REGION ANCASH

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 03 4 6-20 12
REGION ANCASH/PRE

Az 26 JUN 2012

4 Visto el Informe N° 020-2012-GOBIERNO REGIONAL ANCASH/
4 GRPPAT/SGDI-IN.020, vy demas documentos que la acompafian;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucisn Ejecutiva Regional N 0052-2010
REGION ANCASH/PRE, se Dispone a partir @ partir 01 de Febrero de 2010, ef uso
exclusivo y vinculante del Sistema de Gestién Dacumentaria (SISGEDO Regional), en las
dependencias y unidades organicas del Gobierno Regisnal Ancash;

Que, mediante Informe N® 023-2012-REGION
ANCASH/GRPPAT/SGDI/, fa Unidad de Informética, de la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica, remite el Proyecto de |a Directiva sobre Gestion Documentaria en
©l Gobiernc Regional de Ancash;

Que, 2 fin de garantizar su aplicacién en forma efectiva en cada una
de las dependencias del Gobierno Regional, es necesario dictar las medidas administrativas
Gue correspondan, conforme a la propuesta formulada segun el documento del VISTO,

Que, en cumplimiento de sus funciones la Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional e Informatica, ha propuesto la Directiva de Gestion Documentaria en
el Gobierno Regional de Ancash,

Estando a lo propuesto e informado por la Sub Gerencia de
Desarrolo Institucional e Informatica y contanda con las vises comrespo ndientes;

De conformidad con las facultades conferidas por la Ley N® 27867 —
Ley Organica de Gobiernos Regionales, su modificatoria [z Ley N° 27802 y demas normas
complementarias:

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar |a Dirgctiva N° 001-2012-REGION
ANCASH/GRPPAT-SGDILD!.001.NP, de: “Gestién Documentaria en el Gobierno Regional
de Ancash” por los fundamentos expuestos en la parte cansiderativa Y que en Anexo, forma
parte integrante de la presente Resclucién.

Artleulo Segundo.- Transcribir Ia presente Resolucién a lodos los
organas y dependencias del Goblemo Regional de Ancash, para su  aplicacion
correspondiente,
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DIRECTIVA N° 001-11-REGION ANCASH/GRPPATISGDLO1.NP

DIRECTIVA SOBRE GESTION DOCUMENTARIA EN EL GOBIERNO REGIONAL

DE ANCASH

OBJETIVO

Establecer los instrumantcs necesarios gque reguien los precedimientos de geshidn
documentaria del Gobiemo Regiona!l de Ancash.

BASE LEGAL

- Lley N° 27444, Ley del Frocedimiento Administrative Cenersl.
- Ley N° 27558, Ley Marco de Modamizacién de Ia Gestion del Estada.

FINALIDAD

Orientar, ordenar y homogenizar ias acciones relacionadas con ia gesticn documentaria en
las dependencias ded Gobierno Regionsl de Ancash,

ALCANCE

Las normas que esteblece la presente Directive son de aplicacién en todas ies
dependencias que conforman el Gobiemo Regional de Ancash y son adminisirados porla
Sub Gerencia de Desarrolio Institucional e infermatica a través de la Unidad de
Informatica.

GEMERALIDADES

5.1 Entiéndase para fines de ia presente Directiva, que "Geslion Documentana”, es un
procesc que permite la administracién del flujo de documentos para obtener una
accion o acto administrative que conlleve af bensficio de una persona nafural o
iuridica o d2 la propia orgenizacion. :

5.2 La Gestidn Documentaria utiiza normas técnicas y practicas, procedimientos
validados y Ia tecnologia de la informacién para constituir una herramienta de geslion
y de transparencia publica. Comprende las siguientes fases:
2) La recepcion.
b) La clasificacién.
c) £l registro.
d) La derivacion o Tramite Documentario
e) La atencidn,
f) El archivemiento.

5.3 Entidad. conforme a Ley, 25 toda institucién plbkica cuyas actividades se realizan en
virtud de potestades administrativas y sectoriales, por tanto se consideran sujetas a
las normas comunes de derecho piblico, salvo mandato expreso de una Ley que las
refiera de otro régimen. En nuestro ambito al Gobierno Regional de Ancash se
constituye como entidad el “Goblemo Regional de Ancash’, gue invoiucra 2 25
Unidades Ejecutoras: Seds Regional, Sub Regidn Pacifico. Proyecio Especial
Chinecas, Agricultura Ancash, Transportes Ancash, Educacion Ancash, Educacidn
Santa, Educacién Huaylas, Educacion Huarmey, Educacion Alla,  Educacién
Pomabamba, Educacidn Sihuas, Educacidn Carlos Fermin Fitzearrald, Educaoion
Huan, Educacidn Pallasca, Educscidn Casma, Sducadidn Hugrez, Saiud Ancash,
Saitd Recuay y Carhuaz, Salud Muaraz, Sslud Eisazar Gurmsn Bamén, Saiud
Caleta, Salud Caraz, Salud Pombamba, Salud Huari v tiene ia categoria presupuestal
de PLIEGO,
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5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

Dependencia, es la principal y mayor divisian organizacianal dentro da una entidad.
Tiene facultad para actuar mediante potestades administrativas o sectoriales. Puede
tener o no una categorta presupuestaria (Unidad Ejecutora). En esta entidad regional
existen las siguientes dependencias: Sede Regional, Direccidn Regional de
Educacion; Direccién Regional de Salud; Dirsecion Regional de Agricultura; Direcsion
Regional de Transportes y Comunicaciones; Direccion Regional de Trabajo y
Promuocion del Empleo; Direccidn Regional de Comercio Extaror y Turlsmo: Direccion
Regional de Produccidn; Direccién Regional de Energia y Minas; Direccién Regional
de Vivienda y Saneamiento; Archivo Regional,

Unidad Orgdanica, es el elemento basico de toda organizacion reconocida
estructuralmente. El conjunto de unidades organicas conforman las denominadas
como "Dependencia®. Para los fines de [a presente Directiva, se incluye como “Unidad
Organica™ a una Comisién de Trabajo constiluida por la autoridad de la entidad o

dependencia.

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

Documento intemo, es todo documente formulado y suscrito por un trabajador de
una unidad orgdnica y que es tramitado al interior de una entidad, respetando los
niveles jerdrquicos al interior de su dependencia, Para que un documento interno sea
tramitado entre dependencias debz ser suscrito por el representante de la
dependencia, salve disposician en contra de la autoridad regional, nacional o
jurisdiccional.

GRPPAT
REGDOC. o i

* sello & inscribir en ia parte superior deracho del documents interma.

Documento Externo, es tode documento presentado por una persona natural o
juridica ante la entidad, a través del Area de Tramite Documentaria,

Cuando en esta Directiva se menciona "Sistema", se entendera como al Sistema
Informiético de Gestion Documentaria, cuyas siglas es "SISGEDQ"; en tanto 1z palabra
*Ley” refiere a la Ley No. 27444; Nueva Ley de Procedimienta Administrativo General;
v la palabra *Documento”, es tado escrito que acredite el tréamite de algo al cual se
asignara una numeracion generada por €l sistema.

RECEPCION DE EXPEDIENTES

6.1

La dependencia recibe, sin excepcion alguna v cen las consideraciones previstas por
la Ley, tode documento externo presentade en su Tramite Decumentario, durante la
Jjomada de 08 horas, en cuya copia la Administracion estampara un sello rectangular
donde se cansigne lo siguiente: Entidad, dependencia, No. SISGEDQ, folios, fecha y
firma.

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
SECRETARTA GENERAL,

Ne. SISGEDO- ...
Talios:
e N = L

g
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8.2 En el caso de un documento interno, iz unidad orgdnica de destino, a raves ds
cualquiera de sus Yrabajadores y no necesariamente por la Secretana (o), esia
obligado a recibir el documento, sin excepcisn alguna y con ias consideraciones
previstas por la Ley. La recepcidn se efectta en el Sistema, dejando de lado el
sallado en la eopia o fotocopia del documento, tampoco en cuaderno de carqo a
equivalenta.

6.3 Ante la necesidad de contar con una constanciz de recepcion de un documento,
baste con imprimir el formato que aparece en & Sistema, frapresidn que es vilida
para tedo fin que ses requerga.

Vil. CLASIFICACION DE EXPEDIENTES

74 Ei documentc previo a su Registro es clasificado por personal de Tramite
Documentario, en funcién 2 su contenide, pars tai efeclo se reconoce las siguisntes
calegorias de clasificacion: de tramite reguiar, de tramite clasificade con Silencio
pasitivo, de trémite clasificado con silencio negativo, de tramite clasificado
automatico,

7.2 Es documento clasificado de “tramile regular’ aguel gue no estd incluide comao
requisito o parte d2 un procedimiento previsto en el TUPA institugional,

7.3 Les documantos clasificados con "sifencio positivo’”, “silencis nagative” v "autemasico”.
son aquellos gue constiuyen un requisito o forman parte de un procedimiento previsio
en el TUPA Institugional.

Vill. REGISTRO DE EXPEDIENTES

8.1 EI documento exemo qua sea recepcionadas  en  Tramite Documaniario
necesariamente debe ser registrado en el Sisiema, consecuencia de ello se obtendra
un Numero de Registro, ef mismo que se denominars "Registro SISGEDO",

8.2 El Registro SISGEDO debe ser anotade en la copia del documento exlerno alcanzado
por el administrado en el momento mismo de su recepcion. Cualquier accian en
contra implica una deficiencia de trédmite y por tanto el trabajader del Area de Tramite
Documentario s pasible de sancion,

8.3 E£n el caso de un documento intemo, su ragisiro se efacita en la Unigad Cradnica de
origen v es realizado principaimente por el trabajador que proysctd el documenio.
Esta accibn de registro se efectia luego que of documento haya side firnado por e
Directivo o Funcienario de Iz Unidad Organicz.

8.4 Todo documento que inicia un procedimiente tiene un UNICO registro del expediente
signado por el SISGEDO, el mismo que es vAlido en todas las fases de la gesfion
documentariz, incluso hasta después de archivado,

8.5 Los datos basicos para registrar un documento externo en el Sistema son: nombre de
la entidad (persona natural o juridica), nambre de |a persena gue firma el documenio,
cargo del solicitante; tipo de documento (oficio, carta, salicitud, etc), nimero de folios,
asunlo o sumilia, referencia (si lo hubiere).

8.6 Los datos basicos para registrar un documsento interno en ¢l Sistema son: oo de
documento, numere de folios, asun's o sumilla, referencia [si io hubiers).

IX. DERIVACION DE EXPEDIENTES

8.1 A las derivaciones de un documento se denomina: Tramite Dccumentario, y sobre
esla accion el administrado fizne derecho a conocer su estado mediante el Sistemna.
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9.2

8.3

9.4

9.5

9.6

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

unidad organica, entre trabajadores.

La derivacion de una dependencia a otra, es el medio mds cotidiane para tramitar
documentos internos al interior de la entidad. Se realiza a través de sus respectivas
Areas de Trimite Documentario. Por ejemplo; Un Oficio, de manera ldgica, es
remitida desde la Direccidn Regional de Salud via SISGEDO hacia la Sede Central y
viceversa En ambos casos, el documento fisico es cursado por sus correspondientes
Aéreas de Tramite Documentario.

La derivacion de una unidad organica a ofra, se presenta al interior de una
dependencia y tiene el caracter de tramitecion “sin deslinatario”, es decir que un
documento aun estando dirigido &l Director de una unidad organica, su recepcion
debera efectuarle cualquier trabajador de la unidad erganica de destino,

La derivacion de una dependencia a una unidad orgénica, se presenta cuando en
cumplimiento a una norma nacional, una dependencia debe alcanzar informacion
especializada a una unidad orgénica de otra dependencia. Por ejemplo: |a Direccion
Regional de Salud, en su condicion de Unidad Ejecutora debe remitir informacion
presupuestal directamente a la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicienamiento Territorial, para fines de integracion presupuestal.

La derivacion entre trabajadores, se presenta al interior de unz unidad orgénica
cuando exista la necesidad de complementar €l {rémite de dicho documento.

L
y X. ATENCION DE EXPEDIENTES

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

documento de respuesta o una derivacion a otra unidad organica hasts su
culminacion,

18.2 El Sistema regula {anto el tiempo para que un documento sea recibido en una unidad

orgdnica, como para ser atendido por la misma; es decir, hay un tiempo pre
establecide entre |la fecha de derivacion Iégica por parte de la unidad crganica de
arigen y la recepcion fisica por ja unidad organica de destino. Incumpfir €l plazo de
remision o de recepcidn del documento de manera fisica conlleva al bloguee del
sistema en todas las PC de la Unidad Organica, tanto la de arigen como Iz destine,

Xi. ARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTES
11.1 La creacion de un Archive Ldgico se efectiza para crear concordancia entre el

alojamiento fisico del documento, que puede ser en un archivador de palanca, y su
ubicacion lagica en el Sisterna.

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

de apoyo adminisirativo o secretarial en la unidad organica. El Sistema tambign
permite la creacion de un Archivo Lagico a nivel personal, el mismo que ez creado
por el trabajador,

Xll. DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

121

12.2

La creacion de un usuario, el mantenimiento, vy la desactivacion se efectia a
petician expresa del Jefe del trabajadar, lo contrario asume responsabilidad tanto el
trabajador como su jefe inmediato, por no haberlo comunicado oportunamente.

La capacitacion del Sistema se efectia segun tipe de usuario: ) gerencial, dirgido
a funcionarios y directivos de la Enlidad, buscando sensibilizarlos para que
participen proactivaments en el buen uso del Sistema, dentro del contexta de

S
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"proyecto de cambio’, b) trabajador informatico, invelucra al administrador y
supervisares del Sistema, para que administren e! Sistema de manera eficaz y
eficiente; c) Trabajador de Tramite Decumentario, incluye a2 todos los rebaiadores
que lsboran en la recepcidén de documentos exiermos; dj Trabajador operativo, son

‘todos los trabajadores no comprendides en los anteriores acdpiles, v que wWilizan &

Sistema fundamentalmente pare registrar, recepcionar v deriver decumentos,

Xitl. RESPONSABILIDADES EN EL USO DEL SISTEMA

13.1

13.2

133

13.4

13.5

Todo trabajador esta obligado a mantener en reserva su contrasefia de acceso al
Sistema, lo contrario es de su entera respensabilidad administrativa, v de cer el

caso, civil y penal.

€l rabsjador que sea consultado per un administrado sobre e! estado de gestién da
su documento, esi3 obligado a proporcionaria. bajo el princicio de access a b
informacion pabiica,

Cada dependencia tiene un supervisor de! Sistema quien Yiene la facultad de crear:
unidades orgdnicas y usuarios, a éstos (limos atorga permisos y contrasefas, a
solicitud expresa del jefe Inmediato del {rabajador.

La entidad Yiene un administrador del Sistema quien fiene la facultad de erear
entidades, dependencias y supervisores, zsi comoe brindar manienimiente al
catdlogo del Sistemz,

Cuando un trabajador es desplazads de unz unidad organics 2 ofa, esis obligads,
de manera formal, a dar cuenta de dicha accion personal al supenvisar dal Sistema,
a fin de reubicarlo & su nuéva unidad crgénica, para elio es indispensabie que &l
trabajader no lenga ningtin documento en proceso.

XIV. VIGENCIA
A partir de Ja fecha de aprobacién de la presente Dirscliva.
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