Resolucion Ministerial

Lima, 26 de diciembre de 2018 No. 439-2018-EF/41

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 634-2012-EF/41, maodificada por la
&> |Resolucion Ministerial N° 691-2012-EF/41, se aprobd el Manual para la Elaboracion de
Comunicaciones Escritas en el Ministerio de Economia y Finanzas;

Que, el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que
aprueba medidas adicionales de simplificacion administrativa, establece que las
entidades de la Administracién Publica deben interconectar sus sistemas de tramite
documentario o equivalentes, para el envio automatico de documentos electronicos
entre dichas entidades a través de la Plataforma de Interoperabilidad del Estado - PIDE
administrado por la Presidencia del Consejo de Ministros a través de la Oficina Nacional
de Gobierno Electrénico e Informatica, actualmente Secretaria de Gobierno Digital;

Que, asimismo, el segundo parrafo del articulo 8 del citado Decreto Legislativo
establece que las entidades del Poder Ejecutivo debén adecuar sus sistemas de tramite
documentario o equivalentes para el envio automatico de documentos electrdnicos con
ofras entidades, asi como dentro de sus areas, organos y unidades;

Que, la Secretaria de Gobierno Digital de la Presidencia del Consejo de Ministros
aprobo el Modelo de Gestion Documental en el marco de! Decreto Legislativo N° 1310,
a traves de la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,

formalidad se constituyen en documentos normativos internos que regulan la gestion
documental en la entidad en funcion a su naturaleza, y que los mismos estan orientados
a la comunicacién interna a traves de documentos en soporte papel o electrdnico,
respetando el principio de legalidad y las normas dadas por [a Contraloria General de la
Republica;

Que, en atencion a la normativa anteriormente sefhalada y en cumplimiento a lo
dispuesto en el literal i) del articulo 48 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con Decreio Supremo N° 117-2014-EF,
la Oficina de Planificacion y Modernizacion de la Gestion de la Oficina General de
Planificacién y Presupuesto, ha actualizado el “Manual para la Elaboracion de
Comunicaciones Escritas en el Ministerio de Economia y Finanzas”;
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- Que, en este sentido, resulta necesario aprobar un nuevo “Manual para la
Elaboracién de Comunicaciones Escritas en el Ministerio de Economia y Finanzas”; y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; en el Decreto Legislative N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas
adicionales de simplificacién administrativa; en el Decreto Supremo N° 117-2014-EF,
eglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas; y, en
| Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legisfativo N° 1310,
probado mediante Resolucidon de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI;

SE RESUELVE:

Articulo 1. Aprobar el “Manual para la Elaboracién de Comunicaciones Escritas
W N el Ministerio de Economia y Finanzas”, que como anexo forma parte integrante de la
%presente Resolucion Ministerial.
1 ]

= Articulo 2. Dejar sin efecto la Resolucidn Ministerial N° 634-2012-EF/41 y su
modificatoria, aprobada mediante la Resolucion Ministerial N° 691-2012-EF/41.

Articulo 3. Publiquese fa presente Resolucion Ministerial en el Portal
Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), asi como en el
Intranet, y disponer su difusion a todo el personal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Registrese y comuniquese.

L b San

CARLOS AUGUSTO OLIVA NEYRA
Ministre de Economia ¥ Finenzas
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Establecer lineamientos para la elaboracion de las comunicaciones escritas
intemas y externas estandarizando su uso en todos los niveles de la estructura
organizacional del Ministerio de Economia y Finanzas (MEF); estableciendo su
contenido basico, oportunidad de uso y estilo.

2. BASE LEGAL

2.1 Ley N° 24615, modifica el articulo 4 de la Ley N° 11323, y establece que el
Gran Sello del Estado estara constituido por el Escudo Nacional.

2.2 LeyN° 26902, Ley que establece la obligacidn de los Organismos del Estado
y sus Dependencias de consignar su denominacion oficial completa en sus
comunicaciones.

2.3 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General

2.4 Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales, y modificatorias.

2.5 Decreto Supremo N° 056-2008-PCM, dicta Normas sobre informacién
consignada en la documentacidén oficial de los Ministerios del Poder
Ejecutivo y los Organismos Publicos adscritos a ellos.

2.6 Decreto Supremo N° 009-2009-MINAM, aprueba Medidas de Ecoeficiencia
para el Sector Publico.

2.7 Decreto Supremo N” 117-2014-EF, aprueba Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

2.8 Resolucion de Contraloria N® 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno.

2.9 Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGD!,
que aprueba Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
Legisltativo N° 1310,

2.10 Resolucion Directoral N° 497-2016-EF/43.01, Aprueba el procedimiento
para la autorizacion, uso y cancelacion de certificados digitales para el uso
de la firma digital en e! MEF.
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3. ALCANCE iz

Las disposiciones del presente Manual son de aplicacién obligatoria por todos
los ¢rganos y unidades organicas del MEF, asi como aquellas Secretarias
Técnicas y/o Unidades Ejecutoras que por norma expresa pertenezcan al Pliego
MEF, los que son denominados en forma genérica “érganos del MEF”.

., 'Para efectos del presente Manual se entiende por personal del MEF, a todas
aquellas personas que, independientemente de su régimen laboral o relacion

contractual, presten servicios en los diferentes drganos y unidades organicas del
MEF.

4., DEFINICION DE TERMINOS

4.1 Comunicaciones escritas: Documentos oficiales que se remiten o reciben

de los drganos del MEF, asi como de otras entidades publicas, privadas o
personas naturales.

4.2 Documento. Informacidn creada, recibida y conservada como evidencia y
como activo por una organizacién o individuo, en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales. Asimismo, segun lo
establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por documento
a toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual, cartografico,
audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se
generen en los organismos y reparticiones del sector pablico nacional, como
resultado de sus actividades.

4.3 Documento electrénico. Unidad basica estructurada de informacion
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada,
gestionada, transmitida, procesada o conservada por una entidad de
acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas informaticos

4.4 Documento oficial: Es todo aquel documento publico elaborado, emitido
y/o cursado por los 6rganos y unidades organicas del MEF, revestido por las
formalidades contenidas en el presente Manual. Puede ser en medio fisico
(cuando se elabora en hojas de papel} o en electronico (cuando se elabora
a través de algun soporte informatico).

4.5 Firma digital: Firma electrénica que utilizando una técnica de criptografia
asimétrica, permite la identificacién del signatario y ha sido creada por
medios que éste mantiene bajo su control, de manera que esta vinculada
Unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite
garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier modificacion
ulterior, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un Prestador de
Servicios de Certificacion Digital debidamente acreditado que se encuentre
dentro de la Infraestructura Oficial de Firma Electronica - IOFE, y que no
medie ninguno de los vicios de la voluntad previstos en el Titulo Vill del Libro
Il del Cédigo Civil.
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5.  CLASIFICACION DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS
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5.1 Comunicacian escrita Externa:

Es aquella que se cursa hagcia otras entidades u organismos publicos, privados
o personas naturales, mediante Oficio u Oficio Circular.

a) Oficio. Documento de circulacion externa emitido por los érganos del
MEF para comunicarse con otras entidades u organismos publicos,
privados o personas naturales; con la finalidad de comunicar, coordinar
acciones, informar, remitir documentos, invitar, consultar, solicitar informacidn,
dar respuesta a consultas planteadas por terceros o que expresen la opinion
institucional frente a terceros, emitir agradecimientos, entre olros.

b) Oficio Circular. Documento que bajo el mismo numero y con idéntico
contenido se remite en forma simulténea a varios destinatarios de un mismo nivel
jerarquico o nivel superior al def remitente.

El Oficio es suscrito por la Alta Direccidn del MEF. Ver Anexos N° 1, 2 y 3. Madelos
de Oficio emitidos por el Ministro, Viceministros y Secretario General,
respectivamente, y Anexo N° 4. Modelo de Oficio Circular emiticlo por el Viceministro
0 Secretario General, seguin corresponda.

Excepcionalmente, los Oficios que emiten los drganos rectores de los Sistemas
Administrativos de  Presupuesto  Publico, Tesoreria, Contabilidad,
Endeudamiento Publico, Abastecimiento, Programacién Multianual y Gestion
de Inversiones, relacionadas con asuntos de sus respectivas competencias y
funciones, son firmados por el ftitular del organo rector del sistema
administrativo, Asimismo, los oficios que emitan los demés organos de linea
del Ministerio para consultar o comunicarse, sin que implique una posicion
oficial del MEF, con funcionarios del mismo nivel jerarquico o equivalente de
una entidad publica o privada, son firmados por el titular del érgano o unidad
organica correspondiente. Ver Anexos N° 5 y 6. Modelos de Oficio y Oficio
Circular emitidos por el titular del érgano rector de! sistema administrativo Yy por
el titular del drgano de los demas drganos de linea, respectivamente. ’

Asimismo, los Oficios que emiten los 6rganos de administracion interna, para
consultar o comunicarse, sin que implique una posicién oficial del MEF, con
funcionarios del mismo nivel jerdrquico o equivalente de una entidad publica o
privada, son firmados por el litular del drgano o unidad organica
correspondiente. Ver Anexos N° 7 y 8. Modelo de Oficio y Oficio Circular emitido
por los organos de administracidn intema o dependientes de . Secretaria
General.

Del mismo madao, los Oficios gue emiten el Tribunal Fiscal, el Organo de Control
Institucional, la Defensoria def Contribuyente y Usuario Aduanero, la
Procuraduria Publica, la Secretaria del Consejo Nacional de Competitividad, y
Unidades Ejecutoras, en el ejercicio de sus funciones y en el marco de sus
competencias, son firmados por el litular del drgano correspondiente. Ver
Anexo N 9. Modelo de Oficio emilido por otros drganos del MEF.
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Los proyectos de comunicaciones escritas que remiten los organos a la Alta
Direccién para la firma del Ministro, de los Viceministros o del Secretario
General, deben consignar el membrete del Despacho que lo suscribe asi como
su respectivo cédigo.

Comunicacion escrita Interna:

Es aquella que se cursa entre los érganos del MEF, a través de los siguientes
documentos: Informes, Memorando, Memorando Circular, Proveldo y Correo
Electrénico.

a)

b)

Informe. Documento destinado a presentar de manera clara y
pormenorizada una opinion fundamentada respecto a una o mas materias
especificas, se reporia el cumplimiento de disposiciones efectuadas
anteriormente o se analiza los alcances y consecuencias de determinados
hechos; incluye necesariamente el desarrollo y/o andlisis de hechos,
documentos, normas y/o demds consideraciones que obren en el
expediente, con la finalidad de formular conciusiones y/o recomendaciones
sobre el tema desarrollado ylo analizado. Por su contenido pueden ser
informes legales y/o técnicos. Ver Anexo N° 10. Modelo de Informe.

Memorando. Documento de circulacion interna que se cursa entre los
érganos del MEF, a fin de comunicar aspectos técnicos o administrativos
de su competencia y que tiene por objeto formalizar o impulsar acciones
especificos, tales como: realizar pedidos, solicitar y/o remitir informacion,
dar cuenta de gestiones especfficas, entre otros. Supone una accion
inmediata, debe ser redactado en forma bréve. Ver Anexo N° 11. Modelo
de Memorando.

Memorando Circular. Memorando que bajo el mismo nimero y con
idéntico contenido es dirigido simultaneamente a mas de un érgano del
MEF de igual o menor jerarqufa orgénica o funcional que el remitente. Ver
Anexo N° 12. Modelo de Memorando Circular.

Proveido. Documento generado por un érganc o unidad organica, que
deriva, conduce o remite el expediente por un flujo determinado,
impulsando su tramite o informacion solicitada, debe ser breve y
contener en el mensaje la recomendacion del caso. Resulta de
importancia verificar en este documento el “destino”, el “tramite”, la
“prioridad”, las “indicaciones”, el “plazo” de atencion maxima y de ser el
caso alguna otra precision que corresponda. Ver Anexo N° 13. Modelo
de Proveido.

Es emitido por el funcionario a cargo de un érgano o unidad organica
hacia los 6rganos y unidades orgénicas jerarquicamente dependientes
y al personal dependiente.

Correo Electrénico. El correo electronico institucional es una
herramienta de comunicacion e intercambio de informacidn oficial entre
personas, no es una herramienta de difusion indiscriminada de
informacion, con la excepcion de las listas de interés establecidas por
las instituciones para fines institucionales. Es de acceso publico, siempre
que se trate de informacion institucional de naturaleza puiblica, no asi los
correos electronicos que contengan informacion de caracter secreto,
reservado y confidencial.
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6.1 Principios

Los principios que regulan las comunicaciones escritas internas y externas son
los siguientes:

a) Digitalizacion

Promueve la transicion de los procesos de creacion y administracion de
documentos en un entorno digital, facilitando la interoperabilidad entre las
entidades de la administracion publica.

b} Legalidad

Todo documento oficial debe ser emitido respetando las disposiciones y
derechos contenidos en la Constitucion Politica del Peru, as leyes, los
reglamentos y las normas administrativas.

c) Oportunidad

Los documentos deben emitirse dentro del plazo sefalado por la
normatividad vigente, o el asignado por el érgano o unidad organica que
requiera la informacidn, procurando una emision oportuna.

d) Unifermidad

Los documentos escritos institucionales mantienen un criterio uniforme en
su forma, presentacion, redaccidn y emision.

e) Verdad material

Los funcionarios y servidores que emitan documentos oficiales deben
verificar los hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar las
medidas probatorias necesarias, deniro del plazo establecido.

Redaccion de las comunicaciones escritas

La redaccion de las comunicaciones escritas deben ser breves, directas, claras
y precisas; de facil lectura y comprension. Se cuida que el texto del documento
se formule respetando las normas del correcto uso del idioma y la redaccidn
(léxico, gramatica, semantica, sintaxis, ortografia, entre otros). Asimismo, se
revisa la correccidn del estilo, de manera que el lenguaje propuesto esté
orientado a que el texto sea de facil comprension, coherente y de conformidad
con las funciones conferidas.

Impresion de los informes

La impresion de los informes se realiza por ambas caras de la hoja (anverso y
reverso), de conformidad con las medidas de ecoeficiencia del sector publico y
las Normas para la Implementacién de las Medidas de Ecoeficiencia en el
Ministerio de Economia y Finanzas, aprobadas mediante Resolucion Ministerial
N" 394-2012-EF/43,
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6.4 Impresion de un solo ejemplar

Solamente se imprime 01 ejemplar de cada documentg, el cual se incorpora al
expediente respectivo. El documento de cargo y las demas copias que se
necesiten se obtienen mediante el fotocopiado del ejemplar original, con

excepcidn de aquellos casos en que por su necesidad asi lo determine la Alta
Direccion.

6.5 Firma y visto bueno en las comunicaciones escritas

LLas comunicaciones escritas deben consignar la firma del titular del 6rgano o
unidad organica acompadados de los V°B° del director de direccion u oficina y
de los responsables de su elaboracién, utilizando para ello el codigo de la
unidad organica correspondente; conforme a las siguientes consideraciones:

- Comunicaciones escritas de una pagina: El titular del 6rgano o unidad
organica del MEF firma y los responsables de su elaboracion visan.

- Comunicaciones escritas con mds de una pagina: El titular del drganc o
unidad organica del MEF, asi como los responsables en su elaboracion,
visan cada una de las paginas, salvo la Ultima, en la cual debe firmar el titular
del érgano o unidad organica.

- Documentos anexos (cuadros, graficos y otros similares): Los responsables
en su elaboracién visan cada una de las paginas.

6.6 Visacion del 6rgano que consolida la informacion

Las comunicaciones internas que consoliden informacion, que es parte de una
comunicacion externa, sélo debe consignar la visacion del drgano gue
consolida dicha informacion; siendo éste responsable de recoger
adecuadamente la informacién consolidada.

6.7 Uso del lenguaje inclusivo

En las comunicaciones escritas se hace uso del lenguaje inclusivo utilizando
expresiones que hagan referencia tanto el género femenino como al género
masculino, de acuerdo con las disposiciones emitidas sobre la materia.

6.8 Visacion para la firma del Ministro
En las comunicaciones escritas externas para la firma del Ministro, se debe
consignar la visacion del Viceministro correspondiente y de la Secretaria
General, segun corresponda.

6.9 Uso de rotulos en comunicaciones escritas

En las comunicaciones escritas, en caso que se justifiquen, pueden utilizarse
los rétulos de "URGENTE" o "MUY URGENTE".

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Eltipo de letra de los documentos escritos que emiten los organos del MEF es
Arial, tamano 11 y estilo Normal.

7.2 Cuando fas comunicaciones escritas tengan mas de una pagina, se incluye la
numeracion respectiva en el extremo inferior derecho de la pagina.




7.3 Cuando en las comunicaciones escritas se efectien citas textuales a otras
normas, documentos o referencias, las mismas deben estar en letra cursiva y
entre comillas, o como pie de pagina, dependiendo de su extension.

7.4 No puede generarse ni existir otro tipo de comunicacidn escrita distintas a la
contemplada en el presente Manual.

7.5 Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos, paginas, web y

otras publicaciones de igual naturaleza, debe ser debidamente citada como
nota a pie de pagina.

7.8 Los cuadros con informacion numérica vy las cifras estadisticas incluyen al

pie de pagina, una leyenda donde se detalle 1a fuente de informacién, y la
fecha en que ésta se dio a conocer.

7.7 Se debe hacer referencia expresa a los documentos que se incluyan en
calidad de anexos, de existir.

8. ESTRUCTURA DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

Toda comunicacion escrita externa o interna consta de las siguientes partes:

8.1 Encabezamiento:

Es la parte superior constituida por:

a) Membrete:

Es un elemento basico de la imagen institucional, esta conformada por
el Gran Sello del Estado y la denominacién completa de ia entidad y
del 6rgano correspondiente.

En las comunicaciones escritas internas

El membrete debe estar ubicado en el margen superior izquierdo del
documento. Al pie del Escudo Nacional, debe consignarse la
denominacion del Ministerio con letra tipo Arial 9 y del 6rgano que
emite el documento oficial con letra tipo Arial 8. Ejemplo:
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En las comunicaciones escritas externas

Se utiliza el membrete establecido por el Decreto Supremo N° 056-
2008-PCM y esld ubicado en el margen superior izquierdo del
documento. De acuerdo a ello, en el margen izquierdo se consigna el
Gran Sello del Estado y la denominacion completa del MEF, asi como
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el 6rgano que lo emite hasta el segundo nivel organizacional. La
denominacion del MEF y de los érganos de primer nivel organizacion,
deben estar consignados con letra tipo Calibri (Regular) 9, y de los
érganos de segundo nivel organizacional con letra tipo Calibri
{Regular) 8 Ejemplo:

LE “H Oficinn Generat
i .+ dePlanificaclén y Presupuesto

Denominacion oficial:

Denominacién declarada por el Gobierno mediante dispositivo legal
para determinado periodo y afo, aplicable al sector publico. Se
consigna con letras mayuscula y entre comillas, ubicado debajo del
membrete, con letra tipo Arial 8. Ejemplo, para el 2018 corresponde:

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"ANC DEL DIALOGO Y RECONCILIACION NACIONAL"

Cadificacian:

La codificacion solo es usada para identificar a los érganos y unidades
organicas del Ministerio.

Es la parte que individualiza el documento e identifica al remitente y
se debe seguir los siguientes parametros:

e Tipo de Documento: Denominacion de la comunicacion escrita

(Oficio, Oficio Circular, Informe, Memorando o Memorando
Cireular).

» Nuamero de Documento: Toda comunicacién escrita debe ser
numerada en forma estrictamente correlativa por el remitente y
dicha numeracién debe ser expresada en un minimo de tres (03)
digitos precedidos por lo siguiente "N°".

« Afo: Se consignan los cuatro digitos del afio en curso. El inicio de
un nuevo afio implica iniciar nuevamente con la numeracion de las
comunicaciones escritas.

« Siglas de la Entidad: Se consigna las siglas EF que identifica al
Ministerio de Economia y Finanzas, precedidas por un guion (-) ¥
seguidas de una linea diagonal (/).

e Cddigo del remitente: Se consigna el cddigo, debidamente
aprobado por disposicion legal, que identifica al remitente de la
comunicacion escrita. Ejemplo:

OFICIO N” 057-2018-EF/41.02

e s ~—



3 . En los casos de memorando u oficios circulares se consigna la palabra
i CIRCULAR en maytsculas, precedida de la denominacién de la

3 . i comunicacién escrita, Ejemplo:

%iioi K g OFICIO CIRCULAR N° 007-2018-EF/41.02

e !ii ‘_-_5 = H .

Hlii = g d) Lugary Fecha de emisién:

. ! =
R TIR

Las comunicaciones escritas deben indicar el nombre de |a localidad,

la fecha de emisidn (dia, mes y afo). Esta Gltima es colocada una vez
suscrita la comunicacion.

MANISTERID

Las comunicaciones escritas que emitan los Centros de Servicios de
Atencion al Usuario - CONECTAMEF, a cargo de la Oficina General de

Servicios al Usuario, deben consignar el nombre de la localidad donde
funcionan.

g) Destinatario:

En el caso de los oficios, se consignan los datos de identificacion de
los titulares de las entidades, érganos o unidades organicas o personas
naturales a quienes se dirige el documento. Comprende los nombres y
apellidos en mayuscula y negrita, anteponiéndose la palabra Sefior(a),
en caso corresponda, asi como el cargo y denominacion de la entidad
de destino, de corresponder. Ejemplo:

Senor

XXXXXXXXXXXXXX

Director General de Inversiones )
MINISTERIO DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y
SANEAMIENTO

Presente.-

f) Asunto:

En este rubro debe consignarse en sintesis el tema que trata el
documento.

g) Referencia:

Se usa para mencionar los antecedentes que dan origen al
documento. Debe escribirse en forma completa, sin abreviaturas.

Si existen varios antecedentes, los mismos deben ir enunciados con
incisos, en forma cronoldgica.

Contenido de las comunicaciones escritas:

Su contenido depende del tipo de comunicacion escrita de la que se trate,
debiendo denotar claridad, precision, propiedad, sencillez y cortesia,

empleando oraciones simples y cortas, con el propodsito de facilitar su
entendimiento.
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En el caso de los informes legales y/o técnicos del MEF debe tenerse en
cuerta la siguiente informacién minima: (i} Antecedentes, que resefen
sucintamente los hechos y documentos que obran en el expediente; (i)
Analisis, donde se desarrolle en forma ordenada los alcances del tema que
es materia de informe. Ningun analisis puede fimitarse unicamente a
realizar resefias o copias textuales de otros documentos, actos resolutivos,
opiniongs y normas; Yy, (i) Conclusiones, las cuales deben ser
coherentes con las materias desarrolladas y que son numeradas
cuando corresponda, segun el contenido del informe. Adicionalmente,
puede incluir (iv) Recomendaciones que, de existir, sugieran los
procedimientos o acciones a seguir, teniendo en cuenta el andlisis y
conclusiones antes expuestas.

26 DIC. 2018

IMMISTERID DE ECONOMIA ¥ FINANZAS

8.3 Parte Final de las comunicaciones escritas:

a) Antefirma:

-

Es la palabra o frase de cortesia que se emplea cuando se concluye
la redaccion del texto de un documento.

b) Firma:

Es la rubrica del emisor que puede ser en documento fisico a mano
alzada o en documento electrdnico con firma digital.

¢} Post Firma:

Es la parte que identifica al responsable de la emision de la
comunicacion escrita. Estd compuesta por nombres y apellidos, el
cargo o encargo que ostenta, asi como la denominacion del organo
que representa. Se coloca debajo de la firma.

Debe situarse en la parte inferior izquierda del documento y a cuatro
espacios verticales del Antefirma. El tipc de letra debe ser Arial N° g,
con estilo de fuente “Negrita”. Ejemplo:

KXAXMXAXKK XXXXAXK
Director General de xxx

En el caso de delegacién de firma, el delegado debe suscribir ia
comunicacion escrita y/o los actos con la anotacion "por”, seguido del
nombre y cargo del delegante.

Para el caso del senor Ministro, los nombres y apellidos, asi como el
cargo, estan situados en la parte superior derecha del oficio.

d) Con copia:

En caso se requiera dar cuenta de la remision del documento
elaborado, despues de la firma se debe indicar la abreviatura c.c.,
seguido de las siglas del édrgano receptor, nombre de la institucion o el
nombre de la persona que debe tener conocimiento del documento.

e e e T T T e T e e T — T T e
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e) Visto:

Es la rabrica que se suscribe en el borde izquierdo de la pagina escrita,
del documento y sus anexos, dando conformidad y validez a su
contenido. Sabre la ribrica se estampa e! sello de visto.

Los proyecios de documentos que deben ser firmados por el
Despacho Ministerial, los Despachos Viceministeriales y la Secretaria
General, deben contener un original y una copia, siendo esta Gitima
visada por el (la) Director(a) del érgano correspondiente.

En el caso de los informes, estos deben estar debidamente visados
por el (la) servidor(a) civil responsable de la elaboracién del mismo y
por el (la) Director(a) del 6rgano o unidad organica correspondiente.
fy Anexos:
Estan constituidos por documentos que se adjuntan para dar mayor
claridad o ampliar la informacion. Van antecedidos del término Anexo
0 Anexos seguido de dos puntos. Se detallan en la parte inferior
izquierda del documento principal.
g) Pie de Pagina:

Contiene la direccion, los nimeros de la central telefénica y la pagina
web del MEF. Se usa solo para comunicaciones externas.

el caso de documentos firmados digitalmente, tanto la firma digital como el

V°B® digital se colocard en la parte superior derecha y/o izquierda del

Son

documento, segun corresponda.

RESPONSABILIDAD

responsables del debido y estricto cumplimiento de las disposiciones

contenidas en el presente Manual, los Funcionarios, Directivos y Servidores

Civiles de todos los 6rganos y unidades organicas del Ministerio de Economia y
Finanzas.

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

10.1

10.2

10.3

El presente Manual es aplicable a todas las comunicaciones escritas que
se generen a partir de su entrada en vigencia. No puede generarse otro
tipo de documento oficial distinto a los establecidos en el presente Manual.

lLos Oficios Circulares y Memorandos Circulares deben tener un solo
CARGO, en caso de distribucion interna.

En caso de comunicacion externa, se debe verificar que la Entidad de
destino coloque el Sello de Recepcidn en forma clara y visible en el Cargo
correspondiente.

En aquellos casos en que los Directores de las unidades organicas del
tercer nivel organizacional no hayan sido designados, las comunicaciones
escritas internas, especificamente los informes, pueden ser suscritos, por
los profesionales que elaboraron dicho documento, ademas por el Director
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§ .§§ = ii General o titular del érganc del MEF en senal de conformidad con la
:l“: = iy informacion contenida en el documento, indicando el siguiente proveido,
o !63 : 3 después de la firma del profesional que suscribe: "E! presente informe
'% G cuenta con la conformidad del suscrite”

3

g

10.4 La Oficina General de Servicios al Usuario (OGSU), en coordinacion con
la Oficina General de Tecnologias de la Informacion (OGTH), promueve la
implementacion del Modelo de Gestion Documental en el MEF, procurando
la eliminacion del uso de papel en comunicaciones internas mediante el
uso de documentacion electrdnica y firma digital, con valor administrativo
y legal

10.56 La Oficina de Planificacion y Modernizacidn de la Gestidn de la Oficina
General de Planificacién y Presupuesto, es responsable de determinar y
actualizar los codigos de los érganos y unidades organicas del MEF.

10.6 Los formatos de los proyectos de Decreto Supremo, Resolucion Suprema,
Resolucion Ministerial, Resolucién Viceministerial, Resolucién de
Secretaria General y Resolucion Directoral que emitan los respectivos
érganos del MEF, solo deben tener impreso en el anverso del referido
formato el Gran Sello del Estado y la denominacidn del dispositivo legal
correspondiente, no asi en ambas caras.

11. ANEXOS:

ANEXO N° 01: Oficio emitido por el Ministro

ANEXO N° 02: Oficio emitido por el Viceministro de Economia o de Hacienda.
ANEXQ N° 03: Oficio emitido por el Secretario General

ANEXO N° 04: Oficio Circular emitido por el Viceministro o Secretario General
ANEXO N° 05: Oficio emitido por el titular del érgano rector u 6rgano de linea
ANEXO N° 06: Oficio Circular emitido por el titular del érgano rector u drgano de
linea

ANEXO N° 07: Oficio emitido por el titular del drgano de Administracion interna
ANEXO N° 08: Oficio Circular emitido por el titular del drgano de Administracion
interna.

ANEXO N° 09: Oficio emitido por el titular de otros 6rganos del MEF

ANEXO N° 10: Informe

ANEXO N° 11: Memorando

ANEXO N° 12: Memorando Circular

ANEXO N° 13: Proveido




ANEXO 1

Modelo de Oficio emitido por el Ministro

S
PERU ! Ministerio
““;jy U |\ de EconomiayFmanzam i
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MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Bee Qeners)

rtarle
B peusante doo -
FiEL DEL © ALY
aus He wnids § s viels
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SUAN ML LOPRE
FINATANO

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"

“ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"

Lima,

OFICIO N° ___ -2018-EF/10

Senor(a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

ENTIDAD

Direccién

Presente.-

Asunto:

Referencia;:

NOMBRES Y APELLIDOS

(Contenido).......cocuveeniinennieneiieanannns

........................................................................................................................

MINISTRO

........................................................................................................................

........................................................................................................................

Hago propicia la ocasién para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y

estima personal.

il mm‘:;‘ i

Jr. Junin N 319 Lima | Telefono: 3115930 Web: www.mef, gob pe






ANEXO 2

Modelo de Oficio emitido por el Viceministro de Economia

Ministerio lf_,L.L];-r!’Jib‘i‘;w-nJuﬂ terial
‘n'

de Economia y Finanzas

ﬂllu

“DECENIO DE LA iGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
*ARO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"

Lima,

OFICIO N° ____ -2018-EF/15

Senor(a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

ENTIDAD

Direccidn

Presente.-

Asunto:
Referencia:

(Contenido)........

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
w-n-h Bn-l

€1 presants dec
“COPA FIEL .!I. omam-
ity Ty tonido o s viam

26 DiC. 2018

JUAN RAUL LOPGE TORRES
FEDATAMIO

..................................................................................................................

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

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial

consideracion y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post firma

Jr. Junin N" 319 Lima 1 Teléfono: 3115930 Web: www.mef.gob.pe







| Ministerio
de Fconomia y.Finanzas
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ANEXO 2
Modelo de Oficio emitido por el Viceministro de Hacienda

¢ho

._|' B '\.I, LT r

o e il

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
"ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"

Lima,

OFICIO N° ___ -2018-EF/11

Sefor(a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

ENTIDAD

Direccion

Presente.-

Asunto;
Referencia:

(Contenido)..................

MINISTERIO DE ECONOMIA v FINANZAS
El presents goCumemo o

TCOMA MEL BEL ORMUNAL®
Qus e tonidn & & viam
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e = oeeaeve nve
JUAN RAUL LOPEX
FEBATANIO

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

Hago propicia la ocasién para expresarle los sentimientos

consideracion y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post firma

dr. Junin N7 319 Lima 1 Teléfone: 3115930 Web: www.mef.gob.pe

de mi especial




e ]




ANEXO 3

Modelo de Oficio emitido por Secretaria General

Ministerio Secretatfa General

| de:Ecanomia y Finanzas

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"ANO DEL DIALOGO Y LA RECONCILIACION NACIONAL"

Lima,

OFICIO N° -2018-EF/13

Seiior{a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

ENTIDAD

Direccion

Presente.-

Asunto:
Referencia:

(Contenido).....ccocveveennnnis

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

MINISTEMO DE ECONOMIA Y FINANZAS
E! presente doCumorto o8
“COPA MIEL DEL OMEINALY
uan N Lanido @ s visw

26 DIC. 201

AN RADL LOPEY
FEDATARND

...........................................

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial

consideracién y estima personal.

Atentamente,

Firma
Post firma

Jr. Junin N° 319 Lima 1 Teléfono: 3115930 Web: www.mef.gob.pe
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ANEXO 4

Modelo de Oficio Circular emitido por el Viceministro o Secretario General

Ministerio K {
de Economia y Finanzas |

Despacha Viceministarial'/

i

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
“ANO DEL DIALOGO Y RECONCILIACION NACIONAL"

Lima,

QFICIO CIRCULAR N°

-2018-EF/

Sefor(a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

ENTIDAD

Direccion

Presente.-

Asunto:
Referencia:

(Contenido)............

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
€) presenis JOTUMSMD e

~COPLA FIEL DEL ORIGINAL®
Gus Ne tenkio a s viem

26 DiC. 2018

e L
JUAN RADL LOPEZ TOARES
FEDATARIO
————

........................................................................................................................

........................................................................................................................

........................................................................................................................

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y

estima personal.

Atentamente,

Firma
Post firma

Jr. Junin N° 319 Lima 1 Teléfono: 3115930 Web: www.mel.gob.pe
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ANEXO § )
Modelo de Oficio Emitido por el Titular del Organo Rector u Organo de Linea

o ST : a |
Q g ‘)¢ | Ministeriof | Despacha Viceministerial i
=iy 3 ~ de Economiay Finanzas -

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPCRTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES”
“ANO DEL DIALOGC Y RECONCILIACION NACIONAL"

Lima,

OFICIO N° _201 B-Eif MINISTERIO DE Ecoum ¥ FINANZAS
m:%ﬁ."om

Senor(a)

NOMBRES Y APELLIDOS 2 6 DIC. 2018

Cargo

ENTIDAD AN RAGL LOPRT TORREE

Direccién sevarang

Presente.-

Asunto:

Referencia:

{Contenido)............

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

Hago propicia la ocasién para expresarle los sentimientos de mi especial consideracién y
estima personal.

Jr. Junin N° 319 Lima 1 Teléfono: 3115930 Web: www.mef.gob.pe
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ANEXO 6
Modelo de Oficio Circular Emitido por el Titular del Organo Rector u Organo de Linea

~ Ministerio Desparhio Viceminist:
de Economia y Finanzas’ d

“DECENIC DE LA IGUALDAD DE QPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES™
“"ANO DEL DIALOGO Y RECONCILIACION NACIONAL"

Lima,

OFI_Q.I_O CIRCULAR N° -2018-EF/ MINISTERIO DE ECON&ELA ¥ FINANZAS
w:mmg"sm-

NOMBRES Y APELLIDOS 26 DIE. 2018

Cargo

ENTIDAD . essemaele s

Direccion Fossama.

Presente.-

Asunto:

Referencia:

{Contenido)......ccoeeveneeninnnnen..

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

Hago propicia la ocasién para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y
estima personal.

Atentamente,

Jr. Junin N” 319 Lima 1 Teléfono: 3115930 Web: www.mef.gob.pe






ANEXO 7

Modelo de Oficio Emitido por el Titular del Organo de Administracion Interna

Ministerio
de'Ecanomia y Finanzas

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
“ANO DEL DIALOGO Y RECONCILIACION NACIONAL"

Lima,

OFICIO N° -2018-EF/

Senior(a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

ENTIDAD

Direccion

Presente.-

Asunto:
Referencia:

{Contenido).........

MINIBTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
lm-ulh Generel

€1 presanis documartD B
'cOHA Fl!t ORL OMEBMAL®
e wpnioo o B v

26 DIC. 2018

AN RAlM LOPERZ TORNES
§ FERATARIS

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

........................................................................................................................

........................................................................................................................

Hago propicia la ocasidn para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y

estima personal,

gentamente

Firma
Post firma

Jr. Junin N° 319 Lima 1 Teléfono: 3115930 Web: www.mef.gob.pe
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ANEXO 8
Modelo de Oficio Circular Emitido por el Titular del Organo de Administracion Interna

< PERU Ministerio : i SacretaraGi F'-E-."" 1l {
ket .de Economia y.Finanzas: | I

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES™
"ANO DEL DIALOGO Y RECONCILIACION NACIONAL"

Lima,

MINISTERIO BE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Batretiriy Qanersl

OFICIO CIRCULAR N° -2018-EF/ “COin Ptk SEL Checmu”

o ha Lenhin 8 38 viets

26 DIC. 2018

Sefior(a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

ENTIDAD

FERATARIG

Direccidn
Presente.-

Asunto:
Referencia:

{Contenido).....c.cviiiiniriciirria,

........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................

Hago propicia la ocasién para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion y
estima personal.

Firma

Jr. Junin N" 319 Lima 1 Teléfono: 3115930 Web: www.mef.gob.pe
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ANEXO 9 ]
Modelo de Oficio Emitido por el Titular de Otros Organos del MEF

j ‘; P E RU Ministerio: . E !’-‘-3-1?131![‘ ilrll'!h? rlal ‘_‘

de Ecanomia y:Finanzas

i

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU"
"ANG DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU"

Lima,

OFICIO-N° -2018-EF/ MINISTERIO DE zconw Y FINANZAS
o bR Fiel SEU BRaRC-
Sefior(a)

NOMBRES Y APELLIDOS 2 6 DIC. 2018
Cargo

ENTIDAD X iAW RACE LOPRZ TORREE
Direccion FEDATARIO
Presente.-

Asunto:

Referencia:

(Contenido).....eiieeeciiininens

..................................................................................................................
..................................................................................................................

..................................................................................................................

Hago propicia la ocasion para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracién y estima personal.

Firma

Jr. Junin N° 319 Lima 1 Teléfono: 3115930 Web: www.mel.gob.pe






ANEXO 10
Modelo de Informe

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
NOMBRE DEL ORGANO

MINISTERIC DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
E) grenents Gecufherm s

FEDATARID

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"ANO DEL DIALOGO Y RECONCILIACION NACIONAL"

INFORME N° -2018-EF/

Para : Sefior(a)
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

Asunto

Referencia

Fecha

1. ANTECEDENTES:

{Contenido).......oevvvevennee

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

............................................................................

Il. ANALISIS:

(Contenido).......cooiviiiiiinns

...........................................................................

............................................................................

lll. CONCLUSIONES:

(Contenido).........cc.c........

...........................................................................

............................................................................

............................................................................

............................................................................

Es todo cuanto tengo que informar.

Atentamente,

Firma
Post firma

............................................

............................................

............................................

.............................................

............................................

............................................

............................................







ANEXO 11
Modelo de Memorando

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
NOMBRE DEL ORGANO

MINISTERID DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Secreurte o;nnnl .
'm”ﬂne': BEL ORMGIMALY
oue hir Lenicc B fe viem

26 DIC. 2018

AN RALL LEPE2Z
FERATARID

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES™
"ANO DEL DIALOGO Y RECONCILIACION NACIONAL"

MEMORANDO N° -2018-EF/

Para : Seior(a)
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

Asunto

Referencia

Fecha

(07070 (=111« [« ) T S PSPPSR

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

..................................................................................

Antefirma.

Atentamente,

Firma
Post firma

...........................................

...........................................

...........................................
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ANEXO 12
Maodelo de Memorando Circular MINISTERIO DE Econog_g_lf Y FINANZAS
-g'o:n“ ::: BEL om
s teb Lendeke: 8 1a viels
26 DIC. 2018

il KALL LOPRE
FLDATAKID

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
NOMBRE DEL ORGANOQ

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"ANO DEL DIALOGO Y RECONCILIACION NACIONAL"

MEMORANDO CIRCULAR N° -2018-EF/
Para : Senor(a)
NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo
Asunto
Referencia
Fecha

(Contenido).......







ANEXO 13

i ZAS
Modelo de Proveido MIMISTEAIO DE ECONOMIA ¥ FINAN

&1 4T dOCU
“BOPA FIEL BEL oumm-
e M tonkdn § W viel

26 DIC. 2018

JUAN AN LOPET TORNGS

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS stsarane
NOMBRE DE LA UNIDAD
“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PAFIA MUJERES Y HOMBRES"
"ANO DEL DIALOGO Y AECONCILIACION NACIONAL®
PROVEIDO N° -2018-EF/.....
Hoja de Ruta
Asunto :
Referencia
Fecha
DEPENDENCIA REMITENTE DESTING TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
1 Accién necesaria
2 Adjuntar Antecdentes
3 Archivar
4 Conocimiento
5 Elaborar informe
& Coordinar
7 Emittr Opinidn
B Evaluar
9 Notificar al interesado
Prioridad de Atencidn 10 Por carrespondetie
01. Normal 11 Preparar respuesta
02, Urgenls 12 Proyectar Aesolucin
03. Muy Lirgente 13 Publicar
14 Recopilar informacidn
DBSERVACIONES 15 Refrendo y Visacién
16 Remilir al interesado
17 Responder Directamente
18 Revisar
19 Segquimienio
20 Su atencldn
21 Verificar
22 Elaborar Ayuda Memoria
23 Recomendaciones
24 Otros

Firma
Post firma
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