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LINEAMIENTOS PARA LA ESTANDARIZACION EN LA FORMULACION, USO Y
FOLIACION DE DOCUMENTOS OFICIALES INTERNOS Y EXTERNOS DE LA EMPRESA
PRESTADORA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE HUANUCO SOCIEDAD ANONIMA - EPS SEDA HUANUCO S.A.

I FINALIDAD

Contar con criterios estandarizados para la elaboracién, redaccion, emision de
documentos oficiales de comunicacion interna y externa, facilitar la comunicacion entre
los érganos y unidades organicas, contribuyendo al correcto uso y uniformizacion de los
datos escritos y digitales, para la mejora de la gestién documental en todos los niveles
de la estructura organizacional de la EPS SEDA HUANUCO S.A_, en concordancia con
los principios de simplicidad, celeridad y eficacia del procedimiento administrativo.

. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer los pardmetros metodologicos vy
estandarizaciéon para la formulacion, uso y foliacion de documentos oficiales de
comunicacion tanto interna como externa, mejorar la fluidez de la comunicacién entre
los érganos y unidades organicas, contribuir a la celeridad y oportunidad del tramite de
los datos oficiales en el marco de la simplificacién administrativa, asi como identificar
claramente la procedencia de las comunicaciones escritas y digitales elaborados por los
érganos y unidades orgénicas de la Empresa Prestadora de Servicios y Saneamiento
de Agua Potable y Alcantarillado de Huanuco Sociedad Anénima, en adelante — EPS

SEDA HUANUCO S.A.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria por
todos los servidores y colaboradores, que brindan servicios en la EPS SEDA HUANUCO

S.A., independientemente del régimen laboral o relacién contractual.

BASE LEGAL

La aplicacién de la presente Directiva se sujeta a las siguientes normas:

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestién Publica y su

@]
modificatoria.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo y General y sus
modificatorias.

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

o) Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.

o Ley N° 26902, Ley que establece la obligacion de los organismos del estado y sus
dependencias de consignar su denominacién oficial completa en sus
comunicaciones.

o Decreto Legislativo N° 1280, Decreto Legislativo que aprueba la Ley Marco de la

Gestion y Prestacion de los Servicios de Saneamiento de las EPSS
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Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto

O
Legislativo N° 1412 - Ley de Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las
condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el
procedimiento administrativo.

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

o Decreto Supremo N°009-2009-MINAM que aprueba las Medidas de Ecoeficiencia
para el Sector Publico.

o Decreto Supremo N° 056-2008-PCM por el que decretan las Normas sobre
informacién a ser consignada en la documentacion oficial de los Ministerios del
Poder Ejecutivo y los Organismos Publicos adscritos a ellos.

o Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
27269 - Ley de Firmas y Certificados Digitales.

o Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG que aprueban las Normas de Control
Interno.

o Resolucién Jefatural N° 375-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-2008-

AGN/DNDAAI "Foliacion de documentos archivisticos en los Archivos integrantes
del Sistema Nacional de Archivos".

V. DISPOSICIONES GENERALES

Se entiende como documento oficial a todo documento publico elaborado, usado,
emitido y/o cursado por toda las Unidades Organicas, Gerencias de Linea, Areas y
Jefaturas Zonales, de la EPS SEDA HUANUCO S.A,, revestido por las formalidades
contenidas en la presente Directiva. Para tal efecto, se utilizaran las definiciones que se

detallan en el Anexo N° 01.

5.1. PRINCIPIOS

La elaboracion de los documentos oficiales de comunicaciones interna y externa,
asi como su uso, se rige por los principios del procedimiento administrativo
establecidos en el articulo IV del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante el Decreto

Supremo N° 004-2019-JUS en lo que corresponda.

5.2. PRIORIDAD.

Sera establecida por las Unidades Organicas de la Entidad, con los sellos o
anotaciones respectivas, cuando se trate de documentos fisicos y para los que se
generen en el Sistema de Gestion de Expedientes o Soporte Informatico, para los
documentos electrénicos, establecidos por la EPS SEDA HUANUCO S.A., son los

siguientes:

a) Muy urgente: Deben ser atendidos en forma inmediata, en el dia.

b) Urgente: Deben ser atendidos en forma prioritaria, maximo al dia siguiente
de recibido.

c) Normal: Deben ser atendidos en el plazo que le resulte aplicable.

d) Especial: Contiene plazos requeridos en proceso judicial, investigacion

fiscal, solicitudes del Congreso de la Republica, Contraloria General de la
Republica u otras entidades, para lo cual las Unidades de Organizacion
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5.3.

S

toman en cuenta a las demas que lnterwenen el envio a mensajeria y el
término de la distancia, en el caso de notificaciones fisicas.

El que emite o derive un documento sera encargado de consignar la prioridad
y el plazo de su atencién.

DE LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS OFICIALES

Son aquellos documentos administrativos que permiten el enlace interno de los
Organos y Unidades Organicas que conforman la EPS SEDA HUANUCO S.A.; y

externo con las personas naturales y juridicas publicas y privadas.

5.3.1 Comunicacion Escrita Interna:

Es aquella que se cursa entre las Unidades de Organizacion de la EPS
SEDA HUANUCO S.A,, a través de los siguientes documentos: Dictamen
Legal, Informes, lnforme Legal, Informe Técnico, Mensaje de Correo
electrénico, Memorando y Memorando Multiple.

a. Dictamen legal: Es un documento utilizado en el ambito legal, por el
cual los abogados de la Oficina de Asesoria Juridica emiten opinién
de caracter legal sobre los recursos administrativos para su resolucion,
los mismos que deben contener antecedentes, base legal,
conclusiones y recomendaciones. Su formato forma parte de la

presente directiva como Anexo N° 05.

b. Informe: Documento generado para describir, sustentar o
fundamentar un asunto determinado o en respuesta a un pedido de
informacién. Se utiliza cuando el destinatario es de superior o igual
jerarquia organica o funcional. Su formato forma parte de la presente

directiva como Anexo N° 06.

Informe Legal: Contiene el analisis de un hecho o acto administrativo
sustentado en normas legales u opiniones juridicas, para orientar la
toma de decisiones dentro de la entidad. Es elaborado por la Oficina
de Asesoria Juridica, de conformidad con sus funciones establecidas
en el Reglamento de Organizacion y Funciones. Su formato forma
parte de la presente directiva como Anexo N°08.

d. Informe Técnico: Es un documento de comunicacioén hacia un érgano
de igual o superior nivel jerarquico, emitidos por las Unidades de
Organizacién, incluye el andlisis de hechos, normas y documentos con
la finalidad de formular conclusiones y recomendaciones sobre el tema
analizado. Suministra elementos de juicio, orienta las acciones y
decisiones de la autoridad, especialmente en el tratamiento,
esclarecimiento y solucion de problemas que requieren conocimientos
especializados. Su formato forma parte de la presente directiva como

Anexo N° 07.
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Memorando: Documento generado por un 6rgano o unidad organica
cuya finalidad es comunicar aspectos técnicos y/o administrativos de
su competencia, realizar pedidos, solicitar documentos, dar cuenta de
gestiones especificas, dar conformidad a un documento, entre otros
similares; se utiliza cuando el destinatario es de igual o inferior
jerarquia organica o funcional. Su formato forma parte de la presente

directiva como Anexo N° 09.

Memorando Multiple: Documento generado por un 6rgano o unidad
organica cuya finalidad es comunicar aspectos técnicos y/o
administrativos. Se usa para hacer conocer disposiciones o cualquier
otra informacién en forma simultanea a varios destinatarios bajo el
mismo numero y con igual contenido se utiliza cuando el destinatario
es de igual o inferior jerarquia organica o funcional. Su formato forma

parte de la presente directiva como Anexo N° 10.

Mensaje de Correo Electréonico: Comunicacion digital de caracter
oficial, efectuada a través del correo electrénico institucional, cuando
éstas se realicen por personal autorizado, también son consideradas
como documentos oficiales, por lo que las mismas no deben tener
fondo ni disefio, deben ser escritas en letra estilo normal, color negro
o0 azul oscuro y deben contar con firma electroénica estandar.

5.3.2 Comunicacion Escrita Externa:

a.

Carta: Documento que se remite a personas naturales vy
eventualmente, a personas juridicas del sector privado o entidades no
gubernamentales, y cuya finalidad es remitirle una comunicacion,
notificar una Resolucién, atender un pedido, trasladar un mensaje de
saludo institucional, de caracter protocolar, interposicion de buenos
oficios, entre otros. En cualquiera de los casos, se utilizard de manera
residual y excepcional, cuando no sea posible remitir otro tipo de
comunicaciéon y el propdsito de esta no guarde relacion directa o
vinculante con el desarrollo o ejecuciéon de funciones o atribuciones
administrativas o funcionales, expresamente conferidas por la norma.
Su formato forma parte de la presente directiva como Anexo N° 03.

Carta Mailtiple: Documento emitido por los organos de la EPS SEDA
HUANUCO S.A., dirigido a mas de una (01) persona natural o juridica
del sector privado o entidades no gubernamentales, con la finalidad de
notificar una Resolucién, atender una solicitud, trasladar un mensaje
protocolar, interposicién de buenos oficios, entre otros. Su formato
forma parte de la presente directiva como Anexo N° 04.

Oficio: Documento de caracter oficial utilizado para establecer
comunicacion entre entidades u organismos del sector publico y que
transmite o traslada una posicion institucional determinada respecto
del ejercicio regular de competencias y atribuciones asignadas a una
Entidad. Asi como remitir respuesta a solicitudes formuladas. Su
formato forma parte de la presente directiva como Anexo N° 11.
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Oficio Multiple: Documento que, teniendo las mismas caracteristicas
del oficio, y bajo el mismo numero y con igual contenido son dirigidos
de manera simultanea a diversos organismos del Sector Publico y/o
Privado. Su formato forma parte de la presente directiva como Anexo

N° 12

Resolucion: Documento oficial mediante el cual se emiten
disposiciones resolutivas en el marco de sus propias competencias y
facultades. Las caracteristicas y datos del contenido de las
resoluciones se encuentran en el Anexo N° 14

5.3.3. Redaccion de las comunicaciones:

La redaccion de las comunicaciones escritas debe ser breve, directa,
precisa y clara. Se cuida que el texto del documento se formule
respetando las normas del correcto uso del idioma espafnol y la
redaccion (léxico, gramatica, semantica, sintaxis, ortografa, entre
otros); asimismo el lenguaje propuesto debe estar orientado a que el
texto sea de facil lectura y comprension, coherente y de conformidad

con las funciones conferidas.

La redaccién de los nombres y apellidos que se consignen en la
seccion de destinatario y remitente de las comunicaciones escritas

debe hacerse en estilo "negrita" y consignando la primera letra de cada
uno de ellos en mayuscula, sin sefialar su profesion y otro titulo.

Ejemplo: Juan José Pérez Robles.

La impresién de los documentos internos se realiza por ambas caras
de la hoja (anverso y reverso).

Cuando se trate de documentos fisicos, se imprime dos (02)
ejemplares de cada documento, uno de ellos se incorpora al
expediente respectivo, el otro es el cargo correspondiente. Las demas
copias que se necesiten se obtienen mediante el fotocopiado del
ejemplar original, con excepcion de los documentos que por su

necesidad asi lo determine la Alta Direccion.

En el caso de las Resoluciones que se generen como consecuencia
de un acto o procedimiento que afecte directamente a un administrado,
solo se firma el original, se debe fedatear un (01) ejemplar de la
Resolucion, la cual es puesta a conocimiento del administrado o se
notifica la Resoluciéon con firma digital al buzén electrénico de la

Plataforma preestablecida.

Los documentos electronicos se almacenan en el Sistema de gestion
de expedientes o soporte de sistema informatico establecido por la
EPS SEDA HUANUCO S.A., bajo responsabilidad de la Unidad de

Organizacion que la emite.
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Las comunicaciones escritas deben consignar la firma del titular del
6rgano que las emite. Cuando las comunicaciones escritas contienen
varias paginas, el titular del érgano de la EPS SEDA HUANUCO firma
en la hoja final y visa cada una de ellas, tanto en las originales como
en las copias, de ser el caso. Los documentos anexos (cuadros,
gréficos y otros similares) deben contar con el visado correspondiente.

h. Para los documentos electronicos, que requieran ser visados
digitalmente en el margen derechos del texto deben reducirse
manualmente hasta en 14cm, para no superponer el texto digital con

el contenido del documento, ejemplo:

5.4 Presentacion formal de los documentos oficiales

La presentacion impresa de los documentos oficiales debe cumplir, minimo con
los siguientes parametros:

a. Formato de papel bond tamano A4, 80 gramos.

b. Margenes de tipo Normal, de 2.5 centimetros para el borde superior e inferior
2 cm., y de 3 centimetros para lados izquierdo y derecho 2.5 cm.

Tipo y tamario de Letra: El texto sera redactado en color negro, letra tipo
Arial, tamafo 12 puntos normal y las notas a pie de pagina con letra tipo

Arial, tamano 10, estilo cursivo.

d. Encabezado de Pagina: debe consignarse en la parte superior de la primera
pagina la denominacion del afo, cuya insercion resulta obligatoria. El tipo de
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letra a usarse sera siempre Arial, tamafio 8, estilo cursivo, todas mayusculas
encerradas entre comillas.

Denominacién y Numeracién de Documento: La letra a usarse siempre sera

e.
Arial, tamafio 12 puntos, estilo Negrita.

f. Espacio anterior y posterior de O puntos e interlineado sencillo.

g. Cuando el documento tenga mas de una pagina sera impreso a doble cara

e incluira la numeracién en el extremo inferior derecho de la pagina de
manera correlativa, con letra tipo Arial, tamafio 10 puntos.

h. Asimismo, en la parte final del documento, a excepcién de las directivas o
lineamientos, se coloca al lado izquierdo en tipo de fuente o letra "Arial",
estilo "normal” y tamano de fuente o letra “8”, las iniciales en mayusculas
del(los) superior(es) jerarquico(s) separadas por una linea diagonal "/".
seguida de ello y en letras minusculas, se colocan las iniciales de la persona
que elabora el documento. Respecto a su tabulacién, dicha anotacién debe
registrarse utilizando una sangria negativa de 1.5 centimetros.

Ejemplos: DLB/amm, o JMZ/ DLB/pcd

Las comunicaciones escritas internas que consoliden informacion, que sera
parte de una comunicacién externa, solo debe consignar el visado de la
Unidad de Organizacion que consolida dicha informacion; siendo este
responsable de recoger adecuadamente la informacién consolidada.

j- En las comunicaciones escritas externas para la firma de la Gerencia
General de la EPS SEDA HUANUCO S A, se debe consignar el visado del
o la Gerente General (cuando se trate de Ios Organos de Asesoramiento y
Apoyo) o de los(a) titulares de los Organos de Linea, segun corresponda.

k. En las comunicaciones escritas, en caso de que se justifiquen, se utiliza los
rétulos de "URGENTE" o "MUY URGENTE", o consignar la prioridad al
momento de derivar por el Sistema de Gestion de Expedientes o soporte
informatico establecido por la EPS SEDA HUANUCO S.A.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. CODIFICACION:
Es la parte que individualiza el documento oficial e identifica al remitente,

siguiendo los parametros sefalados a continuacién:

a. Tipo de documento:
Denominacién de la comunicacién escrita: Carta, Dictamen Legal, Informe,

Informe Legal, Informe Técnico, Informe Memorando, Memorando Mdiltiple,
Oficio u Oficio Mdltiple y Resolucion.

b. Numero de Documentos:
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