26 0. 20% N° 028-2016-PCM/SG

Lima,

VISTOS: Los Memorandos N° 1497-2015-PCM/OGPP y N° 2416-2015-PCM/QGPP
y los Informes N° 008-2015-PCM/OGPP/CMG y N° 015-2015-PCM/OGPP/CMG de la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, y; los Informes N° 009-2015-PCM/QGALJ-
PLF, N° 013-2015-PCM/OGAJ-PLF y N° 073-2016-PCM/OGAJ-CMV de la Oficina General
de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 018-2009-PCM/SG se aprueba
la Directiva N° 003-2009-PCM/SG que establece las "Normas para la Generacioén de
Documentos Oficiales en la Presidencia del Consejo de Ministros”;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 053-2015-PCM se aprueba la Directiva
N° 001-2015-PCM/SG que establece “Normas para la formulacién, modificacion vy
aprobacion de directivas en la Presidencia del Consejo de Ministros”, sefialandose en el
subnumeral 5.3. que los titulares de los érganos, comisiones, programas y proyectos
especiales de la PCM, son responsables de evaluar las directivas bajo su ambito, cuya
vigencia sea mayor a los dos (02) afios con el fin de proceder a su actualizacion y/o iniciar
los trémites de aprobacion de nuevas directivas que las reemplacen, se der el caso:;

Que, el subnumeral 5.2. de la citada Directiva sefala que la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto es la encargada de la conduccién, revision y difusion de las
directivas de la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, el articulo 21 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Presidencia
del Consejo de Ministros, aprobado por Decreto Supremo N°® 063-2007-PCM y sus
modificatorias establece que la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto tiene
como funcién elaborar, actualizar y difundir los documentos normativos y de gestion del

. sistema de racionalizacién, en concordancia con la normatividad vigente;

Que, mediante los documentos de vistos la Oficina Generai de Planeamiento y
Presupueste y a la Oficina General de Asesoria Juridica sustentan la necesidad de
actualizar la Directiva N° 003-2009-PCM/SG que establece las “Normas para la
Generacion de Documentos Oficiales en la Presidencia del Consejo de Ministros”;

De conformidad con lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N° 053-2015-PCM que
ba la Directiva N° 001-2015-PCM/SG, el Reglamento de Organizacién y Funciones
A Presidencia del Consejo de Ministros aprobado por Decreto Supremo N° 063-2007-




PCM y sus modificatorias, y la delegacion efectuada en el numeral 1.1. del articulo 1 de la
Resolucién Ministerial N° 298-2015-PCM, rectificada por Fe de Erratas publicada en el
Diario Oficial El Peruano e} 9 de enero de 2016;

Con los vistos de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina
General de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva General N°OM -2016-PCM/SG, "Normas para.la

Elaboracion y Generacién de Documentos Oficiales en la Presidencia del Consejo de

rhe :::_ Ministros”, 1a que en anexo.adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion,

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucién de Secretaria General N° 018-2009-
PCM/SG que aprob6 la Directiva N° 003-2009-PCM/SG que establece las “Normas para la
Generacion de Documentos Oficiales en ta Presidencia del Consejo de Ministros”. '

Articulo 3.- Disponer la publicacién de la presente Resolucion de Secretaria. General
y el anexo a que hace referencia el articulo primero, en el Portal Institucional de la
Presidencia del Consejo de Ministros: www.pcm.gob.pe.

Registrese y comunj

---------------------------------

ABOG. MANJEL MESONES CAST!
cratario General
Presidankia del Consejo de Ministros



NORMAS PARA LA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS - PCM

DIRECTIVA GENERAL N.° 044 -2016-Pcmy/sc

Formulado por: Oficina General de Asesoria furidica

OBIJETIVO

Establecer criterios uniformes para la elaboracién, emisién y uso de los documentos oficiales
de cardcter externos e internos en la Presidencia del Consejo de Ministros, -asi como su
adecuada codificacion.

FINALIDAD

2.1

2.2

Estandarizar la elaboracion y generacion de documentos oficiales externos e internos en
la Presidencia del Consejo de Ministros, contribuyendo de ese modo al ordenamiento
documentario institucional,

Identificar claramente la procedencia de los documentos, lo que permitira dar respuesta
a los requerimientos en forma oportuna, ordenada, eficaz y dentro de los plazos
establecidos.

BASE LEGAL

31
3.2
33
34
3.5

3.6

3.7

38

3.9

Ley N.® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N.* 27658, Ley de Modernizacién de la Gestion del Estado.

Ley N.° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

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.

Decreto Supremo N.° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn.

Decreto Supremo N.® 056-2008-PCM, Dictan normas sobre informacién a ser consignada
en la documentacién oficial de los Ministerios del Poder Ejecutivo y los Organismos
Publicos adscritos.a elios.

Decreto Supremo N.° 063-2007-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacidn y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros y modificatorias.

Resolucién Ministerial N.° 286-2013-PCM, que aprueba el logotipo e isotipo institucional
de la Presidencia del Consejo de Ministros.

Resolucién Ministerial N.° 023-2015-PCM, que aprueba el Manual de Identidad Visual de
la Presidencia del Consejo de Ministros.

3.10Resolucién Ministerial N.° 053-2015-PCM, que aprueba la Directiva N.° 001-2015-PCM

PR

“Normas para la formulacion, modlflcauon ¥ aprobamén de directivas en la Pre5|dencna

- —— -~ P

‘dél'Consejo de Ministros”. .. e e

ALCANCE

\

S

disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y obligatorio

umplimiento para todos los Organos, Unidades Organicas, Comisiones, Programas y Proyectos
Espaciales de la Unidad Ejecutora N* 003 — Secretaria General que conforman el Pliego-£01 — -
Presidencia dei Consejo de Ministros {en adefante: dependencias de la Presidencia del CO”S"'JU de
Ministros).



VI

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de lo estipulado en la presente Directiva es de responsabitidad de los
titulares de los Organos, Unidades Orgénicas, Comisiones, Programas, Proyectos Especiales y de
los servidores de |a Presidencia del Consejo de Ministros.

DISPOSICIONES GENERALES

Los Documentos oficiales son todos los documentos elaborados, emitidos y/o cursados por
las dependencias de la Presidencia del Consejo de Ministros, revestidos por las formalidades
contenidas en la presente Directiva; siendo estos de cardcter externo e internos, como sigue:

6.1 Documentos oficiales de caracter externo.- Son aquellos documentos que cursan las
dependencias de la Presidencia del Consejo de Ministros a las instituciones pablicas y/o
privadas, asi como a personas naturales, a fin de comunicar o notificar un asunto
determinado. Los documentos oficiales de cardcter externo son los siguientes:

6.2

a)

b)

:Oficio: Documento de caracter oficial generado por las dependencias de la

Presidencia del Consejo de Ministros, dirigidos a los organismos e instituciones
publicas y/o privadas, o personas naturales o juridicas, fuera del &mbito
institucional. Emplea un lenguaje directo y sencillo. {ANEXO N.° 1)

Su propésito principal es suministrar informacion, comunicar disposiciones,
instrucciones, recomendaciones, sugerencias o llevar a cabo gestiones de acuerdos,
de colaboracion, de invitacion y de agradecimiento, entre las mds recurrentes.

Oficio Multiple: Documento que tiene la misma finalidad que el Oficio y es utilizado
cuando un mismo tema o asunto va dirigido, en forma simultinea, a un determinado
nimero de destinatarios. El trato es horizontal, es decir, va dirigido a jefes de
instituciones del mismo nivel o jerarquia. (ANEXO N.° 2) .

Documentos oficiales de caracter interno.- Son aquellos documentos elaborados al
interior de la Presidencia del Consejo de Ministros, que se cursan para permitir la
interrelacién entre las diferentes dependencias, a fin de cumplir con el ejercicio de sus
funciones en asuntos de su'competencia. Estos documentos son los siguientes:

a)

Memorando: Documento de caracter interno generado por las dependencias de la
Presidencia del Consejo de Ministros, para comunicar aspectos técnicos y/o
administrativos, usado entre dependencias del mismo nivel jerdrquico o entre
dependencias de nivel jerarquico superior a nivel jerdrquico inferior. Debe. ser
redactado en forma breve y supone accidn inmediata. (ANEXO N.° 3)

Su propdsito principal es dar a conocer alguna recomendacion, indicacién,

- disposicion, coordinar aspectos de control o tramites relacionados con la gestion de

las dependencias al interior de la PCM. .

Memorando Multiple: Documento gue tiene la misma finalidad que el Memorando
y es utilizado cuvando un mismo tema o asunto va dirigido, en forma simultanea, a
dos o mds destinatarios. Es breve y directo. El trato puede ser vertical, descendente
u horizontal, es decir, va dirigido a subordinados, 0-se_emplea entre dependencias
del mismo nivel jerarquico-o entre dependencids de nive! jerarquico superior a nivel
jerarquico inferior. (ANEXO N.° 4)



c) Informe: Documento mediante el cual un érgano o unidad orgdnica emite una opinién
o respuesta a un pedido de informacién efectuadoe por otro érgano de mayor o igual
— v ee—— —o— - ——jararquia-dentro-de la institucidon-También se-puede-generar-por-iniciativa-del propio-
informante. El Informe deberd contener, preferentemente, los siguientes rubros:
Antecedentes, Andlisis, Conclusiones y Recomendaciones, y de requerirse se puede
optarse por la Introduccién y Base Legal. {(ANEXO N.° 5)

Su propésito principal es dar a conocer el sustento técnico, avance o culminacién de
acciones encomendadas, o la ocurrencia de hechos considerados de interés
institucional.

d} Resumen.Ejecutivo: Documento de caracter similar al informe pero de contenido

- predominantemente técnico, concreto y sustentado con la normativa vigente. Su uso

- se limita a la Alta Direccién y a los Organos de Asesoria, Apoyo y de Linea, para
informar al Despacho Ministerial y a la Secretaria General. (ANEXO N.° 6)

e) -Ayuda Memoria: Documento por el cual se resume de manera esquematica un tema
0 una posicion determinada, detallando los hechos y antecedentes relacionados al
misme, de manera cronoldgica, que merecen ser de conocimiento de la autoridad
competente antes de tomar una decision al respecto. (ANEXQO N.° 7)

f)  Exposicion de Motivos: Consiste en la fundamentacion juridica de la necesidad de la
propuesta normativa, con una explicacion de los aspectos mds relevantes y un
resumen de los antecedentes que correspondan y, de ser el caso, de la legisiacidon
comparada y doctrina que se ha utilizado para su elaberacion.

Asimismo, la fundamentacion debe incluir un anélisis sobre la constitucionalidad o
legalidad de la iniciativa planteada, asi como sobre su coherencia con el resto de
normas vigentes en el ordenamiento juridico nacional y con las obligaciones de los
tratados internacionales ratificados por el Estado.

La exposicidn de motivos debe ser elaborada en concordancia con el anélisis costo
beneficio y el analisis de impacto de la vigencia de la norma en la legislacién nacional
de conformidad con=la-normatividad -vigente sobre produccién y sistematizacion
legislativa. (ANEXO N."” 8)

g) Nota de Elevacién: Documento mediante el cual los funcionarios y directivos de la
Alta Direccidn se dirigen al Presidente del Consejo de Ministros. (ANEXO N.° 9)

6.3 Consideraciones Generales para |a elaboracion de todos los documentos oficiales

a) Laimpresion de todos los informes se realizard por ambas caras de la hoja (anversoy . )
T -TEVRIS0); &n conformidad con las Medidas de Ecocficiencia-del Sector Pdblicoyy - R
i teniendo cuidado en no alterar el orden del texto.

} Solamente se imprimird 02 {dos) ejemplares originales de cada documento oficial
emitido, quedando una (01) de ellas como original y el otro (01) como cargo. En caso,
de requerirse copias adicionales, como en el caso de los miltiples, se obtendran

medgiante ei fotocopiado de los ejemplares antes sefialados. o o
—.-e 7'—— - - - . = .
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¢} Cuando los documentos oficiales tengan una extensién mayor a 01 {una) hoja, seran
visados en todas sus hojas por el funcionario o servidor remitente.

d) La redaccién y ortografia de cada documento deben ser cuidadosamente revisados,
teniendo en cuenta el correcto estilo, de manera que el lenguaje propuesto este
orientado a que el texto sea claro, preciso, de fdcil comprensién y coherente, evitando
el uso de términos que expresen ambigiiedad {equivoco) o vaguedad {indefinido).

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Parametros para la presentacion de los documentas oficiales

a) Tamano TA4 (21 cm x 29.7 cm)
b) Material : Papel bond

c) Margen Superior :3cm

d) Margen Inferior :2.5¢cm

e} Margen Derecho :2.5¢cm

f}  Margen lzquierdo :3c¢m

g) Tipo deletra : Arial

h) Tamafo de letra 111

i) Interlineado : Simple

j)  Cuando el documento tenga més de una pagina, se incluird la numeracién respectiva
al extremo inferior derecho de la pagina de manera correlativa, con letra Arial 8.

k) Cuando en el texto del documento se efectien citas textuales a otras normas,
documentos o referencias, las mismas deberdn estar en letras cursivas y entre
comillas, 0 con pie de pagina, dependiendo de su extension.

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

7.2 Encabezado y Pie de pagina de los Documentos Oficiales

7.2.1 Encabezado de documentos oficiales: es la parte de la comunicacién que va al inicio
y en la parte superior del documento.

Toda documentacidn oficial que se emitan y/o cursen a entidades publicas y/o
privadas la Presidencia del Consejo de Ministros debera consignar en el margen
superior externo su encabezado, constituido por el Gran Sello del Estado y su
denominacién completa de la PCM y tres pastillas (cuadros) como maximo,
considerandose la estructura orgdnica establecida por el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, conforme al
siguiente detalle;

e " e} Gran SellodgiFatads

b) Primer cuadro . : Presidencia del Consejo de Ministros

¢} Segundo cuadro : Secretaria General o0 la dependencia correspondiente
d) Tercer cuadro : Organo correspondiente

Asimismo, los documentos oficiales de la PCM, deberdn consignar entre comillas,
en la parte central y superior del documento, debajo-del -encabezado, la
denominacién del afio del decenio y del afio calendario, de conformidad con el
marco legal vigente que lo disponga.
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri”
“Ario de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de fa Educacion”

7.2.2 Pie de pagina de los documentos oficiales, debera consignarse lo siguiente:

a) En el extremo izquierdo de la hoja:

» Direccidn del drgano o unidad orgénica que emite el documento.

+ Numero de la Central Telefénica, donde se encuentre ubicado el érgano o
unidad organica que emite el documento.

* Direccién de correo electrénico de atencion al ciudadano de |la. PCM.

* Direccion de {a Web institucional de la PCM.

b) En el extremo derecho de la hoja:
* Ellogo que representativo de la institucién.

Ejemplo:

Av, Canaval y Moreyra 150 Piso & — San Isidro
Central Tele!onica: (51} 1 219-7000
atencionchidadana m.gob.

Y o~ N
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7.3 Codificacion de los documentos oficiales

- 7.3.1 Para el caso de los documentos oficiales: Oficio, Oficio Muitiple, Memorando,

Memorando Multiple, Informe y Nota de Elevacion

El nombre y la codificacidn que identifican a cada documento oficial estardn en
negritas, subrayadas y en maydsculas, ubicdndose para el caso del Oficio y Oficio

‘Multiple en. el-lado -superior izquierdo del documento; y para -el caso -del

Memorando, Memorandoe Multiple, Informe y Nota de Elevacion, en el lado
superior central del documento, segun los siguientes pardmetros:

a) Tipo de documento: Es el documento oficial elaborado, pudiendo ser estos
Oficio, Oficio Mdltiple, Memorando, Memorando Multiple, Informe o Nota de
Elevacién.

b) Ndmero de documento: Todo documento oficial debe ser numerado en forma
estrictamente correlativa-pci-el remiténte, utifizando un correlativo digtinto por
cada tipo de documento; dicha numeracién debe estar expresada en un minimo
de tres {03} digitos precedidos por el simbolo “N.*”, por ejemplo: “OFICIO N.°
001",

Aho: Se consigna los cuatro digitos del afio en curso, precedidos por un guion (-

). El comienzo de, cada,afic implica iniciar nuevamente Ja numeracién de los.
documentos oficialgs.

[P



d) Siglas de la-entidad: Se consigna las siglas de la Presidencia del consejo de
Ministros, “PCM”, precedidas por una guion (-), seguidamente la dependencia
de la PCM, si fuera el caso, seguidas por una linea diagonal (/).

e) Siglas del Area/Organo: Se consigna las siglas que identifican al Organo o unidad
organica que emite el documento, en conformidad con las siglas contenidas en
el Anexo N.° 10. ta Oficina General de Planeamiento y Presupuesto sera la
encargada de actualizar las referidas siglas cuando representen cambios en la
estructura orgdnica de la Presidencia del Consejo de Ministros.

f) Siglas del autor del documento: Se consignan las siglas que identifican el nombre
y los 2 apellidos del especialista o profesional que elaboré el documento,
antecedidos por una linea diagonal {/).

Ejemplo:

OFICIO N.° 001-2015-PCM/SG

SN Sigla del Organo

L 4

Sigla de la Institucién

v

Afio

Nuamero correlativo

v

L 4

Tipo de documento

7.3.2 Para los documentos oficiales del tipo: Resumen Ejecutivo, Ayuda Memoria y
Exposicion de Motivos

Estos documentos oficiales se identificaran consignando Gnicamente su nombre
negritas y en mayusculas, no requeriradn codificacién especifica.

Ejemplo:
RESUMEN EJECUTIVO

7.4 ldentificacidon de los documentos oficiales

7.4.1 Para los documentos oficiales del tipo: Oficio, Oficio Mditiple, Memorando,
Memorando Mdltiple, Informe y Nota de Elevacion, cuando corresponda, se
especificaran los siguientes rubros:

a) Destinatario: Sefala el nombre completo y el cargo de la persona a quien se
. dirige la comunicacidn, asi como el nombre de la Entidad a la que pertenece.

Lo s ' - . R Tan - L.t - R Tl

b} Asunto: En este rubro se debe precisar el tema sobre el cual versa o trata el
documento {una sintesis de! documento).

¢} Referencia: En este rubro se deja constancia del documento (interno y/o
externo) que motiva la emision del documento oficial. Si son varios los

coumentos relacionados, deben consignarse todos con las literales-a}, b), c),
etc., cunsigndndose en el primer literal el documento inmediato anterior [
generador del documento oficial.
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Ejemplo: Identificacién de Oficio {Oficio Mdltiple)

Lima,

OFICIO N.° (NUMERO){ANO)-PCMISG

Sefior (a)

{NOMBRES Y APELLIDOS)

(Cargo)

{Nombre de la Entidad)

(Direccion)

Asunto : {Sumilla del contenido)

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

Ejemplo: Identificacion de Memorande {Memorando Multiple)

MEMORANDO N.° (NUMERO)-{ANO)-PCMIOGAJ

A : (NOMBRE Y APELLIDOS)
Cargo)
DE : (NOMBRE Y APELLIDOS)
(Cargo)
ASUNTO H (Sumilla del tema a tratar)
REFERENCIA : {Documento ¢ dispositive que se relaciona con el asunto)
a)
b)
FECHA : Lima, (dia, mes y aio)

Ejemplo: Identificacion de Informe

INFORME N.* (NUMERO)-{ARQ)-PCMISG

A : (NOMBRE Y APELLIDOS)
(Cargo}
ASUNTO : {Sumiila del tera a tratar)
"REFERENCIA : {Documento o dispositivo que origina el documento)
5
FECHA : {Lugar, dia, mes y afio)

Ejemplo: tdentificacion de la Nota de Elevacion

NOTA DE ELEVACION N.° (NUMERQ){ANO})-PCMISG

B L ISR B o L s p T (NOMBRE Y, APELLIDOS) vttt e O
(Cargo)
DE : {NOMBRE Y APELLIDOS)
(Cargo)
ASUNTO : (Sumilla del tema a tratar)
REFERENCIA : {Documento o dispositivo que se relaciona con el asunto)
. .. - _a) PR e
- b) : S

FECHA : (Lugar, dfa, mes y afto}

s _g‘_".‘ .




7.4.2 Para los documentos oficiales del tipo: Resumen Ejecutivo, Ayuda Memoria y
Exposicion de Motivos, se identificaran segin las condiciones que expresan sus
respectivos anexos.

7.5 Contenido o texto de los documentos oficiales, es la parte mas importante . del
documento. Su redaccidn debe ser clara, precisa y concisa; contiene la informacién que
se debe reportar, la recomendacidn que se quiera dar, la orden que se desea impartir, etc.

7.5.1 Memorando {Muiltiples) y Oficios (Multiples), Se debe expresar con claridad y
precision el motivo del documento. Se redacta lo fundamental, lo necesario, en
forma directa.

7.5.2 Informe, los informes legales y/o técnicos emitidos en la PCM, deben tener, en
tanto sea posible, el siguiente contenido minimo:

a) Antecedentes, que resefian sucintamente los hechos y documentos que obran
en el expediente respectivo.

b} Analisis, donde se desarrollan en forma ordenada, los alcances del tema que es
materia de informe, empleando un numeral por cada idea desarroliada y hasta
en tres niveles como maximo (“1”, “1.2” y “1.2.1”), permitiéndose de ser
necesario, el uso adicional de literales (“a)” y “b)”}, bajo la misma mecanica.

¢) Conclusiones, las cuales deben ser coherentes con las materias desarrolladas en
el Analisis y desprenderse légicamente a consecuencia de ello; y que seran
numeradas cuando correspondan, segtin el contenido del informe.

d) Recomendaciones, que de existir, sugieran los procedimientos o acciones a
seguir, teniendo en cuenta el analisis y conclusiones antes expuestas.

Las conclusiones y Recomendaciones pueden ser presentadas en forma
conjunta.

e) Se utilizard, de sernecesario, otros:aspectos:como“Introduccién” y “Base Legal”.

7.5.3 Los demas documentos oficiales, se redactaran segun las condiciones que expresan
sus repectivos anexos.

7.6 Consideraciones para la Parte final de los documentos oficiales

7.6.1 Para los documentos oficiales del tipo: Oficio, Oficio Multiple, Memorando,
Memorando Miultiple, Informe y Nota de EIevacnon cuando corresponda se

s ' especificarén los siguizntas rubros: -

a) Alfinalizar el documento oficial y posteriormente a la despedida “Atentamente”,
se incluird la firma de la persona que emite el documento, asi como nombresy
apellidos, consignados al margen izquierdo, por medio impreso o mediante un
sello, teniendo siempre cuidado que los datos sean legibles.

b) A fin de 1der.tmcu. & persona que elabord y/o validé el documento oficial, se
incluirdn las iniciales en maytsculas del superior jerarquico del érgano o unidad




+

organica que remitente el documento y las iniciales en minUsculas de la persona
que lo elabord, separadas por una diagonal (/). El formato a utilizar serd Arial 8.

Vil

¢) En caso se requiera dar cuenta de la remisién de dicho documento a otros
érganos o unidades orgdnicas, ello se realizara mediante un “Cc.:" en sefial de
“Con copia”, en Arial 8 y en el extremo inferior izquierdo, debajo de las iniciales.

d) De requerir adjuntar documentos, se incluirdn la frase “Se adjunta:” indicando
el documento que se remite, en Arial 8 y en el extremo inferior izquierdo de la

hoja debajo de las iniciales.

Ejemplo:

Atenlamente,

(Firma y sello)
(Nombre)
(Cargo}

PPP/aaa (iniciales mayusculas del Jefe del Organo/Unidad Orgénica, etc y las iniciales mindsculas
de |a persona que redactan el documento, si fuera el caso)

Cc: (da cuenta de la remisién del documento a otros dérganos)
Se adjunta: (documento que se remite, de ser el caso)

7.6.2 Para el caso de los Informes, la persona que elaboré el informe incluird su rdbrica
personal en todas las paginas y en la Gltima hoja consignara su firma, nombres y
apellidos completos, y cargo que desempefa.

7.6.3 Losdemas documentos oficiales, se redactaran seguin las condiciones que expresan
sus repectivos anexos.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

8.2

83

Las dependencias de la Presidencia del Consejo de Ministros deberan formular los
proyectos de documentos oficiales sujetdndose a la estructura de los mencionados
documentos, establecidos en los ANEXOS N.1 al N.° 10 de la presente Directiva.

Las siglas que permitan identificar la procedencia u origen de los documentos que se
elaboran en la Presidencia del Consejo de Ministros deberdn adecuarse a lo sefialado en
el ANEXO N.° 10,

El correo electrénico institucional, ademas de los documentos oficiales regulados por la
presente directiva, es otro de los medios utilizados en la Presidencia del Consejo de
Ministros para intercambiar 0 comunicar alguna indicacion, recomendacidn, instruccion o

--disposicion, sobre 2spéctos técnicos,- administrativos'u operativos, de competenciz del

emisor.

Aprobada la presente Directiva, serd publicada en la intranet del portal web de la

¥

Presidencia del Consejo de Ministros, y entrarda en vigencia a los treinta (30} dias

calendario de su publicacidn.

5. - ta



IX. ANEXOS:

ANEXO N.? 1 : Modelo de Oficio

ANEXON.° 2 : Modelo de Oficio Multiple

ANEXON.” 3 : Modelo de Memorando

ANEXO N.” 4 : Modelo de Memorando Miiltiple

ANEXO N.”5 : Modelo de Informe

ANEXO N.” 6 : Modelo de Resumen Ejecutivo

ANEXON.”7 : Modelo de Ayuda Memoria

ANEXON.” 8 : Modelo de Exposicion de Motivos

ANEXON.” 9 : Modelo de Nota de Elevacidn

ANEXO N.° 10: : Siglas. de los Organos, Unidades. Orgénicas;- Comisiones=Pragramas vy

Proyectos Especiales de la Presidencia del Consejo de Ministros.
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ANEXO N.°1

MODELO DE OFICIO

achiy Rl
*Dacenio di {oenaminacion ¢a) decenko)”
“Aflo da (Fanoqiinacion oficlal awl anoj~
{Lugar). (dla} da (mes) de (afio)
OFICIO N.* (RUMERO){ANO)-PCMISG
Sefor (a)
{(NOMBRES Y APELLIDOS)
{Cargd)
{Nombre de 1a Entidad)
{Diraccion)
Asunto : {Sumills del contenido}
Referencis {Documento o dispositivo que se relscions con el asunto)
)
b}

De mi mayor considemacion:

Es grato diriginme 8 Wsted, PANE ... ..ot e e ser e e e e e o mee e

Hago propicis Ia oportunided pare expresarke mi especial cansidetacion y-estima personal,

Afentamente,

Firma y sello
MNombre y cargo

Arixos: ide ser el caso)
. FPPfzas pnicaies mayostuloy tel Jase el OrperofUnkiad Crodnics, eit, y I Iniciztes min0sculss ¢ 18 perscna que sedzcian
. eldoomhentn, sl fuefa SIS0 > s 0 -, e Tl .

Av. Cznzvaly beoreyrs 150 P06 = Sax fxbdrn
Central Tekeftnica: (21) 1 212D

bt T o T

-
viarz poan gab pe PER ggggsi‘%sﬁ%s




ANEXO N.° 2

MODELO DE OFICIO MULTIPLE

TP
n -‘1':‘.'};,'4 4
ol MY

“Decenio do (denominacion do! decanto)”
TANne de (Tenominacion oficial del ano)”

{Lugar), (dia} de {mas) de {afio)

OFICIO MULTIPLE N.*(NUMERQ]{AND)-PCMISG

Senor (a)

{HNOMBRES Y APELLIDOS)

(Cargo)

{Nombre de Ia Entidad)

{Direccién)

Asunta : (Sumille del contenido)

Referencia {Documento o dispesilive que se relacions con el asunto)
a}
b)

De mi mayor consideracién:

Es grolo difigirme 8 USTEG. PBIB ...uiiuiecee e et ceceeees et crreneserene s car e e e b vas e eee eeeemneene

Hageo propicia le oportunidad par expresarte mi especial consideracion y astima personsl

Atentamente,

Firma y sello
Nombre y cargo

Anexrss ide ser el casgy )
PEP/232 (nlcie'es maycaculas def Jefe ded OmonoUnidad Grpsnica, oic ¥ (us Iklales myxaculas €2 b peraons que sedackan
efdocuy=nto, 8l fuzrs =i case)

fasa o

..o A Cznmvaly Baresrs 15C PEa S -+ San b L e e

Cznir sl Teleierica: {592 1 213-708
Ao e f 4 of 3 Ve ey e £

N PERU 225350




ANEXO N.°3

" MODELO DE MEMORANDO

"Dacenio a8 Uenaminacion del decento)”
“Afio de (panominaclon oncial ged ana)”

MEMORANRDD M.9{NUMEROI{ARO)PCMIOGA!

A : (NOMBRE Y APELLIDOS)
(Camo)
DE : (NOMBRE Y APELLIDDS)
(Cargo)
ASUNTO oI {Sumiila deltems a tratar)
REFERENCIA H {Documento o dispositivo que origina el documento)
&
FECHA : (Lugar, dia, mes y afio)
{Texto del docUMERID SiR SARGIAS)...... .. coxeenrevveere e eer s s seenn e e an

Ateniamente,

Firma y sello
Nombre y cargo

Arexes: ide stf elosn)
FFPizas fridales mayoseuras-del Jefe ded Oxpannilinided Crpdriea, eic ¥ o8 Inicales mindscaas de (3 parscna oy redscts ef
docznents, sl fuers £l cazo)

A, Canevaly tdareyra {50 Plso 6 — 2o S3KD
Centrsl TeleMinlica: (51} 4 2157030

2o

Stz P

22 Y2
e Lt crreo. PERU SRR




ANEXO N.° 4

MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

“Dacenio de {denominacion det decani)”
“Afio de (denominacidn oficial del afa)”

MEMORANDO MULTIPLE N, ° (NUMEROIHANO)-PCM/OGA

A : (NOMBRE Y APELLIDOS)
{Cargo)
DE : {NOMBRE Y APELLIDOS)
(Cargo)
ASUNTO : {Sumilta del tema a tratar)
REFERENCIA : {Documento o dispositivo.que erigina el documento)
a)
b}
FECHA : {Lugar, dia, mes y ario)

{Texto del docUMENID SIN SANEIES)... ... ceeseererersvremmee seere srnamesssnes asmas ot b sanmsran e ses

Atentamente,

Firma y sello
Nombre y cargo

- P
- .ot

Arercs: {ie s2¢ &l casa)
FFPreas Dniaies mayfsmeas de Jefe gad OrgansiUnisd Ondeles, ato-y =8 [nictalss mIn0SDUES de k3 paisann qua redazts 2
dosumentn, s fuzra el @32) N

Ay, Ceazvaly Kamyrz 150 Ples § - a5 nxane
Cantral Telrnics: F111 1-TON
Shepfuesfudmd ona e ol Fa ﬁ

warw pangabee PER gﬁgg%so%s




ANEXO N.°5

MODELO DE INFORME

"Dacenio de (Wenominacion d& decenio)”
PAfio de {danominacion ofciad dal aife)”

INFORME N.9(NUMEROMANO)}PCINISG

A H (NOMBRE Y APELLIDOS)
(Cargo)

ASUNTO : {Sumilla del tema o tratar}

REFERENCIA : {Documento o dispesitive que origina el documanto)
N

‘FECHA : {Lupsr, dfa, mes y afio)

Me dirijo a usted, para ................

. ANTECEDENTES

.
mn.
V. RECOMENDACIONES
Es tode. cuanto tengo que informar.
Atentamente,
Firma y sello
o Nombre y cargo [P NR S a S
Ay, Cansvaly tiamyrs 150 Pla 6 ~ Qan itig
Cantrzi Tatetsaies: (5111 2197000
*iap e s 5 - -
v ponoohpe




ANEXO N.° 86

MODELO DE RESUMEN EJECUTIVO

“Dacenlo ¢v {fenominacion det docanto)”
=Aflo ¢a (enaminacion afcial g8l aflo)*

RESUMEN EJECUTIVO

Unidsd Omganics: Fecha'de presentacion; | Documento da referencia: -

Objelo:

Antecedentes:

Base Legak

Analisis Tecnico:

Conclusiones:

MNombre: -

Cargo:

Ly e o, s

Firma y sello
Nombre y cargo

C e e ey s, s

b g b s

Av, SanTve) y Bansyrs 150 Plsa 5 — 830 kkirg
Cemtral Tel=finlcs; [S1} 3 2197000
P asti s Had-ul ~ ot P

s PERU FR5%2

o f e e s




ANEXQO N.27

MODELC DE AYUDA MEMORIA

Pl

“Degenlo ¢p [denemnacidn del decenio)”
Ao do (dncIMacion oficial dsl afio)”
AYUDA MEMORIA

ASUNTO : {Describir el asunto o tema que desarrolla en el documento})

Inicip del texto.......

{Luger, dia, mes y afic)
R et e L
Ay, Cansval ¥ Mareyrs 150 Pisa § - 820 tidio
Ceotal Teletinlo: (54} 1 2157240 ﬁ

: s
PARA TGOOS5




ANEXO N.° 8

MODELO DE EXPOSICION DE MOTIVOS

=Decento 05 (danominacion del decénto)™
“Afio de (Uenominacion oflcia gl ano*

EXPOSICION DE MOTIVOS

I. Laexplicacidn y justificacién clara y precisa de |a propuesta normativa, enumerada.

1.
2.
3.

Il. Elanélisis costo beneficio

1. El andlisis-de impacte de la vigencia de la norma en ia legislacidn nacionat

{Lugar. dia, mes y afio)

Ad. Canavaly 2horeyrs 150 Pias € — Ban ko
Centr2) Tel=fnlca: {51} 215-7000 )
gixpooechr ad ey Qoo h ca N

AW pInok.pe PERU g?\gg%sé’os

o




ANEXO N.°9

MODELOC DE NOTA DE ELEVACION

"Dacenio de [denominacion dal decanto)”™
“Aflo o8 {denominacion oficial del ano]*

NOTA DE ELEVACION N[® INﬂMERO}:}AﬂbtPCMJ&G

A : (NOMBRE Y APELLIDOS)
(Cargo)
DE T {NOMBRE Y APELLIDOS)
(Cargo}
ASUNTO : (Sumilla del tems a tratar)
REFERENCIA : (Documento. o.dispositivo que se relaciona con el asunto)
8)
b)
FECHA : (Lugar, dia, mes y ario)

{Texto del documento Sin SENGABS).......om e e et oo e e et et ee e eee eememt vee

Alentamenie,

Firma y sello
Mombre y cargo

Av Geneval yHorsyrs 150 Ptsa § ~ Gan kit
Cantrsl Teizienica; (51) 4 2§9-7000

Teman _ PERU

P




ANEXO N.°210

SIGLAS DE LOS ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS, COMISIONES, PROGRAMAS Y
PROYECTOS ESPECIALES DE LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

" SIGLAS: . 7 . " | ORGANO, UNIDAD ORGANICA, COMISION Y/O
T . .CONSEJO R
Alta Direccién
DM Despacho Ministerial
GA Gabinete de Asesores
5G Secretaria General
QP Oficina de Prensa e Imagen Institucional
Organos de Control y de Defensa Judicial
OCl Organo de Control Institucional
PRO Procuraduria Publica
Organos de Asesoramiento
OGAJ Oficina General de Asesoria Juridica
QGPP QOficina General de Planeamiento y Presupuesto
QOrganos y Unidades Qrganicas de Apoyo
OGA QOficina General de Administracién
QAA Oficina de Asuntos Administrativas
OAF Oficina de Asuntos Financieros
ORH Oficina de Recursos Humanos
s Qficina de Sistemas
QGCS Oficina General de Comunicacién Social
Organos y Unidades Organicas de Linea
sC Secretaria de Coordinacion
SGP Secretaria de Gestidn Publica
sD Secretaria de Descentralizacidn
SGRD Secretaria de Gestion del Riesgo de Desastres
OCP Oficina de Coordinacién Parlamentaria
OTMEC Oficina de Transferencia, Monitoreo y Evaluacion de
Competencias
ODCRMAI Oficina de Desarrollo de Capacidades Regionales y
- Municipales y Articulacidn Intergubernamental
0Gl ' Oficina de Gestion de Inversiones
Organos y Unidades Organicas Técnicos Especializados
DNTDT Direccidn Nacional Técnica de Demarcacion
Territorial
ONGEI Oficina Nacional de Gobierno Electronico e
Informatica
ONDS Oficina Nacional de Dialogo y Sostenibilidad
CATGT Oficina de Asuntos Técnicos, Geograficos vy
Territoriales
OBDSIG Oficina de Base de Datos y Sistemas de Informacién
Geografica
Comisiones Permanentes de Coordinacion
CIAS . Comision Interministerial de Asuntos Sociales
CIAEF Comusion Interministerial de Asuntos Econdmicos y
Financieros
~CCV Comision de Coordinacién Viceministerial
CRAN Comision de Alto Nivel Anticorrupcion
[ole] Consejo de Coordinacion Intergubernamental
/ Comisiones Multisectoriales, y Fondos
rCONABI _ | Comisisr Naciona! de Bienes Incautados - CONABI




.
S

p O e T T A R

B Plee Brdgm

CODEVRAEM

Comision Multisectorial para la Pacificacion y
Desarrollo Econdmico Social en ef valle de los rios
Apurimac, Ene y Mantaroc - CODEVRAEM

"COPEMI

“Comision-Muitisectorial Permanente de seguimiento™

de |las acciones del Gobierno frente a la minerla ilegal
y el desarrollo del proceso de formalizacién

CODEHUALLAGA

Comisién Multisectorial para la Pacificacion y
Desarrollo Economico Social en la Zona del Huallaga

CONADBPI

Comisidn nacional para la proteccion al acceso a la
diversidad biolégica peruana y a los conocimientos
colectivos de los pueblos indigenas relacionados con
ella

EL FONDO

Fondo para las Fuerzas Armadas y la Policia
Nacional

Consejos adscritos

CES

_| Consejo Econémico y Social - CES

Comisiones Especiales Multisectoriales

CCMPG

Comisién Calificadora de Merecimientos de

Pensiones de Gracia

‘Comisiones Especiales de la

Presidencia del Consejo de Ministros

CAFAE Comité de Administracion de los Fondos de
Asistencia y Estimulo

CECP Comité Especial de Concursos Publicos

CELP Comité Especial de Licitaciones Publicas

CEADP Comité Especial de Adjudicaciones Directas
Publicas

CEP Comite Especial Permanente

CED Comité de Evaluacion de Documentos

CEPAD Comisién Especial de Procesos Administrativos
Disciplinarios

CPPAD Comisién Permanente de Procesos Administrativos
Disciplinarios

Otros

ST-AN Secretaria Técnica del Acuerdo Nacional

ST-CIAS Secretaria Técnica de la Comisidn Interministerial de
Asuntos Sociales

ST-.CONADBPI Secretaria Técnica de la Comisién nacional para la

proteccién al acceso a la diversidad biolégica
peruana y a los conocimientos colectivos de los
pueblos indigenas relacionados con ella

ST- CODEVRAEM

Secretaria Técnica de la Comision Multisectorial para
la Pacificacién y Desarrollo Econdémico Social en el
valle de los rios Apurimac, Ene y Mantaro -
CODEVRAEM

ST- CODEHUALLAGA

Secretaria Técnica de la Comision Multisectorial para
la Pacificacion y Desarrollo Econdmico Social en la
Zona del Huallaga

sico:\m.ei

Secretaria Eiecutiva de fa Comisién Nacional “de |

Bienes Incautados - CONABI

PVPR Primera Vice Presidencia
SvpR Segunda Vice Presidencia
PO Programa Umbral de la Cuenta del Desafio del

Milenio para combatir la corrupcién y aumentar las

tasas de Inmunizacién



