N ATARAMA

Q(, APRUEBA DIRECTIVA SOBRE DOCUMENTOS
ESCRITOS EN EL MINISTERIO DEL INTERIOR.

Resolucion Ministerial

N°  021~2013-IN

Lima, 11 de Enerc de 2013

Visto, el expediente organizado por la Direccion General de Gestién en Tecnologias de
Informacién y Comunicaciéon, mediante el cual se propone la aprobacion de la Directiva sobre
“Documentos Escritos en el Ministerio del Interior”.

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo establecido en los articulos 56 y 57 del Decreto Supremo N° 002-
2012-IN, Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio del Interior, la Direccidén
General de Gestion en Tecnologias de Informacion y Comunicacion, propone normas,
asesora, coordina, ejecuta y supervisa el desarrollo de los sistemas de informatica y soporte,
comunicaciones redes y estadistica del Ministerio del Interior, promoviendo la innovacién
tecnoldgica y la integracién de los 6rganos que lo conforman, para lo cual propone al
Viceministerio de Gestion Institucional los lineamientos de politica para el desarrollo de dichos
sistemas;

Que, resulta necesario establecer los lineamientos de cumplimiento obligatorio que
deben regir en la elaboracién, recepcion y archivo de los documentos escritos en papel y
digital, emitidos por los servidores y funcionarios de la Entidad, para las comunicaciones
internas y externas, documentos normados por la presente Directiva, y que cuentan con el
respaldo de su emision y archivo en el Sistema de Tramite Documentario Institucional;

Que, de conformidad con el articulo 9 literal g) del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio del Interior, corresponde al Ministro del Interior, proponer la
organizacion interna de acuerdo con las competencias que le atribuye la Ley Organica del
Poder Ejecutivo;

Que, mediante Informe Técnico N° 030-2012-IN-DGPP-DPP, la Direccion de
Planeamiento y Presupuesto de la Direccion General de Gestion en Planificacion y
Presupuesto opina que la Directiva sobre “Documentos Escritos en el Ministerio del Interior, se
encuentra técnicamente sustentada;

Estando a lo propuesto por la Direccion General de Gestidon en Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones y de conformidad con lo opinado por la Oficina General de
Asesoria Juridica del Ministerio del Interior;




De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo 1135, Ley de Organizacién
y Funciones del Ministerio del Interior, y el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio del Interior aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2012-IN.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 001 -2013-IN-DGTIC “Documentos Escritos en
el Ministerio del Interior”, por los fundamentos expuestos en la parte considerativa de la
presente Resolucion,

Articulo 2°.- Encargar a la Secretaria General disponga las acciones necesarias para
gue se cumpla con efectuar la publicacion de la Directiva, a que se refiere el articulo 1° de la
presente resolucion, en la pagina web del Ministerio del Interior (www.mininter.gob.pe),
debiendo dejarse constancia de su fecha de publicacion.

Articulo 3°- Encargar a la Secretaria General disponga las acciones necesarias para
que se cumpla con efectuar la difusion de la Directiva a todos los 6rganos y unidades
orgéanicas del Ministerio del Interior.

Registrese y comuniquese.
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M. ATARARA

W REDO PEDRAZA SIERRA
Ministro del Interior
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peru”
“Ano de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

DIRECTIVA N° 01-2013-IN-DGTIC

“DOCUMENTOS ESCRITOS EN EL MINISTERIO DEL INTERIOR”

OBJETO

Establecer los lineamientos de cumplimiento obligatorio que deben regir en la
elaboracion, recepcién y archivo de los documentos escritos en papel y digital,
emitidos por los servidores y funcionarios de la Entidad, tanto para las comunicaciones
internas y externas, documentos normados por la presente Directiva, y que cuentan
con el respaldo de su emisiéon y archivo en el Sistema de Tramite Documentario
Institucional.

FINALIDAD

Establecer reglas objetivas y uniformes para la emisién de los documentos internos
que seran generados por las Unidades Organicas del Ministerio del Interior-MININTER,
en el gjercicio de sus funciones, sea de manera fisica o haciendo uso del Sistema de
Tramite Documentario Digital (SITRADIG), en concordancia con los principios de
simplicidad, celeridad y eficacia del procedimiento administrativo.

ALCANCE

La presente Directiva es administrada por la Secretaria General y es de observancia
obligatoria por todas las Unidades Organicas y Organismos Publicos adscritos al
Ministerio del Interior — MININTER.

BASE LEGAL

A. Ley N° 27444, “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

B. Decreto Supremo N°¢ (002-2012-IN, que aprueba el “Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio del Ministerio del Interior”.

C. Decreto Supremo N° 008-92-JUS de fecha 26 de junio de 1992, por el cual se
aprueba el Reglamento de la Ley N°® 25323 que crea el Sistema Nacional de
Archivos.

D. Resolucién Ministerial N° 1010-2011-IN/0301, de fecha 14 de septiembre de
2011, mediante la cual se aprueba la Directiva N° 04-2011-IN-0305, sobre
“Lineamientos para la formulacién, aprobacién, modificacién y/o actualizacién
de directivas en el Ministerio del Interior”.

E. Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J del 31 de mayo de 1985, mediante la
cual se aprobé las Normas Generales del Sistema de Archivos para el Sector
Publico.




V.

DISPOSICIONES GENERALES

A.

PRINCIPIOS
Constituyen principios que regulan las comunicaciones internas y externas a
través de documentos escritos, los siguientes:

1.

Principio de Legalidad: Todo documento debe ser emitido respetando
las disposiciones y derechos contenidos en {a Constitucidn Politica, las
leyes, los reglamentos y las normas administrativas de interés particular o
general.

Principio de Veracidad: Los documentos emitidos deben responder la
verdad de los hechos afirmados en ellos.

Principio de Verdad Material: Las personas que emiten documentos
deben verificar los hechos que sustentan su contenido, debiendo adoptar
las medidas probatorias necesarias, dentro del plazo establecido.
Principio de Oportunidad: Los documentos deben emitirse dentro del
plazo asignado por la Unidad Orgéanica que requiera la informacién o el
sefalado por la normatividad vigente, procurando una emisién pronta y
oportuna.

Principio de Confiabilidad: La informacion contenida en los documentos
escritos debe ser emitida de buena fe.

Principio de Suficiencia de la Informacién: La informacién contenida
en los documentos debe ser necesaria, precisa, no abundante, que
atienda directamente el motivo por el cual fue requerida o que sustente
debidamente el pedido que se formuia.

Principio de Conducta Documental: La redaccién empleada por los
emisores de documentos debe guardar el debido respeto al destinatario
interno o externo.

Principio de Uniformidad: Los documentos escritos institucionales
mantienen un criterio uniforme en su forma, presentacion, redaccion,
emisién, recepcién y archivo, primando sobre el criterio de originalidad de
los emisores.

POLITICA DOCUMENTAL

La politica documental la dicta el Despacho Ministerial, sobre la base de los
intereses institucionales, tomando en cuenta la dinamica en las comunicaciones
y su relacién con la tecnologia.

EMISION DE DOCUMENTOS

Uniformidad en la Emision. Las caracteristicas de los documentos
escritos emitidos deben ser las anotadas en la presente Directiva, tanto
en la forma de presentacion, uso, caracteristicas de los encabezados, pie
de pagina, tipo de letra, tamarfio, y demas caracteristicas reguladas tanto
para comunicaciones internas como externas.

Tipos de Documentos Escritos. Los documentos escritos regulados por
la presente Directiva son los indicados en el numeral 6.1. Los son de uso
exclusivo de las diversas Unidades Organicas, estan regulados por su
propio documento normativo. Este es el caso de los documentos

i
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contables, presupuestales, de contrataciones y adquisiciones, de

recursos humanos, entre otros.

Prioridad y Plazos. Los documentos escritos tienen cuatro prioridades:

a. Muy Urgente: Deben ser atendidos en un lapso brevisimo,
analizando para tal efecto el grado o nivel de la prioridad asignada,
el derecho o tema a tratar, o el plazo legal a cumplir. Su atencién
debe tomar entre unos minutos hasta un maximo de tres (03) dias.

b. Urgente: Atendiendo a la prioridad asignada, el plazo maximo para
la atencion de estos documentos puede extenderse hasta los 5
dias héabiles, tomando en cuenta también los criterios sefialados en
el parrafo anterior.

c. Normal: Cuya atencién se hace a mérito del plazo previsto por la
normatividad vigente para atender un derecho de peticién, que es
de hasta 30 dias habiles, seglun las regulaciones administrativas
vigentes.

d. Especial: Contiene plazos previstos en un proceso judicial, en una
investigacion fiscal, en atencién a las solicitudes de! Congreso de
la Republica, a las de Transparencia y Acceso a la Informacion. Su
atencién debe tomar entre unos minutos hasta el maximo de plazo
asignado por la legislacion vigente, debiendo ademas tomar en
cuenta a las demas Unidades Orgénicas que intervienen, el envio
0 mensajeria, y el término de la distancia.

Transparencia y Acceso a la Informacion. Toda persona tiene derecho

a solicitar y recibir la informacioén contenida en los documentos escritos

institucionales emitidos, conforme a la normatividad vigente en la materia.

Se exceptuan los documentos que contienen {a siguiente informacion:

a. Secreto o Reservado. Se asigna este grado de seguridad a los
documentos calificados como tales segln la clasificacion contenida
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, su
reglamento y demas normas vigentes. Corresponde a los
Despachos Viceministeriales su calificacion y registro; éste
aprobara las autorizaciones de usuarios que puedan emitir, o tener
conocimiento y uso de la informacién secreta o reservada.

b. Confidencial. Son aquellos calificados como tales por la
normatividad constitucional, legal, administrativa y de transparencia
y de acceso a la informacién publica vigente. Corresponde a la Alta
Direccion y los Directores Generales la calificacion de informacion
confidencial, debiendo autorizar a los usuarios de su Unidad
Organica para su emisién, uso, accesc y demas acciones
administrativas que correspondan.

SITRADIG

Es obligatoria la emision de documentos escritos por el SITRADIG -
Sistema de Tramite Documentario Digital, en aquellas estaciones que
cuentan con conexién de comunicaciones a través de linea dedicada o
por Internet. En aquellas estaciones que no cuentan con tales
conexiones, existe la obligacion de seguir las disposiciones de la
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presente directiva y de ingresar los documentos emitidos en papel,
debidamente digitalizados, al SITRADIG.

6. Valor Administrativo. Los documentos emitidos por el SITRADIG, que
cuentan con firma digital, certificada por un tercero, y validada por la
Entidad a través de las normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de documentos e informacion, tanto respecto a la
elaborada en forma convencional cuanto a la producida por
procedimientos informéticos en computadoras, tienen plena eficacia para
fines administrativos internos. La Entidad podra disponer otras medidas
de validez externa de documentos.

7. Documentos Escritos en Papel. Sélo es necesario firmar fisicamente
un documento escrito cuando la normatividad vigente exija un documento
en papel, o cuando el documento normativo prevea un formato o anexo
en el cual deba constar la firma, visto bueno o sellos del emisor para
autorizar el tramite. En todos los demas casos, es eficaz la emision de
documentos a través del SITRADIG.

D. ENViO DE DOCUMENTOS

1. Envio de Documentos por el SITRADIG. Los documentos escritos
emitidos se remiten a través del sistema; para tal efecto, el emisor debe
verificar que el destinatario cuente con acceso activo al SITRADIG. El ;
envio debe incluir el documento principal, los informes o anexos. i

2 Envio de Documentos en Papel. Solo es necesario el envio de
documentos escritos en papel, cuando contenga informacién que
constituye externa, cuando tenga anexos que requieran firma fisica,
vistos buenos o sellos, o se adjunten medios magnéticos u otros bienes.
Las Unidades Organicas, especialmente las Unidades Ejecutoras, se
encargaran de enviar en papel los documentos escritos a quienes no
cuenten con el SITRADIG.

3. Envio con Copia y para Conocimiento. S6lo se remitird un documento
con copia al Despacho Ministerial o a la Alta Direccién cuando exista una
disposiciéon en ese sentido, cuando asi esté normado, o cuando la
prioridad, la inmediatez del plazo o la naturaleza del asunto tratado
obligue que estas instancias administrativas conozcan el contenido el
documento, bajo esa modalidad. En todos los demas casos, deberén
remitir directamente la informacion para la toma de la decision que
competa.

Los Directores Generales podran remitir copia de sus comunicaciones
externas a otras Direcciones Generales, en caso consideren que el
asunto tratado requiere de conocimiento, para los fines que
correspondan.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS

Recepcién Obligatoria por el SITRADIG. La recepcion de los
documentos emitidos es obligatoria por el SITRADIG. Se exceptuan
unicamente los documentos escritos mencionados en el numeral 5.4.2.
Recepcion de Documentos Muy Urgentes.La recepcion de los
documentos se hara efectiva en el momento en que son emitidos, si
estos cuentan con la prioridad de MUY URGENTE.

Recepcion de otros Documentos. La recepcion de documentos con
otras prioridades, se hara efectiva desde el momento de su entrada en la
bandeja del usuario destinatario.

Constancia de Recepcién. Es constancia suficiente de recepcion, la
efectuada por el SITRADIG o, en su defecto, las presunciones anotadas
en el numeral anterior.

Recepcion Documental de Comunicaciones Externas. La recepcion
de comunicaciones externas deben gestionarse de acuerdo a las normas
de orden publico dictadas para tal fin. Los integrantes de las unidades de
recepcion documental deben conocer y cumplir tales disposiciones, bajo
responsabilidad.

Ingreso de Comunicaciones Externas al SITRADIG. Los documentos
escritos de origen externo que reunan los requisitos establecidos en la
normatividad vigente, ingresan por la Mesa de Partes Institucional a
cargo de la Secretaria General, e inmediatamente son digitalizados e
ingresados al SITRADIG.

ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

Servicios Archivisticos.
Una vez atendido el documento, esté serd archivado digitalmente como
Expediente Unico, el cual luego de un proceso de Fedatacion Informatica
sera convertido a Microformas Digitales para ser conservado en el
Microarchivo Institucional.

En el caso de los documentos en fisico, las Unidades Organicas deben
atender al criterio de uniformidad para la organizacion de documentos en
el archivo de gestion o archivo secretarial a su cargo, préstamos o
consulta de documentos, transferencia al Archivo Central Institucional, la
propuesta de eliminaciéon de documentos, debiendo atender los
documentos normativos vigentes en materia archivistica asi como las
disposiciones emanadas por el Archivo General de la Nacion.

Capacitacion en Materia de Archivos. Las Unidades Organicas
solicitaran a través de las Unidades Organicas que cuenten con la
competencia administrativa respectiva, capacitaciéon constante en materia
archivistica a las personas responsables de los archivos de gestién o
archivos secretariales a su cargo.
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G. ACCIONES DE CONTROL
Control Previo. Los responsables de las Unidades Organicas deben llevar a
cabo acciones de control previo y durante su gestion, a fin de verificar el
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente documento
normativo, pudiendo designar para tal fin responsables de las diversas acciones
de emision, recepcién y archivo de documentos.

Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A. DOCUMENTOS ESCRITOS NORMALIZADOS
Son los siguientes:Ayuda Memoria, Carta, Carta Notarial, Comunicado, Correo
Electrénico, Dictamen Legal, Dictamen Juridico, Directiva, Guia de Destino,
Hoja Informativa, Hoja de Envio, Hoja de Estudio y Opinidn, Informe,
Memorando, Memorande Muiltiple, Oficio, Oficio Muiltiple, Proveido, Solicitud
Interna.

1. AYUDA MEMORIA

P. FIGUERQA i. Nocién: Documento descriptivo que tiene por objeto hacer una
resefia de hechos o datos técnicos, necesarios para una toma de
decisiones.

ii. Uso: Comunicacion Interna.

iii. Nivel del Remitente: La emite el funcionario a cargo de una
Unidad Organica dependiente, o algunoc de sus asesores ©
asistentes, para el uso de un Superior Jerarquico.

2, CARTA

i. Nocion: Documento utilizado por las Unidades Organicas para

comunicarse con los administrados, personas naturales o personas
juridicas, que no forman parte de la Administracion Puablica.
Es también la forma en que los funcionarios a cargo de una Unidad
Organica remiten sus comunicaciones a sus dependientes o
servidores, atendiendo un pedidoformulado o en los casos
previstos en la normatividad vigente.

ii. Uso: Comunicacién Interna o Comunicacion Externa.

iii. Nivel del Remitente: Se emite desde una Unidad Organica hacia
una persona natural o administrado, o viceversa; o desde el
funcionario a cargo de la Unidad Organica hacia un servidor, o
viceversa.

3. CARTA NOTARIAL
i. Nocién: Es una Carta que sera remitida por conducto notarial.
ii. Uso: Comunicacion Interna o Comunicacioén Externa.
iii.  Nivel del Remitente: Se emite desde una Unidad Organica hacia
una persona natural o administrado, o viceversa; o desde el
funcionario a cargo de la Unidad Organica hacia un servidor, o
viceversa.
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COMUNICADO

Nocién: Documento que es utilizado como nota, declaracién o
aviso para conocimiento publico o general.

Uso: Comunicacién Interna o Comunicacién Externa.

Nivel de Remitente: Lo emite el funcionario o persona que
suscribe el documento.

CORREO ELECTRONICO

Nocién: Como documento, es un mensaje que remite un usuario
de correo electrénico a otro u otros, conteniendo un mensaje breve
o remitiendo adjunto un archivo o varios.

Uso: Comunicacion Interna o Comunicacién Externa.

Nivel de Remitente: Lo emite el funcionario o persona que posee
la direccidn electrénica autorizada por la institucion.

DICTAMEN LEGAL Y JURIDICO

Nocién: Es un documento utilizado en el ambito legal, por el cual
la Oficina General de Asesoria Juridica y las Direcciones de
Normatividad emiten opinién de caracter legal sobre asuntos
concretos.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: Lo emite la Oficina General de Asesoria
Juridica y las Direcciones de Normatividad.

DIRECTIVA

Nocién: Es un documento que establece normas y procedimientos
de caracter técnico metodolégico para orientar la ejecucion de una
actividad o cumplimiento de dispositivos. Es aprobada mediante
una Resolucion Ministerial.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: Es aprobada mediante una Resolucién
Ministerial.

GUIA DE DESTINO

Nocién: Es un documento de formato previamente establecido
para remitir de la Alta Direccién a las Unidades Organicas del
MININTER un expediente o documento recibido, con la finalidad de
efectuar diferentes procedimientos administrativos sobre el
particular.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: Emitido por la Alta Direccion.

HOJA INFORMATIVA

Nocion: Es un documento mediante el cual se da cuenta al
superior sobre el cumplimiento de una orden o comision
encomendada.

Uso: Comunicacién Interna.

Nivel del Remitente: Servidor o funcionario del MININTER.
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10.

1.

13.

14.

HOJA DE ENVIO

Nocién: Documento de mero tramite, a través del cual se remiten
expedientes, o documentos que lo conforman, entre Unidades
Organicas.

Uso: Comunicacién Interna.

Nivel del Remitente:La emite un funcionario a cargo de una
Unidad Organica hacia otra.

HOJA DE ESTUDIO Y OPINION

Nocién: Documento a través del cual un asesor emite opinién
técnico-legal sobre un expediente alcanzado para su revisién, el
cual debe ser refrendado por su jefe Inmediato Superior, a fin de
ser elevado al superior jerarquico para la decisiébn a que hubiere
lugar.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: La elabora un asesor y lo emite el funcionario
de Alta Direccién o Director General.

INFORME

Nocién: Documento expositivo que examina hechos, derechos o
asuntos técnicos y que se caracteriza por tener hasta cuatro
secciones claramente definidas: Antecedentes, Analisis,
Conclusiones y Recomendaciones.

Uso: Comunicacién Interna o Comunicacién Externa (si se traslada
COMO anexo).

Nivel del Remitente: La elabora un servidor autorizado por un
superior jerarquico con grado de funcionario, un asesor o el
funcionario a cargo de una Unidad Orgdnica y se eleva a un
superior jerarquico mediante un oficio.

MEMORANDO

Nocién: Documento que contiene disposiciones ejecutivas.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: Lo emite el Despacho Ministerial,
Viceministerial, la Alta Direccion, el Director General o el
funcionario a cargo de una Unidad Organica y esta dirigido a un
dependiente jerarquico.

MEMORANDO MULTIPLE

Nocién: Es un Memorando dirigido a varias Unidades Organicas
dependientes.

También esta permitido su uso por el Despacho Ministerial, la Alta
Direccién o las Direcciones Generales para impartir disposiciones
administrativas de cumplimiento obligatorio en ejercicio de las
funciones asignadas por el Reglamento de Organizacion vy
Funciones o la normatividad vigente, las que luego deben ser
incluidas en documentos normativos.

Uso: Comunicacion Interna.




15.

16.

17.

18.

Nivel del Remitente: Lo emite el Despacho Ministerial,
Viceministerial, la Alta Direcciéon, el Director General o el
funcionario a cargo de una Unidad Organica y esta dirigido a un
dependiente jerarquico.

OFICIO

Nocidn: Es el Documento utilizado con mayor frecuencia por las
Unidades Organicas para remitir comunicaciones entre ellas.
Asimismo, es el documento a través del cual envian los informes.
Es también la forma en que los funcionarios a cargo de una Unidad
Organica remiten sus comunicaciones externas hacia otras
Entidades de la Administracién Publica.

Uso: Comunicacién Interna o Comunicacion Externa.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de una
Unidad Organica.

OFICIO MULTIPLE

Nocién: Es un Oficio dirigido a varias Unidades Organicas de igual
nivel organizacional. En caso el mensaje deba llegar a una Unidad
Organica de mayor nivel, debe remitirse Gnicamente como copia.
También esta permitido su uso externo para las comunicaciones
que una Unidad Organica dirja a instancias dependientes
funcionalmente de éstas, o cuando el asunto sea de interés
general.

Uso: Comunicacion Interna o Comunicacion Externa.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de una
Unidad Organica.

PROVEIDO

Nocién: Documento que deriva o conduce el expediente por un
flujo determinado, impulsando su tramite. Resulta de importancia
verificar en este documento el “destino”, el “tramite”, la “prioridad”,
las “indicaciones” y el “plazo” de atencién maxima. También esta
permitido su uso externo para las comunicaciones que una Unidad
Organica dirija a instancias dependientes funcionalmente de éstas,
o cuando el asunto sea de interés general.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: Lo emite el funcionario a cargo de una
Unidad Organica y lo dirige a su personal, a las Unidades
Organicas dependientes de aquella o a las Unidades Organicas
que se encuentran en un nivel organizacional subordinado.

SOLICITUD INTERNA

Nocién: Es un documento digital emitido a través del SIGE que
contiene un pedido formulado por un servidor o funcionario.

Uso: Comunicacion Interna.

Nivel del Remitente: Es emitido por quien lo suscribe.




FORMALIDADES EN LA PRESENTACION

1.

Regla de expediente Unico. Cada documento emitido, debe referirse a
un solo asunto, a fin de facilitar su tramitaciéon y un adecuado archivo, y
asi formar series documentales.

Ortografia y Gramatica. La redaccion debe guardar las normas de
ortografia y las reglas gramaticales, de manera estricta.

Tonalidad. El estilo del texto debe ser siempre cortés y respetuoso.

Citas Textuales. Las citas se escribiran en letra cursiva y encerradas
entre comillas, siempre mencionando la Autoria.

Cuadros y Cifras Estadisticas. Los cuadros que contengan en todo o
en parte informacién numérica cierta y las cifras estadisticas incluiran una
leyenda al pie, dénde se incluira la Fuente de la informacién y la Fecha
en que esta se dio a conocer. Podra asimismo incluirse, en caso la fuente
sea institucional, qué Unidad Organica estuvo a cargo de su Elaboracion.
Fotografias. Es obligatorio, cuando dentro de un documento se inserte
fotografias o imagenes, incluir una leyenda en la parte superior qué
persona tomé la fotografia, de qué fuente se obtuvo la imagen o si esta
es institucional, lo que constituye la Fuente, asi como la Fecha en que la
imagen fue captada o publicada, en caso la fuente sea externa. Las
fotografias o imagenes podran también incluir una leyenda al pie, que
resuma ejecutivamente su contenido.

Mencién a Documentos Recibidos, Emitidos o Publicados. Cuando
se haga mencién a un documento escrito recibido, emitido ¢ publicado,
como es el caso de los documentos que forman parte de los
antecedentes (informes, oficios, cartas u otros) de un expediente, de un
documento recibido de una fuente externa, o el caso de las leyes o sus
reglamentos, debera incluirse al lado del documento citado la fecha en
que éste fue recibido o publicado, o a falta de estos datos, la fecha en
que fue emitido, usando el siguiente formato: (DD/MMM/AAAA).
Numeracién de Paginas. Es obligatorio numerar las paginas en los
documentos que constan de dos 0 mas folios. La numeracién se incluye a
partir de la segundapagina, en la parte superior izquierda.

FORMALIDADES EN LA REDACCION

1.

Tipo y Tamaiio de Letra. Como regla general se usa el tipo de letra
ARIAL tamario 11, estilc NORMAL, salvo las excepciones sefialadas en
la presente directiva.

Encabezado de Pagina. Debe consignarse en la parte superior de la
primera pagina la denominacién del afio o de un periodo mayor, o una
frase institucional, cuya insercién resulta obligatoria por disposiciones
externas o internas.

El tipo de letra a usarse siempre Arial, tamafo 8 puntos, estilo Cursiva,
todas Mayusculas, encerradas entre comillas.

Denominacién y Numeraciéon del Documento. El tipo de letra a usarse
siempre Arial, tamafio 12 puntos, estilo Negrita.

Destinatario y Destino. En el caso del Memorando y el Informe, la forma
a guardar es la siguiente:




P. FIGUEROA

Saludo. Es la frase que sigue a continuacion en Cartas y Oficios, y
que constituye la antesala al cuerpo del documento. La forma a
guardar es alguna de las siguientes:

De mi consideraciéon

De mi especial consideracién

Estimada sefora

Estimado seiior.

Cuerpo. Es la parte principal del documento. Esta
conformado por uno o varios parrafos, cada uno de los
cuales contiene una idea desarrollada.

Salvo que se trate de un informe, los documentos propenden
a ser breves y directos.

En el caso de las cartas y los oficios estos tienen una
extension promedio de entre 1 a 3 parrafos. De estos, el
primero resume el antecedente documental que lo origina.

El segundo parrafo desarrolla la Unica idea o el objeto de la
comunicacion, ya sea que traslade un informe, o exponga
una posicién de la Unidad Organica o una posicién
institucional, o ya sea que contenga un argumento o el
sustento de un pedido.

El tercer parrafo suele contener una férmula de cierre o una
frase de despedida como “Saludos cordiales”, o
“Atentamente”.

Documento con copia. Cuando el documento se remita
“con copia” debe consignarse las siglas de la Unidad
Organica o de la persona a quien o quienes van dirigidas. El
tipo de letra a usarse sera siempre Arial, tamafo 8 puntos,
estilo Normal.

Firma. Los documentos emitidos en la Institucion pueden
tener hasta dos firmas: la digital y la fisica.

La firma digital es una solucién tecnolégica que permite
garantizar la identidad de una persona. En los documentos
internos, tiene la misma validez y eficacia que la firma fisica.
La firma fisica es la impresa por el remitente en el
documento, de su pufio y letra, y generalmente esta
acompanada de un sello que contiene el cargo, la posicion o
el servicio que se presta.

Visto. Es la rabrica, firma o media firma, acomparfada de un
sello, que acompana la firma del remitente del documento,
validando su contenido o su autoria material.

Siglas de Responsabilidad. Es obligatorio incluir siglas de
responsabilidad, en la parte inferior de la ultima pagina, en
los siguientes documentos escritos: Carta, Carta Notarial,
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Comunicado, Escrito Legal, Dictamen Legal, Hoja de
Devolucién, Hoja de Envio, Hoja de Estudio y Opinion,
Informe, Memorando, memorando Multiple, Nota Informativa,
Oficio, Oficio Circular, Resolucion y Solicitud Interna. El
formato de siglas de responsabilidad es el siguiente:
(XXX/xxx/xxx), donde las primeras siglas corresponden al
funcionario o persona que firma el documento (en
maylsculas), y las siguientes de quienes intervinieron
activamente en su redaccion, coincidiendo la dltima con
quien ademas lo digité (en mindsculas).

Anexos. Los Anexos que constan de documentos escritos
se identificardn con numeracién romana consecutiva. Por
ejemplo: Anexo I, Anexo I, Anexo I, etc.

Los Anexos que constan de documentos fonogréficos,
fotograficos, magnéticos u otros documentos no escritos se
colocaran dentro de sobres en los que rotulara el Anexo al
que corresponde, en la forma descrita en el parrafo
precedente, identificandolo con el nimero de serie, en caso
corresponda.

b. FORMALIDADES EN EL INFORME
El Informe es un documento Gtil para la toma de decisiones o para
explicar las acciones y actos administrativos realizados en
cumplimiento del servicio publico, o para dar una respuesta de

caracter técnico ante un requerimiento de informacion interno o
externo.
Posee hasta cuatro secciones claramente definidas.

Antecedentes. Es la cita de los documentos, de los hechos o
de la normatividad que motivan la elaboracion del Informe: la
cita documental ademas puede contener un breve resumen de
éstos.

Andlisis o Desarrollo. Es la exposicibn o argumentacion
l6gica o cronolégica del objeto o sujeto del Informe. Cada
parrafo debe desarrollar una idea. En el Informe deben existir
al menos dos premisas, seflales o indicios del tema sobre el
cual trata el informe, lo que posteriormente permitira inducir o
deducir una o varias conclusiones.

Conclusiones. Es la parte resolutiva del Informe, La
conclusion es el producto de las premisas expuestas en el
Analisis o Desarrollo, y constituye el aserto o proposicion que
permite al remitente acabar o finalizar el documento.
Recomendaciones. Son las acciones o actos propuestos, que
pueden ser acogidos por la instancia superior jerarquica a
quien va dirigido el documento. Cada recomendacion debe
proponer una accion concreta y realizable. En caso la
recomendacion proponga la redaccion de un documento, debe
acompanarse el modelo o proyecto en anexo respectivo.



Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

A. Las Directivas aprobadas con anterioridad a la entrada en vigencia de la
presente Directiva, se regirdn en cuanto a su modificacion y/o actualizacion
segun las disposiciones de la presente Directiva.

B. Las autoridades administrativas civiles y policiales del Ministerio del Interior son
los responsables del cumplimiento de las directivas emanadas en el ambito de
sus respectivas competencias funcionales.

P. FIGUERDA Vill. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

A. La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su publicaciéon en
la Pagina Web del Ministerio del Interior, dejandose constancia para tal efecto,
de la fecha de su publicacion.

B. La Secretaria General del Ministerio del Interior es la encargada de difundir la
presente directiva a todos los érganos y unidades organicas, sean civiles o
policiales del Ministerio del Interior.

ANEXOS




RS Ministerio
del Interior

«NOMBRE_DE_ANO»

AYUDA MEMORIA N°  -20XX/DGPP/MININTER

AsSUntol L

Fecha: (Lugar y fecha)

(Titulo)

¥
t

(Firma)
(Nombre y Apellidos)
(Cargo)

(XXX/xxX)

MINISTERIO DEL INTERIOR
Direccion : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencién: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefonica : 01 518-0000
no-reply@mininter.gob.pe



¥l Ministerio
ﬁ PERU del Interior

«NOMBRE_DE_ANO»
(Lugar y Fecha)

CARTAN° -20XX/DGPP/MININTER

Sefor(a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

Direccion

Presente.-

Asunto

Referencia :

De mi consideracién:

dirigirme

Atentamente,

(Firma y sello)

M ATARAMA

(XXX/xxX)

MINISTERIQO DEL INTERIOR
Direccion : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencién: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @ mininter.gob.pe




@ Ministerio
% PERU del Interior

«NOMBRE_DE_ANO»
(Lugar y Fecha)

CARTA NOTARIAL N° -20XX/DGPP/MININTER

Senor(a)

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo

Direccién

Presente.-

Asunto
Referencia
De mi consideracion:

Sirva la presente para hacerle llegar nuestro mas afectuoso saludo y
aprovechando la oportunidad para ...........coooiiiiiicii

P. FIGUEROA

Atentamente,

(Firma y sello)

W BTARAWA

MINISTERIO DEL INTERIOR
Direccion : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencién: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @mininter.gob.pe




M ATARARD

A Ministerio
@ PERU del interior

«NOMBRE_DE_ANO»

COMUNICADO N° -20XX/DGPP/MININTER

(TITULO)

MINISTERIO DEL INTERIOR
Direccion : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencién: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @ mininter.gob.pe

AN




CORREOQ ELECTRONICO

Nombre de Destinatario

De: Nombre de Remitente
Enviado el: (Dia) (Fecha) (Hora)
Nombre de Destinatario

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Nombre de Remitente)
Unidad Organica)
MININTER) )
CORREO ELECTRONICO)




W Ministerio
% PERU del Interior

«NOMBRE_DE_ANO»

DICTAMEN LEGAL N° -20XX/DGAJ/MININTER

(Lugar y Fecha)

VISTOS.-

1.
2.

ANTECEDENTES.-

1.
2.

ANALISIS.-

1.
P. FIGUEROA 2

CONCLUSIONES.-

1.
2.

RECOMENDACIONES.-

-

MINISTERIO DEL INTERIOR
Direccién : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencién: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @ mininter.gob.pe



FIGUEROA

'l Ministerio
@ PERU del Interior

DICTAMEN JURIDICON®

(Lugar y Fecha)

ANTECEDENTES.-

1.
2.

ANALISIS.-

1.

2,
CONCLUSIONES.-
1.

2,

RECOMENDACIONES.-

«NOMBRE_DE_ANO»

-20XX/DGAJ/MININTER

MINISTERIO DEL INTERIOR

Direccion : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencién: 8:00 a 16:15 hrs

Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @ mininter.qob.pe




Q@ Ministerio
ﬁ PERL del Interior

«NOMBRE_DE_ANO»
DIRECTIVA N2 <NUMERO_DOC»-IN-CODIFICACION
NORMAS PARA «ASUNTO DE_LA_DIRECTIVA»

l. OBJETO
[\ [o] {14 1= 1 TR

. FINALIDAD
8 11011 1 7= |

. ALCANCE
Las normas contenidas SON ......ccovvviiieiieeinneeeann

IV. BASE LEGAL

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

P.F
'GUEROA yiI.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

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

Nombres y Apellidos
{Autoridad que aprueba)

M. ATARAKA




7l Miristerio
ﬁ PERU del Interior

DESTINATARIO

Alta Direccidn

Organo Consultivo

Organo de Control Institucional

Organos de Defensa juridica

Organos de Administracion Interna

Direccion General de Planificacion y Presupuesto

Direccién General de Subasta

Direccién General de Administracion

Direccion General de Sistemas de Informacion

Direcciéon General de Recursos Humanos

Direccién General de Inteligencia

Direccién General de Gobierno Interior

Direccion General de Migraciones y Neutralizacién

Direccion General de Control de Servicios de Seguridad, Control de
Armas, Municiones y Explosivos de Uso Civil

Direccion General de Control contra el crimen organizado

Direccion General para la Seguridad Democratica

Para:
Conocimiento Estudio
Consideracion Opinién
Recomendacion Accién
Tramite Informe
Respuesta Archivo
Devolucibn | |
Investigacion | | ...l

T



ABC/def. )
«DIA» «<MES» «cANO»

Nombre y Apellidos
(Sello y Firma)

M. ATArama




NOMBRE DEL ANO

HOJA INFORMATIVA N° «<cNUMERO_DOC»-«ANO»-IN.

(ABC/def).
«DIA» «MES» «ANO»




: e Ministerio
PERU del Interior

«NOMBRE_DEL_ANO»
Hoja de envio :«(NUMERO_DOC»-«ANO»-IN.
Registro :«REGISTRO»
Asunto T e et e e e e iaeaaaaes
ReferenNCIa oo
DEPENDENCIA TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
DESTINO

Atentamente,

Nombre y Apellidos
(Sello y Firma)




TV E  Ministerio
ﬁ PERU del Interior

NOMBRE DEL ANO

Lima,....de. ..o, de «<ANO»

HOJA DE ESTUDIO Y OPINION N° «<NUMERO DOC»-«ANO»-IN.

Asunto T et ettt et eeeeahee e aaeeeean e et eaeaatte e aneeeea et e raaararann

Referencia Tttt ettt E e e e et e ee e ettt et et reeaaaar ...

(Persona que elabora el documento)
" Nombre y Apellidos
(Firma)

Nombre y Apellidos
(Sello yFirma)




@ PERU dellnm&or

«NOMBRE_DE_ANO»
(Lugar y Fecha)
INFORME N° -20XX/MININTER

A: Nombres y Apellidos
Cargo

De: Nombres y Apellidos
Cargo

Asunto:

Referencia:

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

Es todo cuanto se informa para su conocimiento y fines que se sirva
determinar.

Cc. Nombres y Apellidos

(XXX/xxx)

MINISTERIO DEL INTERIOR
Direccion : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencion: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @mininter.gob.pe

S D



NOMBRE DEL ANO
(Lugar y Fecha)
MEMORANDO N2 -20XX/MININTER
A: Nombre y Apellidos
De: Nombre y Apellidos
Cargo
Asunto:
Referencia:
Atentamente,
(XXX/xxx)

MINISTERIO DEL INTERIOR
Direccién : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencién: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @mininter.gob.pe




THE Miristerio
@ PERU tel Interi
NOMBRE DEL ANO

(Lugar y Fecha)
MEMORANDO MULTIPLE N¢ -20XX/MININTER

A: Nombre y Apellidos
Nombre y Apellidos

Nombre y Apellidos

De: Nombre y Apellidos
Cargo

Asunto:

Referencia:

Atentamente,

M. ATATAMA

MINISTERIO DEL INTERIOR
Direccion : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencion: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @mininter.gob.pe




(R Ministero
o revo [P

NOMBRE DEL ANO

(Lugar y Fecha)

OFICIO N2 -20XX/MININTER

Sr(a).

Nombre y Apellidos
Cargo

Presente.-

Asunto

Referencia

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarlo y a su vez

P. FIGUERQA Por lo expuesto,

Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion y deferente estima.

Atentamente,

MINISTERIO DEL INTERIOR
Direccion : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencién: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @mininter.gob.pe




TR Ministerio
ﬁ PERQ fel Inter
NOMBRE DEL ANO

(Lugar y Fecha)

OFICIO MULTIPE N° -20XX/MININTER

Serores
Nombre y Apellidos
Cargo

Nombre y Apellidos
Cargo

Nombre y Apellidos

Presente.-
Asunto

Referencia

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes para saludarlos y a su vez

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

Por lo expuesto,

Hago propicia la oportunidad para expresaries los sentimientos de mi especial
consideracién y deferente estima.

Atentamente,

Cc.

(XXX/xXX)

MINISTERIO DEL INTERIOR
Direccién : Plaza 30 de Agosto s/n Urb. Corpac - San Isidro - Lima | Atencién: 8:00 a 16:15 hrs
Central Telefénica : 01 518-0000
no-reply @mininter.gob.pe



pERU Ministerio

del Interior

DIRECCION GENERAL EN GESTION DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y COMUNICACIONES

PROVEIDO N° DIA MES ANO

REGISTRO:

ASUNTO:

REFERENCIA:

DEPENDENCIA TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
DESTINO

Tramite Documentario SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO



SRE  Ministerio
ERU
PERL del interior

NOMBRE DEL ANO

Solicita: ..ovoeeiiei

soLiCITuD

SENOR (GRADO Y CARGO DEL DESTINATARIO)

S.M/S.P / S.D. (segun sea el caso)

Yo,(Nombres y Apellidos)..., identificado con DNI.................. ,
domiciliado en............cccciiiiii e , (Cargo)
(nivel o categoria)........cocooeiiiiiiine, , actualmente laborando en
................... (6rgano o dependencia donde 1abora)............cccccoiiiiiiiiiiiicini iy

ante usted con el debido respeto me presento y expongo:

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

Por lo expuesto:
Solicito a usted acceder a mi pedido por ser de justicia.

“Nombre y Apellidos
DNI N°
(Firma)




