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1. FINALIDAD

Contar con un documento guia que uniformice la redaccion evitando la diversidad de
criterios en la elaboracion de los documentos oficiales externos e internos.

2. OBJETIVO

Estandarizar la generacion de documentos oficiales externos e internos y su codificacion.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria de
todos los érganos y unidades organicas de EMAPE S.A.

4. BASELEGAL

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

&l Ley N° 27658 — Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 015-2006-MIMDES, que declart los afios de 2007 a 2016
como el “Decenio de las Personas con Discapacidad”.

(18] Resolucién de Gerencia General N° 238-2012-EMAPE- GG que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones de EMAPE S.A.

DEFINICIONES

51 Documento oficial: Documento escrito emitido por un funcionario que tiene por
finalidad servir como constancia de los actos administrativos realizados, sean estos
propios o de terceros, asi como servir de medio de comunicacidn de los procesos,
actos o lineamientos administrativos internos de la empresa.

6. RESPONSABLES

6.1. Los titulares de los organos y unidades organicas que laboran para EMAPE S.A.
son responsables del cumplimiento de las disposiciones dadas en la presente
Directiva.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. Los 6rganos y unidades organicas de EMAPE S.A. deberan considerar la presente
Directiva para la elaboracion y generacion de los documentos que se emitan.

7 2. En toda la documentacién que se emita y/o curse a entidades publicas y/o privadas
se debera consignar tanto el logo vigente de EMAPE S.A. y el de 1a Municipalidad
Metropolitana de Lima.
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8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. De la denominacién oficial del afio

1. Toda documentacién oficial de caracter externo e interno que emita EMAPE
S.A. debera consignar en la parte superior del documento y en el siguiente
orden desde el superior al inferior:

La denominacion “Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd’.
La denominacién del afio aprobado por el Congreso de la Republica.

c. La denominacién del afo aprobado por la Municipalidad Metropolitana de
Lima.

oo

8.2. De los tipos de correspondencia
1. La correspondencia oficial comprende dos tipos basicos:

a) Correspondencia externa: Documentos que cursa la Alta Direccion y
Unidades Organicas de EMAPE S.A. a los organismos e instituciones
publicas y/o privadas y personas naturales.

by Correspondencia interna: Documentos que se cursan entre los Gerentes,
entre los Gerentes con los Sub Gerentes, y entre los servidores y su jefe
inmediato, en el interior de la Empresa en el gjercicio de sus funciones
oficiales para tratar asuntos administrativos y/u operativos de EMAPE S.A.

La correspondencia oficial comprende:

1) Directiva 07) Solicitud

2) Oficio 08) Certificado

3) Oficio Multiple 09) Resumen Ejecutivo
4) Memorando 10) Ayuda Memoria

5) Memorando Circular 11) Hoja (Informativa)
6) Informe 12) Caras

Los oficios y oficios circulares son los Unicos documentos autorizados para la
correspondencia oficial externa, a los cuales se les puede adjuntar otros
documentos generados por las unidades internas como ayudas memoria,
resimenes ejecutivos, informes, etc.

8.3. De la documentaci6n oficial de EMAPE S.A.
Esta comprende:
a. Documentos oficiales de caracter externo

Documentos que cursa la Alta Direccion y érganos de EMAPE S.A. a los
organismos e instituciones publicas yfo privadas y personas naturales, los cuales
son:

1. Oficio: Documento de caracter oficial generado por los organos que son
dirigidos a organismos del sector publico y/o privado o personas naturaies.

2. Oficio Multiple: Documento de caracter oficial generado por los érganos que
son dirigidos a diversos organismos del sector publico yfo privado o personas
naturales. Su uso se limita cuando un tema o texto va dirigido en forma
simultanea a varios destinatarios.
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b. Documentos oficiales de caracter interno

Documentos que se cursan entre los 6rganos y unidades organicas de EMAPE
S.A., en el gjercicio de sus funciones, para tratar asuntos de su competencia, los
cuales son:

1. Directiva.- Documento normativo emitido de caracter temporal, emitido por la
autoridad competente para alcanzar un objetivo, en el que se dispone el
cumplimiento de normas y la ejecucion de procedimientos especificos,
sefialando los responsables de su cumplimiento, los érganos y Unidades
organicas involucradas, y las normas para su implementacion, seguimiento y
evaluacion de ser el caso.

2  Memorando.- Documento generado por los érganos y unidades organicas
remitido para  comunicar aspectos  técnicos © administrativos,
independientemente del nivel jerarquico del remitente y destinatario. Debe
ser redactado en forma breve y supone accién inmediata.

3. Memorando Circular.- Documento generado por los 6rganos y unidades
organicas cuya finalidad es comunicar aspectos técnicos o administrativos,
independientemente del nivel jerarquico del remitente y destinatario. Se usa
para hacer conocer disposiciones o cualquier otra informacién en forma
simulténea a varios destinatarios.

4. Informe: Documento que contiene una exposicion detallada de un asunio
determinado, y es generado por un érgano o unidad orgéanica en respuesta a
un pedido de informacién efectuado por otro 6rgano de mayor o igual
jerarquia dentro de la institucion.

Un informe puede ser también emitido y firmado por cualquier servidor o
funcionario a pedido de su superior © iniciativa del propio informante. En este
caso, quien elabora el informe coloca el numero de informe que emite y el
afio; y, lo suscribe (firma) colocando nombres y apeilidos completos y cargo.

5. Resumen Ejecutivo: Documento de caracter similar al informe pero de

contenido eminentemente técnico, concreto y sustentado con lalegistaciéony ———
normatividad vigente.

6. Ayuda Memoria: Documento en el cual a modo de resumen de manera
esquemdtica se detallan los hechos y antecedentes relacionados con un
determinado asunto, de manera cronoldgica, dque merecen Ser de
conocimiento de la autoridad competente antes de tomar una decision al
respecto.

8.4. De la codificacion de los documentos oficiales

1. La identificacion del documento se realiza a través de su sigla y codigo, el cual
esta compuesto de la siguiente manera:
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Ejemplo

Memorando N° 001-2013-EMAPE/GG-GAF-SGRH-OBC

Sigla del drgano o unidad
orgénica

Sigla de la institucion
Afio

Nimero correlativo

Tipo de Documento

yv \L \L r

Tipo de Documento: Documento oficial que se emite (oficio, memorando,
memorando multiple, conforme numeral 8.2 “De los tipos de correspondencia’,
de la presente Directiva).

Namero del Documento: A todo documento que genera cada 6rgano y unidad
organica se le asignara un nimero correlativo, expresado por lo menos en tres
digitos, por ejemplo: 001.

Afio en curso: Se anotaran los cuatro digitos del afio en curso precedido por
un guion, por ejemplo: -2013.

Siglas de la Institucién: Se anotara las siglas EMAPE, después del afic en
curso precedido por un guion.

Siglas del Organo/Unidad Organica: Se colocaran las siglas que identifican a
la unidad organica emisora, segun se detalla en el Anexo “Abreviaturas de los
Organos y Unidades Organicas de EMAPE S.A”, precedidas por una linea
diagonal (/}.

Los documentos oficiales que son elaborados para ser cursados dentro de la
institucion deberan contener las siglas de los érganos y unidades organicas
cuyos responsables firman el documento.

Ejemplo:

Memorando N° 001-2013-EMAPE/GG-GAF-SGRH-OBC, documento generado
y firmado por la Oficina de Bienestar y Capacitacion.

Cada érgano y unidad organica deberan enumerar los documentos que son
firmados por el responsable del érgano u unidad orgéanica utilizando el
correlative correspondiente para cada tipo de documento.

La Gerencia de Planificacién y Presupuesto sera la encargada de actualizar las
siglas de los érganos y unidades organicas cuando se presenten cambios en ia
estructura organica de EMAPE S.A.

8.5. Del envio de la correspondencia
8.5.1 Envio dentro de EMAPE S.A.

1. Los documentos que se deberan usar para la comunicacion oficial entre
organos y unidades organicas de EMAPE S.A. corresponden a
Memorando, Memorando Circular e Informes, a los cuales se les puede
adjuntar otros documentos generados por las unidades organicas
internas, mencionadas en el inciso b) numeral 4.1 De los tipos de
Correspondencia, de la presente Directiva.
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2. Los documentos que son elaborados para ser enviados dentro de la
Institucion deben lievar las siglas de las Unidades Organicas cuyos
responsables firman el documento, tal como se indica en el numeral 8.4
“De la codificacién de los documentos oficiales”.

Ejemplo
Memorando N°® 001-2013-EMAPE/GG-GAF-SGRH-OBC

3. La codificacion que se dara a la documentacion cursada, se registrara
conforme se sefiala en el numeral 8.4. “De la codificacion de los
documentos oficiales”.

8.5.2 Envio fuera de EMAPE S.A.

1. Los documentos autorizados para |a comunicacion oficial al exterior de
EMAPE S.A. corresponden a los Oficios y Oficios Circulares, a 108
cuales se les puede adjuntar otros documentos generados por los
6rganos y unidades organicas de la Empresa.

2 En los documentos que son elaborados para ser enviados fuera de la
Institucion, se coloca las siglas y el correlativo de la Unidad Organica
cuyo responsable debe firmar, tal como se indica en el numeral 8.4 “De
la codificacién de los documentos oficiales” de ia presente Directiva.

Ejemplo
Oficio N° 001-2013-EMAPE/GG

3. La codificacion que se daré a la documentacién cursada, se registrara
conforme se sefala en el numeral 8.4. "De la codificacion de los
documentos oficiales”.

8.6. De las firmas y vistos en los documentos oficiales.

1. Cuando ios—dUcmﬂentos—seaﬁ—etabeFados—pe#eLérgano_sdo_umdad_oxgéma—
para ser firmados por una instancia superior, éstos deberan llevar el visto
bueno del Sub Gerente de la unidad organica en la parte izquierda.

5 Los sellos de visto bueno deberan llevar el nombre del érgano o unidad
organica, el cargo y el nombre y apellido de! Gerente o Sub Gerente del 6érgano
o unidad organica.

3. La documentacién se redactara en tipo de letra Calibri, y el tamafio sera de
11pts, con excepcion de los encabezados y otras indicaciones sefialadas en {08
Anexos.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Ante la necesidad de generar un nuevo tipo de documento, se debera de coordinar
dg{/ con la Sub Gerencia de Planificacién de la Gerencia de Planificacion y Presupuesto,
a fin de actualizar la presente Directiva.

9.2. Cualquier modificacion de la estructura orgénica de la Empresa, que implique el
cambio de las siglas de los drganos y unidades organicas, implicara tacitamente Ia
modificacion de la presente Directiva.
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10. ANEXOS

10.1 Anexo N° 1: Sigias de las Unidades Orgénicas de EMAPE S.A.
10.2 Anexo N° 2: Modelo de Documento

10.2.1 Anexo N° 2.1: Modelo de Oficio

10.2.2 Anexo N° 2.2: Modelo de Oficio Multiple

10.2.3 Anexo N° 2.3: Modelo de Memorandum

10.2.4 Anexo N° 2.4: Modelo de Memorandum Circular

10.2.5 Anexo N°2.5: Modelo de Informe

10.2.6 Anexo N° 2.6: Modelo de Resumen Ejecutivo

10.2.7 Anexo N° 2.7: Modelo de Ayuda Memoria

10.2.8 Anexo N° 2.8: Modelo de Directiva
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ANEXO N° 01

ABREVIATURAS DE LOS ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS DE EMAPE S.A.

PRIMER NIVEL

CUARTO NIVEL

D: Directorio

UGC: Unidad de Gestion de Calidad

GG: Gerencia General

OBC: Oficina de Bienestar y Capacitacion

OCI: Grganc de Control Institucional

OAL: Oficina de Asuntos Laborales

0SST: Oficina de Salud y Seguridad en el Trabajo

SEGUNDO NIVEL

OC: Oficina de Contrataciones

GAF: Gerencia de Administracién y Finanzas

OCPA: Oficina de Control Patrimonia! y Almacén

GAL: Gerencia de Asuntos Legales

OT: Oficina de Transportes

GPP: Gerencia de Planificacién y Presupuesto

0SG: Oficina de Servicios Generales

GO: Gerencia de Operaciones

OT: Oficina de Tescreria

GEP: Gerencia de Estudios y Proyectos

0DS: Oficina de Desarrcllo de Sistemas

Gl: Gerencia de Infraestructura

OST: Oficina de Soperte Tecnolégico

OAP: Oficina de Analisis de Procesos

TERCER NIVEL

OA: Oficina de Asesoria

SGRH: Sub Gerencia de Recursos Humanos

OA: Oficina de Arbitraje

SGL: Sub Gerencia de Logistica

OPJ: Oficina de Procesos Judiciales

\SGC: Sub Gerencia de Contabilidad

OP: Oficina de Planificacion

GF: Sub Gerencia de Finanzas

OSE: Oficina de Seguimiento y Evaluacion

"ISGTI- Sub Gerencia de Tecnologias de Informacion

OR: Oficina de Recaudacion

SGSFL: Sub Gerencia de Saneamiento Fisico Legal

OCP: Oficina de Control de Plazas

SGAJ: Sub Gerencia de Asuntos Juridicos

0AV: Oficina de Auxitio Vial

SGP: Sub Gerencia de Planificacion

OAV: Oficina de Areas Verdes

SGPp: Sub Gerencia de Presupuesto

CPE: Centro de Peaje Evitamiento

SGOP: Sub Gerencia de Operacion de Piazas

CPP: Centro de Peaje Pucusana

SGSV: Sub Gerencia de Servicios Viales

CPCh: Centro de Peaje Chilldn

SGPI: Sub Gerencia de Pre Inversidn

UGS: Unidad de Gestion Social y Ambiental

SGED: Sub Gerencia de Estudios Definitivos

PIV: Proyectos de Infraestructura Vial

SGO: Sub Gerencia de Obras

PIS: Proyectos de Infraestructura Social

SGM: Sub Gerencia de Mantenimiento

IM: Intervenciones de Mantenimiento

UCCC: Unidad de Control de Costos y Cierre

CUARTO NIVEL

| OC: Oficina de Construccion

U!IC: Unidad de Imagen y Comunicacion

OL: Oficina de Liguidacién

UAC: Unidad de Atencion al Cliente

OM: Oficina de Mantenimiento

UTDA: Unidad de Tramite Documentario y Archivo

QCC: Oficina de Control de Calidad
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ANEXO N° 02 - MODELO DE DOCUMENTO

2.1 - MODELO DE OFICIO

T il

FHPRCSA MUMKIRY
EM APFjlﬁwWBé e
b | EPRALEDELEH i

i) - -
{“Decento de los Persgnns.can DJsFuputIdﬂd:n el Peru®) \L Tino da letra: Calibri Nagrita Cursiva
{“Denaminacidn Oficial del Afio”) ™ Tamaho: 9 x
{“Denominacidn del Afio indicado por la MMLT) |

Municipalidad Metropolitana de
F Lima

La Molina, dia, mesy afio \

OFICIO N2 (N2 y afio} - EMAPE/GG (negritas y mayusculas}

Sefior

(NOMBRE Y APELLIDOS EN NEGRITA Y MAYUSCULAS)
Cargo

Entidad

Direccién

Presente.-

ASUNTO : {Tema a tratar)

REFERENCIA :  (Referencia del asunto a tratar) ig’;:;oi‘e%“ﬁ;a'

I
De mi mayor consideracion: \j
\

Aprovecho la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracién.

Atentamente,

El sello debe contener el nombre de Ja Entidad,
nambre y apellidos del Gerente General y el cargo

(Firma y Sello) /

{Nombre}
{Cargo}
Iniciales del Organe yfo Unidad Organica que )
Cc.GAL/. recibira una copia del documento.
Reg. N de Registro del documento de referencia /’I

\ Tipo de letra: Arial
Tamaiio: 8
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2.2 - MODELO DE OFICIO MULTIPLE

EM APE ;%;ﬁég%ég = 0 Municipalidad Metropolitana de
o | DEPEAVEDE LA | Lima

{“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri”})

(Denominacién Oficial del Afio) Tipo de letra: Calibri Negrita Curslva

(Denominacién del Afio indicado por la MML) Tamafio: 9

La Molina, dia, mes y afio

OFICIO MULTIPLE N2 (N2 y afio) - EMAPE/GG (negritas y mayusculas) \

Sefiores

{COLOCAR LOS DIFERENTES ORGANISMOS A LOS QUE SE REMITIRA EL DOCUMENTO EN

NEGRITA Y MAYUSCULAS)

Presente.-

ASUNTO : {Tema a tratar)

REFERENCIA (Referencia del asunto a tratar)
Tigm de betra: Arial
Tamafa: 10 u 11

;De mi mayor consideracién: \

Aprovecho la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,

El sello debe contener el nombre de 1a Entidad,

nambre v apellidos del Gerente General y el cargo
(Firma y Sello) /
{Nombre}

{Cargo} /

Iniciales de! Organo y/o Unidad Organica que
recibira una copia del documento.

N° de Registro del documento de referencia
Tipo de letra; Arial

Tamafio: 8
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2.3 - MODELO DE MEMORANDUM

MEMORANDO N2 — (Afio}-EMAPE/GG - GPP
A : {Nombre y apellidos en negrita}

{Cargo}
ASUNTO : Tema a tratar

REFERENCIA : Referencia del tema a tratar

FECHA : Dia, mes y afio

En este punto inicia el texto ..... \

(Contenido)

Tipo da lafra: Aral
Tamario: 104 11

o~

El sello debe contener el nombra de fa Entidad,
Atentamente, nombre y apellidos del Gerente y/o Sub Gerente
del érgano y/o unidad organica y el cargo.

(Firma y Sello)

{Nombre}
{Cargo}

C.c. GAL/.., j

Para la distribucion de copias, indicar las iniciales
'\ del Organo y/o Unidad Organica que recibira una

copia del documento

Tipo de letra; Asial

Tamafio: 8
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2.4 — MODELO DE MEMORANDUM MULTIPLE

DE

ASUNTO

REFERENCIA :

MEMORANDO MULTIPLE N2 -(Afio)-EMAPE/GG- GPP

{Nombre y apellidos en negrita}
{Cargo}

{Nombre y apellidos en negrita}
{Cargo}

{Nombre y apellidos en negrita}
{Cargo}

{Nombre y apellidos en negrita}
{Cargo}

Tema a tratar

Referencia del tema a tratar

FECHA Dia, mes y afio
-
En este punto inicia el texto ..... \
(Contenido)
Tipo de letra; Arial
Tamafio: 10 u 11
Et sello debe contener el nombre de la Entidad,
Atentamente, nombre y apellidos del Gerente y/o Sub Gerente

(Firma y Sello)
{Nombre}
{Cargo}

/

C.c. GAL/...

del 6rgano y/o unidad orgénica y el cargo.

Para la distribucion de copias, indicar las iniciales del Organo ylo
Unidad Orgénica que recibira una copia del documento

Tipo de letra: Arial

Tamario: 8
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2.5 - MODELO DE INFORME
INFORME N2 {(NUMERQ) - (ANO} — EMAPE/GO
A : {Nombre y apellidos en negrita}
{Cargo}
DE : {Nombre y apellidos en negrita}
{Cargo}
ASUNTO : Tema atratar
REFERENCIA : Referencia del tema a tratar
FECHA : Dia, mesyafio
l. ANTECEDENTES \
ii. ANALISIS
l.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES Tlpo de letra: Artal

Tamafio: 10 u t1

T

El sello debe contener el nombre de la Entidad, nombre y apeliidos
del Gerente ylo Sub Gerente del Organo y/o unidad organica y el
cargo. En caso el documento haya sido elaborado por ofra persona
/ se debera colocar el nombre y los apellides ademas del cargo y
(Firmay Sello) 6rgano o unidad organica en a que presta servicios.

{Nombre}
{Cargo}

Para la distribucion de capias, indicar las iniciates del Organa yio
Unidad Organica que recibira una copia del documento

/ Tipo de lefra: Arial
Tamafio: 8

C.c. GAL/...

~N
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2.6 — MODELO DE RESUMEN EJECUTIVO

RESUMEN EJECUTIVO

Documentos de referencia;
Unidad Organica: Fecha de Presentacion:

Objeto:
(Se debe definir lo que se busca informar, solicitar, aprobar, etc ...)

Antecedentes:

(Hechos relevantes que se deben conocer para el entendimiento del objeto)

Base Legal:
ggﬁﬁ% {Norma aplicable, de ser necesario) Tipo de lefra: Arial
7 2, Tamafio: 10 u 11
ofg ~N

Andlisis técnico:

(Se elaborara una secuencia légica en base a los antecedentes, de modo que se puedan sustentar las
conclusicnes)

Conclusiones:

(Colocar las conclusiones que se derivan del analisis técnico )

Nombre:

Cargo: j

£l sello debe contener el nombre de |a Entidad, nembre y apeltido
.......................................... del Gerente y/o Sub Gerente del drgano y/o unidad organica y ef
(Firma y Sello) / cargo, En caso el documento haya sido elaborado por ofra persona
{Nombre} se debera golocar el nombre y los apellidos, ademés del cargo asi
[Cargo} como el unidad organica en |a que presta servicios.
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2.7 - MODELO DE AYUDA MEMORIA
ASUNTO :

Describir el asunto o tema que desarrolla en el documentos

Inicio texto

Tipo de letra; Arial
%
=i
AU Ls
f‘?lmes‘%/

Tamario: 10 u 11 \‘]

Lima, {dia} de {mes} del {afic}
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2.8 — MODELO DE DIRECTIVA

TITULO
Define de manera concreta el contenido de la Directiva.

1. FINALIDAD
Describe el efecto o impacto que se espera alcanzar con (a aplicacién de la Directiva

2. OBJETIVO
Establece cuales son los logros que se esperan alcanzar con la implementacion o
ejecucion de la Directiva, incluyéndose de ser el caso los criterios de evaluacion de la
implementacion o ejecucién de [a misma.

3. ALCANCE
Puntualiza cuales son los limites o el ambito de aplicabilidad de la Directiva,
especificando si es de aplicacién a alguna unidad organica especifica o unidadss
especificas o de ser el caso aplicable a todas las Unidades Organicas la Empresa.

4. BASE LEGAL
Sefala las normas legaies vigentes en las que se sustenta o que se relacionan con la
Directiva.

5. DEFINICIONES

6. RESPONSABILIDADES

Sefiala al funcionario o colaborador, asi como a fa Unidad Organica que se encuentra
obligado a dar cumplimiento a Ia Directiva.

7. DISPOSICIONES GENERALES
Lineamientos de carécter genérico, que sirven de marco basico para el mejor
entendimiento y aplicacién de la Directiva. Estas disposiciones generales pueden
contener definiciones, breve descripcidn de los pasos a desarrollar, puntualizar niveles de
responsabilidad o alcances especificos asi como ofros aspectos que la Alta Direccién
considere relevantes.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Lineamientos de caracter particular y detaliado sobre los aspectos administrativos u
‘Mr operativos que se quiere normar, regular u organizar que permitan lograr el objetivo
principal de la Empresa sefialado en el articulo 8° del ROF.

9. DISPOSICIONES FINALES
Lineamientos complementarios que orienten la implementacion y vigencia de la Directiva
aprobada, la indicacién de término de efecto de aquellas Directivas que las preceden o
las que se opongan, asi como directrices para el seguimiento y control de la correcta
aplicacion de la Directiva de segtin sea el caso.
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10. ANEXOS
Modelos, listados, instructivos, formatos y/o formularios que se adjuntan debidamente
ordenados y numerados. También puede contener las definiciones operativas
importantes de la Directiva




