CONTRALORIA GENERAL

Rasolucisn do Contralorda ONoile-200-c6
Lima, 01 ABR 2[]79

VISTOS:

Y El Memorando N° 00277-2019-CG/GAD, de la Gerencia de
neeAdministracion; la Hoja Informativa N° 00016-2019-CG/DOC, de la Subgerencia de Gestion
Documentaria; y la Hoja Informativa N° 00088-2019-CG/GJN, de la Gerencia Juridico Normativa,
de la Contraloria General de la Republica;

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo previsto en el articulo 82 de la Constitucion
Politica del Peru, la Contraloria General de la Republica es una entidad descentralizada de
Derecho Publico que goza de autonomia conforme a su Ley Organica; asimismo, es el érgano
superior del Sistema Nacional de Control, que tiene como atribucion supervisar la legalidad de la
ejecucion del presupuesto del Estado, de las operaciones de la deuda publica y de los actos de
s instituciones sujetas a control;

Que, el articulo 15 de la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema
IQ cional de Control y de la Contraloria General de la Republica, precisa entre las atribuciones del
o Hstema Nacional de Control, impulsar la modernizacién y el mejoramiento de la gestién publica,
entre otros, a través de la optimizacion de los sistemas de gestion;

: Que, el articulo 16 de la Ley N°® 27785, establece que esta Entidad
Fiscalizadora Superior se encuentra dotada de autonomia administrativa, funcional, econémica y
N financiera, que tiene por misién dirigir y supervisar con eficiencia y eficacia el control
\g ubernamental, orientando su accionar al fortalecimiento y transparencia de la gestion de las
dntidades, la promocién de valores y la responsabilidad de los funcionarios y servidores pablicos,
Hsi como, contribuir con los Poderes del Estado en la toma de decisiones y con la ciudadania para

Que, el "Plan Estratégico Institucional modificado de la Contraloria
General de la Republica 2019-2024", aprobado mediante Resolucion de Contraloria N° 452-2018-
CG, establece como Objetivo Estratégico OEI.04 "Fortalecer la gestion del Sistema Nacional de
Control", {...) orientado a mejorar los procesos internos, principalmente los vinculados con la
gestion administrativa; a fortalecer la normativa institucional, a desarrollar las competencias
laborales del personal; as/ como a mejorar el soporte tecnolégico y la efectividad en la
comunicacién organizativa y el forfalecimiento de la articulacion interinstitucional (.. .);

Que, en ese contexto, mediante la Hoja Informativa N° 00016-
2019-CG/DOC, la Subgerencia de Gestion Documentaria propone la aprobacion del proyecto de
Directiva “Gestion y Uso de Documentos Oficiales de la Contraloria General de la Republica en el
Sistema de Gestién Documental - SGD", que tiene como objetivo establecer los lineamientos para
la elaboracién, emision, derivacién, atencion y archivo digital de documentos oficiales de la
Contraloria General de la Republica de caracter interno y externo, haciendo uso del Sistema de
Gestion Documental;

Que, conforme a lo informado por la Gerencia Juridico Normativa
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_ En uso de las facultades previstas en el articulo 32 de la Ley N°
/27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica,
”" y sus modificatorias; y el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Contraloria General de
la Republica, aprobado por Resolucién de Contraloria N° 030-2019-CG;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 0.3 -2019-CG/GAD, “Gestion

Articulo 2.- Disponer que los 6rganos y unidades organicas de la
Contraloria General de la Republica adopten las acciones que resulten necesarias para la
implementacion de la Directiva aprobada en el articulo 1, de acuerdo al ambito de sus
competencias.

Articulo 3.- Publicar la presente Resolucién en el Portal Web
Institucional (www.contraloria.gob.pe) y en la Intranet de la Contraloria General de la Republica.

Registrese y comuniquese.
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1. FINALIDAD

Mejorar la gestion documentaria de la Contraloria General de la Republica
(CGR), mediante el uso del Sistema de Gestion Documental — SGD, que
incluye la firma digital, garantizando la seguridad, confidencialidad e integridad
de la informacioén, para fortalecer los niveles de eficacia y eficiencia en la
gestién administrativa, el cumplimiento de las funciones y el logro de los
objetivos institucionales.

2. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la elaboracién, emision, derivacién, atencion y
archivo digital de documentos oficiales de la CGR de caracter interno y externo,
haciendo uso del SGD.

3. ALCANCE

La presente Directiva es de obligatorioc cumplimiento de todos los érganos,
incluidos los desconcentrados, y unidades orgdnicas de la CGR.

4. BASE NORMATIVA

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales. ;

e Decreto Legislativo N° 1246, que aprueba diversas medidas de

\ simplificacion administrativa.

| « Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de
simplificacion administrativa.

e Ley N° 27444, Ley de procedimiento administrativo general, conforme a su
Texto Unico Ordenado aprobado por D.S. N° 004-2019-JUS.

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Reglamento de la Ley N° 27658.

e Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
de Firmas y Certificados Digitales.

e Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

* Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310.

» Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Contraloria General de la
Republica vigente.

. DEFINICIONES Y TERMINOS

+ Documento: toda informacidn registrada en cualquier medio de soporte
(impresos, escritos, videos, CD, entre otros), sea textual, cartografico,
audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que la
CGR recibe o produce y que se utiliza en las tramitaciones internas o
externas.
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» Documento interno: documento elaborado, suscrito y cursado entre los
diversos organos o unidades orgdnicas de la CGR a manera de
comunicacion, en cumplimiento de sus funciones. Incluye las resoluciones
que son emitidas por los diversos 6rganos y unidades organicas que estan
facultadas normativamente, asi como las actas que registran hechos,
situaciones o temas que dan cuenta a los mismos.

« Documento externo: documento elaborado, suscrito y cursado entre la
CGR y los administrados o entre la CGR y otras entidades publicas o
privadas.

* Documento electréonico: unidad basica estructurada de informacién
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada,
gestionada, trasmitida, procesada o conservada por la CGR, en virtud de
sus funciones o competencias, utilizando el SGD."

* Documento oficial: documento interno o externo, emitido por los 6rganos o
las unidades organicas de la CGR en el ambito de sus funciones y
competencias, que incorpora los elementos de identidad corporativa
aprobados. De ser el caso, los comités, equipos u drganos colegiados
conformados por el personal de los érganos o unidades organicas, para
desarrollar actividades especificas (tales como comité de evaluacién, comité
de seleccion, y similares), también podran emitir documentos oficiales que
correspondan conforme a sus atribuciones.

Expediente: documento o conjunto de documentos (fisicos o electrénicos)
recibidos o emitidos por la CGR relacionados a una misma tematica, caso,
procedimiento, que incluye, entre otros actuaciones, solicitudes, recursos o
escritos.

Firma Digital: firma electronica que utilizando una técnica de criptografia
asimétrica, permite la identificacidn del signatario y ha sido creada por
medios que éste mantiene bajo su control, de manera que esta vinculada
Gnicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite
garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier modificacion
ulterior, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma
manuscrita, siempre y cuando haya sido generada utilizando un certificado
digital emitido por un Prestador de Servicios de Certificacion Digital
debidamente acreditado que se encuentre dentro de la Infraestructura Oficial
de Firma Electrénica.?

Firma manuscrita: conjunto diferenciado de trazos, puntos y espacios, que
realiza una persona en forma, espontanea, especializada y frecuente
convirtiéndose en una manifestacion de voluntad, que identifica socialmente
al titular.

! Adaptado de la Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015
2 Articulo N° 3 del Reglamento de la Ley N° 27269
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 Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE): sistema confiable,
acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad Administrativa
Competente, provisto de instrumentos legales y técnicos que permiten
generar firmas digitales y proporcionar diversos niveles de seguridad
respegto de la integridad de los documentos electrénicos y la identidad de su
autor.

* Interoperabilidad: permite a las entidades de la Administracion Publica,
interconectar, poner a disposicidon, acceder o suministrar la informacion o
bases de datos actualizadas que administran, recaben, sistematicen, creen
0 posean respecto de los administrados, que las demas entidades requieran
necesariamente y de acuerdo a ley, para la tramitacion de procedimientos
administrativos y actos de administracion interna.

e Sistema de Gestién Documental (SGD). es un software automatizado de
gestién administrativa y de uso interno de la CGR, el mismo que permite el
reconocimiento de los documentos emitidos mediante la incorporaciéon del
certificado digital y el registro de la firma digital, en los documentos
electronicos emitidos por los o6rganos o unidades organicas
correspondientes.

e Token: dispositivo de almacenamiento criptografico que contiene el
Certificado Digital asignado a la persona titular del mismo, que le permite
firmar digitalmente.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1. En el marco de la modernizacion de la gestién institucional, la CGR
implementa el uso del SGD en la gestion de los documentos oficiales. El
SGD permite la automatizacién del proceso de tramite documentario en
la CGR, que comprende la elaboracion, emision, derivacion, atencién y
archivo de los documentos oficiales.

6.2. Los documentos oficiales emitidos como resultado del ejercicio de las
funciones y competencias pueden ser de caracter interno o externo. Los
formatos de documentos oficiales se muestran en el Anexo N° 1.

6.2.1. Documento interno

i) Acta: documento que registra temas o hechos de lo sucedido,
tratado o acordado, como resultado de reuniones de trabajo o
de actuaciones como parte del ejercicio de las funciones de
los organos y unidades orgdnicas, con la finalidad de
documentar, formalizar y dar validez a lo sucedido, tratado o
acordado.

* Adaptado de las Disposiciones Complementarias finales del D.S. N° 052-2008-PCM.
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ii) Resolucion: documento de caracter oficial que expresa una
decision o fallo de la autoridad, que cuente con dicha
atribucion, en el gjercicio de sus funciones.

iiijHoja Informativa: documento utilizado por un érgano o
unidad organica para emitir una opinién, sustentar una
necesidad o responder a un pedido de informacion de
caracter institucional. Comprende Ia evaluacién de
expedientes, opiniones técnicas y opiniones legales.

iv)Memorando: documento generado por un érgano o unidad
organica, para comunicar o solicitar informacién técnica o
administrativa en el marco de sus funciones.

v) Memorando Circular: documento que tiene la misma
finalidad que el Memorando y es utilizado cuando un mismo
tema o asunto va dirigido, en forma simultanea a mas de un
destinatario.

vi)Proveido: documento que dispone una accién por el
responsable del 6rgano, incluido los desconcentrados, o
unidad organica de la CGR, y se utiliza para derivar un
documento recibido. El proveido puede dirigirse a una
instancia igual o de menor jerarquia, o al personal a su cargo.

vii) Hoja de envio: documento realizado por un miembro del
organo, incluido los desconcentrados, o unidad organica
previamente autorizado por el responsable del mismo, para
visualizar el documento recibido, sin que ello implique su
derivacion. La Hoja de envid puede dirigirse a una instancia
igual o de menor jerarquia, o al personal del 6rgano o unidad
organica del cual depende.

6.2.2. Documento externo

i) Oficio: documento de caracter oficial generado por los
érganos y unidades organicas dirigido a instituciones publicas
o privadas, personas naturales o juridicas, fuera del ambito
institucional.

ii) Oficio Circular: documento que tiene la misma finalidad que
el Oficio y es utilizado cuando va dirigido en forma simultanea
a mas de un destinatario. Se emite con la misma numeracion,
aunque vaya dirigido a varios destinatarios.

iiijCarta: documento generado por los érganos y unidades
organicas, dirigido a una persona natural o juridica, utilizada
de manera residual cuando no sea posible remitir otro tipo de
comunicacion y el proposito de las mismas no guarde relacién
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directa o vinculante con las funciones atribuidas a dichos
organos y unidades organicas.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. Elaboracion de documentos oficiales

a) La elaboracion de los documentos oficiales por parte de los érganos y
unidades organicas se efectlla a través del SGD, considerando la
estructura basica establecida en el Anexo N° 1 de la presente
Directiva.

b) Las formalidades para la elaboracion de los documentos oficiales,
como redaccion, ortografia, citas textuales, encabezados, entre otros,
se encuentran detallados en el Anexo N° 2 de la presente Directiva.

7.2. Emision de documentos oficiales

a) Los documentos oficiales generados en el SGD, se consideran
emitidos una vez que son firmados digitalmente y enviados al
destinatario, por el responsable del érgano o unidad organica, segun
corresponda, en el ambito de sus funciones asignadas.

b) En el proceso de emisidn de documentos oficiales se permite la
visacién de éstos, por parte del érgano o unidad organica o el
personal, de ser el caso, en el ambito de sus funciones asignadas.

c) Para firmar digitalmente los documentos oficiales en el SGD, el
personal de la CGR debe tener instalado su certificado digital de
persona juridica en su ordenador o, de ser el caso almacenado en un
Token.

d) Los documentos oficiales emitidos en el SGD, que cuenten con una
firma digital generada en el marco de la IOFE, tienen la misma validez
y eficacia juridica para el uso y fines administrativos internos vy
externos que una firma manuscrita que conlleve manifestacion de
voluntad.

Derivacion de documentos oficiales

a) Una vez recibidos los documentos oficiales en el SGD, éste permite la
derivaciéon de los mismos con las indicaciones respectivas, al o los
responsables de su atencién para las acciones que correspondan.
Dicha derivacion incluye las referencias o anexos de los documentos
oficiales, si los hubiera.

b) En la derivacién se puede vincular, de ser el caso, otros documentos
oficiales o adjuntar anexos que resulten necesarios para la atencion.
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c) Excepcionalmente, mediante hoja de envio un miembro del érgano o
unidad organica previamente autorizado por el responsable del mismo,
puede remitir un documento para su visualizacién, sin que ello
implique su derivacién.

7.4. Atencion de documentos oficiales

a) Luego de asignado un documento oficial en el SGD, el responsable de
su atencién efectla la recepcidn del mismo, para las acciones y el
tramite correspondiente.

b) Como resultado de la atencién de un documento oficial en el SGD, el
responsable asignado debe elaborar y proponer un documento de
respuesta a su jefe inmediato superior, o derivar su atencién a otro
personal del mismo 6rgano o unidad organica al que pertenece, o
tomar conocimiento u otras acciones, segun sea el caso.

¢) Realizadas las acciones sefialadas en el literal precedente, el SGD
permite la conclusion del documento oficial asignado.

Responsabilidades

a) La Gerencia de Administracion, a través de la Subgerencia de Gestion
Documentaria o la que haga sus veces, es responsable de administrar
y organizar el SGD.

b) La Gerencia de Tecnologias de la Informacién es responsable de la
operacién, mantenimiento y soporte técnico del SGD.

c) La Subgerencia de Gestibn Documentaria y la Gerencia de
Tecnologias de la Informacién, de acuerdo al ambito de su
competencia, capacitan y absuelven consultas en relacién al
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva. -

d) El personal de los 6rganos y unidades organicas, son responsables de
los documentos oficiales asignados o derivados para su atencion, en
el marco de lo establecido de la presente Directiva, de acuerdo al
ambito de sus competencias.

e) La Gerencia de Tecnologia de |la Informacion es responsable de emitir,
difundir y actualizar los manuales para el uso del SGD. El Manual del
uso del SGD detalla el proceso de elaboracion, emision, derivacion y
atencion de los documentos oficiales.

~ mﬁdm\“\j

f) La Gerencia de Comunicacién Corporativa es responsable de emitir,
difundir y actualizar el Manual de ldentidad Corporativa, considerando
los formatos de documentos oficiales.
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7.6. Seguridad del SGD

El SGD hace uso de firmas y certificados digitales con valor legal,
comunicaciones seguras, usuarios y contrasefias, perfiles de acceso para
que el usuario ingrese solo a los documentos que esta autorizado, uso de
dispositivos criptograficos y documentos electronicos cifrados.

Asimismo, el SGD utiliza infraestructura tecnoldgica (fisica y légica) que se
encuentra en redundancia y alta disponibilidad con todos los sistemas de
seguridad a nivel de red, lo cual garantiza la integridad, confidencialidad y
disponibilidad de la informacion.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1.

9.1

9.2

9.3

En el caso de la documentacién recibida en fisico por Mesa de Partes de
la CGR, sera derivada a los érganos o unidades organicas de manera
digital a través del SGD. Excepcionalmente, la documentacion que por su
tipo sea necesaria contar con el fisico para su evaluacion, ésta sera
derivada de manera fisica y digital.

La documentacion considerada dentro de la excepcion sefialada en el
numeral precedente debera ser definida en coordinacién con los 6rganos
de la CGR, de acuerdo al procedimiento que se establezca.

El tratamiento de los documentos de caracter secreto, reservado o
confidencial se efectia en el marco de las disposiciones sefaladas en el
Manual de Documentos de Acceso Restringido de la CGR, aprobado por
Resolucién de Contraloria N° 091-2004-CG y modificatorias; asi como, en
la normativa aplicable.

La emision de dicho certificado digital es gestionada por la CGR ante el
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

El uso del SGD permitira de forma progresiva la remision y recepcion de
documentos oficiales, a través de la interoperabilidad, con otras entidades
del Estado.

A partir de la puesta en produccién del SGD, los documentos que ain se
encuentren pendiente de atencién en el Sistema de Documentos
Administrativos- Chasqui y el Sistema Integrado de la CGR-SICGR,
deberan ser atendidos en el SGD

La consulta de documentos anteriores a la puesta en produccién del SGD
se podran realizar a través del Sistema de Documentos Administrativos-
Chasqui y el Sistema Integrado de la CGR-SICGR, en los cuales fueron
generados.
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10. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia desde el dia de su aprobacion.

11. ANEXOS

ANEXO N° 1: Formatos de documentos oficiales de la CGR.
ANEXO N° 2: Formalidades de los documentos oficiales.
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LA CONTRALORIA

o B

LA CONIRATOREA Fa Tebas <R
L TF AR LI DHE )

Deceal de 12 Iguakd oo OpOraKaces [or2 Mujeres y Hombres
Alo 0 I7 Luch? con¥7 &2 Comupcion y i Imperkid

Jests Maria, 30 de Marzo del 2019
ACTA N*000001-2019-CG/SINF

SUMILLA:  Documento ejemplo

LuGAR Y FECHA:

EnLima, enla sede central de la Contraloria

ASISTEHCIAY QUORUM:

Fueron presentes:

Nowsaes ¥ Arziuioos Canco Omcano | Entoas

Presidente

Secretario

Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

Miembro

AGENDADEL Dia:

La Agenda del dia es:

slgnn. B0 5

DESARROLLO DE LA SESION:

o CanizCamba 114 - fusjn Harm Lova 11 Livas - Poru
Convat +311 3303050
s (o sk Gl P
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N° £46-2019-CG
de ¢ 1042019

ACUERDOS:

L—
LA CONTRALORIA

GINR (B | AN L LA [R0 FRLE

SLOIh P =

5

Ny3d 1300

CIERRE:

Se adoptaron los siguientes acuerdos

f Los asistentes irmaron digitaimente el acta concluida la sesion, con lo que terming.

s Camba Cards 11 . Jesin Warm Liva U1, L - Pary
Central »311 3303000
s conrsona qui 3a
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Jesus Maria, 30 de Marzo del 2019

RESOLUCION DE CONTRALORIA N* 000001-2019-CG

VISTOS:

CONSIDERANDO:

SE RESUELVE:

Registrese, comuniquese y publiquese.
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Jesls Maria, 30 de Marzo del 2019
_RESOLUCION DE GERENCIA N*® 000001-2019-CG/GTI

VISTOS:

CONSIDERANDO:

SE RESUELVE:

Registrese, comuniquese y publiquese.
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HOJA INFORMATIVA
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LA CONTRALORIA

CARTTA 00 LA RPERLICA G FENC)

Decerio o2 12 jgeaidad 0e Qportinkizdes para Mujeres y Hombres
Allo de & Lecha conra I Cormpckia y 12 Impealdad

Jesis Maria, 30 de Marzo del 2019
HOJA INFORMATIVA N*® 000001-2019-CG/SINF

A: AMPARO ORTEGA CAMPANA
Gerencia de Tecnologias de la Inform acidn
De: LISBETH AURORA PEREYRA MONTOYA
Subgerencia de Sistemas de Informacién
Asunto : Documento de ejemplo
Referencia:

1. ANTECEDENTES
1.1,
1.2

ANALISIS

21

CONCLUSIONES

3.1

4. RECOMENDACIONES

4.1

(LPM)

i Eumis Camia 114 - Jenis WansLone 11, Liva - Pard
Conirat #8411 3303003
e w gonlrabnd gub g
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LA CONTRALORIA =577

CAWELA, DE LA SEPUDGCS D e

Decenio de b huaklad de Oportunidades para Muyeres y Hoabres
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Jesls Maria, 30 de Marzo del 2019
MEMORANDO N* 000123-2013-CG/SINF

A: AMPARO ORTEGA CAMPANA
Gerendia de Tecnologias de la Informadidn

De: LISBETH AURORA PEREYRA MONTOYA
Subgerencia de Sistemas de Informacién

Asunto : Documento de ejemplo

Referencia:

Atentamente,

(LPM)

. Camii Carniig 114 « Jenun Wara Lirma 11, Lona - Pard
Carrad +311 3303000
e EebEnae ek g
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LA CONTRALORIA

[T LR TTE LT Y e

Decealo O¢ 12 )Quakiod de Oporialdades para Mujeres y Hombres
Ao g 7 Luchy conda & Comupcion y fa impynkiad

Jesls Maria, 30 de Marzo del 2019
MBEMORANDO CIRCULAR N*®000002-2019-CG/SINF

Az AMPARQ ORTEGA CAMPANA
Gerencia de Tecnologias de a Informacién

SAMUEL TORRES TELLO
Gerencia de Disefio y Evaluacion Estratégica del Sistema Nacienal de Contral

JORGE GERMAN RODRIGUEZ ROJAS
Subgerencia de Seguimiento y Evaluacion del Sistema Nacional de Contial

MARIA ANTONIETA CANALES MOSCOS0
Departamento de Imagen y Comunicaciones

De: AMPARO ORTEGA CAMPANA
Subgerencia de Sstemas de Informacion

Asunto: Memorando de ejemplo

Referencia:

Atentamente,

(LPM)

& CamiaCambe 1 1 - Jwwls WorinLorvw 11, Limas - Pory
Coniral +311 3303020
e £ kT OB Je
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LA CONTRALORIA

SUBGERENCIA DE SISTEMAS DE INFORMACION

PROVEIDO N° 000001-2019-CG/SINF FECHA
EXPEDIENTE : SINF0020190000067 30/0372019

ASUNTO: |F"°"'a‘_’ Atender en 0 dias

REFERENCIA : HOJADE ENVi0 N*000007-2019-  asunto
CGISINF

UNIDAD ORGARICA DESTING TRAMITE PRIORIDAD INDICACIORES

TICONA FPACHECO FERNANDO JAME ATENDER HOREAL

PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA
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HOJA DE ENVIO N°  -2019-CGISINF FECHA

EXPEDIENTE : SINF0020190000063 30/03/2019
ASUNTO: [Memoranao crour

REFERENCIA ; MEMORANDO CIRCULAR N™ 000D01- Memoranad tirouar
2019-CG/SINF

UNIDAD ORGANICA DESTING TRAMITE PRIORIDAD INDICACIONES
TUBCERENCIA DE SIS TENAS DE RFORMACRSN
TICONA PACHECO FERNANDO JAME ORR JeoRan.

PEREYRA MONTOYA LISBETH AURORA
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AP o ks Lucts eortrs b Comupelin ¥ &2 lmpuriced

OFICIO H° -2019-CG/SINF
Sr{a).
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Presente .-

Asurto ¥ Documento de ejemplo

Reterencia

De mi consideracion:

Atentamente,

(LPM)

& CombaCario 114 - Joais Maris Lana 1 Liva - Pard
Carva =591 3043000
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Jests Maria, 30 de Marzo del 2019
OFICIO CIRCULAR N°®000001-2019-CG/SINF

Sefiores. .
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Presente ..

Asunto 2 Documento de ejemplo

Referencia

De mi consideracion:

Atentamente,

(LPM)

& Camis Camla 114 Jmunuuuu Lima s Pory
518 330-3000
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CARTA N* 000006-2019-CG/SINF
Sr{a).
TICONA PACHECO FERNANDO JAME
Asunto : Documento de ejemplo

Referencia:

De nuestra consideracion :

Tengo el agrado de dirigirme a usted para

Sin otro en particular y agradeciéndole su gentil concurrencia, quedo.

ce;

(LPM)

o Camis Carbo 114 - junis MarmLrre 11 Lima - Pond
Conral +311 130 5¥0
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ANEXO N° 2

ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS OFICIALES

+ Margenes superior e inferior de 2.5 cm., y de 3 cm. para el lado derecho e izquierdo.

¢ -~ Tipo y tamafio de letra Arial 11, con interlineado simple,

e« Cuando el documento tenga mas de una pagina, se incluird la numeracion respectiva en la
esquina derecha de la pagina con letra Arial 8.

0 su equivalente.

Como encabezadoe de los documentos externos e internos, contendra el logo de la institucion
en la parte superior izquierda. Asimismo, debajo del logo, en la parte central se consignara la
denominacion oficial del decenio y debajo la denominacién oficial del afio para el sector
publico. En la parte superior derecha, espacio reservado, se imprimira la firma digital del
titular responsable que emite el documento; éste sera generado automaticamente por el SGD

L

LA CONTRALORIA Firma Digital

GENERAL DE LA REPUBLICA DEL PERU

{Decenio)
(Afio)

Destinatario(s) de los documentos.







