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DIRECTIVA N° 001-2023-EMAPE/GCPP

FORMULACION, APROB,ACION Y MODIFICACION DE DOCUMENTOS
NORMATIVOS; Y ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES EN LA EMPRESA
MUNICIPAL DE APOYO A PROYECTOS ESTRATEGICOS S.A. — EMAPE S.A.

OBJETIVO

Establecer lineamientos para la formulacién, aprobacion y modificacion de los documentos
normativos; y elaboracién de documentos oficiales que se emitan en la Empresa Municipal
de Apoyo a Proyectos Estratégicos Sociedad Anénima (en adelante EMAPE S.A.).

FINALIDAD

Uniformizar criterios en la estructura de los documentos normativos y documentos oficiales
de EMAPE S.A., asi como establecer responsabilidades en la formulacién, aprobacion y
modificacion de dichos documentos, a fin de que estos sirvan como herramientas para
lograr una mayor eficiencia y eficacia de la gestién a partir de su aplicacion.

BASE LEGAL

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

Ley N° 26887 Ley General de Sociedades.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion Publica y su
reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N° 1031, Decreto Legislativo que promueve la eficiencia de la
actividad empresarial del Estado.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
de Modernizacion de la Gestién del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, que aprueba el Reglamento que establece
disposiciones relativas a la publicidad, publicacibn de Proyectos Normativos y
difusién de Normas Legales de Caracter General.

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

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestion Publica al 2030.

Decreto Supremo N° 007-2022-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley Marco
para la Produccion y Sistematizacion Legislativa.

Resolucion de Gerencia General N° 000085-2023-EMAPE/GG, que aprueba el
Reglamento el Organizacién y Funciones de EMAPE S.A.

Resolucion Directoral N° 11-2021-JUS/DGTAIPD que aprueba los Lineamientos
para la implementacion y actualizacion del Portal de Transparencia Estandar en las
entidades de la Administracion Publica.

Resolucion de Gerencia General N° 000033-2020-EMAPE/GG, que aprueba la
Directiva para la Gestion Documental Digital “Proyecto cero papel” en EMPA S.A.
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Las normas citadas incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas; asi
Ccomo sus respectivos reglamentos de ser el caso y segun corresponda.

IV. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento por todos los érganos, unidades
organicas y oficinas de EMAPE S.A.

V. RESPONSABILIDAD

A. ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

5.1

5.2

53

El 6rgano proponente es responsable de:

5.1.1. Los aspectos de fondo contenidos en el documento normativo.

5.1.2. Realizar el seguimiento continuo hasta la aprobacién del documento
normativo.

5.1.3. Difundir y promover la aplicacion del documento normativo una vez
aprobado.

5.1.4. Brindar asistencia técnica en la aplicacion del documento normativo.

Los titulares de los 6rganos y unidades organicas, son responsables de evaluar
anualmente los documentos normativos bajo su ambito, con el fin de verificar su
vigencia o pertinencia de su aplicacion, y proponer su modificacién o derogacion,
de ser el caso.

La Gerencia de Planificacién Estratégica y Modernizacion (GPEM) de la Gerencia
Central de Planificacion y Presupuesto (GCPP) es la responsable de absolver las
consultas sobre la aplicaciéon de la presente directiva.

B. ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

54

55

La elaboracion de los documentos oficiales que se generen en EMAPE S.A. se
efectlan en estricta observancia de la presente Directiva, bajo responsabilidad de
los funcionarios y servidores encargados de su redaccion, firma y procesamiento.

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

VI.  DEFINICIONES Y SIGLAS

6.1

6.2

Documento normativo: Documento creado en EMAPE S.A., que contiene
lineamientos, procedimientos, estrategias, acciones, actividades y/o metas, que
deben ejecutarse en cumplimiento de los dispositivos legales vigentes y objetivos
institucionales.

Documentacion oficial de EMAPE S.A.: Es todo aquel documento elaborado,
usado, emitido y/o cursado por los 6rganos y unidades orgénicas de EMAPE S.A.,
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revestido por las formalidades contenidas en la presente Directiva. Puede ser Oficio,
Oficio Mdltiple, Memorando, Memorando Mdltiple, Informe y Carta.

DISPOSICIONES GENERALES

A. ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

7.1 Los documentos normativos que formula, aprueba y modifica EMAPE S.A. son
los siguientes:

7.2

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

Directiva: Documento normativo que contiene lineamientos de caracter
técnico operativo en materias especificas, que tiene como finalidad
precisar politicas y normas generales (Anexo N° 04).

Plan: Documento normativo que contempla de forma ordenada y coherente
las estrategias, actividades, metas y presupuesto que se ejecutaran para
cumplir los fines deseados (Anexo N° 05).

Manual: Documento normativo que contiene la descripcion de las
actividades que una entidad debe seguir para llevar a cabo sus tareas
generales y cumplir con sus funciones. En este se recogen de manera
detallada y descriptiva aspectos que van desde el orden secuencial de las
actividades, hasta la sucesién de labores necesarias para la realizacion de
un procedimiento (Anexo N° 06).

Guia: Documento normativo que orienta y detalla con informacion
especifica una actividad inherente a un proceso o procedimiento, que por
su grado de complejidad y para su facilidad de comprension requiere
aclararse (Anexo N° Q7).

Instructivo: Documento normativo que brinda pautas y nociones sobre la
aplicacion o ejecucion de un procedimiento determinado (Anexo N° 08).

Protocolo: Documento normativo que recopila conductas, acciones y
técnicas a ejecutar en determinadas situaciones (Anexo N° 09).

Otros documentos normativos: Documento normativo que no se
encuentran en las definiciones descritas anteriormente (Anexo N° 10).

El 6rgano proponente debe formular el proyecto de documento normativo de
acuerdo a las siguientes caracteristicas:

7.2.1

7.2.2

7.2.3

La estructura debe sujetarse a lo dispuesto en los anexos de la presente
directiva, segun corresponda.

Para los méargenes de la hoja se considera 2.5 centimetros para el lado
inferior, superior, izquierdo y derecho.

La nomenclatura, asignada a las directivas, debe estar en “negrita”,
subrayada, en mayusculas e indicar el nUmero correlativo correspondiente
con tres digitos, seguido del afio en que se aprueba, se codifica con la sigla
EMAPE vy se le adiciona las siglas del 6rgano proponente.
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Ejemplo:

DIRECTIVA N° 001-2023-EMAPE PP

7.2.4 La nomenclatura, asignada a las Guias, Instructivos, Protocolos,
Manuales, Planes y Otros Instrumentos, debe estar en “negrita”, en
mayusculas e indicar el namero correlativo correspondiente con tres
digitos, seguido del afio en que se aprueba, se codifica con la sigla EMAPE
y se le adiciona las siglas del 6rgano proponente.

Ejemplo:

GUIA N° 001-2023-EMAPE/GCI
INSTRUCTIVO N°001-2023- EMAPE/GCI
MANUAL N°001-2023- EMAPE/GG

7.3 La GPEM asigna el correlativo de numeracién de todos los documentos normativos
y se inicia desde el N° 001 cada afio fiscal; para lo cual el 6rgano proponente solicita
mediante correo electronico a la GPEM la asignacion del correlativo.

7.4 EIl proyecto de documento normativo debera incorporar en la primera pagina el
Anexo N°01, y en la segunda pagina el Anexo N°02.

7.5 El proyecto de documento normativo a partir de la segunda pagina debera
incorporar el siguiente encabezado:

Ejemplo:

Cadigo:

FORMULACION, APROBACION Y MODIFICACION
EMN?ESA DE DOCUMENTOS NORMATIVOS EN LA EMPRESA Version:
MUNICIPAL DE PROYECTOS ESTRATEGICOS S.A.

Péagina 1 de xy

l l l

-Caodigo del documento normativo
-Numero de version del documento
-NUmero de péagina

Logo de la entidad Nombre del Documento
Normativo

7.6 La redaccion debe realizarse con claridad, precision, sencillez y de facil
comprension.

7.7 Laredaccion debe realizarse en modo indicativo y en tiempo presente.
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7.8

7.9

7.10

7.11

Ejemplo:

Elabora, modifica, valida

La escritura debe realizarse utilizando el tipo de letra “Arial”, tamafio 11, con
interlineado sencillo.

Cada item o apartado que forma parte de la misma es debidamente identificado con
una numeracién, de acuerdo al siguiente orden: nimeros romanos, numerales y
literales; haciendo uso de las sangrias.

Ejemplo:

. Subtitulo primero (Sangria derecha en cero (0), izquierda cero (0) y sangria especial (francesa)
en 0.63)
1.1 Subtitulo segundo o parrafo (Sangria derecha en cero (0), izquierda (0.75) y sangria
especial (francesa) en 1.00)
1.1.1 Subtitulo tercero o péarrafo (sangria derecha en cero (0), izquierda (1.75) y
sangria especial (francesa) en 1.50)

a) Parrafo (Sangria derecha en cero (0), izquierda (3.25) y sangria especial
(francesa) en 0.63)

Los organos proponentes formulan y solicitan la aprobacion de documentos
normativos, por los siguientes supuestos:

7.10.1 Existencia de un vacio en la normativa emitida por los 6rganos rectores, que
requiere ser especificada y determinar responsabilidades al interior de
EMAPE S.A.

7.10.2 Por disposicion expresa en la normativa emitida por los 6rganos rectores,
gue disponga su aprobacién con un acto resolutivo.

Los 6rganos y unidades organicas de EMAPE S.A. que reciban observaciones del
Organo de Control Institucional (OCI) en las que se sugiera o considere oportuna la
emisién de algiin documento normativo, debe coordinar con la GPEM para elaborar
y presentar el proyecto en un plazo no mayor a sesenta (60) dias habiles de recibida
la observacion del OCI, bajo responsabilidad.

B. ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES.

7.12

En toda documentacion que se emita y/o curse a entidades publicas y/o privadas
se debera consignar tanto el logo vigente de EMAPE S.A. como el logo de la
Municipalidad Metropolitana de Lima.

7.13 La correspondencia oficial comprende dos tipos basicos:

7.13.1 Documento de caracter externo: Documento que cursa la Alta Direccion,
Organos y Unidades Orgéanicas de EMAPE S.A. a personas naturales o
juridicas, de derecho publico o privado, nacionales o extranjeras para
comunicar o brindar informacién en materia de su competencia, los cuales
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se describen a continuacion:

a)

b)

Oficio: Documento emitido por los érganos y unidades organicas
de EMAPE S.A. para comunicarse con una entidad de la
Administracion Publica (Anexo N°12).

Oficio Multiple: Documento emitido por los 6rganos y unidades
organicas de EMAPE S.A. que bajo el mismo nimero correlativo
y con igual contenido, es dirigido simultdneamente a diversos
destinatarios de la Administracion Publica (Anexo N°13).

Carta: Documento emitido por los érganos y unidades organicas
de EMAPE S.A. para comunicarse con una (01) persona natural o
juridica que no forma parte de la Administracién Publica (Anexo
N°14).

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

7.13.2 Documento de caracter interno: Son aquellos documentos que se cursan
entre los 6rganos y unidades organicas de EMAPE S.A. para tratar asuntos
de su competencia, los cuales se describen a continuacion:

a)

b)

Memorando: Documento oficial de circulacién interna, que se
cursa entre los 6rganos y unidades organicas de EMAPE S.A. a
fin de comunicar aspectos técnicos o administrativos de su
competencia y que tiene por objeto formalizar o impulsar acciones
especificas, tales como: realizar pedidos, solicitar y/o remitir
informacién, dar cuenta de gestiones especificas, entre otros
(Anexo N°15).

El Memorando supone una accién inmediata, debe ser redactado
en forma breve y cuando el destinatario sea de igual 0 menor
jerarquia organica o funcional que el remitente.

Memorando Multiple: Documento oficial de circulacion interna,
que bajo el mismo numero correlativo y con igual contenido, es
dirigido simultaneamente a mas de un 6rgano o unidad organica
de EMAPE S.A. de igual o menor jerarquia organica o funcional
gue el remitente (Anexo N°16).

c) Informe: Documento oficial que contiene una opinién

fundamentada respecto a una 0 mas materias especificas, se
reporta 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 demas
consideraciones que obren en el expediente, con la finalidad de
formular conclusiones y/o recomendaciones sobre el tema
desarrollado y/o analizado (Anexo N°17).
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7.14 Consideraciones Generales: Para la elaboracion de todos los documentos
oficiales, el remitente tendra en cuenta lo siguiente:

7.14.1 Los documentos oficiales que se emitan entre 6érganos de EMAPE S.A, se

remitirdn mediante el Sistema de Gestién Documental.

7.14.2 Cuando sea necesaria la impresion de documentos oficiales, se realizara

por ambas caras de la hoja (anverso y reverso).

7.14.3 Se cuidara que el texto del documento oficial se formule respetando las

normas del correcto uso del idioma y la redaccion (Iéxico, gramatica,
semantica, sintaxis, ortografia, entre otros); asimismo, se revisara la
correccion de estilo, de manera que el lenguaje propuesto este orientado a
gue el texto sea de facil comprension, coherente y de conformidad con las
funciones conferidas.

VIll.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

A. ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

8.1 Delaformulacion

8.1.1.

8.1.2.

El érgano proponente identifica la necesidad, elabora y remite el proyecto
de documento normativo a los 6rganos involucrados, los mismos que
contardn con un plazo maximo de cinco (5) dias hébiles, para emitir
opinion. En caso de que estos no se pronuncien en este plazo, se
entendera que el proyecto no cuenta con observaciones ni sugerencias.

El 6rgano proponente remite a la GPEM de la GCPP el proyecto de
documento normativo, con la inclusion de aportes de los 6rganos
involucrados, adjuntando:

a) Informe de sustento en donde se precise el diagnéstico de la necesidad
y el resultado que pretende alcanzar con dicha norma; asi como, un
analisis de su contraposicidon con otra norma vigente de ser el caso,
segun Anexo N° 03 de la presente directiva.

b) Opiniéon favorable de los 6rganos y unidades orgéanicas involucrados,
de ser el caso.

c) Proyecto de documento normativo en versién Word y PDF visado por
el 6rgano proponente, 6rganos y unidades organicas involucrados, de
ser el caso.

8.2 Delarevision

8.2.1

La GPEM evalua el proyecto de instrumento de gestibn en un plazo
méximo de cinco (5) dias habiles de recibida la misma, de acuerdo a lo
siguiente:

a) La necesidad y resultado que se pretende alcanzar con dicha norma.

b) Cumpla con los criterios uniformizados que se establecen en la
presente Directiva.

c) Se encuentra en el marco de las funciones y competencias del érgano
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proponente.

d) Se encuentra alineado a los objetivos estratégicos institucionales.

e) El financiamiento de acuerdo a lo sefialado por el érgano proponente;
de requerir financiamiento adicional y/o generar gastos no previstos, la
Gerencia de Presupuesto emite opinién técnica correspondiente
respecto a la disponibilidad de recursos.

f) Otros en el marco de su competencia.

8.2.2 La GPEM, de considerarlo necesario, puede solicitar al rgano proponente

8.2.3

8.24

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

mejoras en el proyecto, informacion adicional y/o reuniones de trabajo con
los 6rganos involucrados, para determinar el documento final y/o emitir
opinion técnica. El érgano proponente tiene un plazo maximo de dos (2)
dias hébiles para subsanar las observaciones, vencido el plazo, la GPEM
devuelve el documento al érgano proponente.

De encontrarlo conforme, la GPEM emite opinién técnica favorable y lo remite
a la Gerencia Central de Asesoria Juridica (GCAJ) para opinién legal, con copia
al érgano proponente.

La GCAJ revisa el proyecto de documento normativo en un plazo maximo de
cinco (5) dias habiles de recibida la opinion favorable de la GPEM, evaluando
la pertinencia de la base legal y su vigencia, asi como otras consideraciones
de caracter legal que correspondan.

La GCAJ, de considerarlo necesario, puede solicitar al érgano proponente
mejoras en el proyecto y/o informacion adicional para determinar el documento
final y/o emitir opinion legal. El 6rgano proponente tiene un plazo maximo de
dos (2) dias habiles para subsanar las observaciones, vencido el plazo, la
GCAJ devuelve el documento al 6rgano proponente.

De encontrarlo conforme, la GCAJ emite opinion legal favorable y revisa el
proyecto de Resolucion elaborado por el érgano proponente; posteriormente,
lo remite a la Gerencia General (GG), para revisién y aprobacion.

La GG revisa el proyecto de documento normativo, y de considerarlo
necesario, puede solicitar al 6rgano proponente mejoras en el proyecto y/o
informacion adicional para determinar el documento final y/o emitir opinion.
El érgano proponente tiene un plazo maximo de dos (2) dias habiles para
subsanar las observaciones, vencido el plazo, la GG devuelve el documento
al 6rgano proponente con las recomendaciones para su mejora; el 6rgano
proponente realiza las mejoras al documento normativo y lo remite a la
GPEM; la GPEM sigue el circuito descrito en el numeral 8.2.1.

De encontrarlo conforme, la GG emite el acto Resolutivo que aprueba el
documento normativo.

8.3 Delafirma

8.3.1

El proyecto de documento normativo y su resolucion para ser aprobado, debe
contar con las firmas de la GCPP, la GPEM, la GCAJ y del 6rgano proponente;
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asi como de los 6rganos y unidades organicas que emitieron opinién técnica
relacionada al proyecto.

8.4 De laaprobacién

Documentos normativos con alcance a dos (2) o méas érganos

8.4.1

8.4.2

Los documentos normativos con alcance a dos (2) 6 mas dOrganos son
aprobados con Resolucién de Gerencia General.

El original del documento normativo aprobado y de la resolucion que lo aprueba
son conservados en los archivos de la Gerencia General; quien, a su vez,
remite por el Sistema de Gestion Documental una copia digital de ambos
documentos a los involucrados, incluyendo la GCPP, GPEM y la Gerencia de
Tecnologias de la Informaciéon (GTI) para su difusion a través del Portal
Institucional.

8.5 De la modificacion

8.5.1

8.5.2

8.5.3

La modificacion de documentos normativos vigentes sigue el mismo
procedimiento que el establecido para la formulacion, revisién, firma y
aprobacion, descrito en la presente directiva.

El proyecto de modificacion debe incluir un informe del érgano proponente, en
el cual sustente la necesidad e importancia de la modificacion y un analisis
comparativo de los cambios entre el documento vigente y proyecto de
modificacion; asimismo, un analisis de impacto normativo (relacién con otro
documento normativo vigente).

La modificacién de documentos normativos procede cuando:

a) Se modifique total o parcialmente el marco normativo que la sustenta o el
ROF vigente, y afecte de forma similar los procedimientos establecidos o
la eficacia y eficiencia en la operatividad de lo hormado.

b) En caso se requiera suprimir o eliminar articulo(s) o item(s) del
documento normativo vigente.

c) Se requiere precisar, aclarar, ampliar, incorporar alcances adicionales.

d) En caso de mejora de procesos.

8.6 De laderogacién

8.6.1

8.6.2

El titular del 6rgano o unidad organica de EMAPE S.A. responsable del
documento normativo bajo su ambito, emite un informe, en el cual sustente la
necesidad de derogacion.

La derogacion de documentos normativos procede cuando:
a) Se modifique total o parcialmente el marco normativo que la sustenta o el

ROF vigente, y afecte de forma similar los procedimientos establecidos o
la eficacia y eficiencia en la operatividad de lo hormado.
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b) Se contravenga las disposiciones normativas vigentes y de las normas de
orden publico.

c) Se vuelvan obsoletos por motivo de aspectos tecnologicos, entre otros
factores.

d) Carezca de sentido estratégico, es decir, procesos no sustantivos para la
gestion institucional.

e) Establezca disposiciones que describan actividades contenidas en otros
documentos de mayor o igual jerarquia, que regulan el mismo tema en
idénticos términos, proposito y finalidad (duplicidad).

f) Sobrerregulacion, que agregue cargas administrativas innecesarias,
complicando la operacién del proceso.

8.7 Publicacion y difusion

8.7.1

8.7.2

La GTI una vez recepcionado el documento normativo y la resolucién que lo
aprueba procede a publicar ambos documentos en el Portal de Transparencia
del Portal Institucional en el rubro Datos Generales (Portal del Estado Peruano
- Portal de Transparencia Estandar - PTE).

Los documentos normativos, una vez aprobado el mismo, si es necesario, el
6rgano proponente conduce las acciones de capacitacion, en coordinaciéon con
la Gerencia de Recursos Humanos, a todo el personal de EMAPE S.A,
involucrado en su aplicacion.

B. ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES.

8.8 De la Presentacion formal de los documentos oficiales
Los documentos oficiales deben cumplir los siguientes parametros:

8.8.1

8.8.2

8.8.3

8.8.4

8.8.5

8.8.6

Tamafio A-4. Cuando sea necesaria la impresién de documentos oficiales se
realizara en papel bon de 80 gramos.

Margenes de tres (3) centimetros por cada lado (superior, inferior, izquierdo y
derecho).

El texto es redactado en letra tipo Arial 11 normal y las notas de pie de pagina
con letra tipo Arial 8 normal.

El espaciado anterior y posterior es de cero (0) puntos y el interlineado sencillo.

Cuando en el texto del documento se efectué citas textuales de otras normas,
documentos o referencias, las mismas deben estar en letra cursiva y entre
comillas, o como pie de pagina, dependiendo de su extension. En caso quiera
resaltar una idea o palabra de la cita, debe emplearse legra negrita e indicar
expresamente entre paréntesis “(el resaltado es nuestro)”.

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

8.9 Del encabezado de los documentos oficiales
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En todos los documentos oficiales de EMAPE S.A. se consigna en el margen
izquierdo de su encabezado el logo de EMAPE S.A. y en el margen derecho del
encabezado el logo de la Municipalidad Metropolitana de Lima.

8.10 De la codificaciéon de los documentos oficiales
La identificacion del documento se realiza a través de su sigla y codigo.
Ejemplo:

INFORME-001- 2023 — EMAPE / GCPP-GPlEM

v

Sigla de la unidad organica que emite el
documento.
Sigla del 6rgano que emite el documento

v

v

Sigla de la entidad

v

Afio en curso

v

Numero Correlativo

»  Tipo de documento oficial

Todo documento oficial debe ser numerado en forma estrictamente correlativa por
el remitente, y dicha numeracion debe estar expresada en un minimo de tres (3)
digitos precedidos por el simbolo N°.

Ejemplo: Informe N°001.

Afio en curso: Se consigna los cuatro (4) digitos del afio en curso, precedidos por
un guion. Para cada afio fiscal se apertura la numeracion desde 001.
Ejemplo: Informe N°001-2023.

Siglas de la entidad: Se consigna las siglas de EMAPE, precedidas por un guion

(-) y seguidas de una linea diagonal.
Ejemplo: Informe N°001-2023-EMAPE/.

Siglas del Organo: Se colocan las siglas que identifican al Organo?, precedidas
de una linea diagonal.
Ejemplo: Informe N°001-2023-EMAPE/GCPP
Siglas de la Unidad Organica: Se colocan las siglas que identifican a la unidad
organica? , precedidas por un guion.
Ejemplo: Informe N°001-2023-EMAPE/GCPP-GPEM.
8.11 Del Pie de Pagina de los Documentos Oficiales

El pie de pagina se realizara de acuerdo al siguiente detalle:

EMAPE S.A.
Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos Estratégicos
] Via Evitamiento Km 1.7 — Ate, Lima, Pert
1 Se colocan I T: (01) 7151437 EMAPE S.A.

2 Se colocan las siglas de acuerdo al detalle del Anexo N°000 “Abreviaturas de 6rganos y unidades organicas de EMAPE S.A.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

A. ELABORACION DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

PRIMERA. Los documentos normativos tienen vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Portal de Transparencia del Portal Institucional de EMAPE S.A.

SEGUNDA. La GPEM mantiene un inventario de todas las directivas, guias,
instructivos, protocolos, manuales, planes aprobados a partir de la publicacion de la
presente directiva.

TERCERA. Los documentos normativos que se encuentren vigentes y que pertenecen
a organos inexistentes dentro de la actual estructura organica, mantienen su vigencia
hasta que el nuevo 6rgano competente proponga el documento normativo que lo
reemplace, debiendo colocar en su informe de manera expresa que se derogue el
anterior.

CUARTA. Excepcionalmente, para aquellos documentos normativos que, por
disposicién del érgano rector en la materia 0 norma expresa deban cumplir con una
estructura definida y/o que establezcan lineamientos para los mismos, pueden ser
exceptuados de lo dispuesto en la presente directiva

QUINTA. La GCPP es el 6érgano encargado de resolver cualquier aspecto no regulado
en la presente directiva.

SEXTA. Los documentos normativos que contengan a la vez firmas digitales y firmas
manuscritas carecen de valor.
A. ELABORACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

SEPTIMA. La necesidad de generar un nuevo tipo de documento se coordina con la
GCPP para la actualizacion de la presente directiva.

OCTAVA. Cualquier modificacion de la estructura organica de la empresa, que
impligue un cambio de las siglas de los 6rganos y/o unidades organicas, implica la
modificacion de la presente directiva.

DECIMA. Los documentos oficiales que contengan a la vez firmas digitales y firmas
manuscritas carecen de valor.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

UNICA. Los proyectos de documentos normativos que, a la fecha de aprobacion de la
presente directiva, se encuentren en proceso de formulacién, deben adecuarse a los
procedimientos aqui normados.

ANEXOS

11.1 Anexo N° 01: Caratula

11.2 Anexo N° 02: Hoja de Control de Cambios
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11.3 Anexo N° 03: Modelo de informe de sustento de necesidad

11.4 Anexo N° 04: Estructura y contenido de las directivas

11.5 Anexo N° 05: Estructura y contenido de los planes

11.6 Anexo N° 06: Estructura y contenido de los manuales

11.7 Anexo N° 07: Estructura y contenido de las guias

11.8 Anexo N° 08: Estructura y contenido de los instructivos

11.9 Anexo N° 09: Estructura y contenido de los protocolos

11.10 Anexo N° 10: Estructura y contenido de otros documentos normativos.

11.11 Anexo N° 11: Abreviaturas de los Organos y Unidades Organicas de EMAPE S.A.

11.12 Anexo N° 12: Modelo de Oficio

11.13 Anexo N° 13: Modelo de Oficio Mdltiple

11.14 Anexo N° 14: Modelo de Carta

11.15 Anexo N° 15: Modelo de Memorando

11.16 Anexo N° 16: Modelo de Memorando Mdltiple

11.17 Anexo N° 17: Modelo de Informe
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Anexp N°01

CARATULA

DIRECTIVA

;;T::Ef;:fo Version | Total de Resolucion de Fecha de
normativo N° Paginas Aprobacion Aprobacion
Resolucidn de
%ﬁ:gé;inszg Gerencia General N° -
2023-EMAPE/GG
DIRECTIVA
PGS EE GGG 000000000000 0000040040444
RUBRO NOMBRE CARGO FIRMA
FORMULADO
POR
Gerente Central de
REVISADO POR Planificacion y
Presupuesto

APROBADO POR Gerencia General
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Anexo N°02

HOJA DE CONTROL DE CAMEIOS

Versién Fecha Descripcién del cambio Responsable
Gerente Central de
01 -08-2023 No aplica Planificacion y

Presupuesto
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DE

ASUNTO

Anexo N° 03
MODELO DE INFORME DE SUSTENTO DE NECESIDAD

INFORME_N° -20XY-EMAPE/GCPP

NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo del destinatario

NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo del remitente

YYYYYYYYYYYY

REFERENCIA : 7777777777777

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al asunto del rubro y los documentos de la
referencia, para informarle lo siguiente:

. ANTECEDENTES

11

1.2

13

Colocar la Directiva “Formulacién, aprobacion y modificacion de documento
normativo en la Empresa Municipal de Proyectos Estratégicos”.

Colocar la resolucibn que aprueba el documento normativo sometido a
modificacion, en el caso de ser proyectos de modificacion.

Colocar el documento de auditoria 0 norma legal que genera la necesidad de
elaborar o modificar documento normativo.

. OBJETO
(Breve descripcion del propdsito del informe).

1. ANALISIS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Problematica a abordar: Indicar la situacién que conlleva a la necesidad de aprobar
el documento normativo.

Justificacion para la elaboracion del proyecto de documento normativo: Indicar los
fundamentos y/o motivos que justifiquen la necesidad de la aprobacién del proyecto
de documento normativo, y el resultado que se pretende alcanzar.

Problematica a abordar: Indicar la situacion que conlleva a la necesidad de aprobar
el documento normativo.

Justificacion para la elaboracién del proyecto de documento normativo: Indicar los
fundamentos y/o motivos que justifiquen la necesidad de la aprobacion del proyecto
de documento normativo, y el resultado que se pretende alcanzar.

En el caso de modificaciones de documento normativo, se debe afiadir un andlisis
comparativo del proyecto, respecto al documento normativo vigente precisando las
modificaciones propuestas. Para este analisis debe indicar de forma concisa:

)] Los aspectos agregados,
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i)  Los aspectos eliminados, y
iii) Las actualizaciones realizadas, segun corresponda.

3.6 Dejar presente que se cumplio con todo lo establecido en lo referido a la Estructura,
segun la Directiva “Formulacion, aprobacion y modificacion de documentos
normativos en la Empresa Municipal de Proyectos Estratégicos”.

V. CONCLUSIONES
4.1
4.2

V. RECOMENDACIONES



VI.

VI

VI
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Anexo N° 04
ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS DIRECTIVAS

TITULO: Precisa el alcance integral de la directiva de forma breve y sucinta facilitando la
identificacion, interpretacion y cita de la misma.

OBJETIVO: Indica la materia o0 asunto que se pretende regular. Es real factico y Unico.

FINALIDAD: Determina el porqué de la directiva. Expresa la voluntad del drgano
proponente y sirve de guia para la interpretacién de la directiva.

BASE NORMATIVA: Precisa los dispositivos normativos vigentes relacionados con la
directiva, los que se sefialan en orden jerarquico, seguido del orden cronolégico (ejemplo:
ley, decreto legislativo, decreto supremo, resolucion).

ALCANCE: Indica los érganos, unidades organicas y comisiones de EMAPE S.A. que
tengan intervencion en la aplicacion de la directiva.

RESPONSABILIDAD: Sefiala quienes son responsables y/o que érganos se encuentran
obligados a dar cumplimiento a la directiva.

DEFINICIONES Y/O SIGLAS: Establece las definiciones y/o siglas para facilitar el
entendimiento del contenido de la directiva.

|. DISPOSICIONES GENERALES: Establece las reglas y directrices de caracter genérico,
que sirven de marco para el mejor entendimiento y aplicacion de la directiva.

Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS: Establece las reglas y directrices de caracter particular
y de detalle sobre el tema que se quiere normar, acciones administrativas vy
procedimientos que se van a efectuar y con los que se pretende obtener determinado
resultado.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS: Agquellas de caracter temporal o que no
pueden ubicarse en el texto de la directiva porque no regula el objeto de la directiva.
Pueden ser:

a) DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES: Establece disposiciones que por su

naturaleza y contenido no pueden ubicarse en el texto de la directiva. Incluyen las reglas
de supletoriedad, las autorizaciones y mandatos, las reglas sobre entrada en vigencia de
la directiva, las excepciones entre otros.

b) DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS: Establece disposiciones que

rigen el transito al régimen previsto por la nueva directiva. Es decir que todo hecho, acto
se rige por la directiva vigente en tanto no entre en vigencia la nueva directiva aplicando
el principio de temporalidad de su vigencia.

ANEXOS: Comprende el flujograma; ademéas pueden contener modelos, listados,
instructivos, formatos y/o formularios que se adjuntan a la directiva.

Anexo N°01 (Flujograma.......... )
Anexo N°02 (Nombre del anexo)
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Anexo N° 05
ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS PLANES

TITULO: Se debe indicar el nombre del plan, segun la descripcién de las actividades que la

VI.

VIl

entidad debe seguir, cuidando que refleje los objetivos o fines que se desea conseguir.
INTRODUCCION: Debe contener una breve explicacion o resumen del plan, asimismo
de acuerdo a la naturaleza del documento, podra contener los antecedentes mas
importantes para dar pase al desarrollo del tema central.

OBJETIVO: Se debe indicar en forma concreta y precisa lo que se pretende alcanzar.

ALCANCE: Se determina el ambito funcional y estructural de aplicacién, precisando los
6rganos, unidades organicas y otros comprendidos en el documento.

BASE NORMATIVA: Se debe colocar los dispositivos normativos vigentes relacionados
a lo que se pretende establecer en el plan.

CONTENIDO: Detalle sobre el tema que se quiere normar, acciones y procedimientos
gque se van a efectuar y con los que se pretende obtener determinado resultado.

CRONOGRAMA: Representacion grafica de las tareas o actividades que se desarrollaran
para el cumplimiento de lo planificado, en un determinado periodo de tiempo.

ANEXOS: Pueden contener flujogramas, modelos, listados, formatos o formularios que
se adjuntan, debidamente ordenados y numerados, al plan.

Anexo N°01 (Nombre del anexo)
Anexo N°02 (Nombre del anexo)
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Anexo N° 06
ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS MANUALES?®

TITULO: Se debe indicar el nombre del manual, segun la descripcion de las actividades que
la entidad debe seguir, cuidando que refleje los objetivos o fines que se desea conseguir.

VI.

VII.

INDICE: Consignar las palabras o frases que permitan la ubicacion al interior del manual,
por medio de un indicador (nUmero de paginas).

INTRODUCCION: Debe contener una breve explicacion o resumen del manual,
asimismo, de acuerdo a la naturaleza del documento, también podra contener los
antecedentes mas importantes para dar pase al desarrollo del tema central.

OBJETIVO: Se debe Indicar en forma concreta y precisa lo que se pretende alcanzar.

ALCANCE: Se determina el ambito funcional y estructural de aplicacién, precisando los
organos, unidades organicas y otros comprendidos en el documento.

BASE NORMATIVA: Se debe colocar los dispositivos normativos vigentes relacionados
a lo que se pretende establecer en el manual.

GLOSARIO DE TERMINOS: Se coloca una lista de palabras y expresiones clasificadas
gque se encuentran en el manual y que son dificiles de comprender, por lo cual se coloca
su significado.

CONTENIDO: Detalle sobre el tema que se quiere normar, acciones y procedimientos
gque se van a efectuar y con los que se pretende obtener determinado resultado.

VIIl. ANEXOS: Pueden contener flujogramas, modelos, listados, formatos o formularios que

se adjuntan, debidamente ordenados y humerados.

Anexo N°01 (Nombre del anexo)
Anexo N°02 (Nombre del anexo)

3 Los manuales suelen ser de mayor extension que las guias. mas completo. Los manuales detallan como y porqué cada cosa
funciona de tal o cual manera.
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Anexo N° 07
ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS GUIAS

TITULO: Se debe indicar el nombre de la guia, segtn la informacion que brinda la guia,
cuidando que refleje los objetivos o fines que se desea conseguir.

OBJETIVO: Se debe indicar en forma concreta y precisa lo que se pretende alcanzar.

FINALIDAD: Consignar las palabras o frases que permitan la ubicacion del material al
interior de la guia, por medio de un indicador (nUmero de péaginas).

ALCANCE: Se determina el ambito funcional y estructural de aplicacién, precisando los
6rganos, unidades organicas y otros comprendidos en el documento.

BASE NORMATIVA: Precisa los dispositivos normativos vigentes relacionados con la
guia, los que se sefialan en orden jerarquico, seguido del orden cronoldgico (ejemplo: ley,
decreto legislativo, decreto supremo, resolucion).

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS/SIGLAS: Establece las definiciones y/o siglas para
facilitar el entendimiento del contenido de la guia.

CONTENIDO: Detalle sobre el tema que se quiere normar, acciones y procedimientos
gque se van a efectuar y con los que se pretende obtener determinado resultado.

VII. ANEXOS: Pueden contener flujogramas, modelos, listados, formatos o formularios que

se adjuntan, debidamente ordenados y numerados, a la guia.

Anexo N°01 (Nombre del anexo)
Anexo N°02 (Nombre del anexo)
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Anexo N° 08

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS INSTRUCTIVOS

TITULO: Se debe indicar el nombre del instructivo, segin las pautas y nociones que brinda

VI.

el instructivo, cuidando que refleje los objetivos o fines que se desea conseguir.

INTRODUCCION: Debe contener una breve explicacion o resumen del instructivo,
asimismo, de acuerdo a la naturaleza del documento también podra contener los
antecedentes mas importantes para dar pase al desarrollo del tema central.

OBJETIVO: Indicar en forma concreta y precisa lo que se pretende alcanzar.

REFERENCIAS: Documentos internos y/o procesos relacionados al instructivo de
trabajo.

ALCANCE: Se determina el ambito funcional y estructural de aplicacién, precisando los
organos, unidades organicas y otros comprendidos en el documento.

DEFINICIONES Y/O SIGLAS: Establece las definiciones y/o siglas para facilitar el
entendimiento del contenido del instructivo.

DESCRIPCION DEL TRABAJO: Descripcién de las secuencias de pasos a realizar. La
descripcion se apoyara de figuras que permitan una mejor comprension.
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Anexo N° 09

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LOS PROTOCOLOS

TITULO: Se debe indicar el nombre del protocolo segin el procedimiento que trate,
cuidando que refleje los objetivos o fines que se desea conseguir.

INTRODUCCION: Debe contener una breve explicacion o resumen del protocolo,
asimismo de acuerdo a la naturaleza del documento también podra contener los
antecedentes mas importantes para dar pase al desarrollo del tema central.

OBJETIVO: Se debe indicar en forma concreta y precisa lo que se pretende alcanzar.

ALCANCE: Se determina el &mbito funcional y estructural de aplicacion, precisando los
6rganos, unidades organicas y otros comprendidos en el documento.

PROCEDIMIENTO: Detalle sobre el tema y secuencia de pasos que se van a efectuar y
con los que se pretende obtener determinado resultado.

ANEXOS: Pueden contener flujogramas, modelos, listados, instructivos, formatos y/o
formularios que se adjuntan a la directiva.

Anexo N°01 (Nombre del anexo)
Anexo N°02 (Nombre del anexo)
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Anexo N° 10

ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE OTROS DOCUMENTOS NORMATIVOS

seguir, cuidando que refleje los objetivos o fines que se desea conseguir.

OBJETIVO: Se debe Indicar en forma concreta y precisa lo que se pretende alcanzar.

ALCANCE: Se determina el ambito funcional y estructural de aplicacién, precisando los

organos, unidades orgénicas y otros comprendidos en el documento normativo.

BASE NORMATIVA: Se debe colocar los dispositivos normativos vigentes relacionados a lo

gque se pretende establecer en el documento normativo.

CONTENIDO: Detalle sobre el tema que se quiere normar, acciones y procedimientos que

se van a efectuar y con los que se pretende obtener determinado resultado.

ANEXOS: Pueden contener flujogramas, modelos, listados, formatos o formularios que se

adjuntan, debidamente ordenados y numerados, al instrumento de gestion.

Anexo N°01 (Nombre del anexo)
Anexo N°02 (Nombre del anexo).
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Anexo N°11

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

DESCRIPCION SIGLAS
DIRECTORIO D
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL OocCl
PRESIDENCIA EJECUTIVA PE
OFICINA DE GESTION DE PROYECTOS OGP
OFICINA DE COMUNICACIONES Y RELACIONES PUBLICAS OCRP
GERENCIA GENERAL GG
OFICINA TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO GENERAL OTDAG
OFICINA DE CONTROL PREVIO E INTEGRIDAD OCPI
GERENCIA CENTRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS GCAF
GERENCIA DE LOGISTICA GL
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION GTI
GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS GCF
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS GRH
GERENCIA DE TESORERIA GT
GERENCIA CENTRAL DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO GCPP
GERENCIA DE PLANIFICACION ESTRATEGICAY GPEM
MODERNIZACION
GERENCIA DE PRESUPUESTO GP
GERENCIA CENTRAL DE ASESORIA JURIDICA GCAJ
GERENCIA CENTRAL DE INFRAESTRUCTURA GCl
GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS GEP
GERENCIA DE OBRAS Y SUPERVISION GOS
GERENCIA CENTRAL DE MANTENIMIENTO GCM
GERENCIA DE MANTENIMIENTO DE OBRAS SOCIALES Y GMOSP
PUENTES
GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE VIAS Y DE
AREAS VERDES GMLVAV
GERENCIA CENTRAL DE OPERACIONES Y SERVICIOS VIALES
DE PEAJES GCOSVP
GERENCIA DE OPERACIONES DE PEAJES GOP
GERENCIA DE SERVICIOS VIALES DE PEAJES GSVP
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Anexo N°12
MODELO DE OFICIO
Ate, dia mes y afio
[ OFICIO N° -20XY-EMAPE/GCPP (Negritas y mayuasculas)

Sefior (a) (ita)

Cargo
Entidad
Direccion
Presente. —
Asunto : (Tema a tratar)
Referencia  : a) (Referencia del asunto a tratar)
b)

De mi mayor consideracion:

medio del cual

Al respecto,

consideracion.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente

NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo que ocupa

Nombre de la Entidad (Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos Estratégicos S.A

EMAPE S.A)
Debe indicar las siglas de las Gerencia que elabora

GCPP/GPEM _ ~ yrevisa el documento. (Arial 8)

GPEM/eus Indicar las siglas de la persona que aprueba el documento
en mayuscula y las siglas de la persona que
elabora el documento en minusculas. (Arial 8)

Inicial | Organ ni rgani
cc /GCAF ¥ iciales del Organo y/o Unidad Organica

Que recibe una copia del documento. (Arial 8)

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negrita y mayuscula)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia a), por

Hago propicia la oportunidad, para expresarle los sentimientos de mi especial

La firma debe
contener
estos elementos




Tipo de
letra: Arial
Tamafio: 11
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Anexo N°13

MODELO DE OFICIO MULTIPLE

Ate, dia mes y afio

~ OFICIO N° -20XY-EMAPE/GCPP (Negritas y mayusculas)

Sefior (a) (ita)

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritay mayuscula)
Cargo

Entidad

Direccién

Presente. —

Sefior (a) (ita) Ingeniero (u otro profesional, de corresponder)
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritay mayuscula)
Cargo

Institucién, Entidad, etc.

Direccién (Sélo en los casos de notificacion directa o envio por Courier)
Presente. —

Asunto : (Tema a tratar)
Referencia  : a) (Referencia del asunto a tratar)
b)

De mi mayor consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al documento de la referencia a), por medio
del CUal. ...

Al TESPECIO, ot s

Hago propicia la oportunidad, para expresarle los sentimientos de mi especial consideracion.

Atentamente,
La firma debe
Documento firmado digitalmente contener
NOMBRES Y APELLIDOS estos
Cargo que ocupa elementos

Nombre de la Entidad (Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos Estratégicos S.A
EMAPE S.A)

Debe indicar las siglas de las Gerencia que elabora
y revisa el documento. (Arial 8)
GCPP/GPEM Indicar las siglas de la persona que aprueba el documento en mayuscula y las siglas de la
RPDF/pfg persona que elabora el documento en minGsculas (Arial 8)

Iniciales del Organo y/o Unidad Orgéanica
cc./ GCAF——» Que recibe una copia del documento. (Arial 8)
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Anexo N°14

MODELO DE CARTA
Ate, dia mes y afio

CARTA N° -20XY-EMAPE/GCPP (Negritas y mayusculas)

Sefior (a) (ita)
NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (en negritay mayuscula)

Cargo
Entidad
Direccion
Presente. —
Tioo d Asunto : (Tema a tratar)
Ipo de. Referencia  : a) (Referencia del asunto a tratar)
letra: Arial b)
Tamafio: 11
De mi mayor consideracion:
Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al documento de la referencia a), por
MEdIO dEI CUAL. ... ..o
Al TESPECIO, . ——————
Hago propicia la oportunidad, para expresarle los sentimientos de mi especial
consideracion.
Atentamente,
b o firmado diaital . La firma debe
ocumento firmado digitalmente
NOMBRES Y APELLIDOS contener
Cargo que ocupa estos
Nombre de la Entidad (Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos Estratégicos S.A elementos
EMAPE S.A)
Debe indicar las siglas de las Gerencia que elaborara
y revisa el documento. (Arial 8)
GCPP/GPEM Indicar las siglas de la persona que aprueba el documento en mayuscula y las siglas de la persona que elabora
RPDF/pf el documento en mindsculas (Arial 8)
p1g
cc: GCAF | —101 Iniciales del Organo y/o Unidad Organica
Que recibird una copia del documento. (Arial 8)
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Anexo N°15

MODELO DE MEMORANDO

MEMORANDO N° -20XY-EMAPE/GCPP (Negritas y mayusculas)

A : NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo del destinatario

DE : NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo del remitente

ASUNTO : Resume con claridad y precision el motivo del
documento oficial; estando prohibido consignar “El
que se indica”. Se recomienda sefalar el mismo
asunto del documento al que se da respuesta.

REFERENCIA : Documentos que constituyen antecedentes
directos y relevantes del Memorando, identificados
por literales y en orden cronoldgico, desde el mas
reciente hasta el mas antiguo.

a) INFORME N° -20XY-EMAPE/GPEM

b)

Me dirjo a usted, en atencibn al documento de la referencia a), en virtud del

Al respecto, ....cooviiiiii (Se desarrolla el tema del memorando).

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,
Documento firmado digitalmente La firma debe
contener estos
NOMBRES Y APELLIDOS elementos
Cargo que ocupa
Nombre de la Entidad (Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos Estratégicos S.A
EMAPE S.A)
Debe indicar las siglas de las Gerencia que elabora
y revisa el documento. (Arial 8)
GCPP/GPEM Indicar las siglas de la persona que aprueba el documento en mayuscula y las siglas de la

GPEM/eus persona que elabora el documento en mintsculas (Arial 8)

Iniciales del Organo y/o Unidad Orgéanica

c.c. / GCAF Que recibira una copia del documento. (Arial 8)
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Anexo N°16

MODELO DE MEMORANDO MULTIPLE

MEMORANDO MULTIPLE N° -20XY-EMAPE/GCPP (Negritas y mayusculas)

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL PRIMER
DESTINATARIO
Cargo del destinatario
NOMBRES Y APELLIDOS DEL SEGUNDO
DESTINATARIO
Cargo del destinatario
NOMBRES Y APELLIDOS DEL TERCER
DESTINATARIO
Cargo del destinatario

DE : NOMBRES Y APELLIDOS
Cargo del remitente

ASUNTO : Resume con claridad y precision el motivo del
documento oficial; estando prohibido consignar “El
que se indica”. Se recomienda sefalar el mismo
asunto del documento al que se da respuesta.

REFERENCIA : Documentos que constituyen antecedentes
directos y relevantes del Memorando, identificados
por literales y en orden cronoldgico, desde el mas
reciente hasta el méas antiguo.

a) INFORME N° -20XY-EMAPE/GPEM
b)

Me dirijo a usted, en atencibn al documento de la referencia a), en virtud del

Alrespecto, ...c.oviiiiiiii (Se desarrolla el tema del memorando).
Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

Documento firmado digitalmente
NOMBRES Y APELLIDOS La firma debe
cargo que Ocupa contener estos

elementos
Nombre de la Entidad (Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos Estratégicos S.A
EMAPE S.A)
Debe indicar las siglas de las Gerencia que elabora
y revisa el documento. (Arial 8)
GCPP/GPEM Indicar las siglas de la persona que aprueba el documento en mayuscula y las siglas de la

RPDF/pfg persona que elabora el documento en minGsculas (Arial 8)

Iniciales del Organo y/o Unidad Orgéanica

c.c./ GCAF Que recibira una copia del documento. (Arial 8)
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Anexo N°17

MODELO DE INFORME

INFORME N° -20XY-EMAPE/GCPP (Indica las siglas de su dependencia)

A : NOMBRES Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO
Cargo del destinatario

DE : NOMBRES Y APELLIDOS DEL REMITENTE
Cargo del remitente

ASUNTO : Resume con claridad y precision el motivo del
documento oficial; estando prohibido consignar “El
que se indica”. Se recomienda sefalar el mismo
asunto del documento al que se da respuesta.

REFERENCIA : Documentos que constituyen antecedentes
directos y relevantes del Memorando, identificados
por literales y en orden cronoldgico, desde el mas
reciente hasta el mas antiguo.

c) INFORME N° -20XY-EMAPE/GPEM
d)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencion al asunto del rubro y los documentos de la
referencia, para informarle lo siguiente:

I.  ANTECEDENTES
1.1, ...
1.2, ...
(Breve desarrollo de hechos, documentos, normas y consideraciones que sean
antecedentes del tema o cuestion material del informe).

II.  OBJETO
(Breve descripcion del propdsito del informe).

. ANALISIS
3.1. Sobre.......... (tema a desarrollar)
311l (desarrollo de tema)
312 i, (desarrollo de tema)
3.2.

(Breve desarrollo de hechos, documentos, normas y consideraciones que sean
antecedentes del tema o cuestion material del informe).

IV.  CONCLUSIONES
N
A2,
(No analizar, formular una idea a la que se llega después de considerar los datos de los
antecedentes y del andlisis).
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V. RECOMENDACIONES (Sefialar una propuesta y/o indicar las acciones a seguir)
5.

Sin otro particular, es todo cuanto debo informar.

Atentamente,
Documento firmado digitalmente
NOMBRES Y APELLIDOS La firma debe
Cargo que ocupa contener estos
) . .. elementos
Nombre de la Entidad (Empresa Municipal de Apoyo a Proyectos Estratégicos S.A
EMAPE S.A)
Debe indicar las siglas de las Gerencia que elabora
y revisa el documento. (Arial 8)
GCPP/GPEM Indicar las siglas de la persona que aprueba el documento en mayuscula y las siglas de la

GPEM/eus persona que elabora el documento en mintsculas (Arial 8)

Iniciales del Organo y/o Unidad Orgéanica

. AF _  » e . :
cc./GC Que recibira una copia del documento. (Arial 8)
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