REGION ANCASH

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N© 034 6-20 12
REGION ANCASH/PRE

Huaraz. 2.6 JUN 2012

Visto el Informe N° 020-2012-GOBIERNO REGIONAL ANCASH/
GRFPPAT/SGDI-IN.020, y demas documentos que lo acompafian;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 0052.2010
REGION ANCASH/PRE, se Dispone a partir @ partir 01 de Febrero de 2010, el uso
exclusivo y vinculante del Sistema de Gestion Dacumentaria (SISGERC Regional), en las
dependencias y unidades arganicas del Gobierno Regional Ancash;

Que, mediante Informe Ne 023-2012-REGION
ANCASH/GRPPAT/SGDI/UI, fa Unidad de Informatica, de la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica, remite el Proyecto de |a Directiva sobre Gastign Documentaria en
el Gobiernc Regional de Ancash;

Que, a fin de garantizar su aplicacion en forma efectiva en cada una
de las dependencias del Gobierno Regional, es necesario dictar las medidas administrativas
que correspondan, conforme a la propuesta formulada segun ef documento del VISTO,

Que, en cumplimianto de sus funciones la Sub Gerencia de
Desamollo Insfitucional e Informética, ha propuesto la Directiva de Gestion Documentaria en
el Gobierno Regional de Ancash,

Estando a lo propuesto e informade por la Sub Gerencia de
Desarrolio Institucional e Informatica ¥ cantando con las visas corespondientes;

De canformidad con las facultades conferidas par la Ley N® 27867 —
Ley Organica de Gobiernas Regionzales, su modificatoria |a Ley N° 27302 v demas normas
complementarias;

SE RESUELVE:

Articulo Primero- Aprobar |a Directiva N° 001-2012-REGION
ANCASH/GRPPAT-SGDII.DI.O01.NP, de: “Gestién Documentaria en el Gobierno Regional
de Ancash' por los fundamentos expuestos en [a parte considerativa y que en Anexo, forma
parts integrante de la presente Resolucian.

Artieulo Segundo.- Transcribir Ia presente Resolucién a todos los
Organos y dependencias del Gobiermno Regional de Ancash, para su aplicacion
correspondiente,

rchivese,
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DIRECTIVA N° 001-11-REGION ANCASH/GRPPAT/SGDLO1.NP

DIRECTIVA SOBRE GESTION DOCUMENTARIA EN EL GOBIERNO REGIONAL
DE ANCASH

OB.JETIVO

Establecer los inslrumentos necesaries gque regulen los procedimientos de geostidn
documentaria del Gobiemo Regional de Ancash.

BASE LEGAL

- Ley N® 27444, Ley dal Procedimiento Administrative General..
- Ley N° 27558, Ley Marce de Modamizacién de la Gestion del Estado.

FINALIDAD

Orientar, ordenar y homogenizar las scciones relacionadas con ia gestién documentaria en
fas dependencias de} Gobierno Regional de Ancash.

ALCANCE

Las nommeas que esteblece iz presents Directive son de aplicecion en lodas ias
dependencias que conforman el Gobierno Regional de Ancash y son adminisirados por fa
Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica a través de la Unidad de
Informatica.

GEMERALIDADES

51 Entiéndase para fines de Ja presente Directiva, que “Gestion Documentaria®, es un
process que permite la administracion del flujo de documentos para obtener una
accion o aclo administrativo que conlleve zf bensficio de uns persena nalural o
juridica o de la propia organizacién. i

5.2 La Cestion Documentaria uliliza normas técnicas y practicas, procedimientos
validados y la tecnologta de la informacién para constituir una herramienta de gestion
y de transparencia ptbfica. Comprende las sigufentes fases:
a) La recepcion.
b} La clasificacién.
¢) El registro.
d) La derivacion ¢ Tramite Documentario
¢) La atencién,
f} El archivamiento.

5.3 Entidad, conforme a Ley, es toda institucion publica cuyas actividades se realizan en
virtud de potestades administrativas y sectoriales, por tanto se consideran sujetas a
las normas comunes de derecho publico, salvo mandato expreso de una Ley que las
refiera de ofro régimen. En nuestro 2mbite al Gobiemo Regiona! de Ancash se
constituye como enfidad ol “Gobierno Regional de Ancash”, que invclucra 2 25
Unidadss Ejeculoras: Sede Regional, Sub Regién Pacifico, Proyecio Espacial
Chinecas, Agricuftura Ancash, Transpartes Ancash, Educacion Ancash, Educacian
Santa, Educacion Huaylas, Educacion Huarmey, Educacion Ajja,  Educacidn
Pomabamba, Educacién Sihuas, Educacién Carlos Earmiin Fitzearmrald, Educacion
Huar, Educscion Pallasca, Educecidn Casma, Sducseién Huarez, Salud Ancash,
Sazivd Recusy y Carhuaz, Salud Huaraz, Saiud Eisarar Gurmdn Saman, Sslug
Caleta, Salud Caraz, Salud Pombamba, Salud Huari y tiene fa categoria presupusstal
de PLIEGO,

]
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6.4

5.5

5.6

5.8

5.9

Depandencia, s la principal y mayor divisian erganizacional dentra de una entidad.
Tiene faculiad para actuar mediante potestades administrativas o secteriales. Puede
tener o no una categorta presupuestaria (Unidad Ejecutora). En esta entidad regional
existen las siguienles dependencias: Sede Regional; Direccitn Regional de
Educacion; Direccion Regional de Salud; Direccion Regional de Agricultura; Direccion
Regional de Transportes y Comunicaciones; Direccion Regional de Trabajo y
Promoecidn del Empleo; Direccién Regional de Comercio Exterior y Turismo; Direccion
Regional de Produccién; Direccion Regional de Energia y Minas; Direccidn Regional
de Vivienda y Saneamiento; Archive Regional.

Unidad Organica, es el elemenio basico de toda organizacidn reconocida
estructuralmente. El conjunto de unidades organicas conforman las denominadas
como "Dependencia”. Para los fines de la presente Directiva, se incluye como "Unidad
Orgéanica® a una Comisidén de Trabajo constituida por la autoridad de Iz entidad o

dependencia.

El proceso de la Gestion Documentaria se efectia de manera exclusiva y vinculante
en todas las dependencias del Gobierno Regional de Ancash, mediante ¢! Sisterna
Informatico cuyas siglas es: "SISGEDO — Regional”.

Documento intemno, es todo documento formulado y suscrito por un trabajador de
una unidad orgénica y que es tramitado al interior de una entidad, respetando los
niveles jerdrquices al interiar de su dependencia. Para que un documents interno sea
tramitado entre dependencias debe ser suscritc por el representante de la
dependencia, salvo disposicidn en contra de la autoridad regional, nacional o
jurisdiccional.

GRPPAT
5237 o N
REGEXP ..o

* sello @ inscribir &n 1a parts superior derecho del documents interna.

Documento Externo, es todo doqumento presentado por una persona natural o
juridica ante |2 entidad, a través del Area de Tramite Documentario.

Cuando en esta Directiva se menciona "Sistema", se entendsra como al Sistema
Informatico de Gestidn Documentaria, cuyas siglas es "SISGEDQ": en tanto Iz palabra
“Ley” refiere a la Ley No. 27444; Nueva Ley de Procedimiento Administrativo General:
y la palabra "Documento”, es todo escrito que acredite el tramite de algo al cual se
asignara una numeracion gengrada por el sistema.

RECEPCION DE EXPEDIENTES

6.1

La dependencia recibe, sin excepcién alguna y con las consideraciones previstas por
la Ley, tedo documento externa prasentado en su Tramite Documentario, durante la
Jornada de 08 horas, en cuya copia la Administracion estampara un sello rectangular
donde se consignz lo siguiente: Entidad, dependencia, Mo. SISGEDO, folios, fecha y
firma. :

GOBIERNC REGIONAL DE ANCASH
SECRETARTA GENERAL

| No. SISGEDO:...
Falios:
Fecha: i 4
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6.2

8.3

En el caso e un decumento interno, iz unidad orgénica de dastino, a travas de
cualquiera de sus irabajadcres y no necesariamente por la Secretaria (o), esiz
obligado a recibir el documente, sin excepcién alguna y con las consideraciones
previstas por la Ley. La recepcidn se efectia en el Sistema, dejando de lado el
sellade en Ia copia o fotocopia del documento, tampoco en cuaderno de cargo o
equivalente.

Ante la necesidad de contar con unz constanciz de recepcion de un documento,
basta con imprimir el formato que aparece en ef Sistema, impresién que es vaiida
para tedo fin que sea requerida.

Vil. CLASIFICACION DE EXPEDIENTES

71

El documenlto previc 2 su Registro es clasificado por personal de Tramite
Documentatio, en funcion 2 su contenido, para fai efecio se reconoce las siguisnies
calegorias de clasificacion: de tramite reguiar, de tramite clasificado con silencio
positive, de tramite clasificado con  silencio negative, de tramite clasificado
automatico.

7.2 Es documento clasificado de “tramite regular” aguel que no estd incluido eomo

7.3

requisito o parte de un procedimiento previsto en el TUPA institucional

Les documantos clasificados con "silencio positivo”, “silencio nagative” v “automatico™,
son aquelios que constituyen un requisito o forman parte de un procedimiento previsic
en el TUPA institucional.

Vill. REGISTRO DE EXPEDIENTES

8.1

8.2

8.3

8.4

85

8.6

El documento extermo qus sea recepcionade en Tramite Documentario
necesariamente debe ser registrado en el Sistema, consecuencia de ello se obtendrs
un Numero de Regisiro, el mismo que se denominara "Registro SISGEDO",

El Registro SISGEDO debe ser anotado en la copia del documento externo alcanzado
por el administrado en el momento mismo de su recepcion. Cualquier accion en
cantra implica una deficiencia de rdmite y por tanto el trabajador del Area de Tramite
Decumentario s pasible de sancion.

En el caso de un documente intemno, su registro se efecita en la Unidad Crgénica de
origen y es realizado principalmente por &l trebajador que proyectd e documenio.
Esta accitn de regisiro se efechia lvego que ef documento haya sids firmads por &t
Direclivo o Funcionario de iz Unidad Orgénica.

Todo decumento que inicia un procedimiente tiene un UNICO regisiro del expediente
signado por el SISGEDQ, el mismo que es valide en todas las fases de |a gestion
documentaria, incluso hasta después de archivado,

Los datos basicos para registrar un documento externo en el Sistema son: nombre de
la entidad (persana natural o juridica), nambre de la persona que firma el dosumenio,
carga del solicitante; tipo de documento (oficio, carta, solicitud, ete), nimero de foligs,
asurdo o sumilla, referencia (si lo hubiere).

Los calos basicos para registrar un documento inferno en 2 Sistema son: #oo de
decumento, nimere de folios, asunio o sumills, referenicia {si lo hubiare).

IX. DERIVACION DE EXPEDIENTES

8.1 A las derivaciones de un documentio se denomina: Tramie Documentario, y sobre

esta accion el administrade fisne derecho a conocer Su estado mediante el Sisterna.

i
i
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9.2

9.3

9.5

9.6

Las derivaciones de un documento s¢ efectiia a traves del Sistema, en los siguientes
casos: entre dependencias, entre unidades organicas, entre una dependencia y una

unidad organica, entre trabajadores.

La derivacién de una dependencia a ofra, es el medio mas cotidiane para tramitar
documentos intemos al interior de la entidad. Se realiza a través de sus respectivas
Areas de Tramite Documentario. Por gjempla; Un Oficio, de manera logica, es
remitida desde la Direccidn Regional de Salud via SISGEDQ hacia la Sede Central vy
viceversa En ambos casos, el decumento fisico es cursade por sus correspondientes

Agreas de Tramile Documentario.

la derivacion de una unidad organica a ofra, se presenta al intericr de una
dependencia v tiene el caracter de tramitacion “sin destinatario”, es decir que un
documento aun estando dirigido al Director de una unidad orgénica, su recepcion
debera efectuarle cualguier frabajader de la unidad organica de destino.

La derivacién de una dependencia a una unidad organica, se presenta cuando en
cumplimiento @ una norma nacional, una dependencia debe alcanzar informacion
especializada a una unidad orgénica de otra dependencia. Por ejemplo: |a Direccidn
Regional de Salud, en su condicion de Unidad Ejecutora debe remitir informacién
presupusstal directamente a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Teritarial, para fines de integracidn presupuestal.

La derivacion entre trabajadores, se presenta al interior de una unidad organica
cuando exista la necesidad de complementar ¢l tramite de dicho documento.

y X ATENCION DE EXPEDIENTES

10.1  Todo documento que ingresa a una unidad organica requiere ser atendido con un

documento de respuesta o una derivacion a oftra unidad arganica hasta su
culminacion,

10.2 El Sistema regula tanto el tiempo para que un documento sea recibido en una unidad

organica, comeo para ser atendido por la misma; es decir, hay un tiempo pre
establecido entre la fecha de derivacion ldgica por parte de 12 unidad orgénica de
arigen y la recepcion fisica por la unidad orgénica de destino. Incumplir & plazo de
remision o de recepcidn del documente de manera fisica conlieva al blogueg del
sistema en todas las PC de la Unidad Organica, tanto la de origen como la destino.

XL ARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTES

11.1 La creacidn de un Archiva Ldgico se efectia para crear concordancia entre el

alejamiento fisico del documento, que puede ser en un archivador de palanca, y su
ubicacion logica en el Sistema.

11.2 La creacién de un Archivo Logico es competencia del trabajador dedicado a asuntos

de apoyo adminisirativo o secrefarial en la unidad organica. £l Sistema también
permite la creacion de un Archivo Logico a nivel personal, el mismo que es creado
por el trabajador.

Xil. DISPOSICICNES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

124

La creacion de un usuario, el mantenimiento, v la desactivacitn se efectia a
peticion expresa del Jefe del trabajador, lo contrario asume respansabilidad tanto el

——{rabajador-como su jefe-inmediato; por no haberlo comunicado oportunamente.

12.2  La capacitacion del Sistema se efectia segun tipo de usuario: a) gerencial, dirigido

a funcicnarios y directivos de la Enfidad, buscando sensibilizarlos para que
participen proactivamente en el buen uso del Sistema, dentro del contexta de
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"proyecto de cambio”, b) trabajador informatica, involucra al administrador y
supervisares del Sistema, para que administren el Sistema de manera eficaz y
eficiente; c) Trabajador de Tramite Documentario, incluye a lodos los trabajadores
que lsboran en la recepcidn de documentos exiernos; d) Trabajzdor operativo, son

‘todos ios trabajadores no comprendidos ea los enteriores scapites, v qus wilizan €

Sistema fundamentalments pars registrar, recepcionar y derivar documenias,
parareg P ¥

Xl RESPONSABILIDADES EN‘EF{._.“ US0O DEL SISTEMA

13.1

13.2

13.3

13.4

135

Todo trabajador estd obligado a mantener en reserva su contrasefia de acceso al
Sisterna, lo contraric es de su entera responsabilidad administrativa, v de ser el
caso, civil y penal.

&l rabaiador que sea consultado por un administrado scbre al estade de gestién de
su documento, estd obligade a proporcionara, bajo ef principio de actess a is
informacion publica, )

Cada dependencia tiene un supervisor del Sistema quien tiene la facultad de crear:
unidades orgédnicas y usuarios, a éstos (ltimos otorga permisos y contrasefas, a
solicitud expresa del jefe Inmediato del trabajader,

La entidad fiene un administrador del Sistema quien fisne la faculiad de ersar
entidadas, dependencias y supervisorss, asi come brindar manisnimisnio ol
catélogo det Sistema,

Cuando un trabajador es desplazado de unz unidad orgénica a ofra, estd obligade,
de manera formal, a dar cuenta de dicha accién personal al supervisar del Sistema,
a fin de reubicarlo a su nueva unidad organica, para ello es indispensable que ¢!
trabajader no tenga ningun documento en proceso.

XIV. VIGENCIA
A partic d2 1a fecha de aprobacién de la presenie Direcliva,

=5

T
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