidades de organizacion que expiden actos resolutivos
¢ emiten documentos oficiales, la custodia de los mismos.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. Los actos resolutivos elaborados y expedidos en la ANIN son los siguientes:
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6.2.

6.1.1.

Expedidos por la Alta Direccion;

a)

b)

Resolucion Jefatural, expedida por la Jefatura de la ANIN para regular
el funcionamiento institucional.

Resolucion de Gerencia General, expedida por la Gerencia General, y
para regular aspectos especificos en materias de competencia de la
Gerencia General y de la gestidon interna de la ANIN.

Expedidos por los demas organos de la ANIN:

a)

b)

d)

Resolucidn de la Oficina de Administracion, regula aspectos especificos
concernientes al uso y/o gestion de los recursos de ia ANIN.

Resolucién de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, regula
aspectios especificos relacionados con los sistemas administrativos de
Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones y Modernizacion de la Gestion
Puablica, en la ANIN.

Resolucién de la Oficina de Recursos Humanos, regula aspectos
relacionados con el sistema administrativo de gestién de recursos
humanos en la ANIN.

Resolucién de la Oficina de Tecnologias de ia Informacion, regula
aspectos relacionados con la gestion tecnologias de la informacion de
la ANIN.

Los documentos oficiales que emite la ANIN son los siguientes:

6.2.1.

6.2.2.

Documentos oficiales con destinatarios externos:

a) Carta, conforme al Anexo N° 1.
b) Oficio, conforme al Anexo N° 2.
c¢) Oficio Mdltiple, conforme al Anexo N° 3.

Documentos oficiales con destinatarios internos:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)

Memorando, conforme al Anexo N° 4.
Memorando Multiple, conforme al Anexo N° 5.
Informe, conforme al Anexo N° 6.

Nota de Elevacién, conforme al Anexo N° 7.
Proveido, conforme al Anexo N° 8.

Acta, conforme al Anexo N° 9.

6.3. Para la emisién de actos resolutivos y emisién de documentos oficiales se tienen
en cuenta las consideraciones siguientes:
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6.3.1. La numeracién de los actos resolutivos y documentos oficiales es
correlativa; [a unidad de organizacion que expide el acto resolutivo o que
emite el documento oficial, lleva registro de las numeraciones de los
mismos.

6.3.2. Se maximiza el uso de medios electrénicos para la emision de actos
resolutivos y documentos oficiales de manera digital.

6.3.3. Los actos resolutivos y los documentos oficiales son firmados digitalmente,
de preferencia. La firma digital y el visto bueno digital poseen la misma
validez y eficacia juridica que el uso de firmas y vistos manuscritos.

6.3.4. De no ser posible el uso de la firma y visado digitales, los/as titulares de las
unidades de organizacion expresan de forma manuscrita su conformidad
en el proyecto de acto resolutivo, en cuyo caso se imprime por ambas caras

’ (anverso y reverso), en atencién con las medidas de ecoeficiencia
adoptadas por la entidad.

6.3.5. Los actos resolutivos y documentos oficiales son redactados en lenguaje
formal, siguiendo adecuadamente las reglas de ortografia. El lenguaje debe
estar orientado a que el texto sea claro, preciso, de facil comprension y
coherente, evitando el uso de términos que expresen ambigliedad o
imprecisién.

/7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Elaboracién de actos resolutivos

7.1.1. Los actos resolutivos de la ANIN tienen la siguiente estructura:
a) Encabezado.
b) Lugar y fecha.
c) Visto(s), de corresponder.
d) Parte considerativa (Considerandos).
e) Parte resolutiva.
f) Cierre.

7.1.2. En el encabezado se consigna el Gran Sello del Estado y el titulo del acto
”s&ggéi}%‘ggm resolutivo {Resolucion Jefatural, Resolucidn de Gerencia General, etc.), en

< la primera pagina; y, en las siguientes, se consigna (nicamente el Gran
Sello del Estado. El Gran Sello del Estado se consigna a 3 cm del inicio de
la pagina, en todas las paginas del acto resolutivo.

7.1.3. La codificacion y siglas que identifican a los actos resolutivos, se presentan
de la forma siguiente;

a) La denominacién del acto resolutivo se dispone en tipo de letra Palace
Script MT, en tamafio 48, justificacién centrada, en negrita.

b) Elndmero del documento se consigna en tipo de letra Arial, tamario 14,

con tres (03) digitos como minimo; para cuyo efecto se disponen los
ceros (0) necesarios a la izquierda.
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¢) Los cuatro digitos del afo en curso, se consignan en tipo de letra Arial,
tamano 14.

d) Las siglas ANIN de la entidad, se consignan en tipo de letra Arial,
tamano 14.

e) Las siglas del 6érgano que aprueba el acto resolutivo, se consignan en
tipo de letra Arial, tamafio 14.

El lugar y fecha del acto resolutivo, se consignan con en base al lugar y
fecha de expedicion del acto resolutivo, en letra Arial, tamafio 11,
alineacién izquierda, a un espacio de 1 cm del encabezado.

Ejemplo:

W YGA D
?\)9 EL g%

N° 001-2024-ANIN/JEF

Lima, 03 de enero de 2024

Los vistos, de corresponder, se consignan en mayusculas, en negrita, en
letra Arial, tamafio 11, alineacién izquierda. En el contenido de los vistos
se indican los documentos oficiales de la ANIN que sustentan la expedicién
del acto resolutivo, con sangria en primera linea de 1cm, interlineado
simple, letra Arial, tamafio 11; al finalizar se consigna un punto y coma (;).

El considerando se consigna en mayusculas, en negrita, en letra Arial,
tamafio 11, alineacion izquierda. En el contenido del considerando se
indican los fundamentos normativos y de hecho que sustentan la
expedicidon del acto resolutivo, con sangria en primera linea de 1cm,
interlineado simple, letra Arial, tamano 11, justificado; al finalizar se

7.1.7.

consigna un punio y coma (;)-

La parte resolutiva se consigna como “SE RESUELVE", en mayusculas,
en negrita, en letra Arial, tamafio 11, alineacién izquierda, acompafiado de
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7.1.9.

un punto y guion {.-). El contenido de la férmula normativa se establece en
articulos en orden correlativo, en negrita, letra Arial, tamafio 11, justificado,
con sangria en primera [inea de 1cm, interlineado simple.

Las disposiciones de la férmula normativa se consignan con verbos en
infinitivo en tiempo presente, con mayulscula la primera letra y en
mindsculas las siguientes; asi mismo deben ser claras, sencilias y
concisas.

En el cierre del acto resolutivo se consigan en negrita, en letra Arial,
tamano 11, las acciones a ejecutarse con el acto resolutivo: “registrese”,
‘comuniquese” y “publiquese”, cuando corresponda su publicacion en el
Diario Oficial El Peruano.

7.2. Expedicion de actos resolutivos

7.2.1.

7.2.3.

7.2.4.

Los proyectos de actos resolutivos estan contenidos en un expediente que
contiene los antecedentes de forma ordenada y cronolégica, en los cuales
se hallan los documentos que contienen el sustento de hecho y de derecho
de los proyectos de actos resolutivos.

La OAJ revisa los proyectos de actos resolutivos a ser expedidos por la
Jefatura de la ANIN y/o por la Gerencia General. De encontrar alguna
observacion, devuelve al 6rgano proponente el expediente que contiene el
proyecto de acto resolutivo para su subsanacion.

Para la expedicion de actos resolutivos de la ANIN, el 6rgano proponente
obtiene los vistos de las unidades de organizacion, segln corresponda, por
la materia a regularse. Los vistos se consignan en todas las paginas del
documento, en el margen izquierdo; de requerirse mayor espacio, se
consignan, ademas, en el margen derecho.

Con los vistos obtenidos, el érgano competente expide el acto resolutivo,
suscribiendo el documento en la dltima hoja, ademas de consignar su visto
en todas las paginas del documento, el cual es remitido al Responsable de
Trdmite Documentario de la UA, a efectos de que se proceda a la
notificacion a quienes corresponda, asi como gestionar su publicacién en
la sede digital de la ANIN; y de corresponder, gestionar su publicacion en
el Diario Oficial El Peruano.

7.3. Elaboracion de documentos oficiales

7.3.1.

7.3.2.

Los documentos oficiales de la ANIN, diferentes a Actas y Proveidos,
tienen la siguiente estructura:

a) Encabezado.

b) Denominacion y codificacion.
¢) Datos del emisor y destinatario.
d) Cuerpo.

e) Cierre.

f) Pie de pagina.

El encabezado de los documentos oficiales contiene el Gran Sello del
Estado y su denominacion compieta, seguida de una pastilla en fondo rojo
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de la misma proporcion que el Gran Sello del Estado, en la gque dice “Perd”
en mayusculas, en color blanco, seguida de tres {03) pastillas como
maximo, de la misma proporcion, separadas, en las que se consigne en
forma ordenada lo siguiente:

a) Primera pastilla: Presidencia del Consejo de Ministros, en tipo de letra
Calibri, tamafio 8, color blanco, alineacién izquierda, color de fondo
80% negro.

b) Segunda pastilla: Autoridad Nacional de Infraestructura, en tipo de letra
Calibri, tamaiio 8, color blanco, alineacidn izquierda, color de fondo 50%
negro.

¢) Tercera pastilla: Unidad de organizacion que emite el documento oficial,
en tipo de lefra Calibri, tamafio 8, color negro, alineacion izquierda, color
de fondo 30% negro.

Para el caso de cartas, oficios y oficios multiples, Unicamente se
consignan las dos primeras pastillas.

Asimismo, debajo de las pastillas se consigna entre comillas, la
denominacidn del decenio y del afio en curso, de conformidad con el marco
legal vigente, en tipo de letra Arial, tamafio 8, en cursiva, alineacién
centrada.

Ejemplo:

ST ) .
T B PERL | Presidencia -Autoridad Nacional
del Consejo de Ministros | de Infraestructura [Ty P beeriealmini]

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
"Afic del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

La denominacién y codificaciéon de los documentos oficiales se dispone en
fipo de letra Arial, tamafio 11, alineacion izquierda, en mayusculas y
negrita. En el caso de actas, no se consigna codificacidn, sino Unicamente
la denominacidn alineada al centro.

La codificacién de los documentos oficiales se compone del nimero de
documento, segun el orden correlativo de emision, en seis cifras, para cuyo
efecto se disponen de los ceros (0) necesarios a la izquierda; seguido del
afio en curso en cuatro cifras; seguido de las siglas de la ANIN; seguidas
de las siglas de la unidad de organizacidn de la que depende la unidad de
organizacion emisora; seguidas de las siglas de esia Gltima.

Ejemplo:
OFICIO N° D000001-2024-ANIN/OPP-UM

7.3.6.

Asimismo, para el caso de informes y proveidos elaborados por
servidores/as civiles, luego de las siglas de la unidad de organizacion a la
que pertenece el/la servidor/a civil, se consigna un guion (-), seguido de
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las iniciales del/ de la servidor/a civil, compuesto por el primer nombre y
ambos apellidos.

Ejemplo:
INFORME N° D000001-2024-ANIN/OPP-UM-HAR

7.3.7. Para el caso de proveidos, la denominacion y codificacién se alinea a la
izquierda, debajo de la misma se consigna en tamafio 10, letra Arial, el
numero de expediente, el asunto, la referencia, y al lado derecho la fecha,
y debajo de ella, [a cantidad de dias en la que se debe dar atencién al
documento.

Ejemplo:
Sy
5 17 Autoridad Nacional
"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres
"Afio de fa unidad, la paz y el desarrolio”

Presidencia
del Consejo de Ministros

PROVEIDO N° D000001-2024-ANIN/OPP-UM

EXPEDIENTE : 2024-G00020 FECHA: 03/01/2024

ASUNTC : SOLICITA INFORMAGION ATENDER EN 2 DIAS

REFERENCIA : MEMORANDO N°* DOOD001-2024-ANIN/GG

7.3.8. Los datos del emisor y destinatario de los documentos oficiales, distintos a
proveidos y actas, se consignan después de 1cm de la denominacion y
codificacion, conforme al detalle siguiente:

a) Para: El destinatario se consigna en letra Arial, tamafio 11,
mayusculas, en tres lineas, en la primera se consignan los nombres y
apellidos del destinatario en negritas y en la segunda se consigna el
cargo del destinatario.

b} De: El emisor se consigna en letra Arial, tamafio 11, mayUsculas, en
tres lineas, en la primera se consignan los nombres y apellidos del
emisor en negritas, en la segunda se consigna el puesto del emisor y
en la tercera se consigna la unidad de organizacion a la que perienece
el emisor.

¢} Asunto: Se consigna el asunto del documento, en no mas de dos
lineas, en letra Arial, tamario 11, finalizan en punto.

d) Referencia: Se consigna de forma ordenada seguln su aparicion en el
cuerpo del documento, los documentos a los que se hace referencia,
ordenados en letras, en letra Arial, tamafio 11.

e) Fecha de Elaboracion: Se consigna el lugar y la fecha de elaboracion
del documento, en letra Arial, tamafio 11.
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7.3.9. Los datos del remitente en el proveido se consignan en forma verfical, en
columnas, bajo el siguiente detalle:

Ejemplo:
UNIDAD DE y
ORGANIZACION DE TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
DESTINO
?Jé?é%’:DE ASESORIA ATENDER NORMAL Evaluar y emitir opinién.
OFICINA DE PLANEAMIENTQO COPIA NORMAL Para conocimiento.
Y PRESUPUESTO

7.3.10. El cuerpo de los documentos oficiales, distintos a proveidos, se consigna
en letra Arial, tamafio 11, alineacién justificada, en parrafos, conforme al
detalle indicado en los Anexos correspondientes, segln lo indicado en el
numeral 6.2 de la presente Directiva.

7.3.11. En el cierre de los documentos oficiales distintos é fos proveidos y actas,
se consigna la palabra “Atentamente”, seguida de una coma, en letra Arial,
tamafio 11, debajo de la cual se consignan los datos de la firma.

7.3.12. En caso el documento se suscriba digitalmente, se consigna en letra Arial,
tamanfio 9, la frase “Documento firmado digitalmente”, debajo de la misma,
a un espacio de 1cm, se consignan los nombres y apellidos del remitente
en mayusculas, letra Arial, tamafio 10.5, en negritas; debajo de los cuales
se consigna el puesto del remitente, en maytsculas, letra Arial Narrow,
tamafio 10; debajo del cual se consigna la denominacién de la ANIN y la
Presidencia del Consejo de Ministros, bajo las mismas especificaciones
del puesto del remitente.

Ejemplo:

Documento firmado digitalmente

NOMBRES Y APELLIDOS
PUESTO
AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

7.3.13. En caso el documento se suscriba con firma manuscrita, se siguen las
mismas especificaciones establecidas en el numeral 7.3.12, omitiéndose
la frase “Documento firmado digitalmente”.

7.3.14. En los documentos oficiales, la firma digital se consigna en forma
automatica, en el lado derecho superior de la primera pagina del
documento; asimismao, la firma manuscrita se consigna encima de los datos
de fa firma.

7.3.15. En el caso de visto bueno digital, inicamente se visa la primera pagina del

documento. Los vistos se consignan en orden de obtencién al lado
izquierdo del documento. En caso se requiera de espacio adicional, pueden
consignarse al lado derecho del documento.
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7.3.16.

7.3.17.

7.3.18.

7.3.19.

7.3.21.

A fin de identificar a elta servidor/a civil que elabora y/o valida el
documento oficial, segun corresponda, se incluyen las iniciales en
maylsculas del superior jerarquico de la unidad de organizacion que emite
el documento y las iniciales en mindsculas del/de la servidor/a civil que lo
ha elaborado, separadas por un guion (-). El tipo y tamafio de letra es Arial
8.

En caso se requiera dar cuenta de la remision de dicho documento a otras
unidades de organizacion, ello se realiza mediante “C.c.;” en sefial de “Con
copia”, en tipo y tamafio de letra Arial 8, y ubicado en el extremo inferior
izquierdo, debajo de las iniciales. Las unidades de organizacion a las que
se remite la copia se consignan con sus siglas, separadas por punto y
coma (;)-

Asimismo, de requerir adjuntar documentos, se incluye la frase “Se
adjunta:” indicando el documento que se remite, en tipo y tamafio de letra
Arial 8, y ubicado en el extremo inferior izquierdo de la hoja debajo de las
iniciales.

Ejemplo:

AMH/har
C.c.. OA; ORH
Se adjunta; Acta de reunion.

En el pie de pagina de los documentos oficiales, se consigna el logotipo
del Poder Ejecutivo, alineado a la derecha. Asimismo, se disponen otros
logotipos aprobados por el Poder Ejecutivo, en la posicion que establezca
sU manual de uso aprobado.

Asimismo, a efectos de permitir la verificacion de la autenticidad de las
firmas digitales en los documentos oficiales, de forma automética, el SGD
consigna en letra Arial, tamafio 8, y cursiva, el siguiente texto al pie de
pagina:

“Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico
archivado por la Autoridad Nacional de Infraestructura, aplicando lo
dispuesto por el articulo 25 del D.S. 070-2013-PCM y Ia tercera Disposicion
Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad
pueden ser contrastadas a fravés de la siguiente direccion web: (consignar
direccion web), ingresando los datos que se requieran’.

La presentacion de los documentos oficiales, cumplen con los parametros

siguientes:

a) Tamano : A4 (21 cm x 29.7 cm)

b) Material : Papel bond

c) Margen Superior : & cm, que incluye las pastillas y la
nomenclatura del afio.

d) Margen Inferior :2.5¢cm

e) Margen Derecho :2.5cm

f) Margen lzquierdo :3cm

g) Tipo de letra : Arial

h) Tamafo de letra 11
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i} Interlineado : Simple

j} Cuando en el texio del documento se efectuen citas textuales a otras
normas, documentos o referencias, las mismas deben estar en ietras
cursivas y entre comillas, o con pie de pagina, dependiendo de su
extension.

k) Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas
web, otras publicaciones de similar naturaleza, debe ser debidamente
citada como nota a pie de pagina.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

El correo electrénico institucional, ademas de los documentos oficiales regulados
por la presente Directiva, es otro de los medios utilizados en la ANIN para
intercambiar o comunicar alguna indicacién, recomendacion, instruccion o
disposiciéon, sobre aspectos técnicos, administrativos u operativos, de
competencia del emisor.

La Oficina de Administracién coordina con la O%cina de Tecnologias de la
Informacién, la adecuacién del SGD para la emision de documentos conforme a
las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Mientras el SGD no haya sido implementado, las unidades de organizacion
registran los documentos oficiales emitidos, correlativamente, siguiendo los
parametros establecidos en la presente directiva.

Hasta el 31 de diciembre de 2024, los documentos oficiales de la ANIN, a
excepcion del proveido, consignan en el extremo derecho del pie de pagina, el
logotipo del bicentenario del Peru, conforme al manual de identidad visual para
la Conmemoracion del Bicentenario de la independencia del Perl 2024.

9. ANEXOS

Anexo N° 1: Carta

Anexo N° 2: Oficio

Anexo N° 3: Oficio Mdltiple
Anexo N° 4: Memorando

Anexo N° 5: Memorando Multiple
Anexo N° 6: Informe

Anexo N° 7: Nota de Elevacion
Anexo N° 8: Proveido

Anexo N° 9: Acta
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ANEXO N° 1
CARTA

Rboedaon &) ANIN

PERL] | Presidencia
U del Consejo de Ministros | de Infraestruc

“Decenio de... (Denominacion oficial del decenic)”
“Afio de... (Denominacién oficial del afio para el sector publico™

Lugar, dia, mes, afio
CARTA N° D{NUMERO)-ANO-ANIN!XXX

. Sefior (a)
(NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)
’ (Nombre de la Institucién Privada)
(Direccion)
resente. -
Asunto: (Sumilla del contenido)
Referencia: (Documento o dispositivo que se relaciona con el asunto)
a)
b)

De mi mayor consideracion:

Hago propicia la oportunidad para expresarle mis sentimientos de mi mayor consideracion y alta estima.

Ateptamente,

Documento firmado digitaimente

{Nombres y Apellidos)
(Puesto)
AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

q Plaaa {iniciales maylsculas del Titular de Ja unidad de organizacion. y las iniciales mintisculas de la persona que redactan el documento, si
> p q

%

o et fuera el caso).

S lonalded - ; . i
e G o (da cuenta de la remision del documento a ofros érganos, consignando sus siglas).

Se adjunta: {decumento que se remite, de ser el caso).

"Esta es una copia auténtica imprimible de un documento elecirénico archivado por la Autoridad Nacional de Infraesiructura,
aplicanto fo dispuesto por el articulo 25 del D.8. 070-2013-PCM y fa tercera Disposicién Complementaria final del D.S. 026-
2016-PCM. Su autenticidad e infegridad pueden ser conlfrastadas a fravés de la siguiente direccion web: (consignar direccion

web), ingresando los datos que se gqiferan”.
Con —4\'\\ i,
u&‘]@{"l’ii §~:§“"”f&‘§ BICENTENARIO
(' Sy 2024
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ANEXO N° 2
OFICIO

PERU} | Presidencia utor Nacior @ ’
u del Consejo de Ministros de Enfra tructura ﬁmm

“Decenio de... (Denominacion oficial del decenio)”
“Afio de... {Denominacion oficial del ano para el sector plblice”
Lugar, dia, mes, afio
OFICIO N° D(NUMERO)-ANO-ANIN/XXX
Sefior (a)

(NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)

(Nombre de la Entidad)
{Direccion?)

Presente. -
Asunfo: (Sumilla dei contenido)
Referencia: (Documento o dispositivo que se relaciona con el asunto)
a)
b)

De mi mayor consideracion:

ago propicia la oportunidad para expresarle mis sentimientos de mi mayor consideracion y alta estima.

tentamente,

Documento firmado digitalmente

{(Nombres y Apellidos)
{Puesto)

AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

E’g%tandose de entidades pubiicas no es necesario.

-\-e.‘ &

w

‘Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por fa Auforidad Nacional de Infraestructura,
aplicando lo dispuesto por el articulo 25 del D. 8. 070-2013-PCM y Ia tercera Disposicién Complementaria final del D.S. 026-

2016-PCM. Su autenticidad e infegridad pueden ser confrastadas a fravés de la siguiente direccion web. (consignar direccion
web), ingresando los daftos que se reguieran”,

n
m Co “"’ PRID
7 =
B = ""22 " PeRD
pgru . 44,“1\$~ 2024
r“/
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ANEXO N° 3
OFICIO MULTIPLE

A

PERL] | Presidencia Autoridad Nacional
del Consejo de Ministros | de Infraestructura

“Decenio de... (Denominacion oficial del decenio)”
“Afio de... (Denominacién oficial del afio para el sector piblico”

Lugar, dia, mes, afio
QFICIO MULTIPLE N° D(NUMERO)-ANO/ANIN-XXX

Sefiores (as)

(NOMBRES Y APELLIDOS)

(Ruesto)

(Nombre de la Entidad)

{Direccion*)

{NOMBRES Y APELLIDOS)

{Puesto)

{Nombre de la Entidad)

{Direccion®)

Presente, -

Asunto: {Sumilla del contenido}

Referencia: {Documento o dispositivo que se relaciona con el asunto)
a)
b)

De mi mayor consideracion:
Tengo el agrado de difigirme a UStEd, .....c...ccovvricc e

Hago propicia fa oporiunidad para expresarle mis sentimientos de mi mayor consideracion y alta estima,

Atentamente

Documento firmado digitalmente

(Nombres y Apellidos)
(Puesto)
AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

F‘AV\ £
Con 4y | .ﬁ;\‘ltf{z& BICENTENARIG
Puihe [} 2§ feis
o o e
Peril — N
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ANEXO N° 4
MEMORANDO

PERU] | Presidencia Autoridad Nacional
del Consejo de Ministros | de Infraestructura

“Decenio de... (Denominacion oficiat del decenio)”
“Afio de... (Denominacitén oficial del afio para el sector plblico’

MEMORANDO N° D(NUMERO)-ANO-ANIN/XXX

Para . (NOMBRES Y APELLIDOS)
{Puesto)
De . (NOMBRES Y APELLIDOS)
{Puesto)
Asunto
Referencia :a)
b)

Fecha de Elaboracion: Lugar, dia, mes, afio

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

{(Nombres y Apellidos}
N {Puesto)

; AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

PPP/aaa (iniciales mayusculas del Titular de la unidad de organizacidn. y las iniciales mindsculas de la persena que redactan el documento, si

3 el caso).
da cuenta de la remision del documento a otros drganos, consignando sus siglas).

Nz
) w}') / BICENTENARIO
\ ; PERU

=5 §F 2024
N
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ANEXO N° 5
MEMORANDO MULTIPLE

pER{J Presidencia ‘Autoridad Naaonal :
: del Consejo de Ministros deJnfraestrl;ctura_ |5

“Decenio de... (Denominacion oficial del decenio)’
“Afic de... {Denominacion oficial del afio para el sector publico™

MEMORANDO MULTIPLE N° D(NUMERQ)-ANO-ANIN/XXX

Para . {NOMBRES Y APELLIDOS)
{Puesto)

De : (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)

Asunto

Referencia . a)
b)

Fecha de Elaboracion: Lugar, dia, mes, afio

Atentamente,
Documento firmado digitalmente

{Nombres y Apellidos)
(Puesto)
AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
PRESIDENCIA DEL CONSEJQO DE MINISTROS

PPPfaaa (iniciales mayusculas def Jefe del Organo/Unidad Organica, etc. y las iniciales minisculas de la persona que redactan

.%gigl%?é BICE;JEERT:.;ARIO
» B 2024
IS

W

R
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ANEXO N° 6
INFORME

A

PERU | Presidencia s ,
del Consejo de Ministros | de Irnfr.aes-truetura

"Decenio de... (Denominacion oficlal del decenio)”
“Afio de... (Denominacion oficial del afio para el sector publico”

INFORME N° D(NUMERO)-ANO-ANIN/AXX

A : (NOMBRES Y APELLIDOS)
{Puesto)

De : (NOMBRES Y APELLIDOS)
{Puesto)

Asunto

Referencia )
b)

Fecha de Elaboracion :  Lugar, dia, mes, afio

1)  Antecedentes (de corresponder)

[l) Base normativa (de corresponder)
Iil) Analisis (de corresponder)

IV) Conclusiones (de corresponder}

V) Recomendaciones (de corresponder)

Es cuanto tengo que informar para los fines que estime conveniente.
Atentamente,

Decumento firmado digitalmente

P {Nombres y Apellidos)
"g‘ {Puesto}
§ AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
CINA o PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
=
Ao
’

7
L Ny
3 g»,g, fona\@-‘&%fa es una copia auténtica imprimible de un documento efecirénico archivado por fa Autoridad Nacional de Infragsiructura, aplicando lo dispuesio por el arifcule 25 del
iy D.S. 070-2013-PCM y Ja tercera Disposicidn Complementaria final del D.S. 026-2016-PCM. Sv autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a traves de fa siguiente
direccion web: (consignar direccion web), ingresando los datos que se requicran”

¥

o ]

o A\ Il177

s \1) %v;% BcErENAR
i T 2024

Perd 7S
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ANEXO N° 7
NOTA DE ELEVACION

wm,&& i i 3 -
2’8 PERU] | Presidencia Autoridad Nacional

del Consejo de Ministros | de Infraestructura

“‘Decenio de... (Denominacion oficial del decenio)”
*Afo de... (Denominacion oficial del afio para el sector ptblico”

NOTA DE ELEVACION N° D{NUMERQ)-ANO-ANIN/XXX

Para . (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)
} De :  (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)
Asunto
Referencia :a)
b)

Fecha de Elaboracion: Lugar, dia, mes, afio

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

(Nombres y Apellidos)
{Puesto)
AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
PRESIDENCIA DEL CONSEJC DE MINISTROS

N Paa {infciales mayusculas del Fitular de la unidad de organizacion. y las iniciaies minGsculas de la persona que redactan el documente, si fuera el caso).
o iCinz] d# ai. (da cuenta de la remision del documento a otros érganos, consignando sus siglas).

2 adjunta: (documento que se remite, de ser el caso).

"Esta es una copia auténfica imprimible de un dogumento electrénico archivado por la Autoridad Nacional de Infraesfructura, apiicando lo dispuesto

HE Sl
u@g@ '\( ‘s\.uw,--’ BICENTENARIO
&p _-"5% =%  PERD

Bgﬂl .:, \\\3 2024

x

'1'4] DE |\Jﬁ‘-
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ANEXO N° 8
PROVEIDO

o : e
PERU | Presidencia Autoridad Nacional
del Consejo de Ministros | de Infraestructura

Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hormbres"
"Afio de la unidad, la paz y el desarrollo”

PROVEIDO N° D00000....-20...-ANIN/....-.....

EXPEDIENTE : 20..-0000.. FECHA:/ /20..
ASUNTO b I ATENDER EN X DIAS
REFERENCIA :
|
UNIDAD DEDcég?&’gZAC'ON DE  IRAMITE  PRIORIDAD INDICACIONES
UNIDAD DE ORGANIZACION 1 L ] e o Establecer Indicaciones.
UNIDAD DE ORGANIZACION 2 i e D Establacer indicaciones.

o
L

%

%,
4, i
ool g

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS DEL
EMISOR

‘6

= i 2024
N
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ANEXQO N° 9
ACTA

PERU | Presidencia Autoridad Nacional
del Consejo de Ministros deinfraestructﬂra -

“Decenio de... {Denominacién oficial del decenio)”
“Afio de... {Denominacién oficial del afio para el sector publico”

ACTAN° -20 -ANINIDENON!INAC!()N DE LA UNIDAD DE ORGANIZACION,
COMITE, COMISION, GRUPO DE TRABAJO, ETC.

En (colocar lugar), siendo las {colocar hora) horas dei dia {(colocar dia) de (colocar mes) del
afio (colocar afio) se reunieron de manera {presencialfvirtual} en (colocar el lugar especifico
donde se realii() la reunién, sala de reuniones, Despacho, etc., de corresponder), en mérito a
la convocatoria realizada por la (colocar la unidad de organizacién que convoca a la reunién),
en su calidad de (Presidente de la Comision, Secretario Técnico de la Comisidn determinada,
etc., de corresponder).

I. AGENDA:
Il. ORDEN DEL DIA:
. ACUERDOS:

+ PRIMERO.-

» SEGUNDO.-

NOMBRE Y APELLIDO UNIDAD DE PUESTO/ROL
ORGANIZACION/ENTIDAD

Cﬁn l .
&p“{w@% s‘?&!ﬂ% BICE;!EE‘I‘\'?RIO

,Pﬁtﬁ '{%{lﬁ@' 2024
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