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Resolucion de Secretaria General

N° 032-2020-PCM/SG

Lima, 15 SEP. 2020
VISTOS:

El Memorando N° D001052-2020-PCM-OGPP e Informe N° D000033-2020-PCM-
OGPP-CYG, de la Oficina General de Planificacion y Presupuesto, y;

CONSIDERANDO:

Que, a través de la Resolucién de Secretaria General N° 028-2016-PCM/SG se
aprueba la Directiva General N° 011-2016-PCM/SG “Normas para la Elaboracién y
Generacion de Documentos Oficiales en la Presidencia del Consejo de Ministros”;

Que, el articulo 24 y el literal d) del articulo 25 del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 022-2017-PCM, sefalan que la Oficina General de Planificaciéon y
Presupuesto es el érgano de asesoramiento responsable de conducir y coordinar los
sistemas administrativos de presupuesto publico e inversién publica, asi como de
planificacion a mediano y corto plazo, racionalizacién, cooperacién técnica y asuntos
internacionales del sector, de conformidad con la normativa vigente; asimismo, apoya a la
Alta Direccién en las materias de modernizacién institucional, en el marco de sus
competencias;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 247-2019-PCM se aprueba la Directiva N°
001-2019-PCM “Lineamientos para la elaboracion y aprobacién de Directivas en la
Presidencia del Consejo de Ministros”;

Que, el sub numeral 4.2 de la citada Directiva sefiala que la Oficina General de
Planificacion y Presupuesto es la encargada de conducir las acciones de formulacion,
aprobacion y modificacion de las directivas en la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, mediante los documentos de Vistos, la Oficina General de Planificacion y
Presupuesto remite el proyecto de Directiva “Lineamientos para la elaboracion y
generacion de documentos oficiales y actos resolutivos en la Presidencia del Consejo de
Ministros”, y sustenta la necesidad de su aprobacion, a fin de regular la emisiéon de
documentos electronicos y firma digital, entre otros aspectos, lo cual permitird contar con
un instrumento que coadyuve con el tramite célere y eficiente en la formulacion de
documentos oficiales y actos resolutivos en la entidad:;

Que, en ese sentido, resulta necesario aprobar la Directiva “Lineamientos para la
elaboracion y generacion de documentos oficiales y actos resolutivos en la Presidencia del
Consejo de Ministros” y, en consecuencia, dejar sin efecto la Resolucién de Secretaria
General N° 028-2016-PCM/SG que aprueba la Directiva General N° 011-2016-PCM/SG;




De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizacion y Funciones
de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-
PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar la Directiva N° 002 -2020-PCM/SG “Lineamientos
para la elaboracion y generacion de documentos oficiales y actos resolutivos en la
Presidencia del Consejo de Ministros” la misma que, como Anexo, forma parte integrante
de la presente resolucion.

Articulo 2. Dejar sin efecto la Resolucién de Secretaria General N° 028-2016-
PCM/SG que aprueba la Directiva General N° 011-2016-PCM/SG “Normas para la
Elaboracion y Generacién de Documentos Oficiales en la Presidencia del Consejo de
Ministros”.

Articulo 3. Disponer la publicaciéon de la presente Resolucion y su Anexo en el
Portal Institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros (www.gob.pe/pcm).

Registrese y comuniquese.

Ursula Desilt Lgén Chempén
Secretaria |
Presidencia del Congein = *inistros



LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION Y GENERACION DE DOCUMENTOS
OFICIALES Y ACTOS RESOLUTIVOS EN LA PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE
MINISTROS

DIRECTIVA N° 002-2020-PCM/SG

1 OBJETO

Establecer criterios uniformes para la elaboracién y emisién de documentos oficiales
y actos resolutivos en la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM), determinando
su contenido basico, oportunidad de uso y formato, a fin de coadyuvar a dar
respuesta a los requerimientos en forma oportuna, ordenada, eficaz y dentro de los
plazos establecidos.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio
cumplimiento para todas las unidades de organizacién, las Comisiones Permanentes
de Coordinaciéon y el Consejo de Coordinacion Intergubernamental (en adelante:
dependencias de la PCM).

3. BASE NORMATIVA

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

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

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

3.5 Decreto Supremo N° 022-2017-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros.

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

3.7 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3.8 Resolucién Ministerial N° 113-2018-PCM, que establece como politica de
comunicaciones del Poder Ejecutivo, la obligaciéon de todas sus instancias, tales
como Ministerios, Organismos Publicos, programas y proyectos, utilizar el logo y la
frase: “EL PERU PRIMERQ” en toda publicidad institucional informativa y aquella por
la que se comunique a la poblacidn los servicios que se le brinda.

3.9 Resolucion Ministerial N° 247-2019-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
PCM: “Lineamientos para la elaboracién y aprobacion de Directivas en la Presidencia
del Consejo de Ministros”.

3.10 Resolucion de Secretaria Administrativa N° 15-2019-PCM-SA, que aprueba la

Directiva N° 006-2019-PCM/SA/OGA, denominada “Medidas de Ecoeficiencia y de la

gestion de residuos solidos provenientes del acondicionamiento de la infraestructura

en la Presidencia del Consejo de Ministros”.
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4. RESPONSABILIDADES

El cumplimiento de lo estipulado en la presente Directiva es de responsabilidad de
los titulares de las dependencias de la PCM y de los/as servidores/as civiles de la
PCM.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Los proyectos de ley, decretos legislativos, decretos de urgencia, decretos
supremos y resoluciones supremas, se emiten de acuerdo a lo establecido en
la Constituciéon Politica del Peru, la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo, la Ley N° 26889, Ley Marco para la Produccion y Sistematizacion
Legislativa y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-2006-JUS,
asi como las demas normas especificas que resulten aplicables.

5.2 Los actos resolutivos que expide la PCM, son:
5.2.1 Emitidos por la Alta Direccion:

a) Resolucion Ministerial: Se emplea para formular, ejecutar y supervisar las
politicas nacionales y sectoriales a cargo de la PCM. En determinadas
materias puede contener disposiciones que tienen alguna incidencia
sobre otras entidades adscritas al sector, de acuerdo con la normatividad
vigente. Es aprobado por el/la Presidente/a del Consejo de Ministros.

b) Resolucion Viceministerial: Regula aspectos de competencia del
Viceministerio de Gobernanza Territorial de la Presidencia del Consejo
de Ministros. Es aprobado por el/la Viceministro/a de Gobernanza
Territorial.

c) Resolucion de Secretaria General: Se emplea para tratar aspectos
especificos en materias a cargo de la Secretaria General y de la gestién
interna de la PCM. Es aprobado por el/la Secretario/a General.

5.2.2 Emitidos por los demas 6rganos de la PCM:

a) Resolucion de Secretaria Administrativa: Regula aspectos referidos a la
gestidn de los sistemas administrativos en la PCM. Es aprobado por el/la
Secretario/a Administrativo/a.

b) Resoluciones de Secretarias: Se emiten en ejercicio de las funciones de
los érganos de linea de la PCM, en virtud de las respectivas leyes vy el
Reglamento de Organizacién y Funciones de la PCM. Son aprobadas por
ellla Secretario/a del érgano de linea, segun corresponda.

c) Resolucién Directoral y Jefatural: Se emiten en ejercicio de las funciones
de las unidades de organizacién de la entidad, pueden regular aspectos
especificos concernientes al uso y/o gestion de los recursos de la PCM.
Son aprobadas por el/la Jefe/a o Director/a de la Oficina General u
Oficina, segun corresponda.
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5.3 Los Documentos Oficiales son todos los documentos elaborados, emitidos y/o
cursados por las dependencias de la PCM, revestidos por las formalidades
contenidas enlapresente Directiva, corresponden a:

5.3.1 Documentos oficiales con destinatarios externos: Son aquellos

documentos que cursan las dependencias de la PCM a las instituciones
publicas y/o privadas, asi como a personas naturales o juridicas, a fin de
comunicar o notificar un asunto determinado. Estos documentos son los
siguientes:

Oficio: Documento de caracter oficial generado por las dependencias de
la PCM, dirigidos a los organismos e instituciones publicas y/o privadas,
o personas naturales o juridicas, fuera del ambito 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 colaboracién, de invitacion, de
felicitacion y de agradecimiento, entre las mas 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 simultanea,
aundeterminado nimero de destinatarios. El trato es horizontal, es decir,
va dirigido a jefes de instituciones del mismo nivel o jerarquia (ANEXO N°
2).

5.3.2 Documentos oficiales con destinatarios internos: Son aquellos

a)

documentos elaborados al interior de la PCM, que se cursan para permitir
la interrelacion entre las diferentes dependencias de la PCM, a fin de
cumplir con el ejercicio de sus funciones en asuntos de su competencia.
Estos documentos son los siguientes:

Memorando: Documento interno generado por las dependencias de la
PCM, para comunicar aspectos técnicos y/o administrativos. Es redactado
en forma breve y supone accién inmediata (ANEXO N° 3).

El propdsito principal es dar a conocer alguna recomendacion, indicacion,
disposicién, coordinar aspectos de control o tramite relacionados con la
gestién de las dependencias de la PCM.

Memorando multiple: Documento intemo que tiene la misma finalidad que el
Memorando y es utilizado cuando un mismo tema o asunto va dirigido, en
forma simultanea, a dos o mas destinatarios del mismo nivel o jerarquia.
Es breve y directo. (ANEXO N° 4).

Informe: Documento interno que emite un 6rgano o unidad orgdanica
(ANEXO N° 5). El propo6sito principal es dar a conocer el sustento técnico,
avance o culminacion de acciones encomendadas, o la ocurrencia de
hechos considerados de interés institucional.

Resumen Ejecutivo: Documento interno de caracter similar al informe,

pero de contenido predominantemente técnico, concreto y sustentado con
la normativa vigente. (ANEXO N° 6).
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e) Nota de Elevacion: Documento interno mediante el cual las dependencias
de la PCM se dirigen a los despachos de la Alta Direccion (ANEXO N° 7).

f) Acta: Es el documento en el que se asientan los acuerdos adoptados en
una reunioén y, en forma resumida, las deliberaciones acontecidas en la
misma y debe ser firmado por todos los intervinientes (ANEXO N° 8).

5.4 Consideraciones Generales para la emision de los documentos oficiales y actos

resolutivos:

5.4.1 Debe maximizarse el uso de medios electrénicos para la emision de
documentos oficiales y actos resolutivos de manera digital.

5.4.2 Los documentos oficiales y actos resolutivos son firmados digitalmente,
de preferencia. La firma digital posee la misma validez y eficacia juridica
que el uso de una firma manuscrita.

5.4.3 El 6rgano que emite los documentos oficiales o acto resolutivo, puede
hacer uso de la firma manuscrita, previamente estos documentos deben
contar con las firmas y visados digitales de los érganos correspondientes.

5.4.4 De no ser posible el uso de la firma y visado digitales, los responsables
de los drganos expresan de forma manuscrita su conformidad en el
proyecto de acto resolutivo, en cuyo caso se imprime por ambas caras
(anverso y reverso), en atencion con las medidas de ecoeficiencia
adoptadas por la entidad.

5.4.5 Para los casos que se requiera la impresion de documentos oficiales,
solamente se imprime 02 (dos) ejemplares de cada documento oficial
emitido, quedando uno (01) para entregar al destinario y el otro (01) como
cargo; salvo se requieran copias adicionales, por ejemplo, para los
Memorando multiples.

5.4.6 Los documentos oficiales son redactados de forma correcta, utilizando
adecuadamente el uso de la ortografia. El lenguaje debe estar orientado
a que el texto sea claro, preciso, de facil comprensiéon y coherente,
evitando el uso de términos que expresen ambigledad (equivoco) o
vaguedad (imprecisién).

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Parametros del formato de los documentos:
6.1.1 Para los actos resolutivos:
Encabezado: En todos los actos resolutivos se consigna el Gran Sello del

Estado y el titulo del acto resolutivo (Resolucién Ministerial, Resolucién
Viceministerial, etc.).
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Ejemplo:
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6.1.2 Para los documentos oficiales:
6.1.2.1 Parametros para la presentacion de los documentos oficiales:

a) Tamafio :A4(21cmx29.7 cm)

b) Material : Papel bond

c) Margen Superior : 5 cm (con nomenclatura del afio)
d) Margen Inferior :2.5cm

e) Margen Derecho : 2.5 cm

f) Margen lzquierdo : 3 cm

g) Tipo de letra . Arial Narrow
h) Tamaro de letra : 11
i) Interlineado : Simple

j) Cuando en el texto del documento se efectuen citas textuales a
otras normas, documentos o referencias, las mismas deben estar
en letras 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.

6.1.2.2 Encabezado de documentos oficiales: Toda documentacion oficial
que emita la PCM debe consignar en la parte superior del documento
el Gran Sello del Estado y su denominacion completa de la PCM y
tres pastillas (cuadros) como maximo, considerandose la estructura
organica establecida por el Reglamento de Organizacién y Funciones
de la PCM, conforme al siguiente detalle:

e Gran sello del Estado

e Primer cuadro: Presidencia del Consejo de Ministros

e Segundo cuadro: Secretaria General o la dependencia
correspondiente

e Tercer cuadro: Organo emisor

Asimismo, los documentos oficiales deben consignar entre comillas,
en la parte central y superior del documento, debajo del encabezado;
la denominacién del decenio y del afio calendario, de conformidad con
el marco legal vigente que lo disponga.
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Ejemplo:

Presidencia ,
del Consejo de Ministros §

PERU

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

6.1.2.3Pie de pagina de los documentos oficiales, debe consignar lo
siguiente:

En el extremo derecho de la hoja:

e Lafrase y logo institucional del Poder Ejecutivo.

Ejemplo:

I

6.2 Codificacion de los documentos:
6.2.1 Para los actos resolutivos se utilizan los siguientes parametros:

a) Denominacion del documento: Se refiere a la denominacion de los
actos resolutivos descritos en el numeral 5.2.

b) Numero del documento: Indica la numeracion estrictamente correlativa
de los actos resolutivos, de tres (03) digitos como minimo (incluyendo
el cero a la izquierda).

c) Ao de emisidon del documento: Se consigna los cuatro digitos del afio
en curso.

d) Siglas de la Entidad: PCM - Presidencia del Consejo de Ministro. Para
las Resoluciones Ministeriales, la codificacion del documento finaliza
con estas siglas.

e) Siglas del 6rgano que aprueba el acto resolutivo: Se consigna las
siglas del érgano que aprueba el acto resolutivo, segun corresponda,
por ejemplo: SG, SA u otros.

Ejemplo:

P D¢ / o,
\/) /2 - / ) 7
Sl cdol etz // « Sevrcterisir

( / # /
(,/ﬂy///::?//

N° 001-2020-PCM/SG
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6.2.2 Para el caso de los documentos oficiales: Oficio, Oficio Multiple,
Memorando, Memorando Multiple, Informe y Nota de Elevacion:

Los documentos oficiales emitidos digitalmente incorporan la codificacion
que asigna el Sistema de Gestion Documental, en adelante “SGD”.

El nombre y la codificacion que identifica a cada documento oficial se
consignan en negritas y en mayusculas, ubicandose en el lado superior
izquierdo del documento segun los siguientes parametros:

a) Tipo de documento: Es el documento oficial, pudiendo ser Oficio,
Oficio Multiple, Memorando, Memorando Multiple, Informe o Nota de
Elevacion.

b) Numero de documento: Todo documento oficial es numerado en forma
estrictamente correlativa por el SGD, utilizando un correlativo distinto
por cada tipo de documento.

c¢) Ano: El SGD consigna los cuatro digitos del afio en curso, precedidos
por un guioén (-). El comienzo de cada afio implica iniciar nuevamente
la numeracion de los documentos oficiales.

d) Siglas de la entidad: EI SGD consigna las siglas de la Presidencia del
Consejo de Ministros, “PCM", precedidas por un guion (),
seguidamente la dependencia de la PCM, si fuera el caso, seguidas
por una linea diagonal (/).

e) Siglas de la Unidad de Organizacién: EI SGD consigna las siglas que
identifican al Organo o unidad organica que emite el documento, de
conformidad con las siglas contenidas en el Anexo N° 9. La Oficina
General de Planificaciéon y Presupuesto es la encargada de actualizar
las referidas siglas cuando representen cambios en la estructura
organica de la PCM.

Ejemplo:
OFICIO N° D000001-2020-PCM-SG

s

Tipo de Namero Ao Siglade la Sigla de la Unidad
documento documento entidad de Organizacién

f) Siglas del autor del documento: EI SGD consigna las siglas que
identifican el nombre y los dos apellidos del especialista o profesional
que elaboré el documento, antecedidos por una linea diagonal (/).

6.2.3 Para los documentos oficiales del tipo: Resumen Ejecutivo y Actas:

Estos documentos oficiales se identifican consignando Unicamente su
nombre en negritas y en mayudsculas, no requieren codificacién
especifica.
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Ejemplo:

RESUMEN EJECUTIVO

6.3 |dentificacion de los documentos oficiales:

6.3.1 Los documentos oficiales del tipo: Oficio, Oficio Multiple, Memorando,
Memorando Multiple, Informe y Nota de Elevacion, cuando corresponda,
especifican los siguientes rubros:

a) Destinatario: Sefiala el nombre completo y el cargo de la persona a
quien se dirige la comunicacion, asi como el nombre de la Entidad a la
que pertenece, en el caso de documentos oficiales con destinatarios
externos.

b) Asunto: En este rubro se precisa el tema sobre el cual versa o trata el
documento, de manera sucinta.

c) Referencia: En este rubro se deja constancia del documento (interno
y/o externo) que motiva la emisioén del documento oficial. Sison varios
los documentos relacionados, se consignan todos con las literales a),
b), c), etc., consignandose en el primer literal el documento inmediato
anterior o generador del documento oficial.

6.3.2 Los documentos oficiales del tipo: Resumen Ejecutivo y Actas, se
identifican segun las condiciones que expresan sus respectivos formatos.

6.4 Estructura y contenido de los documentos:

6.4.1 Los actos resolutivos se cifien a la estructura siguiente:

Denominacién y codificacion | Resolucion XXX
del documento

Lugary fecha Lima,
Considerandos VISTO*:
El informe ...

CONSIDERANDO
Que, ...

()

De conformidad con lo dispuesto por ...
SE RESUELVE:

/"6“\*3.& Férmula Normativa Articulo 1. Aprobar...
K N Articulo 2 ...
; Articulo 3 ...
Cierre Registrese, comuniquese y publiquese.*™

* Se incluye segun corresponda.
**En el caso que no requiera publicacion, se consigna unicamente “Registrese y
comuniquese.”
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6.4.2 Los Documentos Oficiales contienen la siguiente estructura:

6.4.2.1.

6.4.2.2.

6.4.2.3.

El Oficio (Ver Anexo N° 1), Oficio Mdultiple (Ver Anexo N° 2),
Memorando (Ver Anexo N° 3) y Memorando Mudiltiple (Ver Anexo
N° 4), deben expresar con claridad y precisién el motivo de su
formulacion.

Los Informes (Ver Anexo N° 5):

Antecedentes, que resefian sucintamente los hechos vy
documentos que obran en el expediente respectivo. Se incluyen
en el informe en caso se requiera.

Analisis, donde se desarrolla en forma ordenada, los alcances
del tema que es materia de informe, empleando un numeral por
cada idea desarrollada, permitiéndose de ser necesario, el uso
adicional de literales (“a”) y (“b”), bajo la misma mecanica.

Conclusiones, las cuales son coherentes con las materias
desarrolladas en el Analisis y se desprenden logicamente a
consecuencia de ello. Son numeradas cuando correspondan,
segun el contenido del informe.

Recomendaciones, de consignarse, precisan los procedimientos
y/o acciones a seguir, teniendo en cuenta el Andlisis y
Conclusiones.

Se utiliza, de ser necesario, otros aspectos: como “Introduccion”
y “Base Normativa".

Los demas documentos oficiales, se redactan seguin las
condiciones que expresan sus respectivos formatos.

6.5 Consideraciones para la Parte final de los documentos oficiales:

6.5.1 En los documentos oficiales, excepto los Informes, Actas y Resumen
Ejecutivo, cuando corresponda, se especifican los siguientes rubros:

a) Al finalizar el documento oficial y posteriormente a la despedida
"Atentamente”, se incluye la firma digital del/de la servidor/a civil que
emite el documento, nombres y apellidos completos, y el puesto que
desempena.

b) A fin de identificar a el/la servidor/a civil que elabora y/o valida el
documento oficial, segun corresponda, se incluyen las iniciales en
mayusculas del superior jerarquico de la unidad de organizacion que
remite el documento y las iniciales en minusculas del/de la servidor/a
civil que lo elabord, separadas por una diagonal (/). El tipo y tamario
de letra es Arial 8.

¢) En caso se requiera dar cuenta de la remisiéon 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

Pagina 9 de 21



extremo inferior izquierdo, debajo de las iniciales.

d) 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.

6.5.2 En el caso de los informes y resumen ejecutivo, el/la servidor/a civil que
elabora el informe incluye su firma digital, nombres y apellidos completos,
y el puesto que desempefia.

6.5.3 En el caso de las actas, los participantes consignan su firma digital,
nombre y apellidos y el puesto que desempefan.

Procedimiento para la emisién de los dispositivos normativos y actos
resolutivos:

6.6.1.Los proyectos de dispositivos normativos, tales como, proyectos de ley,
decretos legislativos, decretos de urgencia, decretos supremos y
resoluciones supremas, que elabora la PCM y que se vinculan sélo al
ambito de sus competencias, se emiten en formato digital, de preferencia.

El dispositivo normativo, la Exposicion de Motivos y Anexos, éste ultimo
de corresponder, se registran en el SGD y deben contar con el visado
digital del érgano de linea que lo propone o del Organismo Publico
adscrito a la PCM que lo propone.

Luego de obtenidas las conformidades de los érganos de apoyo y
asesoramiento, segun corresponda, la Oficina General de Asesoria
Juridica visa digitalmente o en forma manuscrita el dispositivo normativo,
de encontrarlo conforme; y posteriormente, lo remite a la Secretaria
General para la prosecucion de su tramite.

De encontrar observaciones, la Oficina General de Asesoria Juridica
devuelve el proyecto al proponente para su debida subsanacion.

El sustento técnico y legal, asi como las conformidades a los proyectos
sefialados deben constar en los informes que para tal efecto emiten los
6rganos o las entidades publicas que los proponen, los que deben constar
en el expediente digital respectivo. En caso se traten de proyectos de
dispositivos normativos subsanados, todos los documentos de sustento
deben actualizarse a efectos que sean acordes con la ultima versién que
se tramita para su aprobacion.

6.6.2.El tramite de los proyectos de ley, decretos legislativos, decretos de
urgencia, decretos supremos y resoluciones supremas que sean
propuestos por sectores distintos a la PCM, se tramitan empleando el
formato fisico, acompanandose los respectivos documentos de sustento.
El proyecto es visado por la Oficina General de Asesoria Juridica, en
tanto requieran el refrendo del Presidente/a del Consejo de Ministros.

6.6.3.Resoluciones Ministeriales, Viceministeriales, de Secretaria General y de
Secretaria Administrativa: Luego de obtenidas las conformidades al
proyecto de resolucion por los érganos de apoyo y asesoramiento, y de
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los 6rganos de linea de ser el caso, la Oficina General de Asesoria
Juridica revisa el proyecto de resolucion y de encontrarlo conforme lo
remite al 6rgano que corresponda.

De encontrar observaciones al proyecto, la Oficina General de Asesoria
Juridica lo devuelve para la subsanacién.

El sustento técnico y legal, asi como las conformidades deben reflejarse
en los informes que para el efecto emiten los érganos que las proponen,
los que se adjuntan al expediente digital y se expresan mediante el visto
bueno digital del responsable o titular de 6rgano en el proyecto de
resolucion, cuando corresponda. En el caso de los proyectos de
resoluciones subsanados, deben actualizarse todos los documentos de
sustento a efectos que estén acordes con la Ultima versidén que se tramita
para su aprobacion.

La Oficina General de Asesoria Juridica visa digitalmente o en forma
manuscrita, los proyectos de los actos resolutivos que expida la Alta
Direccién, de conformidad con el Reglamento de Organizacién vy
Funciones de la PCM.

Luego de aprobado el acto resolutivo, es responsabilidad del 6rgano
emisor remitirlo por correo electrénico al responsable de Tramite
Documentario para que gestione su publicacién en el Portal Institucional
de la PCM y a la Secretaria General para gestionar la remisién al Diario
Oficial El Peruano, este Ultimo de corresponder. Solo en los casos de las
Resoluciones Ministeriales, la remisién por correo electrénico es
realizada por la Secretaria General.

El érgano que emite la resolucion puede aplicar lo dispuesto en el
numeral 5.4.3 de la presente Directiva.

6.6.4.Resolucion de Secretarias: Para la emision de Resoluciones de
Secretaria, el 6rgano de linea que propone el acto resolutivo obtiene
previamente las conformidades de los odrganos de apoyo Yy
asesoramiento, en los casos que corresponda.

El sustento técnico y legal, asi como las conformidades deben reflejarse
en los informes que para el efecto emiten los érganos que las otorgan,
los que se adjuntan al expediente digital y se expresan mediante el visto
bueno digital del responsable o titular de érgano en el proyecto de acto
resolutivo, cuando corresponda.

Las Resoluciones de Secretarias son visadas y firmadas, de manera
digital, por el responsable del 6rgano de linea que lo propone y de los
demas organos de apoyo y asesoramiento, cuando corresponda.

Luego de aprobado y suscrito digitalmente, el acto resolutivo se remite
por correo electronico al Responsable de Tramite Documentario para que
gestione su publicacién en el Portal Institucional de la PCM y a la
Secretaria General para gestionar su remision al Diario Oficial El
Peruano, cuando corresponda.
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7.1

7.2

7.3

7.4

El érgano que emite la resolucidon puede aplicar lo dispuesto en el
numeral 5.4.3 de la presente Directiva.

6.6.5.Resoluciones Directorales y Jefaturales: La emisidon de estos actos
resolutivos digitales sigue el proceso sefialado para la emisiéon de las
Resoluciones de Secretarias, correspondiendo su visado digital al
responsable del érgano o unidad organica que lo emite.

6.6.6.En los casos en que no sea posible el uso de la firma y visado digitales,
ambos podran efectuarse de forma manuscrita.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Las dependencias de la PCM deben formular los proyectos de documentos oficiales
sujetandose a la estructura establecida en los Formatos contenidos en los ANEXOS
N° 1 al N° 8 de la presente Directiva.

Las siglas que permitan identificar la procedencia u origen de los documentos que se
elaboran en la PCM deben adecuarse a lo sefialado en el ANEXO N° 9.

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

La Oficina General de Administracion coordina con la Oficina de Tecnologias de la
Informacidn, la adecuacién del sistema de gestion documental para la emisiéon de
documentos conforme a las reglas contenidas en la presente Directiva.

ANEXOS

Anexo N° 1: Formato de Oficio

Anexo N° 2: Formato de Oficio Multiple

Anexo N° 3: Formato de Memorando

Anexo N° 4: Formato de Memorando Multiple

Anexo N° 5: Formato de Informe

Anexo N° 6: Formato de Resumen Ejecutivo

Anexo N° 7: Formato de Nota de Elevacion

Anexo N° 8: Formato de Acta

Anexo N° 9: Siglas de los Organos, Unidades Organicas, Comisiones Permanentes
de Coordinacion de la Presidencia del Consejo de Ministros.
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ANEXO 1

Formato de Cficio

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

Lugar, dia, mes, afio

OFICIO N° (NUMERQ)-ANO-PCM-XXX

Sefior (a)

(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  dirigirme @  usted, .o

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

Atentamente,

Documento firmado digitalmenie

(Nombres y Apellidos)
(Puesto)
(PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTRO)

PPP/aaa (iniciales mayGsculas del Jefe de! Organo/Unidad Organica, etc. y las iniciales mindsculas de la persona que redactan el documento,
si fuera et caso)

Cc: (da cuenta de |2 remisién del documento a otros érganos)

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

| EL Peru Primero |

! Tratdndose de entidades publicas no es necesario.
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ANEXO 2
Formato de Oficio Multiple

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

Lugar, dia, mes, afio
OFICIO MULTIPLE N° (NUMERQ)-ANQ-PCM-XXX

Sefiores (as)

(NOMBRES Y APELLIDOS)

(Puesto)

(Nombre de la Entidad)

(Direccion?)

(NOMBRES Y APELLIDOS)

{Puesto)

{(Nombre de fa Entidad)

(Direcciond)

Presente. -

Asunto: (Sumilla del contenido)

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

De mi mayor consideracion:
Tengo ¢l agrado de dirigime a usted, ...

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

Documento firmado digitalmente

{Nombres y Apellidos)
{Puesto)
(PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTRO)

PPP/aaa (iniciales maytsculas del Jefe del Organo/Unidad Organica, etc. y |as iniciales mindsculas de la persona que redactan ef documente, si
fuera el caso)

Cc: (da cuenta de |a remision del documento a otros Grganos)
Se adjunta: {documento que se remite, de ser el caso) L

| Bt Pero Privesio

2 Tratandose de entidades plblicas no es necesario
5 Tratandose de entidades plblicas no es necesario
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ANEXO 3
Formato de Memorando

& PERLU] | Presidencia
del Consejo de Ministros

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

MEMORANDO N° (NUMERO)-ANO-PCM-XXX

Para . (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)
(Unidad de organizacion)

De : (NOMBRES Y APELLIDOS)

(Puesto)
(Unidad de organizacion)

Asunto

Referencia © Q)
b)

Fecha Elaboracion :  Lugar, dia, mes, afio

Atentamente,
Documento firmado digitaimente

(Nombres y Apellidos)
(Puesto)
(Unidad de Organizacién)

PPP/aaa (iniciales maytsculas del Jefe del Organo/Unidad Organica, etc. y las iniciales mindsculas de la persona que redactan el documento, si
fuera el caso)

Cc: (da cuenta de la remisién del documento a otros 6rganos)

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

| E Per0 PriMero |
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% PERLI § pPresidencia
> del Consejo de Ministros §

ANEXO 4
Formato de Memorando Multiple

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

MEMORANDO MULTIPLE N° (NUMERO)-ANO-PCM-XXX

Para

De

Asunto

Referencia

Fecha Elaboracion

(NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)
(Unidad de organizacion)

(NOMBRES Y APELLIDOS)

(Puesto)
(Unidad de organizacion)

Lugar, dia, mes, afo

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

(Nombres y Apellidos)
(Puesto)
(Unidad de Organizacion)

PPP/aaa (iniciales mayusculas del Jefe del Organo/Unidad Organica, etc. y las iniciales mintsculas de la persona que redactan el documento, si

fuera el caso)

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

s iz

| EL Pery Primero |
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ANEXO 5
Formato de Informe

' aﬂ PERLI | Presidencia
del Consejo de Ministros

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

INFORME N° (NUMEROQ)-ANO-PCM-XXX

A . (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)
(Unidad de Organizacion)

De . (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)
(Unidad de Organizacion)

Asunto

Referencia )
b)

Fecha Elaboracion : Lugar, dia, mes, afio

1) Antecedentes
Il) Analisis

lll) Conclusiones
IV) Recomendaciones

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

Documento firmado digitalmente

(Nombres y Apellidos)
(Puesto)
(Unidad de Organizacién)

PPP/aaa (iniciales mayUsculas del Jefe del Organo/Unidad Orgénica, etc. y las iniciales mintsculas de la persona que redactan el documento, si
fuera el caso)

Cc: (da cuenta de la remisién del documento a otros érganos)

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

| EL Per0 Primero | |
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ANEXO 6
Formato de Resumen Ejecutivo

Presidencia
del Consejo de Ministros

% PERU

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

Resumen Ejecutivo para la Alta Direccion

Unidad Organica: Fecha de presentacion: Documento de referencia

Objetivo:

Antecedentes:

Base Normativa:

Analisis Técnico:

Conclusiones:
Nombre:

Cargo:

(Nombres y Apellidos)
(Puesto)
(Unidad de Organizacion)

Lugar, dia, mes y afio

| EL Peru Primero |
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ANEXO 7
Formato de Nota de Elevacion

3 PERL] | Presidencia
del Consejo de Ministros

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

NOTA DE ELEVACION N° (NUMERO)-ANO-PCM-XXX

Para . (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)

De . (NOMBRES Y APELLIDOS)
(Puesto)

Asunto

Referencia ©a)
b)

Fecha de Registro : Lugar, dia, mes, afio

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

(Nombres y Apellidos)
(Puesto)
(Unidad de Organizacién)

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

Cc: (da cuenta de la remisién del documento a otros 6rganos)

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

|EL Peru Primero |

Pagina 19 de 21



ANEXO 8
Formato de Acta

“Decenio de... {Denominacidn oficial del decenia)”
“Afio de... {Denominacién oficial del afic para el sector plblico”

DENOMINACION DE LA COMISION O COMITE O GRUPO DE TRABAJO

ACTA N° -2020-PCM

Datos del contexto de [a reunion
AGENDA:

ORDEN DEL DiA:

+»  ACUERDOS:
PRIMERO:
SEGUNDO:

Cierre del Acta

NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
Puesto Puesto
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ANEXO 9

Siglas de los Organos, Unidades Organicas, Comisiones Permanentes de
Coordinacion y Consejo de Coordinacion Intergubernamental

SIGLAS | ORGANO, UNIDAD ORGANICA, COMISION
Alta Direccion
DPCM Despacho de la Presidencia del Consejo de Ministros
DVGT Despacho Viceministerial de Gobernanza Territorial
SG Secretaria General
GA Gabinete de Asesores
Organos de Control Institucional y de Defensa Juridica
OCl Organo de Control Institucional
PP Procuraduria Publica
Organos de Asesoramiento
OGPES Oficina General de Planeamiento Estratégico Sectorial
OGAJ Oficina General de Asesoria Juridica
OGPP Oficina General de Planificacion y Presupuesto
Organos y Unidades Organicas de Apoyo
SA Secretaria Administrativa
OGA Oficina General de Administracion
0OAA Oficina de Asuntos Administrativos
OAF Oficina de Asuntos Financieros
ORH Oficina de Recursos Humanos
OTI Oficina de Tecnologias de la Informacién
OCGIS Oficina de Cumplimiento de Gobierno e Innovacion Sectorial
OPII Oficina de Prensa e Imagen Institucional
Organos y Unidades Organicas de Linea
SC Secretaria de Coordinacion
SCS Secretaria de Comunicacion Social
SGP Secretaria de Gestion Publica
SSAP Subsecretaria de Administracion Pubica
SSSAR Subsecretaria de Simplificacion y Analisis Regulatorio
SSCAC Subsecretaria de Calidad de Atencién al Ciudadano
SGD Secretaria de Gobierno Digital
SSTED Subsecretaria de Tecnologias Digitales
SSTRD Subsecretaria de Transformacion Digital
SIP Secretaria de Integridad Publica
SD Secretaria de Descentralizacion
SSDT Subsecretaria de Desarrollo Territorial
SSARL Subsecretaria de Articulacion Regional y Local
SSFD Subsecretaria de Fortalecimiento de la Descentralizacion
SGSD Secretaria de Gestion Social y Dialogo
SSPS Subsecretaria de Prevencion y Seguimiento
SSGC Subsecretaria de Gestién de Conflictos
SSDS Subsecretaria de Dialogo y Sostenibilidad
SDOT Secretaria de Demarcacioén y Organizacion Territorial
SSATDOT Subsecretaria de Asuntos Técnicos de Demarcacién y Organizacion Territorial
SSIT Subsecretaria de Informacién Territorial
Comisiones Permanentes de Coordinacién y Consejo de Coordinacién Intergubernamental
CIAS Comisién Interministerial de Asuntos Sociales
CIAEF Comisién Interministerial de Asuntos Econémicos y Financieros
CCV Comision de Coordinacién Viceministerial
ccl Consejo de Coordinacién Intergubernamental
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