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“Afio de Iy Recuperocicn i Consolaeeids de Jr Ecanomia Peruoan”

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N°® 449-2025-GRA/GGR

Huaraz, 05 de agosto de 2025
VISTO:

La Resolucién Ejecutiva Regional N° 0346-2012 REGION ANCASH/PRE de fecha 26 de
junic  de 2012, que aprueba fa  Directiva N° 001-2012-Cobiermno Regicnal de
ANCAsWGRPPATISGMOL01.NP denominada: “Directiva sobre gestion documentaria en el
Gobierno Regional de Ancash® Vergidn N® 001, el Informe N® 107-2025-GRA-GR/SG de fecha
24 de junio de 2025, el Informe N* 40-2025-GRAJGRPPATISGMDI-040 de fecha 26 de junia de
2025, el Informe Legal N 596-2025-GRA/GRAJ de fecha 03 de julio de 2025, v,

CONSIDERANDO:

Que, el artleule 1917 de ls Constitucidn Palitica del Pen), modificada por Ley N® 30305,
concordante con al articulo 2° de la Ley N* 27887, Ley Orgénica de Gobiemos Fegionakas,
establece gue los Gobiernos Regionales son personas juridicas de derecho pablico, con
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia;

Liue, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modamizacién de la Gestidn del Estado, tiena por
nalidad la mejora de la gestion piblica, de manera que se logre mayores niveles de sficiencia W
una mejor atencidn & |a ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos dal Estado;

Que, el numeral 1.2) del articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimients Administrative General, aprobada por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
sefiata que no son actos administrativos los actes de administracién interma de las entidades
destinadas & organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, Estos aclos son
reguiados por cada entidad, con sujecidn a las disposiciones del Tiule Preliminar de ésta Leyy
2 2%, de aquellas normas que expresamente asl lo establezcan:

Que, madiante Resolucién Ejecutiva Regional N® 0345-2012 REGION ANCASH/IPRE de
5f fecha 26 de junio de 2012, se aprueba ka Directiva N° 001-2012-Gobiemo Regional de
Y Ancash/GRPPAT/SGMDI01.NP denominada: “Directiva sobre gestion documentaria en el
Gobierno Regional de Ancash® Versign N° 001,

Que, mediante Informe N 107-2025-GRA-GR/SGE de fecha 24 de junio de 2025, ia
=crelaria General del Goblerne Regional de Ancash emite al Informe Técnico sobre el Proyecto
HF "Directiva Regional gue regulz la Gestidn Documental y &l Tramite Electranico en & Gobiemo
Aeglonal de Ancash’, precisando que la gestién documental en la Enfidad se ha ragido por la
it Direcliva sobre Gestidn Documentaria® aprobada mediante Resolucian Ejscutiva Regional N°

U345-2012 y bos “Lineamianios para la correcta follacion” aprobadoes por la Resolucion Gerencial
General Regional N° 317-2022-GRA/GGR, necesitando ambas normativas ser unificadas W



aclualizadas para responder al nueve marco de gestidn documentana del Gobiema Regional de
Ancash;

Que, la Sub Gerencia de Modernizacion v Desarrollo Institucional de la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamienta Teritarial, luego de la revision
sustentalosia de la propuesta de Directiva Regional que regula la gestdn documental ¥ el framite
digital en el Gobiemne Regional de Ancash Versidn N° 02, emite el Informe N* 40-2025-
GRAGRPPAT/SGMDI-040 de fecha 26 de junio de 2025, concluyendo que confarme indica el
Inforrme N® 107-2025-GRASE, la normativa que regula 1a gastién documental resulla obsoleta,
tomanda en consideracin que fue aprobado en el afio 2012 y habiendo el Estade emitida nuevas
regulaciones coma fa Ley N° 31170, Ley que dispone la implementacion de mesas de partes
digitales y notificaciones de fecha 21 de abnl de 2021 y el Decreto Legisiative N* 1412 que
aprueba |a Ley de Gobierno Digital de fecha 13 de setiembre de 2018, justifica la necesidad ¥
viabilkdad de la evaluacion y actualizacion de la Directiva N° 001-12-GOBIERND REGIONAL
ANCASHIGRPPAT/SGMDI,01. NP denominada: *Directiva sobre Gestion Documentaria en &
Goblerno Regional de Ancash® mediante la formulacion de un documento normative gue
establezca las disposiciones que regulen y unifarmicen la gestidn decumental del Sistema de
Tramite Documental y fa Mesa de Partes Virtual a fin de dotar la celeridad v eficacia de la
tramitacion de documentos en el Gebierno Regional de Ancash, asequrande la autenticidad,
mtegridad, disponibifdad y trazabilidad de los documentos digitales mediante el uso de
herramientas lecnoldgicas en el marco del Modelo de Gestion Documental:

Clue, la Gerencia Regional de Asesoria Juridica, en razon de la informacicn recopilada
¥ del anaisis de la propuesta de Directiva Regional que reguia |a gestion documental y i trarmite
digital en el Gobierno Regional de Ancash Version N° 02, determina que es una propuesta
positiva y necesaria para modemizar la administracién publica, dependiendo su éxita en gran
medida, de su adecuada implementaciin, la capacitacian del personal y la voluntad de adaptarse
a los cambios y mejoras continuas, emitiendo asi el Infarme Legal N° 596-2025-GRA/GRAJ de
fecha 03 de julio de 2025 concluyendo gque el objstive de la citada Directiva Regional es
eslablecer disposiciones que reguien y uniformicen |2 gestidn docurnental del Sistema de Tramite
Documental y la Mesa de Partes Vinual, a fin de dotar 1a celeridad y eficacta a 1a tramitacion de
documentos en el Gobiemc Reglonal de Ancash, asegurando la autenticidad, integriciad,
disponibilidad y trazabilidad de los documentos digitales, mediante el uso de herramientas
tecnoldgicas en el marco de |2 Gestidn Decumental;

: due, en consecuencia, resulla necesaria la aprobacién de la Directiva Regional que
regula la gestién documental y ef tramite digital en el Gobiemo Regional de Ancash Versian N®

02 a fin de unifarmizar criterios y estableciendo disposiciones para su formulacion, actualizacian,

revision y aprobacitn, asi como las responsabilidades da aguellos que intervienen an el proceso,

correspondiendo sy aprobacidn conforme a lo precisacdo en el Informe N® 40-2025-

A, SHAGRPPATISGMDI-040 de fecha 25 de junio de 2025 y en &l Informe Legal N® 508-2025-
THin 1 GRA/GRA de fecha 03 de jullo de 2025;

If*i Que, finalmente, en el ejercicic de |a funcidn pdblica, debe procurarse |a implementacion
4 de buenas pracbicas de gestion que permilan asegurar la calidad v eficlencia en el cumplimisnto
de las funciones asignadas, asi como la adecuada y oporiuna toma de decisiones, por lo qua,
resulta convenlente establecer las Nommas Generales gue regulan la gestion documental y el
trarmite digital en &l Gobleme Ragional de Ancash en el Gobiermo Regional de Ancash:

Chue, estando a las consideraciones expuestas v 3 las facultades conferidas medianie
Rescluciin Ejecutiva Regional N® 080 - 2024-GRA/GR de fecha 31 de diciambra de 2024, en uso
de las atribuciones establecidas en la Ley N2TB67 - Ley Orgénica de Gobiemas Regionales y
sus modificatorias; y demas anlecedentes;

SE RESUELVE:

: ARTICULO PRIMERD. — DEJAR SIN EFECTO la Directiva N* 001-2012-GOBIERNO

A REGIONAL  ANCASH/GRPPAT/SGMDIO1-NP  denominada “Directiva socbre Gesfign
A Documentaria en &l Goblemo Regional de Ancash” Version 01 aprobada mediante Resolucion
T Ejecutiva Regional N° 346-2012-REGION ANCASH/PRE de fecha 26 de junio de 2012, par las
consideraciones expuestas en |a presente Resolucion.



ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la Directiva N° 08-2025-GRAIGRISG Varsidn 02
denominada “Direcliva Regional gue regula ls Gestitn Documental y el Tramite digital en el
Gobierno Regional de Ancash® Version 02, la misma que como anexo forma parte integrante de
la presente Resclucidn, por les argumentos expuestos en la misma.

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a los Organcs y Unidades Onganicas del
Gobiernos Regional de Ancash, el cumplimients de lo dispuesto en la presents Resalucion.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a |a Secretaria Gensral del Gobierno Regional de
Ancash fa publicacion de la presente Resolucion Gerencial General con |2 Directiva gua forma
parte de la presente Resolucion en el Portal Web Institucional, la misma que entra en vigencia a
partir del dia siguiente de su publicacitn.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA REGIONAL QUE REGULA LA GESTION DOCUMENTAL Y EL TRAMITE
DIGITAL EN EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH

DIREGTIVA REGIONAL N* '  -2025.GRA/GRISG

1. FINALIDAD

Controlar y gestionar los procesos de recepcitn, produccién, despacho, orogamzackn y
archivo de los documentos generados a fraves del Sistema de Tramite Documental, Mesa
de Partes Virtual y Plataformas de Tramites Digitales del Gobierna Regional de Ancash,
garantizando a transparencia, seguridad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
mformacion; y fortaleciendo la eficiencia, eficacia y calided de las comunicaciones en la
gestidn institucional

OBJETIVD

Establecer disposiciones que regulen y uniformicen la gestién documental digital a fin de
dotar caleridad y eficacia a la tramitacion de documentos en e Gabierno Regional de Ancash,
asegurando la autenticidad, integridad, disponibilidad v trazabilidad de los documenios
electronicos producidos, medianie el uso de herramientas teenoldgicas y procedimientos, en
el marco del Modelo de Gestidgn Documental.

ALCAMNCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades de organizacién
del Gobierno Regicnal de Ancash y sus servidoresias civiles que utilicen el Sistema da
Tramie Documental, asi como para losflas administrados/as que presenten documentos a
traves de la mesa de partes fisica o plataformas de trdmite digital,

. BASE NORMATIVA

- Ley N® 25323, Crean el Sistema Macional de Archivos.

- Ley N° 27280, Ley de Firmas y Certificados Digitales
Ley N* 27658, Ley Marco de Modernizacidn de la Gestion del Estado
Ley N° 28733, Ley de Profeccion de Dalos Personales.

- Ley N 31170, Ley que dispone |a implementacidn de mesas de partes digitales ¥
natificaciones electranicas
Decreto  Legislative M*1310, Decreto  Legislative que aprueba medidas
adicionales de skmplificacion administraliva.

- Decrefo Legisiativo N°1412, Decreto Legislativa que aprueba fa Ley de Gobierno
Drigital.

= Decrato Suprema N*052-2008-PCM, aprueba el Reglamento de lz Ley N°27269, Lay
de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias.

- Decreto Supremo N*103-2022-PCM, que aprusba la Politica Nacional de
Modermnizacidn de la Gestidn Publica al 2030
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Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N27444 - Ley del Procedimiento Administrathva General.

DECRETO SUPREMO N* 007-2024-JUS, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamenio de ka Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Publica

Decreto Supremo N*028-2021-PCM, aprusba el Reglamento del Decreto Legisiative
N*1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiclones, requisitos y uso de las tecnologias v medios
electrénicos en el procedimiento administrative, y modificatoria.

Gecreto Supremo N"088-2025-PCM, Decreio Supremo que madifica 2l Reglamento
del Decrato Legislativo N*1412, Decrelo Legislativo que aprueba Iz Ley de Goblemo
Digital, ¥ establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las
tecnologias y medios alectronicos en el procedimienio administrativo, aprobado por
Decreto Supremo NT029-2021-PCM

Rescluciin de Secretarfa de Goblerna Digital N"001-2017-PCMISEGDI, aprusba el
Modelo de Gestion Documental en e marca del Decrato Legislativo N*1310.
Raspluciin de Presidencia de Consejo Directivo N°0055-2024-CEPLAN/PCD, Guia
para &l Planeamiento Instifucional

Ordenianza Regional N° 003-2023-GRA/CR gque aprusba el Reglamentc de
Crganizacidén v Funclones del Gobierno Regional de Ancash,

Resolucion Gerencial General Regional N*  -2025-GRA/GGR, que Aprueba la
Directiva Regional N -H25-GRAGRADMEGTI "Directva Regional que
regula el uso de Firma Digital en el Goblerna Regional de Ancash”,

Resolucion Gerencial General Regional N° 380-2025-GRA/GGR, que aprusba la
Directiva Regional N* 001-2025-GRA/GRPPAT/SGMDI “Directiva Regional gue
regula las Normas y Procedimientos para ka Formulacitn, Aclualizacion, Revision y
Aprobacion de Documentos Técnico Mormatives y Orentadores en el Gobierno
Regional da Ancash”

DEFINICIONES ¥ ABREVIATURAS

OIMECTVA REGIONAL QU ARGLALE LA BENTHIM ECOUMSNTSL ¥ BL TRALITE DGITAL B% BL BSOS | yrnsides | [

5.1. Siglas o acronimos

- GRA  Goblems Regional de Ancash,
- 8G ' Sacretaria General
- DNl : Documento Macional de Identidad.
= HT  :Hoja de Tramite.
- BGETH : Subgerencia de Tecnologias de ka Informaciin e Innovacidn.
- LPAG : Ley del Procedimiento Administrative General,
- MGD : Modelo de Gestidn Documental.
- MP  Mesade Partes.
- MPY . Mesade Partes Yirfual
SGRH: Subgerencia de Recursos Humanos.
- FDF : Formato de Documente Partatil (por sus siglas en inglés),
- PIDE ; Plataforma de Interoperabiidad del Estado
- STD : Slstema de Tramite Documental,
- TUPA : Texio Unico de Procedimiento Administrativo.
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5.2, Definiciones

- Acumulacion: Es el acto que permile acumular un documento cuyo asunto o

tema esta relacionado con un framite registrado con anterlosidad v partenace al
mismo solicilante o administrado/a. Se procede siempre que el tramite no se
encuanthe archivado o conglupdo,
Administradofa; Persona natural o juridica gue realiza un tramite ante el GRA.
Archivo: Conjunio organizada de documentos archivisticos producides por una
persona natural o juridica, entidad publica o privada an el ajercicio de sus
funciones, respetando su procedencia y ordan orginal, para senvir como
tastimania, informacidn o fuente de la historia e investigaciones, independlente
del soporte, espacio o lugar en que se resguarden También puede ser
entendido, en su dimension institucional, como una unidad de organizacion o
funcional que administra documentos archivisticos y brinda servicios de acoeso.
Asi como, el conjunto de documentos conformado por personas v familias que
redinen, congervan, ofganizan, descrben y difunden los archivos personales,
familares o las colecciones de documenltos archivisticos !

- Cargo: Documeanio que ecredita la entrega de foda comespondencia a nivel
local a nacional y la recepcidn de wn documenta par parte del destinataric.

- Despacho: Accion de envio fisico o digital de un documents o expediante,
fisicamente a través del servicio de mensajerfa del GRA o fercerizado, y
digitalmenta a través del STD?, PIDE?, comeo elecirdnico o por las mesas de
partes digitales habiltadas por las entidades del Estada

= Digitalizacldn: Proceso en el cual se convierte un documento fisico an una
representacion  digilal, con wvalor administrative, usando dispositivos
digitalizadores. Las copias electrdnicas de los documentos fisicos, generadas a
travas de la captura de imagenes con escanares son almacenadas en & STD
en formatos POF para su visualizacian y trémite correspandiente.

- Decumento: Informacidn publica o privada creada, recibida y conservada como
evidencia por una parsona natural o juridica, en el desarrodlo da sus actividades
0 en virtud de sus obligaciones legales. Eslos pueden ser impresos, fotocopias,
faceimil o fax, planos, cuadros, dibujos, fotografias, radiografias, cintas
cinematograficas, y demas objetos gue recojan, conlengan o representen algdn
heche, o una actividad humana o su resultado.

- Deocumento Archivistico: Es aquel documento gue contiene informacion de
cualquier fecha, forma y sopone, producido o recihido por persona natural o
juridica, institucion publica o privada en el ejercicia de su actvidad y como
resultado del svance tecnoldgico, respetando su integridad documental,

- Documento electrdnico: El documento electrdnico es la unidad basica
estructurada de informacion, es susceptible de ser producido v utilizado a fraves
da medios elecirdnicos, sistemas de informacion, plataformas digitales o
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| Dafinicitn tamada do la Birectva N* 001-2023-AGNDORA denominada “Merma de sdminisiracitn de archives en las
entidases pibicas”, aprobada mediane Resolustn Jefabural M 0001 07-2023-AGNIUEF.

1 Sistama de Tramile Docurnentario:;

' Flataforma de Inleroperabibdad dal Estado

oG :
BRECTHA REQIR. DUE muummmurg:v FL Tk TR f el e ——— VEREGH: Pigin

I aRInT: @ e



OERERRAEH BRI THAL GICRETASLA GEMEAAL ﬁ

similares. Contlene informacidn de cualquier naturaleza, es registrade &n un
soporte alectronico o digital, en formato abierto y de aceptacion general, a fin
de facilitar su recuperacion y, cuando corresponda, su preservaciin lemporal ©
parmanente. Asimismo, iene asociado datos que permiten su individualizagian,
identificacion, gestion y puesta al servicio del ciudadano. El documenio
siactranico tiene el mismo valor legal que aguelios documentos en soporte
papel, de conformidad con ko establiecide en el parrafo 29-4 3 del articulo 20-4
de la Ley N® 27444,

- Emisidn: Proceso que comprende la generacion de documentos interncs por
parte de las unidades de organizacidn del GRA, &n cumplimiento de sus
funciones.

- Expedients slectrénico: Es &l comjunlo orgenizedo de documentos
élactronicos que, respetando su integridad documental, estan vinculados
ogicamente ¥ forman parte de un procedimiento administrativa o servicio
prestado  en  exclusividad. Todas las actuaciones del procedmiento
administrativo se conservan integramente y en orden sucesivo como parte del
expedienta electronico, el cual se gestiona como un documents archivistico
digital.

- Firma Digital: Firma electrénica que uliliza una técnica de cripiografia
asimétrica, basada en el uso de un par de claves Onicas; asociadas a una clave
privada y una clave plblica relacionadas matematicamente entre si, de tal forma
que las personas que conocen la clave piblica no puedan derivar de ella la
clave privada.*

- Firma Electrénica Simple: Es un dalo en formato electronico anexo a olios
datos electronices o asockado de manera lagica con ellos, que utiliza un firmante
para firmar, segin el articule 1-A del Reglamento de |a Ley 27269 5

= Firma Manuscrita: Es el trazo grafico manuscrito que represanta el nombrs y
apelide que escribe una persona de su propia mano, y liene fines
identificatorios, juridicos y representativos.

- Foliacion: Accidn que consiste en numerar correlativamente cada una de las
hojas o fojas de los documentas, que conforman un expedienta, y da los que se
van integrando a éste, siempre que contengan informacian escrita gréfica. No
debe follarse las paginas en blanco. Aplica para los documenios y expedients
&f oporia papal.

- Gestion Documental: Es ol conjunto de procesos  sistemdaticos para
administrar &l flujo de documentos administrativos en la enfidad a Io largo de
todo su ciclo de vida, aplicando principlos de eficacia, racionalizacién y
economia. Comprende los procesos de recepcidn, produccidn, despacho,
organizacion y archivo,

- Hoja de Tramite: Es el nimero correlativo que genera automaticamente el
STD. permitiendo identificar a los expediente fisicos o electronicos registradas,
mecesano para su derivaciin y seguimiento,

* Definickin 1omada de ls Ley N° 27280, Lay da Firmas y Cerlificadas Digitales,
* Definician tomada del Decrato Supramo N° 029-2021-PCM, que aprusba el Reglaments del Decrain Legisksveg N°
1412, Dezrelo Legislative que aprueta la Ley de Gobiema Digital
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- Canales Digitales: Sistemas de informacidn que hacen uso de tecnologias
digitales, a travas de los cuales se puede producir, procesar, franscribir
archivar documenios elecirinicos.

- Mensajeria Fislca: Es el servicio de notificacidn wio de envio de documentos
fisicos, de las unidades de organizacién del GRA en el cumplimienic de sus
actividades, el cual es gjecutado por el servicio de mensajeria fisica del GRA o
tarcanzada,

- Mensajeria Virtual: Es el servicio de notificacicn yfo de envio de documentos,
de las unidades de organizacidn del GRA an al cumplimienta de sus
aclividades, el cual es ejecutado a ravés del Sistema de Tramite Documental
(STD), PIDE o por las mesas de paries digitales habilitadas por las entidades
del Estado,

-  Mesa de Partes: Es la unidad de recepcidn documental fisica ubicada en las
instalaciones del GRA ¥ la 3G o guien haga sus vaces, encargados de [kvar el
registro da ingreso de los documentos que son presentados por losflas
salicianies o administrados/as, haciendo uso para ello del Sistama de Tramite
Documental (STD).

- Mesa de Partes Digital: Semvicio digital gue permite aWa solicitante o
administrado's presentar documentos alecirdnicos sl GRA.

- Nube: Es el nombre del servicio de almacenamiento de daftos en serddores
localizades en |a red. Esta modalidad permite sublr, abrir, modificar o usar
programas y archivos & traves de una conexion, sin la necesidad de que se
encuentren en gl almacenamiento del dispositivo gue s usa,

- Plataforma de Interoperabilidad del Estado — PIDE: Es la infraestruciura
tecnologica que permite [a implementacion de servicios poblicos en linea por
redios alectrdnicos, v e intercambio elzcirbnico de datos entre entidades del
Eztado.

- Recepcion: Proceso que comprende recibir documentos fisicos y digitales,
documentos externos ingresados por el STD, PIDE, Casilla Electrdnica, Enlace
TUPA y documentos internos (emitidos por las diferentas unidades de
organizacion del GRA).

- SBervidorla: Persona natural gque presta un  servicio al  GRA,
independientemente dé su relacidn contractual,

- Sistema de Tramite Documental - 5TD: Hemramienta informatica ulilizada para
registrar, automatizar y dar soporie a la gestidn de las documentos en soporte
papel y electrdnico, con @ fin de agilizar y opfimizar su tramitacidn y control
Dicho sistema comprenda, mediante medios electrénicos, la documentacion
gue ingresa al GRA, asi como su gestidn y transferencia al repositorio
archivistico digital insfifucional.

= Trazabilidad: Serie de procedimienios que permitan seguir v reconstrulr el
proceso de evolucion de un documenta o expediente en cada una de sus etapas
durante el tramite en el GRA, Implica registrar cada evento o accién que ocurre
con un documenta a lo largo de su cicle de vida

- Unidad de Organizacién: es la denominacion general que se emplea para
referirse, segin corresponda, a los drganos, unidades organicas, subunidades
organicas y dreas que se formalizan en la estructura organica de la entidad,
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& DISPOSICIONES GENERALES

6.1. El Modelo de Gestign Documantal (MGD) del Gobierno Regional de Ancash contempla
| el desarrolia de cuatro (04) procesos transversales: recepeion, produccion, despacho y
archiva, los cuales se encueniran regulados y detalados en el numeral 7 de la presente

directiva.

6.2. La implementacion dei Modela de Gestidn Documental (MGD), parmite sentar |as bages
de un Goblerno Digital para la obtencidn de mayores niveles de eficiencia en la regidn
Ancash, lo gue permite |z implementacidn de servicios plblicos por medios electrénicos
y ol intercambio elecirdnico de datos, de manera que se logre una mejor atencion a la
ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos pablicos.

. La gestidn documental en el GRA se orenta a los procedimientas intemos realizados
preferentemente mediante & Sistema de Tramite Documental (STD), y con documentos
en soparie elecirdnica, recurriando al soporte fisico de manera excepcional y justificada,

. Bl Sistema de Tramite Documental (STD) constituye la hemamienta tecnoldgica
institucional mediante la cual s& gestonan los procesos documentales, visualzandose
los expedientes y anexos con la siguianta estructura minima:

= Tipe de documento

Mumero de documento

- Unidad organica emisora

- Asunio

= Unidad organica receptora

. La presenta directiva promueve la reduccién del uso de papel, promaviende un enfoque
ecoeficiente, Los documentos recibidos en soporte flsico deberan ser digitafizados e
incorporados al Sistema de Tramite Documental (STD), permitiendo as una trazsbilidad
digital cesde [a amisidn o produccion hasta su anchiv.

de Operaciones (MOP) del GRA y con un Sistema de informacion de Tramite
Documental u olro de similar naturaleza, adectan dichos sistemas & la presente
requlacion.

- Las unidades de ofganizacidn desconcentradas y/o aquellas que cuenten con Manual
de Operaciones (MOP) del GRA, que no cuenten con un Sistema de informacion de
Tramite Documental u ofro de similar naturaleza, implementan & sisterna y la presente
regulasian,

6.8, Los documentos electronicos generados en el marco del Modelo de Gestidn Documental
(MGD) deberén cumplir con las siguientes caracteristicas: autenticidad, fiabiiidad,
integridad, disponibilidad y usabilidad, gerantizando una gestidn de la informacion
eficiente y su preservacian digital en el tiempo.
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8.9. Los documentos emitidos con firma digital, en e marco del Modelo de Gestian
Documental (MGD), tienen la misma validez y eficacia juridica gue aquellos suscritos
con firma manuseriia,

B.10. Los documentos electronicos gestionados a través del Sisterna de Tramite Decumental
IETD] adquieren los estados de tramite siguientes:

Por Aprobar, Estado asignado a los documentos digitales que han zido
enviados, pefo adn no han sido recepcionados por ella destinatarioda
correspondiente dentro del Goblerno Regional de Ancash.

Pendientes: El documento ha side aceptado por la unidad de organizacian
comrespandiente y se encusntra pendiente de revision o respuesta. Este estado
implica que el tramite estd en analisis o en proceso de atencion,

Por firmar: Indica que el documento ha sido generado y se encuentra
pendiente de la suscripcion con firma digital por parie dellla Gerentela,
Subgerentela, Directon'a, Jefela competente o Servidor/a Civil, de acuerdo con
suU nivel de responsabilidad,

Derivado: El documento ha sido enviado a otra unidad de organizacion para su
alencicn o seguimiento. Representa una accién de traslado Interno para
continuar &l procedimianto administrative correspondiente.

Observado: Esle estado aplica cuando el documento digital es rechazado o no
aceptada por la unidad de organizacion destinataria, siendo retornado al area
remitenie con una obsarvacion o mofivo especifica.

Finalizado: Se refiere a aquellos documentos cuyo contenida ha sido
respondido o resualto, notificindose allla salicitante o administradola mediante
documento fisico o digital, culminande asi la atencidn del raguerimisnta.
Acumulacion de documento interno: Procedimiento mediante &l cual se
agrupan dos o m&s Hojas de Tramite {HT) internas vinculadas al mismo ssunto.
conformando un Unico expediente electronico. Esta accion es realizada por
personal con perfil de Punlo de Control - Jefe, siempra que e expedients
principal se encuenire en estade “Derivade” v los acumulados en estado
“Panadianta”.

Acumulacién de documento externo: Aplicsble cuande se recibe un
decumento externo con asunto relacionado a una HT ya registrada i emitida
por el mismo remiterte. El personal de Mesa de Paries realiza ests
acumulacion, siempre que el trémite no haya sido concluido

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1, Proceso de recepcidn de documentos

711, Conslderaciones Generales

3. La Secretaria General (SG) o quien haga sus veces, es responsable de
recibér, registrar y derivar en el Sistema de Tramite Documental (S5TD) la
documentacion presentada por elfa solicitante o adminisiradala, en fizico
a lravas de la Mesa de Partes (MP), en digital mediante: La Plataforma de

ORI The, Sl riaa e I!EML!GEIT&MN.TH.MEET&EHIL SRS, ML M YIRSsIN. | LETTRY

CODga

EECOMAL O A4 daa?

L GRAGALG .



wea
o
F * Lo | s
BORERMESN FEE N BECRITARM GERERAL

Interoperabilidad del Estado (PIDE) y las mesas de paries digitales
habilitadas por otras enfidades piblicas,

b.  El documanto que elia solicitante o administrado/a presenta ante el GRA,
debe contener log requisitos siguienies:

1. Ramitenta / Institucidn (nalural o juridica), (%)
2, Nomero de ON| o camet de exiranjer(a yfo nimero da RUC. (%)
3, Direccidn del domicilio resllegal (departamento, provincia,
distrito). {*)
4. Correo electrinico. (%)
5. Teléfono a mévil. (*)
& Remite (Nombres completos y DNI de! tercero que presenta el
expediante),
7. Asunto, (%)
B Refarencia,
8. Enatencidn.
10. Firma manuscrita, firma electsdnica simple o firma digital. ()
11. Anexos o sustenio ded pedido.
12, Documentos debidamente ordenados (del mas antiguo al mas
recienta) y follados (preferentemente en ka parte supsarior darecha
de cada hoja de forma sucesiva), incluyenda los anexos, plancs y
cualquier ofro lipe de documentacion fimada digitalments, a
presentarse de forma comelativa. En el caso de los archivos
digitales editables presentados en dispositives de almacaenamiento
glectronico que son anexos de |la documentacion principal, se
daberan listar por fipo de archive vy ser mencionados en el
documento de presentacion al GRA (véase el anexa 10 de la
presenta directiva). {*)
13, Cbservaciones.
Mota:
- Los numerales 3 y 4, estan relacionados con |a recepeidn de
lzs notificaciones vinculadas al procedimiento seguide anta el
GRA
Los numerates con (%) enen caracter obligatorio v los demdas
ilems son de cardcler opcional.

C. Teodas las unidades de organizacidn del GRA deberdn designar un
responzable de mesa de partes o quien haga sus veces, quien sera el
encargado de recibir y derivar toda la documentacion, segin cormesponda.
Esta documentacin esta clasificada en documentos internos y externcs

d. Los documentos reclbidos deben ser derivados ef mismo dia habdl 3 las
unidades de organizacion del GRA compedentes para su alencian o framite
cormaspandianies,

& Todo documento ingresado a través del Sistema de Tramite Documental
{STD) en cada unao de las unidades de orgenizacidn del GRA, contara con
un ndmero de expedienta Gnico al registrarse en @l 5TD, con el cual se
identificara para su  ftratamiento dotumeniario, siendo  derivado
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secuencialmente del mayor al menor nivel jerdrguico hasia su atencion
final,

f. Tedo documento internc generade en cada una de las unidades de
organizacion del GRA, por cualguier servidor civil aulorizado de la
institucidn, deberdn canalizarse Onicamente a Favés del Sistema de
Tramite Documental (STD), para Iniciar wo continuar algan trémite,

7.1.2. Canales de recepclén de documentos:

7.1.2.1. Recepcidn a fravés de |z Mesa de Pates

8. lLarecepciin de los documentos fisicos se realiza a través de la MP
de la Sede Central y en la Secretaria General {SG) o quien haga sus
viooas, bos dias habiles en el horario de 08:00 a 13:00 y de 14:20 a
1700 horas. Dicho horario podra ser modificado de acuerdo con las
disposiciones que eslablezca el Gobiermno Regional de Ancash.

b, La Secretaria General (SG) o quien haga sus veces, se encarga de
recepcionar, registrar y derivar los documentas en el Sistema de
Tramite Documantal (STD). Dichos documentos son derivados a las
unidades de organizaciin del GRA para el inicio del trémite.

c. 5ila Secretaria General (5G) o guien haga sus veces, recepciona
documentos para unidades de organizacsdn descentralizadas, y
éstas no cuantan con Mesa de Partes Virtual, eslos documentos se
envian en fisico @ través del servicio de mensajeria por Serpost o
cualguier otra empresa especializada en el rubra,

d. Tedo documento ingresado por efla solicHanie o administradola
debe ser registrado dentro del horaric establecido.

e El parsonal ezignado a la Mesa de Parles orenta alflz solicitante o
administradofa sobre el proceso de presentacidn y seguimients de
documentos, sin calificar ni negar su admisidn, salve por
dogumentacion incomplets, la gue es comunicada para su
subsanacian.

f.  5i el documento no comesponde a la competencia del GRA, el
personal informard al procedimiento correspondienta. No obstante,
podra  recepcionarlc a insislencia della  solicitante, dejando
consiancia en el campe de observaciones del Sistema de Tramite
Documental (STD} v en el cargo del documento,

g. Durante la recepcion, el personal vesifica el cumplimianto de los
requisios sefialades en el numeral 7.1.1. literal b., ademas, constata
gue |os documentos estén correctamente ordanados y cuenten con
la cantidad de folios declarados al momenio de su presentacidn, en
los diferentes medios digitales.

h. Para todo tramite primero se registrard los datos basicos del
adminisirado (persona nalural o juridica), datos que el Sisfema de
Tramite Documental (STD) necesita para su identificackn y contacto
posteror al registro de su trémite
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i En caso se requiera ingresar documentos refacionados con un
trémite iniciado con anterioridad, se consigna en el campo "HT
ANTERIOR DEL DOCUMENTO® of ndimera de Hoja de Tramite (HT)
esignado en el reglsire inicial,

|- Digitalizade, registrado y derivado el documents, se gensra |a Haoja
de Tramite (HT) con el codigo QR respectivo, anexéndoss este Gltima
al cargo delfla solicitante o adm inistradola. Esta Hoja de Tramile (HT)
permitira el seguimiento a través dal sistema de consultas del trémite
documentana.

7.1.2 2. Recepcion a través de la Mesa de Partes Digital - MFD

a. la Mesa de Partes Digital (MPD) permite la presentacion de

documenios durante as 24 horas del dia, Ios siete (7) dias de la
semana, todos los dias del afe. Sin embargo, la recepcidn de los
documentos digitales esth sujela a la siguiente regla® Los escritos,
solicitudes y documentos que han sido presentados desds las 00-00
horas hasta las 23:58 horas en cualguier dia de la samana ya sea
dia habil o inhabil, se consideran presaniados el mismo dia, para o
cual la mesa de partes digial autogeniera un cargo de recepeion,
El computo ded plazo para la atencidn da los escritos, solicitudes y
documentos electrdnicos presentados mediante |la mesa de paries
digital corre a partir def dia habil siguiente de presentado el
documento, salvo gue se haya requerido subsanacion en cuyo caso
se contabilizan una vez efeciuada esta.

b. PFara usar la Mesa de Partes Digital (MPD), o administrado debe
regisirarsé  una Opica wez mediante el enlace:
hitps.tiapp1.regionancash. gob. peMP\Vindex php, se requiers; RUG,
DNi o CE, cormee elesirdnice, v aceptacian de condiciones.

c. El documento principal debe presentarse en formato PODF,
cumpliendo las requisitos del numeral 7.1.1. litaral b.

d. Elarchivo debe llevar firma digital ¢ firma electranica simple legikle.

2. Les anexos pueden subirse en formalo Word, Excel o PDF. 5i son
de otre fipo, s& debe incluir un enlace URL sin restricciones en el
documents principal.

f. En caso se requiera ingresar documentos relacionados con un
tramite iniciedo con anteriordad, se consigna en el campo "HT
ANTERIOR DEL DOCUMENTO" &l ndmere de Hoja de Tramile (HT)
asignado en e registro inicial

g. El personal de la Secretarla General {SG) ravisa los requisitos y, si
esian comecies, deriva el documento en el Sisltema de Tramile
Documental (STD) a a unidad de organizacion correspondiante para
sU alencidn.

h. La Hega de Tramite (HT) s& genera automaticamente y se remite al
cameo elecirdnico delde la solicitanie, pudiendo hacer seguimiento
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desde la bandeja del sistema de Mesa de Partes Virtual (MPV)
mediante &l codigo QR del cargo.

7123 Recepcién a través de la Plataforma de Interoperabiiidad del Estado
Paruano — PIDE

a. Lasenlidades del Estado habilitadas en la PIDE deben presentar sus
documentos en formato PDF, cumpliendo los requisitos del numeral
7.1.1.b. adjuniando los anaxos corraspondiantes.

b. El personal de la Secretaria General {SG) o quien haga sus veces
verifica que los documentos, cumplan los requisitos del numeral
7.1.1. literal b, de ser as| ko recepciona, caso contraria comunica las
observaciones,

¢. [El expedienle es derivado a la unidad de organizacion competents
ded GRA para su stencidn

d. Se genera la Hoja de Trémite (HT), y es enviada aulomaticaments a
la entidad emisara.

7. 1.2.4, Tramite TUPA
Ella solicitante o administrada/a que desea presentar documentos
vinculadoe & procedimientos administrativos regulades en ef TUPA del
Gobierno Regienal de Ancash puede hacerlo por dos medios oficiales:

1. Através de la Mesa de Parles Virtual [(MPY);

= B8 accede mediante al enlace:
htlps:fapp 1 repionancagh aob, paMPWindex. pho

Ella sclicitante selecclona la opcidn "Tramite TUPA’, elige
el procedimiento cormespondiente, completa la informacion
solicitada, adjunta los reguisitos exigidos en el Texto Unico
de Procaedimientos Administratives (TUPA) del GRA v
regisira los detalles del trém it
- La Secretaria General (SG) o quien haga sus veces, svalla
¥ deriva a la unidad de organizacidn correspondienie para
U alencion, se penerd la Hoja de Tramite (HT).
£, A lravés del Sistema de Tramite Documental (STD)
- Imgreso institucional a fravés del anlace:
hitpg: fappd regionancash.gob. pe/STD GOREA/ndex php
- Este canal es ufilizado por personal autorizado de la
Secretaria General (SG) o guien haga sus veces, para al
registro directo de expadentes administratives TUPA que
ingresan por MPD, Mesa de Partes y PIDE.
- La Secretaria General (SG) ¢ guen hags sus veces,
_ selecciona la opcidn “Tramite TUPA", elige el procedimiento
il correspondients, completa la informacian solicitada, adjunta
los requisitos exigidos en el Texto Unico de Procedimientos
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Administratives (TUPA) del GRA v registra los detalles del
tramiie,
- La Secretaria General (SG) o quien hags sus veces, evalia
¥ defiva a la unidad de organizacién correspondiente para
U atencion, se genera la Hoja de Tramite (HT).
El estado de los trdmites presenlados por ambos canales puede ser
consultado mediante la Hoja de Tramite (HT). a través de la misma
pratatorma MPV o coerdinando directamente con |a Secretaria General (SG)
o la qua haga sus veces.

7.1.3. Digitalizacian, registro y derivacion de los Documentos

8. Una vez verificads que el documento presemtada cumple con ios requisilos
establecidos, véase numeral 711, literal b, y siempre que éste se
encuentre en soporte papel, e personal de la Secrelaria General (8G) o
quien hags sus veces asignado a la Mesa de Pares proceds a la
digitalizacian integra del documento y sus anexos, asegurando su fidelidad
¥ lo registra en el Sisterna de Tramite Documental (STD).

b. Si e documento estd relacionado con otro en tramite (por materia o
remitenta), se procede a su acumulacion en la HT ya existente. Sino exista
refacion, se registra con una nueva Hoja de Tramite (HT),

¢ 5iel documeanto @sta relacionado con un framite TUPA, procede a realizar
ba mencionado en al numeral 7.1.2.5 de la presente directiva.

d  Cuando un mismo documento se dirige 3 mds de una unidad de
organizacion de! GRA, el original se asigna al érgano con mayer jerarquia
adminisirafiva, ¥ a log demss se les remie copia, ufiizando el mismo
ndmero de Hoja de Tramite (HT) para evitar tramitaciones paralelas.

e Llos deocumentos gque Incluyan informacidn en  disposiivos de
almacenamiento electrdnico (CD, DVD, USB, Blu-ray) deben ser
descargados y subldos coma anexcs al Sistema de Tramite Documental
(STD). Eldetalie se consigna en el campo de observacionas. Se dabe tener
en cuema que &l peso maxima &5 de 100 ME para anexar los documentos
En caso sa supers el peso eslablecido se entregard en fisico e dispositivo
de almacenamienlo elecirdnicc a la unidad de organizacidn
correspendiente, mencionando en “Observaciones’ en el STD que la
documentacion estd acomparada de dicho dispositive,

. 5l el documento tiene una referencia de atencién se procede a derivario a
la unidad de organizacién corraspondiente para su atencién, caso conlrarnio
la Secretaria General evalla y lo deriva a la unidad de arganizacion que
correspanda.

7.1.4. Asignacion de niveles de prioridad en al registro de documentos
Los documentos registradas en el Sistema de Tramite Documental (STD), estaran
definidos acorde al nivel de importancia que tiene la Actividad Operativa o
Inversicn, para lograr la provision del servicio, considerando los recursoe
asignados, y seran clasificadas segin tres niveles de prioridad- MUY ALTA, ALTA
¥ MEDIA, confarme a los siguientes critanas:
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1. Prioridad MUY ALTA: Este nivel es seleccionado exclusivamente por ia
Alta Direccldn del Gobierno Regional de Ancash, cuando se trata de
prioricad Institucional v en la gestidn documental de triamitss infermas, a
solicitud fundamentada de las unidades de organizacidn.

2. Prioridad ALTA; En casos gue requieran atencién urgente o preferente,
dentro del marco de sus funciones y compelancias, especialmentes cuando
los documenios impliguen plazos perentorios o atenclidn direcla =
cludadanos o entidades piblicas. Es asignada por:

- Gerencias Regionales {Organos de Apoyo, Asesoramiento o
Linea)
Unidades Ejecutoras

3. Prioridad MEDIA; Es asignada por la Secretasria General, a través de la
Unidad Funcional da Tramite documentario y Alencidn al Ciudadans v las
Unidades de Organizacién que realicen tramites internos, a todos los
documentss gue no calfiguen dentro de los criterios anteriores,
corraspondiendo @ trémites ordinarios o regulares. Su atancion se regira
por el procedimiento establecido, en concordancia con los plazos definidos
en el TUPA y los lineamientos establecidos por el CEPLAN en la Guia para
el Planeamiento Insfilucional,

7.1.6. Documentos ochgervados
Aun cuando fa Mesa de Parles debe recibir todo escrito o formulario preseniado, i
el personal de la Secretaria General (SG) asignado a Iz Mesa de Parles adviarie
que el documanio no cumple con los requisitos sefalados en & numeral 7.1.1 literal
b) de esta Directiva o con |os exigidos por la Ley N.° 27444, actuara del modo
sigulanta:
1. Comunicacion inmediata verbal o digitalmente:
1.1, La unidad de recepcion comunica en un solo acto v por dnica vez todas
las obsarvaciones que no puedan ser subsanadas de oficio, conforme al
articudo 136 del TUO de |a Ley N.7 27444,
1.2. Se informa alila) adminisirado(a) que dispone de dos (02) dias hibiles
para subsanar los reguigitos observados.
1.3. Mientras no ge produzca la subsanacian:
* Mo seinicia el computo de plazos para el silenclo administrativo ni
para la tramitacidn de recursos,
¢ Mo procede @ aprobacion avtomética del procedimiento, de ser
aplicable.
* Elescrito no s& dariva a la dependencia competente.
1.4. La observacion se nofifica medianie el correo eleciranice registrado an &l
Sistema da Tramite Documental (STD) wo en la Mesa de Partes Virtuzl
{MPV}, dejando constancia de la fecha y hora del envio.

2. Vencimiznio del plazo sin subsanacian:
Transcurridos los dos (02) dias hdbiles sin que se subsane:
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« La solicitud o formulario se tiene por no presentada.

= Sedevuelve al interesado junto con sus recavdos cuands scuda &
recogerlos.

= Se reembolsa & monle de los derechos de tramitacion que
hubiase abonado.

3. Documentos observados Ingresados vig MPY!
Para escrilos presentados 2 fravés de la Mesa de Partes Virtual
= MNo se genera Hoja de Tramite (HT) mientras exista la observacian.
= La observacion se comunica exclusivamenle por correa
elecindnico.
= 5ino se subsana dentro del plaze, sl decuments se tiene por no
praseniado
4, Subsanacian cporuna
4.1. Si el administrado subsana dentro de los dos (02) dias hébiles:
" El decuments e registra formalments en el STD.
*  La fecha valida de presentacién serd |a del ingreso orlginal, de
acuerda con el artfculo 137.1 del TUO de la Ley N." 27444,
4.2, Excepcion: 5i el procedimlento confiere prioridad registral o es trilateral,
la fecha valida serd la de la subsanacion, eonforme al mismo aticulo
137.1.

Mota; Teda actuacion {notificacsdn, devolucion, registro) debe asentarse en el
STD y, de tratarse de trémites digitales, vincularse al expedients regpective
para garantizar frazabifidad y control,

7.1.6. Actualzacion de datos del administrado
El administrado presenta la solicitud de actualizacidn de datos & ravés de
Secretaria General o el que haga sus veces, el mismo que es derivado a la
unidad de organizacitn (area usuaria) con b finalidad de tomar conocimients
¥ dar lugar a framite sagin corresponda, deblendo comunicar a la Secretaria
Geaneral 0 &l que haga sus veces, para actualizar los datos en el madulo de
mantenimiento de remitentes en al Sistema de Tramite Documentaria (STD).

7.1.7. Recepcion de documentos en el STD por las unidades de organizacitn
Las unidades de organizecidn visuallzan en su bandeja de documenios
pendiente el listade de ésios, los cuales deben ser aceptados para
considerarsa como recépcionados e iniciar el tramite respectivo, Caso
contrario aun no se considerarian come recepoionados solo figurarian como
derivados.

7.2. Proceso de emision de documentos

727 Las unidades de organizacidn del GRA emilen los documentos
obligatoriamenta a través del Sislema de Trémite Documental (STD).
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7.2.2. Cede semvidor civil avlorizado, al pertenecer & le entidad, deberd tener
registrado sus datos personales de identificacion para la generacion de una
cradencial de acceso al Sistema de Tramite Documental (STD), para ello
realizara |a solicitud a la Subgerencia de Tecnologias de la informacién e
Inmovacidn mediante ef anexo 11 de la presente directiva: asi mismo debera
contar con su certificado digital para realizar firmas digitales. Para la oblencion
de wn cerlificado digital se debe aplicar la DIRECTIVA REGIONAL QUE
REGULA EL W20 DE FIRMA DIGITAL EM EL GOBIERNG REGIONAL DE
ANCASH

7.2.3. Los servidores civies autorizades, proyectaran documentos administrativos,
an cumplimienio de sus funciones y competencias, los cuales seran tramiiados
obligatoriamenie a través del Sisterma de Tramite Documental (STD).

724 La atencion de los documentos framiados serda acorde & la pricridad
establecida, es decir se realizara priorizando los tramites de Muy aita, Alta
Media, 2n ese orden estatlecido,

7.2.5. El documento principal se registra en formata POF, y los anexos se adjuntan
en formato PDOF, Word o Excel, s& genera una Hoja de Tramite (HT} nueva o
g8 vincula @ una HT existente, segin sea el caso para el framite
carrespondientes.

7.28. Todo documento registrado en el Sistema de Tramide Documental (STD),
generara un ndmero de frdmibe dnico (no se rapita).

7.27. Toda documentacion es emitida ufilizando firma digital, conforme a la
normativa vigente. Para ello s deberd seguir lo estipulado en la DIRECTIVA
REGIONAL QUE REGULA EL USO DE FIRMA DIGITAL EN EL GOBIERNO
REGIONAL DE ANCASH.

7.2.8. Excepcionalmente, cuando por fallas técnicas o spenas al GRA con el DNle,
Cerificado Digital, Software de Firma Digital u ofros problemas 1Ecnicos, v el
suscriptor no pueda firmar digitalmente el documento electrdnico, pusde usar
la firma electrdnica simpla, a fin de no paralizar |as labores diarias en el
cumpbmisnio de sus funchones,

7.2.9, El documenio electrdnico firmado digitalmenie es almacenado en el servidor
del Sistema de Tramite Documental (STD) del Gobierno Regional del Ancash
mianiras se encuentre en etapa de tramiacin. Una vaz cerrado el expedients
debera ser transferido al repositorie archivietico digital institucional para su
preservacin a large plazo, y futuras referencias de ser el caso y conforme a
la normatividad vigente.

7.2.10. Los documentos generados por losflas servidores/as de las unidades de
organizacion del GRA, an caso de dar respuestia a los documenios a través
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del Sistema de Trémie Documental (STD) dirigides a destinatarios internos
del GRA, se derlvan sin cargar los documentos de referencia, [os cuzles se
visualizan en su trazabilidad,

7.2.11. Los documentos generados por losflas servidores/as de las unidades de
organizacion del GRA, en caso de dar respuesta a los documentos a través
del Sisterma de Tramite Documental (STD) dirigidos a destinatarios exernos
del GRA, se cargan los documentos da referencia en el campo ANEXOS v 52
darivan

7.212. Log documentos gue continfan generdndose a razén de un mismo asunto
wo documento ylo expedients. deben incorpararse de forma cronalégica v
acumulativa en el mismo expediente digital, evitando genarar nuevas Hojas
de Tramite (HT).

7.213. Los documentos digitales emitidos por aplicativos nomalizados de uso
exclusiva de diversas unidades de organizacidn del GRA. comao es el caso de
los documentos contables, presupuestales, de confrataciones, de recursos
humanos, de procesos, de identificacitn, entre otros fuera del alcance de los
contempladaos en el Sistema de Tramite Documental {STD), se regulan por sus
propios decumentas nofmatives.

7.2.14. Firma digital en los documentos emilkdos
#. Los documentos bajo el alcance de la prasente directiva son emitides en
formato PDF y firmados digitaimente haciendo uso de un software da firma
digital acreditado, en marco de la DIRECTIVA REGIONAL QUE REGULA
EL USO DE FIRMA DIGITAL EM EL GOBIERMO REGIOMAL DE
ANCASH.
b, Laimplementacian de [a fwma digital tendra los sigulenies beneficios:

- Simpiificacion  administrativa, ya que no se realizara el
desplazamiento fisico de los documentos para la gestian v
atencion de los tramites registrados, encaminados a una gestidn
eficaz y eficiente.

- Minimizar ¢l impacto ambiental reduciendo ef uso de papsl.

- Aportar al aumento de la “confianza digital”.

= Aportar el desgrmollo del Goblerme Digital,

- Otorgar mayor seguridad a l= gestion de los documenios e
integridad a su contenida.

¢, Lafirma digital permite;
Vincular e identificar al firmante (autoria) del documento.

- Garanfizar la integridad dal contenido del documento.

- Evitar la necesidad de visado fisico de cada pagina del documenta,

d.La firma digilsl debe ser aplicada el mismo dia de la elaboracitn del
documanto, preferentemente por:

- Ellz titular de la unidad de organizacion del GRA_
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El documento electrénico producido por la entidad debe contanar, coma
minima, los siguientes datos visibles:
- Nombra delide la servidor/a que suserbe el documenta
= Firma digital
Fecha y hora.
- Logo de la entidad,
- Molivo por el cusl firma,

f. El post frma en caso de comunicaciones intarnas, segun la DIRECTIVA
REGIONAL QUE ESTABLECE LAS NORMAS GENERALES PARA LAS
COMUNICACIONES ESCRITAS EN EL GOBIERNC REGIONAL DE
ANCASZH, se ubica en la Ulima pagina del documento, como texto final y
centrado, indicando el siguiente texio:

= Firmado por,
- Mombres y apellidos del firmanta.
- Cargo del firmanie,

8- Los vistes buenos deben ubicarse en la parte lateral [zquierda dal
decumento, de requerir colocar mas vistos se usara el lado derecha de ia
primera hoja.

h. Esta prohibido insertar imégenes escaneadas de firmas manuscritas o
vistos buenas en documentos digitales PDF que cuenten con firma digital,
ya que esto afecta la validez legal & integridad del documento.
Excepcionalments véase el numeral 7.5.2, de |a presenta directiva,

L. En caso de ser designado titular de una unidad de crganizacian del GRA,
el funclonaro debe selicitar al Subgersnte/a da la SGTII, la creacidn de la
cregencial ce acceso al sistemna de tramite documental, y la instalacion del
aphcalive de Firma Pend o similar,

7.2.15. Estruciura Kgica del documento electrénico; La estructura Idgica comprenda
la forma en la que los documentos se registran @ identifican en ef sistema, &
incluye los siguientes elementos técnicos:
Caontenido estructurada, con datos normalizados,

- Firma digital.

- Metadatos, qua permiten su trazabilidad, clasfficacion, estado, pricridad,
tpo de trémite y unidad responsable, y preservacian,

7.2.18. Caracteristicas del documents electrnico: Los documentos elecirénicas
amitidos y registrados en el Sistema de Tramite Documental (STD) deban
mantaner kas siguienies caracteristicas a lo largo de su cicko de vida:

e 4. Autenticidad: Es fa capacidad de demostrar que un documanta s lo que

S g afirma ser, que proviens de la fuente que se le atrlbuye ¥ que no ha sido

atterado de manera no autorizads desde su creacion.

b. Integridad: Garantiza que el documents ne ha sido modificado ni alterada

desde su emisitn. Se protege mediante confroles de acceso, perfiles de
usuaric
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Fiabilidad: Asegura que el contenido refleie fisimente los actos, hechos o
decisiones consignadas, y pusda ulilizarse como evidencla en
procedimientos administrativos.

Disponibilidad: Todos los documentos digitales deben estar accesibles
de forma oporiuna a los usuarios y drganos autorizados, duranie todo su
ciclo de vida (il

7.2.17. Preservacion digital: Los documentos digitales deben ser preservados en el
Repositoric Archivistico Digital Institucional, asegurando su acceso, consulta,
validez y legibilidad a largo plazo.

7.2.18. Elapas del proceso de emisidn en el Sistema de Tramite Documental (STD):
El proceso de emisidn de documentos dentro dal Sistema de Tramile
Documental {STD) del Gobiemnmo Reglonal de Ancash comprende las
siguientes elapas secuenciales y obligatorias:

Creacidn del documento: El servidor/a autorizado redacta el documento
an formato editable y lo convierie @ PDF. El contenido debe ser claro,
complelo, tecnicamente sobde y acorde con el procedimients
administralive correspondients
Registro en ol Sistema de Tramite Documental (STD): El documenta 52
registra digitalmente en el sistema con los siguientes datos estructurados:
- Tipo documental (oficio, memorando, infarme, eic )
= Unidad de crganizackin emisora
- Fecha de emisién
Azunio
- Pestinatario
= Mivel de priorided
= Datos del responsable de elaboracidn (nombres y apeliidos, cargo,
ato, }
Firmado del documento: El documento en PDF es firmado digitalmente
por ellla responsable de la unidad de erganizacion y, de ser necesario, par
los/las responsables técnicosias.
Vinculacion con HT: El decumento es vinculado a una Hoja de Tramite
(HT) ya existent2 0 58 genera una nueva, segin se frate de;
Lin nueve framite
Una respuesta
Ln documento acumulativo dentro del mismo expediante
Derivacion a |a unidad receptora: Una vez cumplidas las fases
anteriores, el documento es derivado a ka unidad organizacional receptors,
quien podra visualizar el documents, sus metadatos v anexos desde la
bandeja del sistemna,

7.3. Proceso de despacho de documentos

7.3.1. Despacho de documentos a través dal servicio de mensajaria
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7.3.1.1, El despacho de los documentos se realiza a ravés de los canales siguientas:
= Mensajeria fisica: a través del servicio postal (Serpost) o de cualguier
empresa especializada confratada,
- Menszajeria digital: incluye el uso del Sistema de Tramite Documental
{STD), correo electrdnico institucional, mesas de parles virluales
{MPV] y la Plataforma de Interoperabilidad del Estada (PIDE).

T.3.1.2. Las unidades de organizacion del GRA, entragan los documentos en fisico
al personal de la Secrefaria General (5G) o guien haga sus veces para su
daspacho, deblendo consignar los siguientes datos del destinatario:

- MNombre del destinatario (persona natural, mstitucion o empresa),

- Gargo que ocupa el destinataro de corraspander.

= Tipo da documenta,

- Asunio del decumenta

- Fechaen la gue e emile el documents,

- Direccidn del destinatario (lipo de via, nombre de via, nimero,
distrito, provincia y departamenta).

- Consignar el nimero corralativo de folios en la parte superior derecha
del documento, en forma ascendente (de abajo hacia arriba),

7313 Las unidades de organizacidén del GRA que solicitan el servicio de
mensajeria, deben verificar los datos del destinatario bajo responsabiidad, &
fin de evitar demoras o devoluciones por consignar direcciones o datos
erradas,

7.3.1.4 Tedes los documentos gue se natifican deben incluir el documenic principal
¥ los anexos que se mencionen en el mismo: caso contraro, serdn devuelios
por la Secretara General (SG) o gquien haga sus veces, & la unidad de
arganizacion del GRA, para 1a subsanacién cofrespondients.

7.3.1.5. El horasio para la recepcidn de los decumentos entregados por las unidades
de organizacidn del GRA, para su despacho en el dia por el servicio de
mensajeria, se realiza an dos horarios:
= (8:00 horas hasta las 13:00 horas para su distibucidn ooal,
- DB00 horas hasta las 16:00 horas para su distribucion a nivel
nacicnal,

7.3.1.6 Los documentos recibidos pasado los horarios indicados en el numetal
anterior, se despachan al siguienfe dia habil, salvo aguellos considarados
coma pricridad MUY ALTA que se gestionan de marera inmediata,

7317, Las unidades de organizacién del GRA que envien mds de cinco (05)
documenios para su disirbucion a nivel nacional, deben remitr a la
Secretaria General (5G) a través de correo elecirdnico el “Listado de
documenios”.
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7.3.1.8. Los documenios distribuidos, a nivel local v nacional, se entregan al
destinatario de acusrdo con los plazos establecidos en & contrato suscrita
entre el GRA y la empresa Serpost o cualguier olra empresa especializada
&n @l rutsrs,

7.3.1.8. La empresa Serpost o cualguier otra empresa especializada en el rubro,
entrega el cargo de recepcion de lg documentacion a ks Secretaria Genergl
(503) 0 quien haga sus veces, y ésta registra el cargo en el Sistema de
Tramite Documental (STD), para que la unidad de organizacién emisora
tenga conocimiento y para los fines correspondientes.

7.3.1.10. Los paquetes entregados a la Secretaria General (SG) o qulen haga sus
VECEes para su despacho, deben ser menor o igual a dos (02) kilos para al
envio a fraves del servicia de mensajaria,

7.3.1.11. El personal de la Secretaria General (3G) o guien haga sus veces sl
recibe los documentos de |as unidades de organizacion del GRA que
previamente hayan marcado i3 opcion enviar por Serpost o cualguesr ofra
empresa especializada en el rubro al momento da generar el documento en
&l Sklama de Tramite Documental (5TD), a fin de levar el control de
documeniacion enviada

7.3.1.12. En caso de extravio o robo del documento o cargo de notificacion, por parte
de [a empresa Serpost o cualquier oira empresa especializads en el rubro o
personal de la Secretaria General (5G) o quien haga sus veces, s¢ debe
ecreditar el hecho sucedide com la presentacidn de la denuncia
correspondiente, para hacer de conccimiento & la unidad de organizacidn del
GRA,

7.3.1.13. La nofificacion de los actos administrativos en los casos que corresponda
se efectlia conforme a ko dispuesto por el arficule 20 del Texto Unico
Ordenado de [a Ley N* 27444, Ley del Pracedimienta Administrativo General
¥ la Ley N°31736, que regula la notificacion administrativa mediante casilla
aglectranica,

7.3.1.14, Esta prohibido el uso del servicio de mensajeria para el envio de
documenios personales,

7.3.2. Despacho de documentos por las Unidades de Organizacin del GRA
Las unidades de organizacion del GRA remile la documentacion a la Secretaria
General (5G) o quien haga sus veces, para gue evalie los canales de notificacién,
y proceden conforme a lo siguiente:

T.3.2.1. Despacho a traves de la PIDE
a Se verifica que la entidad piblica da destino se encusnire como
entidad piblica habilfada en la PIDE.
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b.  El documento principal y sus respectives anexos, da ser al caso,
deben estar firmados digitalmanie.

¢. Se deriva la Hoja de Trémite (HT) del documento principal a nolificar
y anexcs, a fravés de la PIDE para el trdmite correspondients.

T.2.2.2 Despacho a través del Sistema de Tramite Documental (STD)

a Se uhliza esle canal cusndo el destinstario cuente con wn coren
electrénico registrado en el Sislema de Trdmite Documental {STD).

b. Se genera la Hoja de Trdmile (HT) en el Sistama de Tramite
Documental (5TD), se registran los datos del destinatario v se
adjunta los documentos. 51 el envio sara fisico, marcar en el sistema
la opcidn "envio por Serpost u ofra empresa®.

c. En caso de nolificacidn al correo electrdnico dal administradala,
registrado previamenie en el Sistema de Trémite Documental (STDY
del GRA, se hace clic en &l icono del sobre, se guarda y firma el
documento, ¥ se remite automaticaments al cormen indicado.

d. Lancificacion elecirdnica se considera efectuada cuanda:

= El adminisirada responde confirmando recepcidn, o
- [El sistema genara constancia automatica de recepcidn,

e, 5ienun plazo de dos (2) dias hdbiles no se recibe confirmacion, se
procede con otra modalidad de notificacion, segun el orden del
articubo 20 del TUO de la Lay M. 27444, priorizando la notificacion
pergonal,

7.3.2.3. Despacho a través del correo elecirdnico institucional

a Eldespache de documentos se realiza a fravés del correo electranico
institucional del'de servidor{a) civil autorizadola) de cada unidad
arganica del Gabierna Regionzl de Ancash (GRA), dirigido al correa
alectrinico previamente seflalado y autorizadeo por losflas solicitantss
o administradosias,

b, Se consklera valldamente notificado si el destinatario responde
confimando la recapcitn, o si el sistema institucional genera
constancia aulomatica. Este aplica sole si el medio fue soliciado
expresamente, conforme al numeral 20.1.2 dal articulo 20 del TUD
de laLey N." 27444,

& 5i no se obtiene respuesta en dos (2) dies habiles, se aplica ofra
maodakdad de nolificacion, preferentemente la personal {art 20011
def articulo 20 del TUD de la Ley W.° 27444),

d,  Laz comunicaciones no vinculantes (invitaciones, agradegimientos,
confirmacionas, etc.) se envian via comreo institucional. Para envios
masives, s coording con la SGTI v se wiliza una base de datos
validada.

7.3.2.4 Despacho a través de las mesas de parfes virtuales
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Se procede & enviar e documento principal vy los anexos de
corresponder, a fravés de las mesas de partes virtuales hablitadas
por lzs enlidades del Estado.

b, EWna servidora autorizado de cada unidad de arganizacion del GRA,
praviamente debe contar con las credenciales que permitan ingresar
a las mesas de parles vifuales.

c. Se registran los datos del documento & notificar, adjuntando el
documento principal y anexos de corresponder y se enwia al
desiinatario,

7.32.5. Despacho a ftravés dal Servicio de Mensajeria (Serpost U otra empresa
especializada)

a. Ella servidoria aulorlizado de [as unidades de organizacion del GRA,
registra en el Sisterna de Tramite Documental (STD) el documento
principal v anexos de corresponder consignando los datos del
destinatario, segin lo indicado en el numeral 7.3.1.2 de |a presenie
directiva.

b. En el Sistema de Tramite Documental (STD), se selecciona la opcion
‘Envio por Serpost u oira empresa especializada® A parlr del
documents  previamente fimado  digitalments, =8 gensra |z
representacion impresa de éste, conforme se establece en la
Resolucidn N*002-2021-PCM/SGTD, para su entrega fisica al
personal de la Secretaria General (SG)

C. La Secrelaria General (SG) verifica que los documentos entregados
cuenten con todos los datos requeridos del destinataro, y que
coincidan con k0g datos registrados en el sistema,

d. A ftravés del Sisterna de Tramile Documental {STD), se asigna a un
servidor de la Secretaria General (SG) para su distribucion y posterior
nodificacion.

8. Una vez realizado el despacho, el personal de |la Secredaria General
(2G) debe escanear el cargo de nolificacion, subirko al Sistema de
Tramite Documental (STD) come archivo denominado “cargo del
documento” y registrar loa detalles de [a enfrega.

{. Elservidor asignado de la Secretara General (3G) tiene un plazo de
dos (£) dias habiles para devolver fisicamante el cargo de notificacion
& k& unidad de organizacion correspondiente,

7.3286. Derivacion & ftravés del STD para gestion interna entre unidades de
organizacidn del GRA
Los documentos aceplados por |2 unidad de organizacian y gue amariten su
atencion por otra unidad de organizacion, son derivados segin corresponda

7.327. Delegacitn a través del STD pars gestion intema de una unidad de
organizacidn del GRA
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Los documentos aceptados por k8 unidad de organizacion en caso se
requieran son delegados a los servidores civiles perenecientes a dicha
unidad para el framite respectivo.

7.4. Proceso de organizacian y archivo de documentos

7.4.1. Cada responsable de una unidad de arganizacion tendré acceso a la consubta
histarica de los tramites generados en su unidad, los cusles clasifican,
almacenan, organizan y mantienen la informacién digital generada y recibida.

743 La informacion mesirada denira del Sistema de Tramite Documental {STD)
&5 |la gue se generard en la unided de organizacidn, asi como foda la
documentacion externa recepcionada v registrada en el 5TD.

74.3. Toda la informacion contenida en el Repositorio Archivistico Digital
Insttucional se enconbrard clasificada y ordenada per afios y fipe de
docurnents,

7.4.4. El Sistema de Tramite Documental (STD) cuenta con un buscador avanzado,
con el cudl podran aplicar filiros de bdsqueda y oblener resultados
optimizados.

7.4.5. El Sisterna de Trémile Documental (STD) confardé con procedimientos y
medidas de seguridad de la informacion, para aseqgurar la confidencialidad,
integridad v disponibilidad cuando se requiera.

746, Toso documenta digital con firma digital v toda la documentacién aseckada
que formen parte de @se registro, se almacenardn en el senvidor del Sistema
de Tramite Dogumental (STD) para su fratamienta respectivo, bajo medidas v
procedimientos do seguridad de la infarmacian.

747 La preservacion de los documentos se efecluard preferentemente en
formatos ablertes o estandarizados que permitan su interoperabilidad v
acceso a largo plazo.

7485 Las unidades de organizacion deberdn descargar y almacenar |2
documentacion digital gue generen

7.4.9. La 5GTI debera realizer Backup a diario de la documentacidn generada en
el Sistema de Tramite Documental (STD), determinando su medio de
aimacznamiento correspondiente.

T.410. Los servidores civiles de una unidad de organizacidn al terminar el tidmite
administrativa, dan por finalkzads ese expediente en &l Sistema de Tramite
Documental (STD), y esta accidn comprende la generacien del indica digital y
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transferencia de dicho expediente al Repositorio Archivistico Digital
1ri5htuc:u;:nal

7.5. Proceso de geslion documental de bos expedientes Administrative en la fase da
gjecuclén contraciual de obres, consullera da ocbras ¥ senvicios, durante la formulacicn
¥ ejecucion de proyecios de inversidn pdblice e I0ARR, asi como mantenimientos.

7.5.1. Ambito: En el marco del fortalecimianto de Iz transformacitn digital v ia
gestion documental digital, todos los actos vinculados con la formulacion,
revision, aprobacidn y seguimiento de pesfiles, expedientes téenicos,
valorizaciones de obra, valorizacidn del supervisor, informes de avance y
demas documentos relatives a proyectos de inversién plblica, deberdn
tramitarse exclusivaments mediante expediente electrénico, ulifizando la frma
digital conforme a la Ley N.* 27269 y su reglamanto.

7.5.2. Obligatoriedad de la firma digital: Los consullores y confratistas respansables,
sus especialistas, el ejeculor de obra v su equipo téonico, deberdn firnar
digitaimente, con cerificado digital emitido en el marce de la Infraestructura
Oficial de Firma Elecironica {IOFE), cada documents o informe técnico que
forrme parte del expediente dighal, conlorme a sus competencias ¥ nivel de
responsabilidad. Esta suscripcidn digital sera obligatoria en cumplimients de
la presente directiva, en complementariedad con directivas aspecificas que
regulen lo sefatado en el numeral 7.5 de este documento. Asimismo, se
deberd cbservar la normativa vigente en maleria de contratacidn pablica y
gestidn documental

Mota.

- El presiador de servicios de inversidn pliblica puede hacer uso del
certificado digital contenido en su Documenta Macional de Ildeniidad
electrinico {DNle) u ofro cerificado digital emitido por cualquier prestador
de servicios de ceriificacién digital, acreditado en el marco de la IOFE.
Puede ver €| listado en: hitps ‘'www.gob pefinstitucionindaconifinformes-
publicaciones!344 TB6E-renistro-oficial-de-prestadores-de-senvicipg -da-

ian-digital-ro

—En caso el prestador de servicios de inversion pdblica no cuente con
Documento  Nacional de Idenfided elecirnico (DNiel, vy enfrente
vencimientos contractuales, debe sustentar dicha situacion mediante |a
presentacion de documentos probatorios, tales como el Cerfificado de
Inscripcian (C4) expedido por @ Registra Macional de Identificacion y
Estado Civil {(RENIEC) yfo la copia de la denuncia policial, en caso
coresponda. De manera excepcional, y previa evaluacion de la
documentacion presentada, se podrd admitir 1a firma electrénica simple de
los documentos por parte del prestador, ssi como la firma de una
declarackin jurada con firma cerificada notaralmente sobre |2 veracidad
de ka informackn, segun el anaxs N2,

En caso el prestador de servicios de inversion pdblica no cuenle con
cortificade digital vigenle, y enfrente vencimientos contracluales, debe
sustentar dicha slluacidn mediante |a presentacidn de documentos
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probatorios, tales como el comprobante de pago emifide por el prestador
de servicios de cerlificacidn digital, acreditado en el marco de ta IOFE. De
manera excepcional, y previa evaluacion de la documentacidn presentada,
se podra admilir la firma electronica simple de los documentos por parte
del prestador, asi come ka firma de una declaracién jurada con firma
cerlificada nofarialmenle sobre la veracidad de la informackin, segin
anexo N™12,

- La informacidn proporcionada por el prestador de sarvicios de inversion
publica se sujeta al principic de presuncién de veracidad y contrclas
postarioras en el marco de lo dispuesto en el articulo IV dal Titulo
Preliminar da la Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrative
General. En caso de no ser cierla la Informacion proporcicnada y de
comprobarse la falsedad de |3 informacion, se sueta a las
responsabilidades administrativas, civiles y penales; pudiendo constifuir un
ilicito penal confarme las disposiciones legales vigentes.

7.5.3. Incorporacion en los TDR: Las wnidades de organizecidn gue elaboren
Téminos de Referencia (TDR) u obo documenic base de coniratacion
inciuiran de forma expresa la obligacién de presentar y firmar digitaimente, por
los especializtas acorde a sus competencias y nivel de responsabilidad, todas
los preduclos (Objetos digitales), informes y valorizaciones requeridos. La
Subgerencia de Abastecimienic y Servicios Generales vesificara dicho
requisito antes del proceso de seleccidn o modalidades especiales de
confratacidn directa

1.5.4 Verifficacion de ia fema digital: Corresponde a la unidad de organizacién (rea
usuaria) la validacion de las firmas digitales. Conforme a la DIRECTIVA
REGIONAL QUE REGULA EL USO DE FIRMA DIGITAL EN EL GOBIERNO
REGIONAL DE ANCASH.

7.5.5 Responsabilidad de l2 unidad de organizacién (Srea wsuaria)

a) Verificacidn da la documentacion. - La unidad de arganizacion (drea usuaria)
es responsable de verificar la validez de las firmas digitales, tal como se
menciona en el numeral 7.5.4 de la presente direcliva, asi como también la
informacion presentada en observancia del principio de presuncion de
veracidad consagrado en el articula 51 dal TUD de la Ley N.* 27444,

b) Documentos con fima no digital, - Si s detecta la insercidn de firmas
manuscritas, escaneadas, "pegadas” (imagen) u otros en lugar de firma
digal, sin el sustento al gue se refiere & numeral 7.5.2 la unidad de
organizacion (area usuarna) deberd:

e - Requerir la sustitucion inmediata del documento por su versidn
firmada digitalmente, dentro del plazo da los dos (02) dias hibiles
siguientes a la notificacion de la observacidn, confarme al articulo
136.1 del TUO de la Ley N° 27444, segin el Anexo 09 — Acta de
Observacion advertida de |a presente directiva.

bS5 T NEDIOHAL DL ATGLILA Lik SIESTIfs Ca e saSniTaL, v 1 TRALSTE CASITAL R EL o= | e | Figinu
" e

{30167 Ford AL PR D AR AT H m“% P




g
& % . .
SR RNACTSR REGGIAL BECRE TR GINZRAL

- De no subsanarse, comunica el incidente a la Unidad Funcional de
Integridad Instituclonal o quien haga sus veces para las acclanes
pertinentes.

¢} Penalidad por firmas digitales invalidos vwo firmas no digtales invalidas. — En
&l caso de representantes legales, consullores, contratistas, personas
naturales o apoderados que mantengan contratos vigenies y en efecucién
con &l Gobierne Regional de Ancash (GRA), asl comao el equipo téenico de
eslos, si luego de i3 validacion técnica se constata que una o mas firmas
digitales de los documentos presentados son invalidos debido al uso de
certificados digitales canceladas {por algunas de las causales establecidas
en el aricula 17 del Reglamento de la Ley N*27269, Ley de fimas y
cerlificados digitales), inexistentes o no verificables, asi como en relacion a
las firmas no digitales invalidas, se procedera conforme a lo siguiente;

* Aplicacion de penalidad: Cuando se trate de contratistas, se
impondra una penalidad por incumplimienio grave, equivalente a un
porcentale del monbo contractual, por cada ocurrencia de firma
digital invalido por el uso de cerfificados digilales cancelados. Esta
penalidad serg acumulativa hasta alcanzar el limile maximo previato
en el contrato, y s aplicara previa comunicacion al frea usuaria, a
ta Supervisién eorrespondiente v a la Dependencia Encargada de
laz Contrataciones.

NOTA: Coordinar con las dreas usuarias pare qua se incluya esta
penalidad bajo el concepto de otras penalidades en oz TORs,
asimismo, coordinar con Sub Gerencla de Abastecimiento y
Servicios Generalas la inclusién de esta penalidad en la proforma
del Confraic contenido en las Bases de la convocaiona del
procedimiento de seleccidon, asi como en las adquisiciones de
menares a 8 UiT.

= Monto de la penalidad: Sa inciuird en el TOR, bases y Contralo, que
la verificacion de fraude o falsedad por el uso de certificados digitales
cancelados, invdlidas, no verficables ylo  inexistentes, asi como
firmas no digitales invalidas, se habilita a Ia Entidad para impaoner la
penalidad ascendenta al dos (2) por ciento del monts confractual en
&l casa de contratos menor de 8 UITs, por cada incidencia {por cads
A= cerfificados digitales utilizados), y tres (3) por ciento del monto
; confraciual en contrato mayores de & WTs, por cada incidencia
{certificados digitales ufilizados); sin perjulcio de otras accionas

v j lagales que correspandan,

e = Resclucidn confractuall En caso de gque lz acumulackin de
penalidades supers el lope establecido en el contrata, la Enfidad se
encuenira facultada para resolver el contralo por causal imputable sl
contratista conforme a las normas gue rigen la contralzcion pdblica,
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d} Nulitad del contrate por falsedad documental. - Cuando se demuestre |a
faisedad o falta de autenticidad de la fima digital o la presentacidn de
documentacidn falsa, adulterada o con informacion inexacta se declarara la
nulidad del contralo de plena derecho conforme:

=  Alarticulo 71.1 eral b) de la Ley N.* 32069, que tipifica como causal
de nuldad 'a presentacidn de documentacion falsa duranie =
procedimiento de sebeccidn; ¥
® Al principio de presuncidn de veracsdad del articula 51 del TUD de
la Ley M® 27444 cuyo guebrantamienta invalda e acte
adminlztraliva sustentado en dicha informacidn,
La unidad de organizacidn elaborard el informe de verificacion y lo remitirg &
la Bubgerencia de Abastecimiento y Servicios Generales y a la Gerencla
Regional de Asezorfa Juridica para iniciar de inmedialo las actiones
administrativas, civies y penales que comespondan a carge de la
Procuraduria Pablica Regional

7.6. Proceso de Archivo
761 La Oficing de Amchivo Central dependiente de fa Secretaria Genaral en
coardinacion con |a SGTI implements el Repositorio Archivistico Digital Institucional
(RADI), para lo cual puaden hacar uso de software libre.

7.6.2 Culminades los expedientes electrdnicos en el STD, estos deben ser transfaridos
8l RADI para asegurar su preservacian a largo plazo, y conforme con e PCDA dal GRA

7.6.3. La Oficina de Archivo establece los procedimientos para el acceso, consulta, y
disponibilidad de los documentos de archivo del RADI por parte de las unidades de
organizacién del GRA o la ciudadania en general,

76.4. La Oficina de Archivo Central 52 encarga de implementar tas medidas
archivisticas necesarias que aseguren la preservaciin del acarvo documentasis del
GRA.

8. RESPONSABILIDADES

. El Sigtema d& Tramite Documental (STD) es de uso obligatorio por parte de fodos [oa/as
sernvidoresfas de las unidades de organizacibn del GRA, para realizar acciones ylo
actividades vinculadas a la gestidn decumental.

La Secretaria General (5G) es rasponsable de:
a  Supervisar el esfricto cumplimiento y seguimientc de las disposiciones
contenidas en la presente directiva.
b. Verificar oporfunamente la recepcidn y notificacién de los documentos en los
horarios establecidos en ia presente directiva.
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Aulorizar [a asignacion yio retiro de acceso al Sistema de Tramite Documental
(STD), asi como la asignacidn yo configuracion de roles o perfiles de acceso,
para que se realice a travds de la esistencia técnica de la SGTIL

d. (estionar la mejora, adecuacion o mplementaciin de nuevas funcionakdades
en el Sistena de Tramite Documental (STD), solicitadas por las unidades de
erganizacién del GRA, en coordinacitn con la SGTIEy SGMDI,

e. Esfablecer medidas para la preservacion de los documenios electrinkcos
producides en el marco del STD, en coordinacidén con la SGTH y la Oficina de
Archivo Central.

. Adminisirar ¥ maniener el acerve documentaro digital de la Sede Ceniral dal
GRA,

g. Promover a través de la SGRH la capacilacidn del uso de! Sistema de Tramite
Documental (ST dirigida & kos ustariosfas del GRA, la cual debe desamollarse
coma minima dos (02) veces al ano o en intarvalos planificados o sl ocurren
cambios significativos. con el fin de asegurar su uso continuo, adecuads y
efectiva,

8.3. La Subgerencia de Tecnologias de la Informacion e Innovacion (SGTII) es responsable
de:

a Asegurar [a oparatvidad del Sistema de Tramite Docurmental (STD), brindando
soporte bcnico para la gestidn de accesos, configuracian de perfiles de usuarios,
y retiro de permisos, mediante el anexo 11 de la presente directiva, previa
aprobacikin de la Secretaria General o quien haga sus veces

b.  Implementar oporlunaments los ajustes v meioras funcionales en & Sistema da
Tramite Documental (STD), conforme a los requerimiantos formales de las
unidades de crganizacion def GRA, en coordinacion con la Sacretariz General o
quien haga sus veces ¥ SGMDL.

c. Participar aclivamente en los procesos de capacitacidn sobre el uso,
actualizacion y adecuacion funcional del Sistema de Tramite Documeantal (STD),
en articulacion con la Secretaria General o quien haga sus vecas.

d. Administrar e implementar los controles de seguridad del sistema, asagurando
la confidencialidad, disponibilidad, e integridad de los documentios digitales, en
alineamients con la politica institucional de seguridad de |a informacitn.

&, Evaluar y monitorear los mecanismos de respaldo y contingencia del Sistema de
Tramite Documental (3TD), a fin de garantizar |a continuidad operativa del
sistema y |a recuperacion de la informacian ante incidentes tecnoligicos.

f. Asesorar a |os lilulares de las unidades de organizacidn v a los servidores/as
civiles del GRA sobre la obtencian, use y renovacian de sus certificados digitales.

g. La SGTI, es responsable de incorporar las medidas de seguridad destinadas a
mantener inalterado los documentos electrdnicos con firma digital, v asegurar la
confidencialidad. disponibilidad e integridad de dichos documentos.

h. La SGTI, es responsable de emitir un resemen de los dotumentoe firmados
digitaimente por |os senidores civiles dal Gobierno Regional de Ancash, previa

BT 2, solicitud mediante correo electronico institucional.
b e | La SGTH debe incorporar las medidas lécnicas orenladas a mantener la
i, A integridad del documento electronico con firma digtal y que la informacicn que
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contenga sea accesible para su posterior consufta, siempre gue dicho
documento se encuentre an etapa de tramitacian.
|- Emitir reportes periddicos a la Secretaria General o guien haga sus veoes sobre!
- Accesos aclivos @ inactives al STD.
= Usuarlos con parmisos vencidos o inconsistencias de perfil

f.4. La Subgerencia de Recursos Humanos (SGRH) es responsable da:

8 Informar oporiunamente a la Secrefaria General (SG) o quien haga sus veces,
sobre |los/as servidoresias cesados/as o que se retiran, a fin de dar de baja las
cugnias de usuarios en el Sisterna de Tramite Documental (STD).

b. Organizar y convocar aclividades de capacilacion para losflas servidores/as
encargadosias de |a gestidn documental yo atencion al pdblico, con la finalidad
de brindar un servicio adecuado y de calidad, previo requerimiento de la
Secretaria Genaral (SG), en caso corasponda.

/' 8.5. Losfias titulares de las unidacies de organizacién del GRA son responsables de:

- a. Tramitar ante la SGTI la instalacidn del certificade digital en su equipo de
edmpulo, mantener habilitada la firma digital y gestionar su renovacién con un
(01) mes de anticipaciin a su vencimiento. En caso de caducar &l cerificado
digital, bajo responsabilidad, procede a realizar los trémifes de renovacién
correspondiente ante &l RENIEC, en el menor tiempao posibie.

b. Alender los documentos registrados en el Sistema de Tramite Documental
{5TD), en base a |la prioridad establecida en el rAmita del documento (véase &l
numeral 714, v T24), en & admbilo de su competencia, sin acumular
pendientes

¢ Solichar ante |a Secretaria General (EG) la asignacién yio retire de acceso al
Sisterma de Tramita Documental (ETD), asi como |a asignackin y'o configuracian
de roles o perfiles de acceso para losfas servidoresfas a su cargo.

d, Supervisar que losfdas servidoresias a su cargo, shtendan los documentos
recibidos y asignacos por el Sistema de Tramite Documentad (STD), v realicen
&l seguimianta a los expedientes pendienies de ser atendidos, duranta los plazos
establecidos en e TUPA y en la Ley de Procedimbenios Administrativos
Generales (LPAG).

e Monitorear que loslas servidores/as a su cargo utilicen el Sistema de Tramite
Documental (STD) para el fréamite interma de sus procesos v procadimisnios.

. Brindar facifdades a losflas servidores/as a su cargo, para =sistir 2 las
capacitaciones comvocadas por la SGRH, en coordinacion con lg Secrataria
General (SG) y con asistencia de la SGTI, referidas a las disposiciones
contenidas en la presents directiva,

= 88 Los/las servidoresias civiles de las unidades de organizacidn dal GRA son responsables
de!
a. Balvaguardar la confidenciglidad e integridad de los documentos del Sistema da
Tramite Documental (3TD).
b. Proteger las credenciales de acceso al Sistema de Tramite Documental (STD),
bajo respansabilidad funcional.
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Tramitar ante la SGTIl la instalacién del cerificado digital en su eguipo de
computo, mantener habilitada ka firma digital y gestionar su renovacion con un
(01) mes de anticipacian a su vencimiento.

d.  Hacer uso dal DNle y ef lector de tarjeta inteligente, para ia firma de documentos,
de comresponder

e Recibir y atender todos los documentos que le sean derivados medianie el
Sistema de Tramite Documental (STD), bajo responsabilidad y; en cumplimienta
con las phligaclones de [os sarvidores civiles

f.  Revisar permanentemente en el Sistema de Tramie Documental (STD) los
documentos ingresados en el dia y los pendientes por atender, Respecto a estos
Gltirmos, revisar que estén dentro del plazo establecido para su atenclén bajo
responsabilidad.

g. Asistir a las actividades de capacitacion comvocadas por I3 SGRH en
coordinaciones con |2 Secretaria Genaral (55) y SGTIL

/8. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1. Las unidades de organizacion descancentradas y/o aguellas gue cuentan con Manual
ge Operaciones (MOP) dal GRA, gue no cuenten con un Sistema de Informacion de
Tramite Documental (STDY), debe implementar de manera progresiva el Sistema de
informecion de Tramite Doecumental en un plazo méximo de clenta ochenta {180) dias,
contados desde b aprobacidn de la presente direciiva,

9.2, Las unidades de organizacion desconceniradas yio aguellas gue cuentan con Manual
da Operaciones (MOF) del GRA. durante el proceso de implementacion v puseta en
marcha de su Sisiema de Tramite Documental {(STD), segulran usando el sistema de
tramite tradicional,

9.3, En la Sede Ceniral durante el proceso de implementacion y puesta en marcha del
Sistema de Tramite Documental (STD), los framites en curse seguirdn usando su
sistema de tramile tradicional hasta que finalicen, y Ios nuevos tramites estan oblgados
A uzar el STD.

9.4. Desde el dia sigulente de su publicacion, la presente Directiva tendrd una aplicacion
gradual respecio a la gestion documental de los expedientes de inversion poblica,
estableciéndose un periodo de adaptacion de dos (02) meses durante & cual no se
aplizaran multas ni sanciones, sino Unicamanie comunicaciones preventivas y llamadas
de atencion. Culminade dicho periodo, se procederd a aplcar plenamente las
disposiciones contenidas en esta norma, incluyendo las sanciones establecidas en el
numeral 7.5.5. literales ¢ y d, por incumplimianto.

< 8.5 Las unidades de organizacion que ufifizan el Sistema de Gestian Documental
(SISGEDO), v que operan fuera de la Sede Central del Gabierno Regional de Ancash,
continuaran ulilizandolo mienfras dure el proceso de implementacién del Sisterna de
Tramite Documental (STD).
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8.6. En un plazo méaximo de ciento veinte (120) dlas, contados desde |a aprobacion de la
presenta directiva, la Secretarla General en coordinacion con |a Subgerencia de
Tecnologias de |a Informacidon @ Innavacion (SGTI v la Subgerencia de Modernizacidn
¥ Desarrollo Instituckonal (SGMDI), implementa v regula el repositorio de archivistico
digita Institucional, en donde se debe incluir los proyectos de inversidn del pliege,

10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

10.1. Las disposiciones contenidas en k3 presenie directiva no restringen la posibiidad de
gue los Organos y Unidades Desconceniradas aprusben progresivameants instrumentos

¥ procedimienios complemaentaros para la gestion automatizada vy eficlente del Modelo
de Gestidn Documental dal GRA.

P /%) 10.2. Bl incumplimiento de las disposiciones sujetas a responsabilidad contenidas en la

" presente directiva genera rasponsabilidad administrativa en los/las sarvidoresias,
incurrigndo en falta discipfinaria que serd sancionada de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley N* 30057, Ley del Servicic Civil u olras normativas gue haga sus veces.

10.3. Los documentos elecironicos firmados digitaimente deberdn estar almacenados en el
servidor del Sistema de Tramita Documental (STD) del Goblerno Regional del Ancash,
y culminado su tramitacian y al cierme del expedients alectrénico, son preservados en el
RADI, con lzs medidas de seguridad, archivisticas y en cumplimiento de la nermatividad
correspondients, garantizando su  confidencialidad, autenticidad, fiabilidad,
disponibliidad e integridad de los documentos-,

11. ANEXOS

11.1. Anexo M - Flujo de recepcion de documentos (fisice)

11.2. Anexo 02 - Flujo de recepcion de documentos (mesa de pares virtual)

11.3. Anexo 03 - Flujo de recepcion de documentos [Plataforma PIDE)

11.4. Anexo 04 - Flujo de recepcion de documentos (Corrao electrdnico institucional)

11.5. Anexa 05 - Flujo de emisién de documentos internos en el GRA,

11.6. Anexo 06 - Flujo de despacho de documentos por servicio de mensajeria

11.7. Anexo 07 - Flujo de Actualizacidn de datos del administrado.

11.8. Anexo 08 - Flujo de gestidn documenial de los expedientes Adminisirativo en la faze

AFSELILE e de gjecucion contractual de obras, consultoria de obras y servicios, duranie ia
formulacion y ejecucidn de proyectos de inversion plblica e I0ARR, asi como
mantanimientos.

| 11.8. Anexo 09 - Acta de ocbservaciin advertida

"/ 11.10. Anexo 10 - Estructura basica para preseniacion de documentacion digital por medio

-t de dispositivos de almacenamiento electronico en inversion publica.

11.11. Anexo 11 — Formato de Altas y Bajas de Cuentas de Usuarics - Accesos a los

Sarvicios de Tecnologlas de la Informacidn e Innovacian
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ANEX0 01 - FLUJO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS (FISICO)
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ANEXO 02 - FLUJO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS [MESA DE PARTES VIRTUAL)
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AMNEXO 03 - FLUJO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS (PLATAFORMA PIDE)
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AMNEXO 04 - FLUJO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS (CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL)
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ANEXO 05 - FLUJO DE EMISION DE DOCUMENTOS INTERNOS EN EL GRA
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ANEXO 06 - FLUJO DE DESPACHO DE DOCUMENTOS POR SERVICIO DE MENSAJERIA
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ANEXO 07 - FLUJO DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL ADMINISTRADO.

ugpuDdsand anb £ aqug L
fojemjen A euaindassy __m
'SOYRD AP m m
upReZIENPE & m”
B331105 gs
=
m
h. 4 ‘UOPDUAE NS m m.
‘aLs eied squUApUOds 0D = m.
j# W3 soQRp uopenuebio ap _m
$0] BEjjEnDY PEQILIN B] & BALIIP (A m &
PrOg0s | euomds0 sy . m
B
-~ m e
bl
h
Q)
'WDDED L NGO E SOyRp 3D 'OOILIBIIB|S D340 W
] B3rH10% s 2P UOD33AI] B R IQWED 2
-3
=%
&

‘U3

opensjupLpe |3p sojep Ip UDDRIENY 3P ol

= DERECTI, BECOMAL LS AROLLA L SE8TWN BODULENTAL ¥ BL TRALITE NGTAL TN EL

Figira
LR R

l

WMEREER:
o

FHEGD
PR AL
SEE-ORASIASS

| [DARECTTa

SPRERR FEGHAL DE AcesH




fﬂ”nh -_ i
ﬁ | GEEERACEN AZDORAL S AP i AL

AMEXO 08 - FLUJO DE GESTION DOCUMENTAL DE LOS EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVO EN LA FASE DE EJECUCION CONTRACTUAL DE OBRAS,
CONSULTORIA DE OBRAS Y SERVICIOS, DURANTE LA FORMULACION Y EJECUCION
DE PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA E IOARR, ASi COMO MANTENIMIENTOS
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ANEXD 0% - ACTA DE OBSERVACION ADVERTIDA

ACTA DE OBSERYACIHON ADVERTIDA
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ANEXO 10 - ESTRUCTURA BASICA PARA PRESENTACION DE DOCUMENTACION
DIGITAL POR MEDIO DE DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO ELECTRONICO EN

INVERSION PUBELICA,

EXPEDIENTE _[CUI_NCMBRE_FROYECTO]

= 01 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Resoluciones de aprobacion

_ Contratos, adendas
Decleraciones juradas
Cartas y oficios

— 02 MEMORIA DESCRIPTIVA
|_ Documento completo firmado digitaimente en POF

— 02 PLANOS

Planos en POF firmados digitalmente
Archivos fuente (DWG, RVT, IFC segin corresponda)

— 04 PRESUPUESTO ¥ METRADOS

Matrados
Andlisis de precios unitarios
Presupuesto detallada firmadeo digitalments

— 05 ESTUDIOS ESPECIALIZADDS
Estudio de suelos, hidrologia, impacto ambiantal, ofros (Flmados

digitalmente por cada especialista)
— 06 INFORMES TECMICOS

Informes de obra, valorzaciones, evances
Docemenios de supervision {écnica

'-'Jkn_h
7 \ — 07 MODELD BIM (cuando corresponda)
: Maodelo en formate RVTIFG
‘ Flan de Ejecucidn BIM (BEF)
# Documaentacidn de LOD, parametro

Nota: La siguiznie estructura es un modele guia, sin que excluya la incorporacian o
modificacion de items segin corresponda.
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ANEXOD 11 - FORMATO DE ALTAS ¥ BAJAS DE CUENTAS DE USUARIOS - ACCESOS A
LOS SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION E INNOVACION
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ANEXO 12 - DECLARACION JURADA DE VERACIDAD DE INFORMACION

Yo, PR R ekt LR b e e L s S enie e, IOSNTNCEdO(E)  £on
Documants Macional de Identidad N™..........cocoooie i eeCOR O domicllie  an
A e e e o BN plend uso de mis facultades, y
con conocimiento de las sanciones astablecidas por Ie:.- &n caso de falsedad, declaro bajo
juramento ko siguiente:
DECLARDO bajo juramenio, que toda la informacian proporcionada es veraz, compieta y exacts,
sujetandose al principio de presuncion de veracidad v controles posteriores en &l marco de o
dispuesto en el articulo IV del Tituke Preliminar de Ig Ley N® 27444, Ley del Procedimients
Administrativo General,
En caso de no ser cierta la informacién proporcionada y de comprobarse |2 falsedad de la misma,
me SUlels a las responsabilidades administrativas v penales que cormespondan, pudiendo
censtitulr un ilicite penal conforme & las disposiciones legaies vigentss.
En fe de lo cual, firme la presente declaracion en la cludad de e e T O vy dias dal
L [ dedalo ... ...

Firma: Huella Digital

Nombre completo: (indice derecho)
DMi:
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