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RESOLUCION DIRE‘CTO‘RAL
N° 032-76-INAP-DNP-UN
Lima, 17 de Diciembre de 1976.

Visto €l Proyecto de Manual Normativo N° 032-76-DNP: “NUMERACION,
TRANSCRIPCION Y ARCHIVO DE RESOLUCIONES” elaborado en coordinacién
con las Oficinas integrantes del Sistema de Personal; :

CONSIDERANDO:

% .
Que se hace necesario contar con normas técnicas relacionadas con el
Sistema de Perapnal, tendientes a sistematizar y uniformizar los procesos y
" acciones de personal, con sujecién a la legislacion vigente; vy,

De acuerdo con la facultad conferida por el Articulo 22° del Decreto Ley
20316, Ley Organica del INAP; .

SE RESUELVE:

i ' j ° 032-76-INAP-

Articulo Unico.— Aprobar el adjunto Manual Normativo N2 O .
DNE-UN: “NUMERACION, TRANSCRIPCION Y ARCHIVO I?E R'ESOLUCIONES ’
¢l cual consta de las siguientes secciones: Concepto, Disposiciones Norma-
tives, Procedimiento, Control, Distribucion y Archivo, Disposiciones Legales

y Jurisprudencia, y Anexos.
Registrese y comuniquese,

(Fdo.) Dr. EDUARDO ZAPATA SALAZAR
Director General
Direccién Nacional de Personal

PRESENTACION

El Sistema de Personal, como Sistema Administrativo, tiene por finalidad,
reguiar. los procescs y accicnes generales de Personal que son comunes ern
toda la Administracion Publica para dar unidad, coherencia, racionalidad y efi-
tiencia a la gestién administrativa a nivel institucional, como de conjunto.

Lz Direccién Nacional de Personal del Instituto Nacional de Administracién
Poblica es la Oficina Central del Sistema de Personal, y en cumplimiento 'de
cus responsabilidades, ha considerado r€cesario compilar y sistematizar las
disposiciones vigentes en el ambite de su competencia funcional, en base a
las: experiencias cbtenidas en su aplicacién, y con el fin de propender a la
vnificacion de criterics y procedimientos, en un esfuerzo conjunto de las
Oficinas de Personal integrantes del sistema. Tal esfuerzo se concretara en
una primera fase, en la preparacién de una serie de Manuales Normiativos
de Personal que se elaboraran y mantendran actualizados con la participacion
de [as indicadas Oficinas de Personal,

. El presente Manual Normativo, trigésimo segundo de la serie, norma las

‘&cciones y procedimientos scbre ‘“Numeracién, transcripcion y Archivo de

Resolucicnes” en el Sistema de Personzl de la Administracién Publica.

La aplicacién del presente Manual Normative alcanza a todos los traba-
jadores sujetos a la Ley 11377. Los trabajadores de la Administracién Piblica
ccmprendides en ctres regimenes laborales, asi como los comprendidos en
la Ley 11377, pero normados en estos aspectos por otras disposiciones legales
especificas, se acogerdn a lo dispuestc en el presente Manual en lo que
sea aplicable, salvo disposicior. expresa en contrario.

Este Manual Nermativo, permitiré\ uniformar y generalizar, segin corres-
ponda, las normas, procedimientos y acciones de personal que se cumplani
en la Administracién Publica por Jas Oficinas de Personal y por los trabaja-
dores encargados de la aplicacién de dichos procesos. Servira, asimismo, como
base para elaborar, cuando se requiers, normas y procedimientos complemen-
terics de caracter institucional, regional y local.

Las modificaciones del presente Manual Normativo, sean ellas debido 2
su perfeccicnamiento u originadas por variacion de dispositivos legales o nor-
matividad complementaria, seran comunicadas en su oportunidad, a las Oficinas
corformantes del Sistema de Personal, para su permanente zactualizacion.



El correcto uso y el constante desarrollc de estos Manuales Normativos
de Personal permitira al Sistema de Personal hacer una efectiva contribucién
el proceso de Reforma de la Administracion Pablica.

El contenide de este Manual Normativo es el siguiente:

1.— Concepto.

2.— Disposiciones Normativas.
3.— Procedimiento.
4.— Control.

$.— Distribuciény Archivo.
6.— Disposiciones Legales y Jurisprudencia.

7.— Anexos.

NUMERACION, TRANSCRIPCION Y ARCHIVO DE RESOLUCIONES

CONCEPTO

Es la accién de personal mediante la cual se’ procede a la numeracién y
fecha de transcripcion y archivo de las resoluciones proyectadas y trami-
tadas por las Oficinas de Personal, correspondientes al campo de su com-
petencia, que expiden las autoridades competentes de |a Administracion
Puablica.

DISPOSICIONES NORMATIVAS
2.1 Generalidades.

2.1.1 Corresponde a las Oficinas de Personal de las Entidades P-
blicas, numerar y fechar les rescluciones correspondientes al
area de personal, esto es cuendo dan término a los proce-
dimientos y acciones de personal, asi como transcribir los
mismos y archivar Ics originales:

2.1.2 Las resolucicnes seran clesificadas, segin jerarquia, y en
cada caso, ademas dei contenido, se consignarin tres factores
de identificacién permanente:

— - Numeracién codificada:
— Fecha;

— Sello de Post-Firma,
2.2 Numeracion cCodificada y Fecha

2.2.1 Numeracién Codificada.—
Comprende los datos en el orden que se indica:

— Namero en orden correlativo anual, separada segin la je-
rarquia de la resolucién; comenzara el 1° de Enero de
cada afio y terminard el 31 de Diciembre del mismo, y
que segln volumen prcbable, desde su inicio el nimero
de digitos debe ser completado con ceros @ la izquierda.

— Dos nimeros correspondientes a los digitos finales del
afio en que se expida la resolucién, precedidos de un
guién como continuacién del anterior.

|




2.3

— Las letras diferenciales o codificacién identificatoria ca-
rrespondiente a la institucién.

— Llas letras diferenciadas o codificecion identificatoria que
corresponda a la Oficina de Personal.

— Otro dado de identificacién del nivel de donde procede
la accion resuelta si fuere necesario.

Comprende el dia, mes y afio en que se firma el documento.

2.2.3 Sello de Post - Firma.—

Comprende al funcionario con cuyas rdbricas y/o firmas ha
autorizado la Resolucién, como accioh identificatoria permanente.

Transcripcién

2.3.1 Corresponde a las Oficinas de Personal transcribir y disponer

la distribucién de transcripciones de las Resoluciones dell Area

de su competencia, mediante los cuales se da término a los
procedimientos de persorial.

2.3.2 La transcripcion consiste en la divulgacion de la Resolucion
correspondiente, mediante su reproduccién mecanogréfice o por
fotocopia para conocimiento y cumplimiento, para los contro-
les de acciones de personal y presupuestales y otros que co-
rresponden, asi como para estadistica y otros fines conexos.

2.3.3 El medio més usual de comunicacién para la transcripcion es

el oficio. Documentc que obedece a un control de numeracién

y siglas de identificacién especiales para este fin.

2.3.4 Los funcionarios que suscriben los oficios transcriptorios de
resoluciones o que autentican las fotocopias de las resolu-
ciones deben ser previamente 'autorizados para cumplir esta
diligencia por el Jefe de la Oficina de Personal u otro fun-
cionario segun corresponda.

2.3.5 El oficio mediante el cual se transcribe una resolucién, debe

constar de las partes principales siguientes:
— Lugar y'fecha del oficio "transcriptdrio.

— Numero y codificacién de la comunicacion.

3.

— Destinatario.

— Asunto consignando la accién de personal que corresponda,
— Referencia del ndmero y fecha de la resolucién.

— Reproduccién del documento.

— Firma y 'sello Post-Firma del funcionario autorizado.

— Resumen de los destinatarios a quienes se les transcribe
la resolucién.

2.3.6 La Transcripcién también se puede hacer mediante fotocopia
de la Resolucién, con una plantilla tipo, que indica el asunto
de que se trata y en la parte inferior una relacién de des-
tinatarios, donde en cada uno se Indicard el que corresponda.
Procedimiento similar se efectia al aprovechar las copias de
la Resolucién elaboradas en nimero suficiente a las caules
se le hacen los agregados que se han sefialado mediante ma.
quina de escribir, con sello o0 mixto,

PROCEDIMIENTO
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3.2

Las Oficinas. de Personal en cuanto reciban las resoluciones firma-
das dispondrén la inmediata numeracién, codificacién y fecha de
transcripcion, desglose del expediente y su reemplazo por una copia
transcripcion autenticada y archivo del original.

Numeracién y Fecha

3.2.1 En la parte superior derecha de la resolucién, -se ‘gonsignara
el nimero correlativo anual y demés dates de ‘identificacién
permanente que le corresponde segin la denominacién del do-
cumento y su nivel de firma; y en la parte ceritral inmediata
inferior de lo anterior, se consignara el lugar y fecha en que
fue aprobado el documento y en Ja parte final depués de
la firmz y previa verificacion de las mismas se- colocars el o
los sellos de Post- Firma que correnponden. (Ahexd A).

3.2.2 La rumeracién serd otorgada y controlader mediante up regis-
tro de numeros correletivos ordinales aperturadd.—paré.‘,cada
serie numérica, segln la denominacién de la resolucion y su
nivel de aprobacién; y conforme los nimeros 'c_orré._liativos or-
dinales sean afectados, éstos deban ser-anulados. indicando-
se la fecha e€n que se efectua. (Anexo B). '



3.2.4

3.2.3 Para efectos de control cruzado con el registro de numera-

cién, en forma simultinea se legajara en orden numérico y
cronclégico una copia de la resolucién, numersda y fechada
simultaneamente si no es xerografica, o una transcripcién de
la misma. Dicho legajo o archivo se¢ mantendra actuelizado,
bajo responsabilidad del encargo de la numeracién y fechado

-de las resoluciones.

Las copias de las resoluciones que se indican en el parrafo.

anterior carecen de valor para apzrejar expedientes .o para
ser reproducidas. Cuando los origineles sor, empastados.
éstas copias pueden ser destruidas.

3.2 . Transcripcién

3.3.1

3.3.2

3.3.3

33.4

La transcripcién de las resoluciones se hard seguin pautas que
se han sefa'ado. Cuando la reproduccién del contenido es
a maquina, debe ser en forma continua y los espacios que
preceden y anteceden al punto aparte se reemplaaarén con el
signo,punto y duién.

Las comillas aperturan y cierran la reproducién del documento

(Anexo C) e incluiréan el nombre y cargo de la autoridad que

firma la resolucion. i

Si se tratara de rescluciones colectives que solucionen asun-
tos de dos o mas personas y de interés limitado a cadz
una de ellas, serdn transcritas.limitando la reproduccién de su
contenido de no suprimir lo que por su omisién puede al-
terar el sentido del asunto. £

La distribucién de la transcripcion debe tener un patrén pre-
viamente establecido, salvo casos excepcionales, y para ello
se tendrd en cuentz la denominacién de la eccién de perso-
nal, dependencias que deben conocerlo y/o explotarlo adecua-
damente, asi como la estructura orgarica de la Entidad, ra-
z6n por la cual las Oficinas de Personal estableceran planti-
llas de distribucién de transcripcion (Anexo D).

Para facilitar la ubicacion de lés plantillas de distribucion
podran ser legajados éstos, en orden de las actividades de
personal, segun el nivel de autorizacién de la Resolucién y
en grupos por programas, Direccién, Regién, Zona, etc., segun
la estructura orgdnica de lz Entidad. Se les asignard un nu-
mero de registro para su identificacién.

4.

w

. 3.6

3.4 Archivo

3.4.1

CCONTROL

E! Registro de Control que permita asignar el nimero de iden-
tificacién de cada plantilla podra efectuarse en un cuadro de
Registrc y apreciacién .objetiva (Anexo E).

La divulgeciér, de la resolucién por fotocopia que cumple el
mismo fin de la trenscripcion, se encuentra sujeto a procedi-
miento de autenticacién por el funcionario autorizado peara ello
(Anexo F).

En la parte posterior superior izquierda de los originales de
las resoluciones se registrara la acci6n de transcripcién colo-
cando el sello respectivo (Anexo G).

\

Trancrite la resolucién se procedera al desglose del original
y antecedentes. Los antecedentes con una transcripcién de
le resolucién seran remitidos al Archivo de la entidad parz
su control, archivo y custodia por tiempo de Ley; o si fuere
el caso remitidos al legajo para el procesamiento correspon-
diente.

Cuando se trate de oficios de transcripciones, se llevara ar-
chivo clasificado de <opias de las transcripciones oficiales de
resoluciones, Documentos que al finzlizar el afo podrén ser
empastados en igual forma que sus originales.

Los originales: de resoluciones, una vez transcritas, seran ar-
chivadas en las Oficinas de Personal, y reunidos en determi-
nade nimero empastados adecuadamente en libros de facil
acceso para la reproduccién mecanografica, por fotocopia o
por microfilmacién, segin el caso.

Los libros empastados contendran los originales de las reso-
lucicnes en estricto orden cronolégico y llevaran indicacién
de fos nidmeros de los documentos que contierien segidn tipo
y ierorguia de las Resoluciones, y, las hojas del libro seran
debwiomente foliadas con el sello numerador correlativo, v la
pasia y lomo de los libros lleveran adecuadamente Ios datos
de identificacion que les corresponda.

-~

4.1 Los Jefes de las Oficinas de Personal, los Jefes y trabajodores en
general, segin corresponda, se encargardn de cumplir y hacer cum-
lo dispuesto en el presente Manual Normativo.
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4.3

6

10

En casc de incumplimiento de lo dispuesto en cada Manual Normativo
y/o de las disposiciones vigentes scbre el particular, la Oficina de
Personal respectiva, dispondra o propondra, segin el caso, las accio-
nes correctivas que sean riecesarias y/o las sanciones disciplina-
rias correspondientes z aquellas que hubieran incurrido en falta, de
acuerdo a lo prescrito en la Ley 11377, su Reglamento y demas
normas concordentes.

Las Oficines de Personal seran responsables d¢ avaluar permanente-
mente la aplicacién y ejecucion del presente Manual Normativo, de-
biendo presentar oportunamente vy siguiendo el canal respectivo, sus
sugerencias o proposiciones de modo que la Direccién Nacional de
Personal del INAP pueda asegurar el oportuno redjuste y mejora-
miento de este Manual Normativo.

DISTRIBUCION Y ARCHIVO

5.1

5.2

Las Oficinas de Personzl en los diferentes niveles de la estructura
de cada reparticién son responsables de conocer y de hacer conocer
el presente Manual Normativo a todas y cada una de las diversas
Jefaturas de les dependencias de la crganizacior para su cumpli-
miento y los Jefes de Dependencia, a su vez, se encargaran de di-
vulgerlo entre los trabajadores a su cargo.

El presente Manual Normativo, asi como las modificaciones a los
sustitutorics que se expidan, deberan ser archivados corréelativa-
mente por las respectivas Oficinas de Personal de la Administracion
Pablica, disponiendo las medidas que les correspondan con el fin de
facilitar su aprendizaje y utilizacion.

DISPOSICIONES LEGALES Y JURISPRUDENCIA

6.1

Base Legal (Anexo H)

— Cdadigo de Procedimientos Civiles — 15 de Diciembre de 1911,
Articulos 400°, inc. 22 y 401°.

— Son instrumentos publicos los documentos. extendidos por fun-
cionarios publicos (transcripciones y/o fotocopias de resolucio-
nes suscritas y/o autenticadas) .

— Decreto Supremo N¢ 001-68/JC, del 09 de Febrero de 1968.

Dicta normas pada consighar datos de identificacion permanente
en las resoluciones. :

-~

«—  Decreto Supremo MN° 002-69-PM, del 02 de Abril de 1969,
Modifica el Articule 5° del D. S. 001.88.JC, del 09 de Febre-
do de 1968,

- Decrgto Supremo N? 007-75.PM del 14 de Mayo de 1975.

Modifica el Articuio 5¢ del D. S. 001-68-JC, del 09 de Fehrero
de 1968, modificedo a su vez por el 8. 002-69-FM, del 03
de Abril de 1969.
—  BDegreto Supremc N° 0018-76-PM, del 08 de Setiembre de 1976,
ietras de identificacién a

C oo i H
Sefala los diferentes Mindsterios.

5.2 MNormas Conexas (Anexo 1)

-~ Decreto Supremo N¢ 006-8C, de 11 de Noviembre de 1967.
Reglamento de Normas Generales de Procadimientos Administrativos.
Articulos: 30°, 349, 49°, 74°, B1¢, 829, 83°, 84°, 85°, B86?, 87° y 85,

— Decreto Supremo N° 386-68-HC, de 16 de Agosto de 1963,
Formatos para la Documentacion Oficial. Articule 52,

ANEXOS
A. Forma de anotar los datos de identificacion permanente en las

O

g ~mim . o

resoluciones.

Registro para controlar la numerecién de Rssoluciones,

Modelo de Oficio transcriptorio de Resoluciones.

Modelo de plantiila para uniformizar la distribuciérn de Resdluciones.
Cuadro de Registro y Control de Inventario de Plantilla de Distribucién.
Forma de sutenticer fotocopias de Resoluciones.

Forma de- controlar las resoluciones franscritas.

Disposiciones Legales y Jurisprudencia,

Disposiciones Normativas,

11




ORGANISMO : ANEXO “A"
DEPENDENCIA 032-76-DNP

FORMA DE ANOTAR LOS DATOS DE IDENTIFICACION
PERMANENTE

RESOLUCION (Nivel) N°¢ (correlativo) irst.

(Lugar y fecha)

(Sello y Post-Firma)

12

ORGANISMG.... -
DEPENDENCIA

ANEXO “B"
032-76-DNP |
1

REGISTRO Y NUMERACION DE RESOLUCIONES

1. — Nivel de Autorizacion ...........
2.— Afo: ......., e i (T s A
3.— Siglas: (Claves- o Codificacién)
B Numeracion

correlativa,

{1—2 =3 —=4—~5~6 —7—28 etc.

Indicacion :

— Marque un aspa (x) en los nimeros conforme éstos sean tomados.

archivador .

~mion Ao Roenliiai~--

Ejemplo:
2 s B i ) B
—  Mante. este control adherido a la contratapa de la cardtula del

1 que sefiere el numeral 3.2.3.

13,



ANEXO “C"
032-76-DNP

ORGANISMO
DEPENDENCIA

MODELO DE TRANSCRIPCION DE RESOLUCIONES

OFICIONING ooy citorsiommm i s s e G o e e P e
(nimero) (afio) (siglas o codificacion)
G = T eI sy SRR S RS ML o LR e e N M e g T
(destinatario)
‘Transcripcion de Resolucion de
AU < | | arslelotalslsl srene s o ot omiavay s B (Ot s o e, e ST B OB oo ek e o TRt e
(accion de personal que se soluciona)
REFETODCTE) . o cvves wiitiomess iuats 1 st e aye Eamars o #1e Lo B S 52678 S o oo ayes o o s isene

(nimero y fecha de Resoluci6n)

Es grato dirigirme a usted, para manifestarle que se ha expedido I|a
Resolucion de la referencia, cuyo contenido es el siguiente:

“Resolucién ............... NO® ©.vviinennnnns = et i — Visto

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

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

Lo que pongo en su conocimiento para los efectos pertinentes.

LN

Atentamente,

E d
(Sello y firma del funcionario autorizado)
Distribucién:

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

ORGANISMO
DEPENDENCIA

ANEXO “D”
032-76-DNP

PLANTILLAS PARA LA DISTRIBUCION DE TRANSCRIPCIONES

1 Nivel de Resolucién ...................... v e R SR AR e

2, Meeion de Personbl .3 faBstl BRI o i i samnns e i S BT e

3. KHEPRIING oolocdro s At £ ool B ey ol ol 8 n o
TRANSCRIBIR A: ' *

— Director o Jefe del Programa ... ... ... ... ... .. .. ()

— Jefe de Personal del Programa ... ... ... ... ... ... ... ()

— Contador del Programa .. . ... ... T e e ¢ )

— Pagador del Programa ... ... ... ... ... cue vinian ves ()
— Director General de Administracion . ... ... ... ... ... ()
— Director de ... ... ()

— Director o Jefe de Personal :

= BOGIStrO .. v.. viv cun wew s ()
—=thlegajorh. .oe o Al {7}

— - Gtelng: o4 oo uien (que elabora Planillas ¢ suministra datos L
para Planilla Mecanizada) ... ... ... ()

— Contador General del Sector ... ... ... ... ... ... ... ()
— Jefe de Control de Ejecucién Presupuestal . ... ... ... ()
. Jefe-deContabilided .7 ... con v tiie e e e e ()
— Tesorero—PagaaorGenéral...... ()
— Jefe Control Previo (Rend. Ctas.) ... ... ()
— Diario Oficial “El Peruano” . ... ... .. ... ... ... ... ()




— Jefe Control Documentario (con antec.) ... ... ... ... {-)

— Interesados . .. )

— Legajo Personal y Registro ... ... , ()

== TONFORT U 5 nene s feorsl ollie! meos 3lens Sewtal iatere i ()
. Indicaciones :

— Marque con un aspa (x) en lo que corresponde.

— Cambie esta plantilla cada véz que se produzca alguna variacién
dejando constancia de la autoridad que lo dispone y su fecha.

— Cuando se trate de acciones de personal de igual denominacién
que: segin sus distintas condiciones especiales, concluyen con re-
soluciones de distintos niveles de aprobacién;adecuar la distribu-
cién para cada caso con las indicaciones pertinentes en observes
ciones de la plantilla.

4. Observacionee-

* ORGANISMO

“g"

ANEXO

DEPENDENCIA

032-76-DNP

REGISTRO DE PLANTILLAS SOBRE DISTRIBUCION DE TRANSCRIPCIONES

ENTIDAD:

OFICINA DE- PERSONAL

al

Vigencia del

(Lugar y Fecha)

INVENTARIO DE ACCIONES DE PERSONAL
1234567891011 12 1314 15 16 17 18 19 20 21

ORGANISMOS

17



ORGANISMO , ANEXO “F"
DEPENDENCIA ' i 032-76-DNP

FORMA DE CONSIGNAR EL DESTINATARIO -- CONTROLAR Y
CERTIFICAR FOTOCOPIAS DE RESOLUCIONES

Tengo el agrado de transcribir la Resolucién siguiente:

Lo
R

Esta accién se ejecuta para que el indicado o documento, que es copla
del original, sea de su conocimiento para los fines que corresponda.

<
. (Lugar y Fecha)
(Sello y firma del funcionario autorizado)

o

Distribucién:

ORGANISMO ANEXO “G"
DEPENDENCIA 032-76-DNP

SELLO DE CONTROL DE TRANSCRIPCIONES DE
' - RESOLUCION

TRANSCRITO por ............... FOChA: 5 <ontasrsis essisiereis HEMB i v vomsams's v

CONTROLADD POF .t viniorin oatboti mndtosisiohs mleosiuisiorsss s eislais s -eraaTisisTs ko (s B nfereiats
" (nombre y apellido del funcionario reponsable y media firma)

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

19




ORGANISMO ANEXO “H"
DEPENDENCIA 032-76-DNP
BASE LEGAL. -
Cédigo de Prccedimientos Civiles:

Art..400°—. .Son instrumentos Publicos

2°— Los extendidos o autorizados’ por\ los funcionarios y empleados
pablicos en ejercicio de sus atribuciones. ‘

Art. 401°— Los instrumentos publicos otorgados con las formalidades legales,
producen fe respecto de la realidad del acto verificado ante el
notario o funcionario que los extendié o autorizé.

Art. 402°— Merecen fe las copies de instrumentos publicos autorizados por
el notario o funcionario publico en uso de sus atribuciones.

MODIFICASE EL ARTICULO 5° DEL D. S. 001-68-JC, DE 9 DE
FEBRERO DE 1968, RESPECTO A LAS NORMAS PARA LA
IDENTIFICACION DE LOS MINISTERIOS

DECRETO SUPREMO N° 002-69-PM.
(3 de Abril de 1969)
Primer Ministro
(Ver Decretos Leyes Nos. 17703 y 18026)
CONSIDERANDO:

Que el Decreto-Lley N° 17271 encomienda al Presidente del Consejo de
Ministros o Primer Miinistro funciones especificas y determina el numero de
Ministerios y su ienominacién; ’

Que el Decreto Supremo N° 001-68-JC, de 9 de Febrero de 1968, da nor-
mas para la identificacién permanente de los Decretos Supremos y Resolu.
ciones Supremas y Ministeriales;
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Que en armonia con las funciones encomendadas al Primer Minlistro en
el Decreto Ley N° 17532; con la nueva denominacién de la mayoria de los
Ministerios y la creacién de nuevos es procedente actualizar el Decreto Sus«
premo N¢ 001-68-JC, de 9 de febredo de 1968.

Con el voto aprobatorio del Consejo de Ministros;

DECRETA:

12— Modificase el Artigulo 5¢ del Decreto Supremo N° 001-68-JC, de 9
de Febrero de 1968, 'en los términos siguientes:

“Las dos letras que Identificaran permanentemente al Despacho de Primer
Ministro y a cada Ministro, serén las siguientes: Primer Ministro, PM, — Mi-
nistro de Guerra, GU — Ministro de Marina, MA — Ministro de Aeronéutica,
AE — Ministerio del Interior, N — Ministerio de Relaciones Exteriores, RE —
Ministerio de Salud, SA — Ministerio de Trabajo, TR — Ministerio de Ha-
cienda y Comercio, HC — Ministerio de Transportes y Comunicaciones, TC —
Ministerio de Energfa y Minas, EM — Ministerio de Vivienda, VI".

2°*— Expidase por el Despacho del Primer. Ministro y por los nuevos Mi-
nistérios, en concordancia con la nueva organizacion de los mismos.

3°— Sustitiyase la denominacién de las Entidedes, Direcciones y Depen.’
dencias a que se hace referencia en el Decreto Supremo N¢ 0001-68/JC de
9 de Febrero de 1968, con los pertinentes de la nueva estructura de la Ad-
ministracién Publica. :

4°— Der6guese las disposiciones que se opongan al presente Decreto.

DECRETO SUPREMO N° 001-68/JC,
(de 9 de Febrero de 1968)
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO :

Que es necesarlo dictar normas generales que permitan Identificar per-
menentemente a los Decretos Supremos, Resoluciones Supremas y Resolucio-

' nes Ministeriales, precisando la forma en que deben numerarse dichas dis-

posiciones administrativas.
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Con el voto consuitivo del Conseje de Ministros;
DECRETA :

Art. Primero~ Los Decretos Supremos se Identificardn permanentemente
mediante una serie conformada por custre elementos: 1.—Las inicieles iden-
tificatorias del nivel del dicpositivo; 2-~El ntmere de orden cor. glative anual;
3.—Los datos digitos finales del aio en que ss expida el dispositivo, sepa-
rados por un guin dsl elemenio anterior; y 4 Dos letras identificatoria’s
del Ministerio a través del cual se expide,

Todo Decreto Suprémo serd registradg y sarchivado en ef respective Des-
pacho Ministerial.

Art. Segundo.-— Las Resoluciones Supremas y Ministeriales se identifica-
rén permanentemente por uma serie confc nada por cinco elementos; los cua.
tro elementos que se establecen en el Artfculo precedenie y un quintp ele-
mento conformado por dos letras identificatorias de le Direccién o alto orga-

niamo responsable de su cumplimiento, las mismas que se aplicaran confor-.

me al Codigo Interno que expedird immediatamante cada Ministerio. Estas dos
dltimas letras serdn separadas del elemento enterior por una linea oblicua.

Art. Tercero.— Las iniciales Identificatorias del nivel dispositivo serdn las
siguiente: DS para Decretos Supremos; RS para Resoluciones Supremas; vy
- kM para Resoluciones Ministeriales. ; ;

Art. Cuarto.— El nimero de orden correlativo -anual comenzard en cada
Ministerio, a partir del 1° de enero de cada afic y para ceda tipo de dispo-
sitive, en la siguiente forma: 001 para Decretos Supremos; 000 para Reso-
luciones Supremas y 0001 para Resoluciones Ministeriales.

Art, Quinto.— lLas dos letras aque identificaran nrmm,n ntemente a cada

Ministerio seran las siguientes:

Ministerio de Helaciones Exi:eriar@s RE
Ministerioc de Gobierno y Policta ... ... ... ... ... ... GP
Ministerio de Justicia y Culio . ... ... oo or oL ... JC
Minlsterioo do GUEITE ... ... sus Jos, wes s s Tkt ns GU
Ministerio de Hacienda y Comerclo . ... ... ... ... HG
Minist~vio de Fomento y Obras Pablicas ... .=. ... ... 0
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Ministerio de: MarINa ... sus wws o s s e doee e MA

Ministerio de Educacién Puablica -... ... ... ... .. ... EP
Ministerio de Salud Publica y Asistencla Social ... ... SP
Ministeric de Aerondutica . ... ... ... ... ... ... ... AE
Ministerio de Agricultura ... ... zaece o s i il i AG
Ministerio de ;rabajo Y - Comunidades i .aea e aed s 1 e TC

Q

Art. Sexto.— En los casos en que alguno de los dispositivos en referencia
deba ser refrendado o autorlizado por dos o mé&s Ministerios, se precisara ten
su texto a aquellos que deban hacerlo, debiendo identificarse dichos disposi-
tivos con la serie correspondiente al Ministerio que las numere y archive. Los
decretos Supremos y Resoluciones Supremas que se expidan con el voto del
Consejo de Ministros y que por su naturaleza o alcances deban ser firma-
dos por dos o méas Ministros, se remitlran por el Secretario Genera} de dicho
Consejo a aquellos que deban hacerlo, mediante comunicacién en la que se
dejaré constancia del nimero y fecha de la sesién en la fueron aprobados.

Art. Sétimo.— En general, todas las oficinas que emitan o reciban docu-
mentos cuidaran, bajo responsabilidad, de que en ellos se consigne, en forma’
completa, las series identificatorias de los Decretos Supremos, Resoluciones
Supremas y Ministeriales que mencionen.

Art. Octavo.— Las Entidades del Sub-Sector Publico Independiente gestio-
naran la expedici6én de los Decretos Supremos, Resoluciones Supremas o Mi-
nisteriales que requieran para su funcionamiento, a través del Ministerio con
el que mantengan relacién orgénica o funcional, quien se encargard de su
numeracién y trenscripcién correspondiente.

Art. Noveno.— En ios casos en que, por mandatos legales o adminis-
trativos los originales de los Decretos Supremos, Resoluciones Supremas o
Ministeriales deban correr agregados a los expedientes que los originaron, de-
beran conservarse en los archivos correspondientes copias aufenticades de
los mismos, con anotaciéon de la raz6n por la cual no se conserva el original
en el archivo pertinente, e indicacién del expediente en el que se encuentran
aparejados, bajo responsabilidad de los funcionarios responsables.

Art. Décimo.— Todos los Decretos Supremos y Resoluciones de Caréc-
ter General deberan publicarse en el Diario Oficial “El Peruano” y en la Re.
vista de Leyes y Resoluciones de Caracter General, para cuyo efecto los
funcionarios respectivos deberan enviar, bajo responsabilidad, copias autenti-
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cadas al mencionado Diario y a la Direccién General de Asuntog Legales del
Estado, del Ministerio de Justicia y Culto,

i Quedan excluidos de esta disposicién los Decretos Supremos y Resolu-
ciones que por rezén de seguridad pablica o defensa nacional tengan carécter

reservado o secreto, que seguirdn el procedimiento que establezca cada
Ministerio &

Art. ‘Undécimo.— El presente Decreto deja sin efecto todas las disposi-
clones que se opongan a su cumplimiento.

Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los nueve dfas del mes de
Febrero de mil novecientos :sesentiocho.

MODIFICAN EL ART. 52 DEL D.S. N° 001-68-JC, DEL 9.11.68,
MODIFICADO A SU VEZ POR EL D. S. N° 002-69-PM
DECRETO SUPREMO N° 007-75-PM.

EL: PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

CONSIDERANDO :

Que la Ley de Ministerios N° 17271 ha sido ampliada en razén de la crea-

-cién de nuevos Ministerios 'y la modificacién de algunos de los existentes:

Que por lo tanto, es conveniente actualizar las normas de identificacién
permanente de los Decretos Supremos, Resoluciones Supremas y Ministeriales,
a que se refiere el Articulo 5* del Decreto Supremo N° 001-68-JC, de 9 de

febrero de 1968, modificado por el Decreto Supremo N¢ 002-69-PM, de 3 de
Abril de 1969. '

Que, asimismo, es necesaric establecer las siglas correspondientes a los
Orgenismos Publicos cuyos Jefes tienen rango de Ministros; vy,

Con el voto consultivo del Consejo de Ministros;

DECRETA :

Artfculo 1°— Modificase el Articulo 5 del Decreto Supremo N° 001-68-JC,,
de 9 de Febrero de 1968 ,modificado a su vez por Decreto Supremo N° 002-69-PM,
de 3 de Abril de 1969, en los términos siguientes: :
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“Articulo 5*— Las dos letras que identificaran permanentemente a la Oficina
del Primer Ministro y a cada Ministerio serén las siguientes:

PRiMEr-MINIBITD ..« .« o o Sae o vminm wew, hon ke s PM
Minlsterio'de "GUBrra | . ... . c e wes sns ess wes see GU.
Ministerio de Marina ... ... ... ... .o oo cen aun Lo MA
Ministerio de Aeronédutica . ... ... ... ... ... AE
Minlsterio del IBteFIor ... .. ..i s s wos wee baie s IN
Ministerio de Relaciones Exteriores ... ... ... ... .. - RE
Ministerio de Educacién . ED
Ministerio de Salud Pudblica y Asistencia Social ... ... SP
Ministerlo de Salud ... ... ... ... .. cee cee aee el SA
Ministerio de Trabajo . ... ... ... ... ... ... TR
Ministerio de Agricultura ... ... AG
Ministerio de Transportes y Comunicaciones ... ... ... TC
Ministerio de Energia y Minas ... ... ... ... ... ... EM
Ministerio de Vivienda y Construccién . ... ... ... ... Ve
Ministerio de Economfa y Finanzas. ... ... ... ... ... EF
Ministerio de Pesqueria ... ... LR T TR PP PR PE
Ministerio de Industria y Turismo .. ... ... ... ... ... IT
Ministerio de Cemercio ... ... ... co
Ministerio de Alimentacién ... ... ... ... ... ... ... ... AL

Articulo 2°— Las siglas que identificarsn permanentemente a los Orga-
nismos. cuyos Jefes tienen rango de Ministros, seran las siguientes:

Comité de Asesoramiento de la Presidencia de la Repiblica ... COAP

Instituto Nacional de Planificacién ... ... ... ... ... ... ... ... INP
~ Oficina Nacional de Integracién . ... ... ... ... ... ... ... ... ONIT

Organismo Reglonal para el D'esarrollo de la Zona Afectada .. ... ORDEZA
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Sistema Nacional de Apoyo a |a Movilizacién Social ... ... ... MS ‘ “Articulo 5°— Las dos letras que identificaran permanentemente & la
) Cfiring del Primer Ministro y a cada Ministerio, serédn las siguientes:

Contraloria General de la Reptblica .. ... ... ... ... ... ... ... CGR
Oficina Central de INFOrMACION .. ... ... coviver vne ven wns vee  OCH ‘ Primer Ministro ... ... ... ... «.. oo ol e vl PM
Comité Ejecutivo del Complejc de Bayévar ... ... ... ... ... ... cB . Ministerio. de Guerra ... ... ... ... .s. Gessawhee k. T GU
' ; NIRRT UN UMD .. .. :iss ush GEE. St ARG E MA
Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los catorce dias del mes de
mayo de mil novecientos setenticinco. , Miristerio de Aeronéutica . ... ... AE
| Ministerloxdelinterion htal, amnupl o RUes, B,y UIEOERU N
1j Ministerio de Relacicrres Exteriores ... ... ... ... ... RE
i >
| Ministerio de- EQUCACION . ... * i.ivséisuers s fomiAmgs peey ED
SENALAN LETRA PARA IDENTIFICAR A LOS ’ Ministerio de Szlud ... ... ... ... e i S LT - SA
DIFERENTES MINISTERIOS ‘ Ministerio de Trabajo . ... ... ... ... oo e AL Sea b STR
DECRETO SUPREMO N° 018-76-PM Ministerio de Agricultura ... ... ... ... ... AG
Ministerio de Transportes y Comunicaclones ... ... ... TC
EL PRESIDENTE DE LA REPULICA
; Ministerlo’'de- Energle. vy MINGS. ... ... ..oremsioien sohs s tnEM
EHERANDO: Ministerio de Vivienda y Construccién . ... ... ... ... vC
Que por Decreto Supremo N¢ 007-75-PM, de 14 de Mayo de 1975, se mo- Ministerio de Economi2 y Finanzas. ... ... ... ... ... FEF
dificé el Articulo 5° del Decreto Supremo N° 001-68-JC, de 9 de Febrero de Mihisterio: da: PRsataris ’ ; - PE
1968, modificado a su vez por Decreto Supremo N¢ 002-69-PM, de 3 de Abril o . Minis q POt e o DI Ay i
- dc 1969, estableciéndose las letras que Identifican permanentemente a la Ofi- Ministerio de Industria y Turismo .. ... ... ... ... ... T
cina del Primer Ministro y .a cada Ministerio, asl como las siglas que iden- b g co
tifican permanentemente 2 la Oficina del Primer Ministro y a cada Ministerio, Ministerio de Comercio ... ... ... SRSl we aia
asi como las siglas que identifican también permanentemente a los Orga- Ministerio de AMeNtacion ... ... ... ... ... ... ... ... AL
nisme cuyos Jefes tienen rango de Ministro. §
Ministerio de Integracién ... ... ... ... ... SRR Sa IG

Que por Decreto Ley N¢ 21549 se amplié el Articulo 2° del Decreto Ley

N¢ 17271, creandose el Ministerio de Integracién, por lo que es necesario efec- ' Articuto 2°— Suprimese del Articulo 2°¢ del Decreto Supremo N? 007-75-PM,
tuar las modificaciones del casc en el Decreto Supremo N¢ 007-75-PM. lcs términos siguientes:

Con el voto consultivo del Consejo de Ministros; Oficine Nacional de Integracién ..... ...... ...... et ONIT

DECRETA : Dado en la Casa de Goblerno, en Lima, a los seis dias del mes de

: setiembre de mil novecientos setentisels.
Articulo 1°*— Ampliase el Articulo 1° del Decreto Supremo N°¢ 007-75-PM

que modifica el Articulo 5° del Decreto Supremo N¢ 001-68-JC, modificado a
su vez por Decreto Supremo N¢ 002-69-PM, en los términos siguientes:
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ORGANISMG
DEPENGENCIA

ANEXO “I"”
032-76-DNP

NORMAS CONEXAS

DECRETO SUPREMO N° 006-SC, DE 11 DE NOVIEMBRE DE 1967

REGLAMENTO DE NORMAS GENERALES DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Art. 30°— El funcionario o empleado que.

a. Demorare la remisién de datos, actuados o .expedientes soli-

citados para resclver en la via administrativa 0 como prueba
en la via judicial. '

b. Obstaculizare en forma maliciosa y notoria la expedicién de
una resolucién.

c. Cmitlese deliberadamente remitir informes en los plazos pre-
vistos en este Reglamento.

d. Se abstuviese de intervenir en un proceso, salvo en los casos
previstos en el Articulo 18°.

Deberd ser sancionado conforme a lo dispuesto en los inci-
sos b), c) y e) del Articulo 86° de la Ley 11377, y de la
Ley de responsabilidad de los funcionarios piblicos a los que
se refiere el Articulo 29.

Art. 34°—- E»l proceso Administretivo se regird por los principios de simpli-
cidad, celeridad y eficacia.

Estes principios serviran también de criterio interpretativo para
resolver las cuestiones que puedan suscitarse en la aplicacién de
las normas de procedimientos.

Art. 49°— Los términcs y plazos establecidos obligan, sin nebesldad de

apremio, a las zutcridades y fungionarios competentes para el des-
pachg de los asuntos asi como a los interesados.

Art. 74°— Los Jefes o funcionarios que tuvieren & su cargo el despacho de

lc?s asuntos seran responsables de su tramitacién y adoptaran me-
didas oportunas para que no sufran retraso, disponiendo lo conve-
niente para eliminar toda anormalidad en la tremitacién de expe-
dientes en el despacho con el publico.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

81°—

82—

83%—

.84°—

86°—

87%—

95%—

Las comunicaciones entre 6rganos administrativos se efectuaran
en lo posible directamente evitandose la intervencién de 6rganos
que no fueran necesarios. Cuando alguna autoridad u drgano debe
tener conocimiento de la comunicacién, se le enviard copia de
Ja misma, :

. Las notificaciones seran cursadas por €l 6rgano que dictd el acto

o acuerdo empleandose cualquier medio como oficio, carta o te-
legrama, siempre que permite tener constancia de su recepcion.

La notificacién de resoluciones se practicard & méas tardar dentro
del plazo de 10 dias, a partir de su expedicién y fé cédula deberé
contener su texto integro.

La notificacién defectuosa surtird efectos legales desde la fecha
en que el interesado manifiesta haberlo recibido, si no hay prue-
ba en contrario. Asimismo se le tendra por bien ratificado si se
presume que el interesado tuvo conocimiento de su contenido.

En caso que se demuestre que la notificacién se ha realizado sin
las formalidades y requisltos legales, se ordenaréd se rehaga sub-
sanando las omisiones en que se hubiese incurrido.

La Administracién Publica remitird regularmente segin el caso, al
diario oficlal “El Peruano” o al periédico encargado de las publi-
caciones Judiciales en provincias, los que, para este efecto serén
considerados como oficlales, una relacién de expedientes resuel-
tos para conocimiento de los interesados.

De no hallarse presente el Interesado en el momento de entregar-
se la notificacién en el domicilio sefalado podrd entenderse con
la persona que se encuentre en dicho domicilio, dejéndose cons-
tancia de su nombre y de su relacién cor el notificado.

Pondran fin al proceso, la resolucién, el desistimiento, la renun-
cia al derecho en que se funde la instancia y la declaracion de
caducidad.

Las resoluciones que ponen fin al proceso serdn ejecutadas, te-
niendo en cuenta lo dispuesto en el Articulo 107°.
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DECRETO SUPREMO N 386-68-HC DE 16 DE AGOSTO DE 1968
FORMATOS PARA LA DOCUMENTACION OFICIAL

Art. 5°—

30

Hasta el momento en que la Direccién General de Industrias del
Ministerio. de Fomento y Obras Publicas, de conformidad con las
disposiciones de la “Ley de Promocién Industrial”’ (Ne¢ 13270},
apruebe, elaborada por el INANTIC, la Norma Técnica sobre las
denominaciones calificadas y peso por metro cuadrado de los
papeles para los diversos documentos de las entidades del Sector
Publico Nacional, a que se refiere el Articulo 13, el papel nacio-
nal que se utilizara responderd a las siguientes caracteristicas:

a)

b)

c)

d)

Para las Autégrafas de Leyes, Decretos Supremos, Resolucio.

nes Supremas, Resoluciones Ministeriales, serd de tipo “bond"
blanco, sin rayas, con un pesp méaximo de 120 gr/ms.

Para las Resoluclones Directorales, Oficios, Cartas, Informes,
Acuerdos de Directorio u Urganismo Rector, etc., serd de tipo
“bond” blanco, sin rayas, con un peso méximo de 80 gr/mz.

Para las comunlcaciones de uso Interno y memorandum, serd
de tipo "“bornd” blanco, sin rayas, con un peso méximo de
60 gr/m2.

Para las coplas de cualquler documento, serd de tipo’ deno-
minado “copla” blanco o de color, con un peso méximo de
40 gr/m2,

s
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