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VISTOS:

El Informe N° 172-2023-GRAJ/OPDI-AFNETI de fecha 30 de junio de 2023, del Jefe del Area de

Tecnologias de la Informacién, el informe N° 359-2023-GRA/OPDI de fecha 13 de julio de 2023, del
Jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Perd y sus normas modificatorias establece a través del articuio
191° que los Gobiernos regionales tienen autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia;

Que, de conformidad a lo previsto por el articulo 8° de Ia Ley N° 27783, Ley de Bases de la
Descentralizacion, la autonomia es el derecho y la capacidad efectiva del gobierno en sus tres
niveles de normar, regular y administrar los asuntos publicos de su competencia, sujetandose a la
Constitucion y a las leyes de desarrollo constitucional respectiva;

g, de conformidad a lo previsto en el literal f) del articulo 9° y literal m) numeral 1 del articulo 10°,

a Ley N° 27867 Ley Orgénica de Gobiernos ‘Regionales y sus modificatorias, los Gobiernos
Pegionales ejercen sus competencias exclusivas, compartidas, asignadas y delegadas por la
Constitucién Politica del Estado, la Ley de Bases de la Descentralizacién y las acordadas entre
|ambos niveles de gobierno respectivamente, a través de la emision y aprobacion de normas que
regulen los asuntos y materias de su responsabilidad, asi como las normas inherentes a la gestion
* regional;

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, modificado por
el Decreto Legislativo N° 1446, se declara al Estado peruano en proceso de modernizacion con la
finalidad de mejorar la gestién publica y construir un Estado democrético, descentralizado y al
servicio del ciudadano;

Que, asimismo, se establece que el Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestidn Pablica
tiene por finalidad velar por la calidad de la prestacion de los bienes y servicios, propiciar la
simplificacién administrativa, promover y mejorar la calidad en las regulaciones en el ambito de
competencia de la Presidencia del Consejo de Ministros; el gobierno abierto; la coordinacion
interinstitucional, la racionalidad de la estructura, organizacién y funcionamiento del Estado, y la
busqueda de mejoras en la productividad y en la gestion de procesos, la evaluacién de riesgos de
gestidn y la gestion del conocimiento, hacia la obtencion de resuitados;

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, se aprueba el Texto Unico Ordenado de ia Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, se establecen las normas comunes para
las actuaciones de la funcion administrativa de! Estado y, regula todos los procedimientos
administrativos desarrollados en las entidades, incluyendo los procedimientos especiales:

Que, mediante Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, se aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, la misma que promueve la
transparencia de los actos del Estado y regula el derecho fundamental del acceso a la informacion
publica consagrado en el numeral 2 del articulo 5° de la Constitucion Politica del Perq;

Que, a través del Decreto Legislativo N° 1310 se aprueba medidas adicionales de simplificacion
administrativa, que permitiran dotar al régimen juridico que rige a la Administracion Publica de
disposiciones a favor del ciudadano en funcién a la simplificacion, eficacia, eficiencia, celeridad y
equidad en los procedimientos administrativos, garantizando asi los derechos e intereses de los
administrados, con sujecién al ordenamiento constitucional;



Que, por Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias, se regula la
utilizacién de la firma electrénica otorgandole la misma validez y eficacia juridica que el uso de una
firma manuscrita u otra andloga que conlleve manifestacion de voluntad. Entiéndase por firma
electrénica a cualquier simbolo basado en medios electronicos utilizado o adoptado por una parte
con la intencion precisa de vincularse o autenticar un documento cumpliendo todas o algunas de las
funciones caracteristicas de una firma manuscrita; .

Que, mediante Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGD], se aprueba
el Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, a través de la cual
se dispone que las entidades comprendidas deben incorporar en sus Planes Operativos
Institucionales las acciones necesarias para la implementacion del Modelo de Gestién Documental,
conforme a lo dispuesto en el articulo 8° del Dacreto Legislativo N° 1310;

Que, a través del Informe N° 172-2023-GRA/OPLDI-AFNETI, el Jefe del Area Funcional No
Estructurada de Tecnologias de la Informacién, alcanza la propuesta de Directiva: “Sistema de
Gestién Documental en el Gobierno Regional de Arequipa”, para la revision y analisis por la instancia
técnica competente del Gobierno Regional de Arequipa;

Que, a través del Informe N° 359-2023-GRA/OPDI, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo
Institucional, emite opinion favorable para su aprobacién, la misma que es validada por el Jefe de la
Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y Ordenamiento Territorial, mediante Memorandum

385-2023-GRAJORPPOT, precisando que el mismo constituye un documento de gestién
institucional; por lo que considera procedente su aprobacion;

Que, el citado proyecto de Directiva, tiene por finalidad, alcanzar niveles 6ptimos de eficiencia y
efectividad en la gestion de documentos tramitados por las Unidades Orgénicas y dependencias del
abierno Regional de Arequipa, para que en resguardo de la documentacién recibida y remitida se
Ablezca procedimientos adecuados para la formulacion, identificacion, procesamiento, recepcion,
ite, foliacion y conservacion de las comunicaciones;

¥ Aue, de la evaluacion y revision a la citada propuesta de Directiva es de advertir que la misma, se
%\ encuentra enmarcada y compatible con la normatividad legal vigente y adecuado a las necesidades
£l institucionales del Gobierno Regional de Arequipa;

Que el citado proyecto de Directiva ha sido aprobado en Sesién de Directorio de Gerentes de fecha
22 de setiembre del 2022, siendo viable emitir el respectivo acto administrativo, que formaliza su
aprobacion;

Que, estando al Informe N° 1593-2023-GRA/ORAJ e Informe N° 1809-2023-GRA/ORAJ y de
conformidad con lo prescrito en la Ley N° 27783 Ley de Bases de la Descentralizacion, Ley N° 27867
Ley Organica de Gobiernos Regionales, el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de
Procedimiento Administrativo General aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,

Ordenanza Regional N° 010-AREQUIPAYy, en uso de las facultades y las atribuciones conferidas por
ley;

SE RESUELVE:

ARTiCULO’1°. — FORMALIZAR |a aprobacién de la Directiva N° 005-2023-GRA/OPDI "SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL EN EL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA’, 1a misma que en
ANEXO cuarenta y nueve (49) folios, forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°. - ENCARGAR a la Secretaria General la notificacién a todas las dependencias del
Gobierno Regional de Arequipa.

ARTICULO 3°. - PUBLICAR la presente Resolucion en el Portal Institucional del Gobierno Regional
de Arequipa (https://www.regionarequipa.qob.pe/).

Dada en la S‘ede'de| Gobierno Regional de Arequipa, a los Gien dias del mes
de octubre del afio de dos mil veintitrés.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

VCHQ/rav
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DIRECTIVA N°O0H _2023.6RAIOPDI
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL EN EL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
! OBJETIVO

Unifarmizar criterios para la emision, recepcidn, registro, derivacion, seguimiento, atencién, archivo y control de
los documentos internos y externos, que regulan el tramite documentario en el Gobierno Regional de Arequipa,
en concordancia a lo dispuesto en el Decreta Legisiativo N° 1310, aprueba medidas adicionales de simplificacién
administrative ¥ a lo normado en la Resolucion de Secretaria de Gobiermo Regional Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI, aprueba Modeio de Gestién Documental.

I} FINALIDAD

Alcanzar niveles Gptimos de eficiencia y efectividad en Ila gestidn de documentos tramitados por las Unidades
Orgénicas y Dependsncias del Gobiemo Regional de Arequipa, para que en resguardo de i2 documentacion
recibida y remitida se establezca procedimientos adecuados para la formulacién, identificacién, procesamiento,
recepcion, tramite, foliacién Y conservacién de las comunicaciones,

1it BASE LEGAL

3.1 Ley N° 27269, Ley de Firmas v Certificados Digitales.

3.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General ¥ su TUO Decreto Supremo N° 004-2019-
Jus.

3.3  Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publicg ¥ $u TUQ Decreto Supremao N°
021-2019-0U8.

34 Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus madificatorias. ny

35 Decreto Legisiativo N° 1319, aprueba medidas adicionales de simplificacién administrativa,

38  Resolucién de Contraloria N° 102-2022-CGR, aprueba fa Directiva N° 007-2022-CG/DOC “Notificaciones
Electrénicas en el Sisterna Nacional de Controi”.

3.7  Decreto Supremo N° 007-PCM, establece disposiciones para la gestidn de reclamos en las entidades de
la Administracién Piblica -

3.8  Resolucién Secretarla de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, aprueba Modelo de Gestién
Documental.

3.9  Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN-DDPA, aprueba Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA,
“Lineamientos para la foliacién de Documentos Archivisticos de las Entidades Piblicas® .- N

3.10 Ordenanza Regional N° 010-AREQUIPA, aprueba |a -Modificacion de la Estructura Organica y del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Arequipa.

IV ALCANCE

.

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacitn Y cumplimiento por todos jos Funcionarios,
Servidores nombrados y Contratados bajo el Régimen de! DecretplLeéislativo N° 276, Decreto Legislativo N°
728, Personal Contratado bajo el Régimen Labora) Especial def DeZrete Legislativo N° 1057, personal que se
encuentre bajo el Régimen de ia Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057, que laboran en las diferentes Unidades
Orgénicas de la Sede Central y Dependencias conformantes del Gobierno Regional de Arequipa.

RESPONSABILIDAD

5.1 Ei persanal que labora en lag Areas de Tramite Documentario o las que haga sus“veces, son
responsables de asegurar fa inviolabilidad de los documentos que ingresa y sale, valorando los
conceptos de confidencial, secreto Yy reservade u otro grado de seguridad, que permita la seguridad de
la documentacién que se atiende en dichas Aress.

5.2  Eicontenido de la documentacion es intangible, no pudiendo introducirse enmendaduras, alteraciones,
entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido fimados por 10§ ddministrados
o autoridad competente.

53  Todo el personal esta obligado a mantener en reserva su contrasefia de acceso al sisterna, siendo de
8u entera responsabilidad administrativa,

54  El personal que sea consultado por un administrado sobre el estado de gestion de su documeni'o, esta
obligado a proporcionar dicha informacién, bajo el principio de accesad ala informacion pabflica.

55 Cuando un trabajador es desplazado de una Unidad Organica a otra, éste estd obligado de
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usuario.

56 Toda documentacién en fisico debe ingresar solamente por el Area de Tramite Documentario, esta
prohibide y bajo responsabilidad de la persona o Jefatura que reciban documentacion externa en sus
respectivas Jefaturas.

VI DE LAS DEFINICIONES Y TERMINOS

6.1 Administrado. Persona natural o juridica que realiza algin trémite ante las diferentes Unidades
Organicas y Dependencias del Gobiemo Regional de Arequipa.

6.2 Certificado Digital: Documento electrénico generado y firmado digitaimente por una entidad de
certificacion, el cual vincula un par de claves con una persona determinada confirmando su identidad, fo
que a su vez permite firmar digitalmente documentos electrénicos.

6.3 Correo electronico personal: Aquel sefalado por el administrado que es de su uso personal, habilitado
para recibir mensajes y archivos adjuntos, que en buena cuenta constituye el domicilio habitual de un
ciudadano en e! entorno digital, el cual es utilizado por las entidades de la Administracién Publica para
efectuar comunicaciones ¢ notificaciones arregladas a ley.

6.4 Correspondencia: Son los documentos enviados por las diferentes Unidades Orgénicas Y
Dependencias del Gobierno Regional de Arequipa, a nivel local, regional y nacional a través del
courier o notificador.

6.5 Courier: Setvicio brindado por un tercero, consistente en el envio de correspondencia, que puede
ser distribuida a nive! local, regional o nacional segn se requiera.

6.6 Derivacién: Accidn de trasladar la documentacién desde un 6rgano a ofro para su tramitacién.

6.7 Distribucién de Documentos: Accion de entregar documentos a un determinado destinatario.

6.8 Digitalizacion: Proceso en el cual se genera una copia electrénica del documento fisico mediante un
dispositivo digitalizador ("escéner”).

69 Documento: Instrumento textual o grafico que contiene determinada informacién o hecho fijade o
registrado en cualquier tipo de soporte material que sirvan para comprobar o acreditar algo.

6.10 Expediente: Conjunto de documentos debidamente foliados correspondientes a un asunio, que se
framita en cualquiera de las Unidades Orgénicas y Dependencias del Gobiemo Regional de
Arequipa, y es individualizado mediante el uso del nimero asignado por el Sistema de Gestién
Documentaria.

6.11 Firma digital: Mecanismo tecnolbgico que sirve para demostrar la autenticidad de un documento digital
y a la vez, dota al mismo de validez y eficacia juridica. Da al destinatario seguridad de que el mensaje
fue creado por el remitente, y que no fue alterado durante la transmisién.

6.12 Firma manuscrita: Conjunto diferenciado de trazos, puntos y espacios, que reafiza una persona en
forma, espontdnea, especializada y frecuente convirtiéndose en una manifestacion de voluntad, que
identifica sociaimente al titular.

6.13 Hoja de Seguimiento: Documento conformado por el (los) asiento (s) con la informacién del expediente
administrative en particular, permitiendo el seguimiente del tréamite, se emite a través del Sistema de
Gestion Documental-SGD.

6.14 Informacién piblica: Cualquier tipo de documentacién financiada por el presupuesto publico que sirva,
de base a una decision de naturaleza administrativa, asi como las actas de reuniones oficiales.

6.15 Mesa de Partes: Comprende el espacic de recepcién documental a cargo del Area de Tramite
Documentaric ubicada en ia Sede Regional o Ia que haga sus veces en las demés Dependencias del,
Gobierno Regional de Arequipa. : v '

6.16 Mesa de partes virtual hito://mpv regionarequipa.gob.oel: Servicio digital publicado en el Portal -
institucional del Gobiemo Regional de Arequipa, que permite al administrado presentar documentos
digitales, respetando los requisitos generales establecidos en la Ley del Procedimiento Administrativa

X} General vigente.
s 6.17 Sistema de Gestion Documental-SGD: Es un software automatizado de gestién administrativa de uso
4 por el Gobierno Regional de Arequipa, el mismo que permite el reconocimiento de los documentos
emitidos mediante la incorporacién del certificado digital, en los documentos electronicos emitidos; dicha
aplicacidn permite efectuar el registro, control, seguimiento detallado y estricto de los documentos que
se procesan en la Institucién, tanto externos como internos de forma fisica y virtual.
6.18 Solicitud de Registro: Formulario a través del cual el administrado realiza sutramite.

VH DISPOSICIONES GENERALES

7.1 La comunicacion es ia transmision de sefiales mediante un cédigo comin entre dos sujetos, un emisor y
un receptor; las comunicaciones pueden ser verbaies o escritas. Para efectos de esta Directiva, las

comunicaciones son escritas y podrén estar contenidas en un soporte documental fisico o con
formato digital.

7.2 La tramitacién de documentos y expedientes administrativos remitidos al Gobierno Regional de
Arequipa, estard sujeta a lo establecido en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
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General y su TUO Decreto Supremo N° 004-2018-JUS y ofras normas conexas.

7.3

La Mesa de Partes Virtual es un medio alternativo que el Gobierno Regional de Arequipa a fravés de sus
Unidades Orgénicas ¥ Dependencias pons a disposicién de! administrado, sin perjuicio de la opcién de

utilizar la Mesa de Partes Presencial,

Vill DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Todos los documentos escritos de caricter administrativos internos como: Oficio, Memorando e Informe,

8.2.1

822

8.23

824

8.25

8.26

827

8.28

8.2.9

8.2.10

8.2.1

8212

8.2.13

8214

emitidos por ef personal del Gobierno Regional de Arequipa deberan ser redactados en papel bond de
75 gramos, Formato A-4, tipo de letra Arial, tamafo 10 ylo 1.

8.2 Losdocumentos emitidos y tramitados por la diferentes Unidades Orgénicas y Dependencias del Gobierne
Regional de Arequipa, deben contener en lo que corresponde segun el tipo de documento fa siguiente
estructura, desde el encabezamiento, lo siguiente:

Los documentos emitidos por lag Unidades Organicas y Dependencias de! Gobierno Regional de
Arequipa, deberén contener obligatoriamente el Membrete Que comprende el Gran Sello de la
Repliblica del Per, en ef margen superior izquierdo y a Ia misma altura al margen derecho se
consigna ef Logotipo Institucional y debajo de este "Gobierno Regional” y debajo el nombre de fa
Unidad Organica y/o Dependencia que emite el documento, segiin Resolucién Ejecutiva Regional
N° 779-2008-GRA/PR y Oficio Mditiple N° 002-2022-GRA/SG.

Denominacién del Afie.- Nombre que ef Poder Ejecutivo denomina al afio calendario mediante
Decreto Supremo y también por Acuerdo Regionaf emitido por el Consejo Regional de Arequipa,
que denomina e} Afio en Ia region Arequipa, va escrito en maylsculas, debe considerarse
en la parte superior céntrica de Ia primera p&gina de los Oficios, segin Anexo N° 01 a fojas 41.

Lugar y Fecha.- El lugar esta determinado por el espacio localizado, donde se redacta ol
documento, por lo general se debe utilizar Arequipa y la fecha viene hacer en el tiempo que ocurre
la redaccion, dia, mes y afio.

Benominacidén.- Permite identificar el tipo de documento, para lo cual se hara uso de letras
maylsculas. Serdn escritas en la parte superior izquierda y forman parte de la Codificacion:
OFICIO, MEMORANDO, INFORME. :

Numeracién y Afio Calendario.- Debe ser correlativa, se indica mediante cuatro (4) digitos,
seguido de! Afio Calendaric (4 digitos). Ejemplo: “N° 0007-2022.

Siglas.- A continuacion del Afio Calendario se hara uso de la sigla GRA (Gobierno Regional
de Arequipa) y una barra de separacidn (/) seguida de las siglas de la Unidad Organica ylo
Dependencia del Gobierno Regional Arequipa, responsable de la generacion del documento:
Ejemplo: OFICIO N° 0010-2023-GRA/GR; que significa que la documentacitn ha sido generada
por la Gobernacién Regional, seglin Anexo N° 04 a fojas 44,

Destinatario.- Funcionario, Servidor y/o persona natural o juridica a quien va dirigida la
comunicacion, se incluye nombres y apellidos completos y si tuviera al titulo de la profesion
alcanzada.

Cargo que desempefia del Funcionario, Servidor y/o persona natural o juridica.

institucién que representa, unidad orgénica y/o dependencia que carresponda, asi como la
institucién publica o privada.

Asunta.- Motiva de la comunicacién, cosa o hecho que sucede o Interesa, por lo que se piensa
realizar acciones administrativas de gestién.

Referencia.- Viene a ser los antecedentes, como la base legal de alguna noma emitida como:
Oficio, Memorando, Informe y ofros.

Pérrafo de apertura.- “Tengo el agrado de dirigirme”, “Me dirijo a Ud.".

Cuerpo o Texto.- Constituye la parte sustancial y fundamentos del documento, para su
redaccion es necesario tener un asunto claro, firme y concreto de lo que se desea expresar.
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8.2.15 Pamafo de Cierre del Escrito.- Es el parrafo final del texto. Incluye un recuento de fodas las
ideas principales, terminando con una refiexién final, que puede ser un comentario, opinién o
juicio frente a las ideas planteadas.

8.2.16 Expresién “Atentamente”.- Antecede a la firma, comprende la palabra final de corltesia.

8217 La firma del remitente, post firma y firma digitalizada.- En Ja cual se indican el titulo,
nombres y apellidos del remitente conjuntamente con el cargo que desempefia y colegiatura
de requerirse.

8.2.18 Identificacion del trabajador que formula el documento.- Al final del documento enel angulo
inferior izquierdo, se escribiré con letras mayusculas las iniciales del Servidor que suscribe el
mismo, en tres (03) letras (primera letra del primer nombre y de ambos apellidos); seguido de
una diagonal oblicua (/) y a continuacién con letras mintsculas las iniciales del trabajador que
lo digitd, en tres (03) letras conforme al caso anterior, de ser el caso.

8218 C.C:Archive.- Con Capia al Archivo, significa que todo documento generado cualquiera sea su
naturaleza debe ir una copia al archivo de la unidad orgénica correspondiente.

8.2.20 Se adjunta.- Corresponde adjuntar los folios que acompafian al documento generado.
8.2.21 Folios.- Se indica la cantidad folios en nimeros arabigos que se adjunta.
B.2.22 Insertar el nimero correlativo en el Sistema de Gestién Documental, en adelante SGD, como

una aplicacion WEB, para efectuar el control estricto de ios documentos que se procesan en la
Institucién, tanto externos como internos, desarrolia lo siguiente:

8.2.22 1 Permite el control de documentos a nivel Institucional, contar con el seguimiento
de documenios en todas sus etapas desde la creacién hasta su posterior
archivamiento. El SGD permite efectuar el registro, controf y seguimiento detallado
y estricto de todos los documentos que se procesan en la Institucién, tanto externocs
como internos.

8.2.22.2 E! sistema estd disefiado en un entorno grafico web permitiendo un manejo facil
y amigable al usuario, asi como la posibilidad de ser accedido desde cualquier PC
con acceso a internet.

8.2.23 Para poder ingresar a! SGD, el parsonal debe contar con un usuario y contrasefia, mediante
este sistema, los usuarips asignan un nimero correlative 2 cada documento ingresado, se
consignan los datos de! destinatario, acciones a seguir generando asientos respectivos. Segin
el framite, cada registro de documento debe tener un asiento por cada derivacién. Todos los
documentos tramitados en el Gobierno Regional de Arequipa deberén estar registrados en el
SGD, teniendo en cuenta lo siguients:

Definicién de Documento: Parte del expediente.
Definicién de Expedients: Conjunto de unc ¢ mas documentos sobre un mismo tema.

8.2.24 En el documento externo Oficio, en la parte inferior se coloca el PIE DE PAGINA.'que incluye’
la direccion, distrito, correo, teléfono de la central y anexo de la Unidad Orgénica que genera el
documento. Ejempilo:

Secretaria General

Direccion: Calle Unién N° 200, Urb. César Valigjo
Distrito: Paucarpata

Correo: secretariageneral@regionarequipa.gob.pe
Central: 054-382880, Anexo 3701

8.3 Procedimiento para ser usuario el SGD:
8.3.1 USUARIOS PERSONALES. - Cormresponde a Funcionarios, Servidores y Contratados bajo el
Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislative N° 728, Parsonal Contratado bajo e!
Régimen Laboral Especiai de! Decreto Legislativo N° 1057, Personal que se encuentre bajo el
Régimen de la Ley del Servicio Civil, Ley N° 30057, que laboran en las diferentes Unidades
Orgénicas de la Sede Central y Dependencias conformantes del Gobierno Regional de Arequipa
EN LA SEDE CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

a) La Unidad Orgénica correspondiente, enviara mediante documento los datos personales del
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personal que necesita trabajar en el SGD, como: Nombres y apellidos completos, DNI, labores
que va a realizar, informacién que son enviados a fa Oficina de Recursos Humanos.

b) La Oficina de Recursos Humanos, revisa la informacién y de estar conforme la remite al Area
Funcional no Estructurada de Tecnologia de la Informacién.

©) ElArea Funcional no Estructurada de Tecnologia de Ia Informacién, con la conformidad de los
dates, otorga al personal asignado el usuaria correspondiente.

d) Elpersonal asignado ingresa su clave, la cual por ninglin motivo puede ser revelada a terceros.

EN LAS DEMAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

a) La Unidad Organica correspondiente, enviard mediante documento los datos personales del
personal que necesita trabajar en el SDG, como; Nombres y apellidos completos, DNI, labores
que va a realizar, informacion que son enviados a la Oficina de Recursos Humanos,

b) La Oficina de Recursos Humanos de estar conforme la remite al Supervisor del SGD.

¢) ElSuparvisor del SGD, con la conformidad de los datos, otorga al personal asignado el usuario
correspondiente.

d) El personal asignado ingresa su clave, la cual por ninglin motivo puede ser revelada a terceros.

8.3.2 USUARIOS GENERICOS. - Para los casos especiales que corresponde a parsonas gue, dada su

naturaleza de servicic en la Institucion, las Jefaturas de la diferentes Unidades Orgénicas y
Dependencias del Gobierno Regional de Arequipa podran solicitar usuario para el SGD, siguiendo
el mismo procedimiento del anterior Numeral 8.3.1, segiin corresponda.

IX PRECISIONES DEL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL - SGD AREQUIPA

9.1 Informacién en el Dashboard (panel):

9.1.1

Semaforizacién de notificaciones

9.1.1.1 Notificacién de color verde: La informacién se encuentra dentro de los parametros
permitidos.

9.1.1.2 Notificacién de color ambar: La informacion se encuentra préxima a incumplir con los
parémetros permitidos.

8.1.1.3 Notificacién de color rojo: La informacién esta incumpliendo con los parametros
establecidos.

Bloqueos de emisién de documentos

8.1.2.1Por Recepcién: Se bloquear4 tanto a la Unidad Organica emisora como recepiora si no se
ha procedido a aceptar un documento derivado en siete (7) dias calendarios.

9.1.2.2Por cantidad de Documentos en Unidad Organica: Cada Jefe de Unidad Organica
determinard la cantidad de documentos que pueden tener como pendientss en su
dependencia. Si se sobrepasa de la cantidad de documentos permitides se proceders a
bloqueer a la Unidad Orgénica hasia gue se tramite los decumentos pendientes y este se
encuentre por debajo de la canfidad de documentos permitidos.

9.1.2.3Por nimero de dias en poder de trabajador: Cada Jefe de Unidad Organica determinara
la cantidad de dias como méxime que puede tener un trabajador de su dependencia un
documento pendients. Se procedera a bloquear a la Unidad Organica hasta que el o los
trabajadores tramiten sus documentos pendientes que han excedide el tiempo limite para
poder tramitarlos.

9.1.2.4Por archivado temporalmente: Un documento es archivado temporalmente cuando no se
tiene la informacién necesaria en el momento para poderlo tramitar. Solo se podra tener un
documento archivado temporalmente por un méxime de 60 dlas. Pasado los 60 dias se
procedera a bloquear a la Unidad Organica hasta que tramiten el o los expedientes
archivados temporalmente que sobrepasaron los 60 dias.
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9.1.3 Situacién de documentos a nivel usuario
9.1.3.1 Documentos por recibir: Notificacién de que se tiene documentos par recibir a nivel de
usuario.
9.1.3.2 Documentos en proceso: Nofificacion de la cantidad de documentos pendientes a nivel
de usuario que se encuentra en la bandeja de procesos.
0.1.3.3 Documentos archivados temporalmente: Notificacién de la cantidad de documentos a
nivel de usuario que se encuentran archivados temporaimente.
9.1.4 Situacion de documentos a nivel de Unidad Orgénica
9.1.41 Documentos por recibir: Notificacién de que se tiene documentos per recibir a nivel de
Unidad Organica.
9.1.4.2 Documentos en proceso: Notificacién de la cantidad de documentos pendientes a nivel
de Unidad Orgénica que se encuentra en la bandeja de procesos.
9.1.4.3 Documentos archivados temporalmente: Notificacion de la cantidad de documentos a
nive! de Unidad Organica que se encuentran archivados temporaimente.
9.1.44 Documentos en proceso por Unidades de la Oficina: Cantidad de documentos
pendientes que tiene cada trabajador de la Unidad Organica.
9.1.5 Ofros: En el panel se podré publicar informacién de interés para las Unidades Organicas.
9.2 Registro
8.2.1 Documentos Externos: Las Unidades Orgénicas podran registrar documentos externos siempre
que la Jefatura de la Unidad Orgénica lo haya solicitado a Secretarla General o la que haga sus
veces y esta lo autorice,
9.2.1.1 Los locadores de servicios presentaran sus informes coma documentos externos sin utilizar
siglas, fogos, pie de paginas con datos del Gobiernc Reglonal de Arequipa.
9.2.2 Documentos Internos
9.2.2.1 Plantilla de documento: Los usuarios podran utilizar un procesador de texto incluido en el
SGD Arequipa, sl cual contaré con plantillas establecidas por cada tipo de documento. Las
plantillas de los tipos de documentos se encuentran en los anexos de la presente directiva.
9.2.3 Digital
9231 Losdocumentos digitales adjuntos tendrén un tamario como méximo de 5 Mb.
9.2.3.2 Los documentos adjuntos podrén ser en formatos doc, docx y pdf.
9.2.3.3 Los documentos se convertiran a formato pdf y se le insertara un codigo QR en la primera
hoja a lado derecho.
8.3 Operaciones
9.3.1 Recepcidn
9.3.1.1 Verificacién de datos del documento
9.3.1.2 Revision de reporte de adjuntos
9.3.2 Derivacidn

9.3.2.1 Colocar en observaciones cuando se tiene antecedentes el siguiente mensaje:

“Se adjunta antecedentes en # follos del expediente a adjuntar) Ejemplo:
Se adjunta antecedentes en 121 folios.
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9.33

9.4.1

942

9.5.1

9.5.2

953

9.3.22 Colocar en observaciones cuando se adjunte documentos referenciales los cuales no son
parte de! expediente:

Documentos referenciales como files, archivadores de palanca, paquetes, sobres,
proyectos de documentos, documentos de adquisiciones de bienes y servicios, planillas,
comprobantes de pago, resoiuciones, tc. Ejemplo:

“Se adjunta anfecedentes en 121 folios + 4 archivadores de palanca en 172 folios del
Proceso de seleccién N° 001-2022-GRA/OLP”

Notas subsanables: errores de foliacién, impresion a doble cara, hojas fedateadas, etc. indicando
en el folio observado, etc. Ejemplos:

9.3.3.1.1  Eror de foliacion “fafta folio 58"

9.3.3.1.2  Folio 60 con Documento N° 222222 viene fedateado.

9.4 Adjuntar

Colocar en observaciones al momento de adjuntar;

9.4.1.1 “Se adjunta antecedentes en # folios del expediente a adjuntar” Eiemplo:
Se adjunta antecedentes en 121 folios.

94.1.2 * + Documentos referenciales como files, archivadores de palanca, paquetes, sobres,
proyectos de documentos, documentos de adquisiciones de bienes y servicios, planilias,
comprobantes de pago, resoluciones, etc

Se adjunta antecedentes en 121 folios + 4 archivadores de palanca en 172 folios del
Proceso de seleccion N° ..,

Notas subsanables: errores de foliacion, impresién a doble cara, hojas fedateadas, ete. indicando
en el folio observado, etc. Ejemplo:

Error de foliacién *falta folio 58"
Folio 60 con Documento N° 222222 viene fedateado.

9.8 Archivar

l.os nombres de los archivadores definitivos deben coincidir con los nombres de los archivadores
fisicos.

Cuando se archiva el documento de manera definitiva se debe indicar el motivo de culminacién de
tramits, el mismo que se detalla en forma manuscrita en el documento fisico.

Los documentos digitales no necesariamente se deben imprimir para archivar.

X DE LOS TIPOS DE DOCUMENTO ESCRITOS

10.1  Los documentos tramitados por las Unidades Organicas y Dependencias del Gobiemo Regional de
Arequipa, pueden ser simples, compuestos y de Gestion:

10.1.1 Simples.- Son aquelios que no generan procedimientos. Ejemplo: Citaciones, Invitaciones,

Acuse de Recibo.

10.1.2 Compuestos.- Son aquellos que generan procedimientos ¢ acciones, por ejemplo: Oficios,

Informes, Memorandos.

) 10.1.3 De Gestién.- Son de cardcter general y ragulan las funciones, actividades y procedimientos

de la Institucién como: Qrdenanzas Regionales, Acuerdos Regionales, Decretos Regicnales,
Resoluciones, Audiencias, Informe Rendicion de Cuentas, Memoria Institucional, Presupuesto
Participativo, Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF), Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP), Presupussio Analitico de Personal (PAP), Cuadro Nominativo de Personal
(CNP), Manuales de Organizacion y Funciones (MOF), Manual de Procedimientos
Administrativos (MAPRO), Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA), Texto Unico
Servicios No Exclusivos (TUSNE), Reglamentos, Directivas, Planes como: Plan de Desarrolio
Regional Concentrado, Plan Estratégico Regional, Plan Operativo Institucional, etc.
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10.2 Los documentos emitidos por las Unidades Organicas y Dependencias del Gobierno Regional de

a)

b)

c)

d)

Areguipa, son los siguientes:

10.2.1 OFICIO.- Es un documento de cardcter oficial utilizado para establecer relaciones con
institucionss piblicas y privadas, de circulacion externa. Es emitido por la Jefaturas de las
Unidades Orgénicas y Dependencias del Gobierno Regional de Arequipa. Ei Oficio es de- dos
tipos: Simple (a un solo destinatario) y Muitiple (varios destinatarios en forma simulténea). Al
formular un Oficio se debe tener en cuenta el siguiente orden:

Entre el Membrete que comprende el Gran Sello de la Repiiblica del Peni y el Logotipo
Institucional, al centro se coloca el término “Gobierno Regional Arequipa” y en la parte de
abajo se inserta la denominacion oficial del afio correspandiente, con cardcter obligatorio.

Lugar y fecha: Se escribe en la parte superior deracha de la primera pagina.

Al margen izquierdo debajo del Gran Sellc de la Republica def Perd, va la Codificacion que
permite identificar el nimero, afto, siglas det Gobierno Regional de Arequipa, Dependencia y/o
Unidad generadora del documento. Ejemplo: OFICIO N° 0001-2022-GRA/GR, seglin Anexo
N° 01 a fojas 41.

Después del codigo de identificacion, en la parte de abajo lado izquierdo se constituye lo
siguiente:

- Destinatario: Persona a quien va dirigida la comunicacién. {margen izquierdo).

- Cargo gue desempefia. {margen izquierdo).

- Institucion que representa. {margen izquierdo).

- Asunto: Maotivo de la comunicacién. (margen derecho).

- Referencia: Antecedente. (margen derecho).

- Parrafe de apertura: “Tengo el agrade de dirigirme’, “Me dirjo a Ud.". (margen
izquierdo).

- Contenido o Texto: Constituye el motive principal de la comunicacion.

- Parrafo de Cierre (opcional): Antecede a la firma ("Sin otro particular™).

- Expresion: “Atentamente’, Antecede a la firma.

- Firma.

- ldentificacién del trabajador que formula el documento.

- C.C: Archivo.

- Se adjunta (si corresponde adjuntar varios folios).

- Folios: (cantidad de folios en niimeros arabigos que se adjunta).

- Documento: (nGmero del Sisgedo).

- Expediente; (nimero del Sisgedo).

- Pie de Pagina.

10.2.2 MEMORANDO.- Es un documento de caracter interno que, lo usan todos los servidores que
laboran en la institucion; sirve principalmente para dar a conocer instrucciones, comunicados
o solicitudes, dirigido a niveles laterales o inferiores que se encuentran en la estructura orgéanica.
Su extensién es corta da a conocer informacion o disposiciones, es de dos tipos simple (un
solo destinatario) y militiple (varios destinatarios). )

Al formular un Memorando se debe tener en cuenta el siguiente orden:

a)

b)

Al margen izquierdo va la Codificacién: Permite identificar el ndmero, afio y la Unidad

generadora del documento. Ejemplo: MEMORANDO N° 0002-2022-GRA/GR, segin Anexo
N° 02.

Después del codigo de identificacion, constituyen parte del Encabezamiento ias palabras:
Para, Asunto, Referencia y Fecha, seguida de dos puntos ( : ) cada una de ellas:

- Para : Nombre y cargo del destinatario.

- Asunto : Motivo del Memorando

- Referencia . Se redacta los antecedentes (Oficio, Informe, etc.)
- Fecha sArequipa ... de...........Lde

- Texto o contenido

- Expresidon "Atentamente,”. Anteceds a a firma

- Fima

- Identificacién del Trabajador que formula el documento.

- C.C: Archivo.

- Se adjunta {si corresponde adjuntar varios folios).
- Folios: (cantidad de folios en nimeros arébigos que se adjunta).
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- Documento: (ntmero del Sisgedo).
- Expediente: (nimero del Sisgedo).

10.2.3 INFORME.- Es un documento de carécter interno que lo usan todos los servidores que faboran
en la institucién, pueden ser Simple (a un soio destinatario) y Miftiple (varios destinatarios en
forma simultdnea), habiendo dos tipos de Informe:

10.2.3.1 INFORME DE TIPO A.- Sirve para comunicar el avance, culminacién de acciones,
encargos encomendados o la ocurrencia de un hecho considerado de interés. Ests dirigido
de un nivel inferior a superior. Su extensién es variable, pudiendo comprender mas de
una pagina, puede ir acompafiado de cuadros, fotografias, resimenes, separatas, anexos
u ofros elementos que permitan sustentar mejor el informe.

10.2.3.2 INFORME DE TIPO B.- Sirve para que el servidor solicite o comunique asuntos
netaments de caracter personal o particular, como: permisos, vacaciones, licencias, etc,

Al formular un Informe se debe tener en cuenta el siguiente orden:

a) Al margen izquierdo va la Cedificacién: Permite identificar el némero, afo y la Unidad
generadora del documento. Ejemplo: INFORME N° 0003-2022-GRA/GR, seg(in Anexa N° 03,

b) Después del cbdigo de identificacion, constituyen parte del Encabezamiento las palabras:
Para, Asunto; Referencia y Fecha, seguida de dos puntos ( : ) cada una de ellas:

- Para + Nombre y cargo del destinatario.
- Asunto : Motivo del Informe
- Referencia : Se redacta los antecedentes (Oficio, Informe, etc.)

- Fecha S ArequIpa,........... ... e
- Texto o contenido -

Estructura def Texto o contenido:

. ANTECEDENTES

ll.  BASE LEGAL

lll.  ANALISIS y/o CONSIDERACIONES
IV. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

- Expresién: “Atentamente,”. Antecede a Iz firma

- Firma

- ldentificacién del trabajador que formula el documento.

- C.C: Archivo.

- Seadjunta (si corresponde adjuntar varios folios).

- Fuolies: (cantidad de folios en numeros arbigos que se adjunta),
- Documento: (nimero del Sisgedo).

- Expediente: (n(imero del Sisgedo).

10.2.4 Segun Proveido.- Son actos de administracion, mediante los cuales se agiliza la funcién interna
dentro de nuestra Institucién mediante sello de Gobemacion, Secretaria General o de algung
dependencia del Gobiemno Regional de Arequipa, el cual sers registrada en el SGD con
numeracion correlativa, son escritos que se emiten, para poder derivar cualquier documento para
determinar una accitn. Anexo N° 05 a fojas 46.

10.3 En los diferentes documentos como: Oficio, Memorande, Informe, Proveido, etc., en el rubro Asunto no
colocar la frase "gl que se indica”, dado que no dice nada; en dicho rubro se debe explica brevemente el

tema a tratar del documento generado.
X! RESTRICCIONES DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

11.1  El contenido de algunas comunicaciones puede dar lugar a restringir su difusién ylo acelerar su atencién;
la restriccién o urgencia es establecida por la Jefatura de la Unidad Orgénica o Dependencia donde sa
elabora el documento, para lo cual el funcionario utiliza un selle con tinta roja, colocado en la parte
superior derecha a fin de determinar la celeridad del frémite del documento.

11.2  Dicha celeridad se debe al grado de confiablidad o privacidad del documento, como son:
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1.3

12.1

122

11.2.1

11.2.2

Sobre Cerrado.- Las comunicaciones pueden ser confidenciales, para estos casos deben ser
conocidas solo por las personas a las que estd destinada; puede referirse a cuestiones de
personal 0 a acciones de carécter administrativo. La documentacion debe Hevar en la parte
superior derecha fa inscripcién “CONFIDENCIAL”, sello con tinta roja.

La documentacién por el grado de Atencién, puede ser clasificada como:
a) Urgente.- Es aquella documentacién que por sus caracteristicas debe tramitarse de

inmediato y ser atendido en el acto. La documentacién debe llevar en la parte superior
derecha el Sello de URGENTE, con tinta roja.

b) Tramite Normal.- Para recepcién y derivacion de un escrito a la unidad competente, dentro
del mismo dia de su presentacion.

Lo descrito en el anterior Numeral 11.2.2, Incisos a) y b) corresponde a una necesidad institucional de
caracter interno.

114 Se considera los documentos electrénicos creados o registrados en el SGD y en Mesa de Partes Virtual.

%1l EUNCIONES DEL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIC

£l Area Tramite Documentario, es un drgano de apoyo dependiente de la Secretaria General, sus
funciones son:

11.1.1

11.1.2

11.4.3

11.1.4

11.1.8

Ejecutar actividades de recibo, clasificacién y registro de la documentacién presentada a la
Sede Central del Gobierno Regional de Arequipa, distribuyendo la misma a las diferentes
unidades orgénicas, segin comesponda.

Atender y orientar al pUblico usuario sobre el trémite a seguir sobre sus peticiones, asl como
informar sabre e! estado de los expedientes y/o solicitudes presentadas.

Supervisar y/o ejecutar la distribucion y envio fisico de documentos y expadientes a
entidades con las que se tenga relacién en aspectos de interés, para el Gobierno Regional
de Arequipa.

Informar periédicamente a la Secretaria General sobre la documentacion recibida y procesada
a su cargo.

Cuando se describa el Area de Tramite Dacumentario o la que haga sus veces, comprende a
todas las Unidades Organicas que realizan actividades en materia documental.

Funciones especificas y mecénica operativa intema del Area de Tramite Documentario.

12.2.1

12.2.2

12.2.3

12.2.4

12.2.5

12.2.6

1227

12.2.8

Distribuir inmediatamente a sus destinatarios, los documentos que ingresan por Ventanilla, asi

como los documentos que requieren inmediata atencion, previendo ios plazos y términos
legales.

Cautelar el corecto tratamiento de las comunicaciones que ingresan, dando seguridad a las
mismas y manteniéndolas en buen estado.

Revisar y verificar que los documentos y la correspondencia presentada cumplan con los
requisitos legales corespondientes.

Verificar que todo documento que ingrese, incluya todos los anexos que cita, asi como el foliado
de los mismos.

Colocar en el cargo y original del documento, el sello de recepcion y consignar el nimero
de registro, la hora, fecha de la recepcion y el nombre de guien recibe el documento,
{inicial del primer nombre y apellido).

En caso de recibir un documento de respuesta o documento original o archivo digital haya sido
registrado anteriormente en el SGD, debe verificarse el nmero de expediente con el que fue
registrado inicialmente en el SGD, a fin de evitar la creacion de un nuevo nimero de expediente.
Registrar en el SGD el asunto indicado en el documento recibido; en caso el documento
no indique el asunto, debera revisar el documento y especificar el asunto en forma resumida,
de modo 1al que de Ia revisidn en e SGD se tenga claro de qué documento se trata.

Ei Area de Tramite Documentario, deberé verificar la entrega de la correspondencia al

Péagina 10 de 49



destinatario correspondiente y comunicar al remitente, bajo responsabilidad.

12.2.9 Registrar y tramitar el procedimiento administrative electrénico de la Mesa de Partes Virtual.

Xill DE LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

131

13.2

13.3

134

13.5

13.6

13.7

13.8

La Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su TUOQ Decreto Supremo
N° 021-2019-JUS, establece los principios para promover la transparencia de los actos que se generan,
regulando el derecho fundamental del acceso a la informacién consagrado en ef numeral 5, del articulo
2 de la Constitucién Politica def Perq.

Toda informacién que genera el Gobiemo Regional de Arequipa se presume piblica, salvo las
excepciones expresamente previstas por Ley. Los administrados podran acceder a dicha informacion
segadn Formulario “Solicitud de Accese a la Informacién”, Anexo N° 08. Asimismo, ingresando al enlace
https://sai.regionarequipa.gob.pe/

A nivel institucional se adoptarén medidas bésicas que garanticen y promuevan la transparencia del
acceso a la informacién, teniendo la obligacin de entregar la informacion que demanden las personas
en aplicacién del principio de publicidad.

Con Resolucién Ejecutiva Regional se designara al personat responsable de brindar informacién en cada
Unidad Orgénica, por un periodo anual o para el afio fiscal correspondiente. .

Se tiene un plazo méximo y prérroga de diez dias (10) habiles, de praveer la informacién requerida, la
contenida en documentos escritos, fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualquier

otro formato, siempre que haya sido creada u obtenida por ella o que se encuentre en su posesion o bajo
su control.

Asimismo, para los efectos de la Ley, se considera como informacion piblica cualquier tipo de
documentacién financiada por el presupuesto plblico qus sirva de base a una decisién de naturaleza
administrativa, asi como las actas de reuniones oficiales.

El personal que incumpliera con las disposiciones a que se refiere esta Ley seran sancionados por la
camisién de una falta grave, pudiendo ser incluso denunciados penalmente por la comision de delito de
Abuso de Autoridad a que hace referencia el articulo 377° del Cédigo Penal.

En el supuesto que la Unidad Orgénica no esta obligada a dar informacién de lo solicitado y de conocer
su ubicaci6n o destino, debe reencausar ta solicitud hacia la Unidad Organica, Dependencia del Gobierno
Regional de Arequipa o Institucién Plblica o Privada que la posea dicha informacion, para lo cual se
pone en conocimiento de dicha circunstancia al solicitante.

XIVv DE LA OBLIGATORIEDAD DE PLAZOS Y TERMINOS, DE LA DOCUMENTACION ESCRITA Y

ELECTRONICA DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL, PRESENTADA EN EL AREA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

14.1 La Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su TUO aprobado mediante Decreto

Supremo N° 004-2019-JUS, en el Capitulo IV, establece los plazos y términos de los tramites de la
documentacidn.

14.2 De la obligatoriedad de plazas y términos, Articulo 142 del TUO.

14.2.1 Los plazos y {éminos son entendidos como maximos, se computan independientemente de
cualguier formalidad, y obligan por igual a la administracion y a los administrados, sin necesidad
de apremio, en aquello que respectivamente les concierna. Los plazos para el pronunciamiento
de las entidades, en los procedimientos administrativos, se contabilizan a partir del dia siguiente
de ia fecha en la cual el administrado present su solicitud, salvo que se haya requerido
subsanacion en cuyo caso se contabilizan una vez efectuada esta.

14.2.2 Toda autoridad debe cumplir con los témines y plazos a su cargo, asi como supervisar que los
subaiternos cumplan con los propios de su nivel.

14.2.3 Es derecho de los administrados exigir el cumplimiento de los plazos y téminos establecidos
para cada actuacion o servicio.

14.3 Plazos méximos para realizar actos procedimentales, Articulo 143 del TUO.

14.3.1 Para recepcion y derivacién de un escrito a la unidad competente: dentro del mismo dia de
su presentacién,

14.3.2 Para actos de mero {rimite y decidir peticicnes de ese caracter: en tres dias.
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14.5

148

14.7

14.3.3

14.3.4

'
.

Para emision de dictamenas, peritajes, informes y similares: dentro de siete dias después de
solicitados; pudiendo ser prorrogado a tres dias mas si la diligencia requiere el traslado fuera
de su sede o la asistencia de ferceros.

Para actos de cargo del administrado requeridos por la autoridad, como entrega de
informacion, respuesta a las cuestiones sobre las cuales deban pronunciarse: dentro de los
diez dias de solicitados.

Del inicio de computo, Articulo 144 del TUO.

14.4.1

14.4.2

14.43

14.4.4

14.4.5

El plazo expresado en dias es contado a partir del diz habil siguiente de aquel en que se
practique la notificacion o la publicaci6n del acto, salvo que éste sefiale una fecha posterior,
o que sea necesario efectuar publicaciones sucesivas, en cuyo caso el cémputo es iniciado
a partir de la Gltima.

Ei plazo expresado en meses 0 afios es contado a partir de la notificacién o de 1a publicacion
del respectivo acto, salvo que éste disponga fecha posterior.

Cuando el plazo es sefalado por dias, se entenderd por habiles consecutivos, excluyendo
del cémputo aquelios no laborables del servicio, y los feriados no laborables de orden
naclonal o regional.

Cuando el Gltimo dia del plazo o la fecha determinada es inhabil o por cualquier otra
circunstancia la atencién al piblico ese dia no funcione durante el horario normal, son
entendidos prorrogados al primer dia habil siguiente.

Cuando el plazo es fijado en meses o afios, es contado de fecha a fecha, concluyendo el dia
igual al del mes o afio que inicid, completando el nimero de meses o afios fijados para el
lapso, es entendido que el plazo expira el primer dia habil del siguiente mes calendario.

Término de ia Distancia, Artlculo 146 del TUO.

14.5.1

1452

Al computo de los plazos establecidos en el procedimiento administrativo, se agrega el
Término de la Distancia previsto entre el lugar de domicilio del administrado dentro del
territorio nacional y el lugar de ia unidad de recepcion més cercana a aquél facultado para
llevar a cabo la respectiva actuacion.

Cuando corresponda la aplicacién del Término de la Distancia, debe aplicar el régimen
establecido en el Cuadro General de Términos de 1a Distancia aprobado por ef PoderJudicial,
segin Resolucién Administrativa N° 288-2015-CE-PJ del Consejo Ejecutivo dei>Poder
Judicial.

Plazos improrrogables, Articulo 147 del TUO.

14.6.1

146.2

14.6.3

1464

Los plazos fijados por norma expresa son improrrogables, salvo dieposicion habilitante en
contrario.

l.a Gobernacioén Regional puede otorgar prérroga a los plazos establecidos para la actuacién
de pruebas o para la emision de informes ¢ dictdmenes, cuando asi lo goliciten antes de.su
vencimiento los administrados ¢ los funcionarios, respectivamente.

La prérroga es concadida por (inica vez mediante decisién expresa del Titular, siempre que
el piazo no haya sido perjudicado por causa imputable a quien la solicita y sienipre que
aquelia no afecte derechos de terceros.

Tratandose de procedimientos iniciados a pedido de parte con aplicacion del silencio
administrativo positivo, en caso el administrado deba realizar una gestién de tramite a su
cargo necesaria para adoptar una decisién de fondo, puede solicitar la suspensién del
computo del plazo del procedimiento hasta por un plazo de treinta (30) dias habiles.

Régimen para dias inhdbiles, Articulo 148 del TUO.

1474

14.7.2

1473

El Poder Ejecutivo fija por decreto supremo, dentro del &mbito geografice nacional o alguno
particular, los dias inhabiles, a efecto del computo de plazos administrativos.

Esta norma debe publicarse previamente y difundirse permanentemente en los ambientes de
las entidades, a fin de pernitir su conocimiento a los administrados.

Las entidades no pueden unilateralmente inhabilitar dias, y, aun en caso de fuerza mayor que

impida el normal funcionamiento de sus servicios, debe garantizar el mantenimienio del
servicio de su unidad de recepcion documental.
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14.8 Cémputo de dias calendario, Articulo 150 del TUO.

14.8.1 Tratandose de! plazo para ef cumplimienio de actos procedimentales intemos, la norma legal
puede establecer que sy cdmputo sea en dias calendario, o que el término expire con la
conclusién del Gitimo dfa aun cuando fuera inhabil.

14.8.2 Cuando una ley sefiale que, ef cdmputo del plazo para un acto procedimental a cargo del
administrado sea en dias calendario, esta circunstancia le es advertida expresamente en la
notificacién.

14.9 Efectos del vencimiento del plazo. Articulo 151 del TUO.

14.9.1  El plazo vence el titimo momento del dia habil fijado, o anticipadamente, si antes de esa
fecha son cumplidas las actuaciones para las que fuera establecido.

14.9.2 Al vencimiento de un plazo improrrogable para realizar una actuacion o ejercer una facultad
procesal, previo apercibimiento, se declara decaido el derecho al correspondiente acto,
notificando la decisién.

14.9.3 El vencimiento del plazo para cumplir un acto a cargo de la Administracién, no exime de sus
obligaciones establecidas atendiendo al orden piblico. La actuacién administrativa fuera de
término no queda afecta de nulidad, saivo que la ley expresamente asi lo disponga por la
naturaleza perentoria del piazo. -

14.9.4 La preclusién por el vencimiento de plazos administrativos opera en procedimientos
trilaterales, concurrenciales ¥ en aquelios que por existir dos ¢ mas administrados con
intereses divergentes, deba asegurarselas tratamiento paritario.

14.10 Adelantamiento de plazos, Articulo 152 del TUO.

La Gobemacién Regional mediante decision irrecurrible, puede reducir fos plazos o anticipar los
términos, dirigidos a la administracién, atendiendo razones de oportunidad o conveniencia del caso.

14.11 Plazo maximo del procedimiento administrativo, Articuio 153 del TUO.

Ne puede exceder de treinta dias el plazo que transcurra desde que es iniciado un procedimiento
administrativo de evaluacién previa hasta aquel en que sea dictada la resolucién respectiva, salvo que
Ia ley establezea tramites cuyo cumplimiento requiera una duracién mayor,

14.12 Responsabilidad por incumplimiento de plazos, Articulo 164 del TUO.

14.12.1 Elincumplimiento injustificado de los plazos previstos para las actuaciones de las entidades
genera responsabilidad disciplinaria para la autoridad obligada, sin perjuicio- de la
responsabilidad civil por los dafios ¥ perjuicios que pudiera haber ocasionado.

14.12.2 También alcanza solidariamente la responsabilidad ai superior jerarguico, por omision en
la supervisién, si el incumplimiento fuera reiterativo o sistematico. .
DEL REGIMEN DE LAS HORAS HABILES DE ATENCION, DE LA DOCUMENTACION ESCRITA Y

ELECTRONICA DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL, PRESENTADA EN EL AREA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

151 Laley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su TUO Decreto Supremo N° 004-
2018-JUS, en el Capituis IV, Articulo 149 del TUO, establece ef régimen de las horas hébiles para
la documentacion.

15.2  El horario de atencién de las entidades para la rsalizacion de cualquier actuacion se rige por las
siguientes regias:

18.21  Son horas habiles las correspondientes al horario fijado por nuestra Institucion, sin que en
ningln caso la atencién a los usuafios pueda ser inferior a ocho (8) horas diarias
consecutivas,

15.2.2  El horaric de atencién diario es astablecido por nuestra Institucion, cumpliendo un periodo
no coincidente con la jomada laboral ordinaria, para favorecer el cumplimiento de las
obligacionss y actuaciones de la ciudadania. Para el efecto, distribuye su personal an
turnos, cumpliendo jornadas no mayores de ocho (8) horas diarias.
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18.3

15.4

1585

156

15.7

15.8

15.9

16.10

1523 El horario de atencién es continuado, para brindar sus servicios a todos los asuntos de su
competencia, sin fraccionarlo para atender algunos en determinados dias u horas, ni afectar
su desarrollo por razones personales.

15.2.4 E} horario de atencién concluye, con la prestacién del servicio a la ditima persona
compareciente dentro del horario habil.

15.2.5 El acto de naturaleza contintia iniciado en hora hébil, son concluidos sin afectar su validez
después del horario de atencién, salvo que el administrado consienta en diferirlos. Dicho
consentimiento debe constar de forma indubitable.

15.2.6 En cada servicio rige la hora seguida por nuestra Institucién, en caso de duda o a falta de
aquella, debe verificarse en el acto, si fuere posible, la hora oficial, que prevalecera.

La atenci6n de recepcion de documentos externos e internos en el Area de Tramite Documentario,
se realiza en dias laborables de lunes a viemes, en el horario conido desde las 07:30 horas & 16:30
horas. Durante el refrigerio, deberén quedar por o menos dos ventanilias a cargo de la recepcién en
ol Area de Tramite Documentario. Bajo responsabilidad administrativa, las Unidades Orgénicas dela
Sede Central y Dependencias del Gobiernc Regional de Arequipa, por ningln motivo deben reducir
ylo tener un horario diferente de recepcién de documento, salvo casos de emergencia.

Los documentos deben ser derivados y distribuidos a sus destinatarios, con el correspondiente cargo
de reporte el mismo dia de su ingreso hasta las 16:00 horas; bajo responsabilidad por ningdn caso
o motivo la documentacion se debe quedar para el dia siguiente.

Las Unidades Organicas de la Sede Central y Dependencias del Gobiemno Regicnal de Arequipa,
bajo responsabiiidad quedan obligadas a recepcionar la documentacion que es derivada por el Area
de Tramite Documentario de manera fisica y virtual hasta las 16:00 horas; descargando los archivos
que contienen los enlaces, que se encuentren en fa nube si fuera el caso.

Como excepeitn, ia documentacion relacionada s Expedientes Judiciales, ingresa directamente
a la Procuraduria Piblica Regional.

La Procuraduria P(blica Regional debera fijar como domicilio procesal, la direccién donds se
encuentra ubicado debiendo cursar documento a inicio de afio a tedos los juzgados y fiscallas
precisando la misma.

Para la recepcién de petitorios de concesién minara para los productores mineros que se encuentran
en la categoria de Pequefio Productor Mingro (PPM) y Productor Minero Artesanal (PMA), de
acuerdo al Articulo 12° del Decreto Supremo N° 018-92-EM que aprueba el Reglaménto de
Procedimientos Mineros, dich etitori eran ndi hasta las 16;30 horas Para lo cual la
Gerencia Regional de Enerala y Minas dispondra personal para la atencién correspondiente.

La atencién de Mesa de Partes Virtual del Gobierno Regional de Arequipa, esta habiltada las
venticuatro (24) horas del dia, los siete (7) dias de la semana.

La presentacién de documentos a través de la Mesa de Partes Virtual del Gobierno Regional de
Arequipa, entre las 00:00 horas ¥ las 16:00 horas de un dia habil, se consideran presentados el mismo
dia habil. Las que ingresen después de las 16:00 horas hasta las 23:59 horas, se consideraran
presentados e} dia habil siguiente. La documentacién que se ingrese los dias sébados, domingos y
feriados o cualquier otro dfa inhébil, se consideran presentada el primer dia habil siguiente. Se debe

tener en cuenta que el administrado seré respansable de! contenido y registro de la informacién de
los documentos que presenta.

XVl REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION ESCRITA Y ELECTRONICA DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL,
PRESENTADA EN EL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

16.1

La Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su TUO Decreto Supremao N° 004-
2019-JUS, en el Capitulo IV, Articulo 124 del TUO, establece los requisitos que debe contener
documentacién presentada por los administrados en el Area de Tramite Documentario:

16.1.1 Nombres y apellidos completos, domicilio indicando calle, avenida, nimero de casa, distrito,
provincia, departamento, teléfono fijo o celular, correo electrénico y ntimero de Documento
Nacional de Identidad o carné de extranjerfa del administrado y en su caso, Ia calidad de
representante y de la persona a quien represente.

16.1.2 La expresién concreta del pedido, los fundamentos de hecho que lo apoye y cuando le sea
posible, los de derecho.
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16.2

16.3

16.4

16.5

16.1.3 Lugar, fecha, firma o huella digital, en caso de no saber firmar o estar impedido.

16.1.4 La indicacién del drgano, la entidad o la autoridad a la cual es dirigida, entendiéndose por
tal, en lo posible, a la autoridad de grado més cercano al usuario, segin Ia jerarquia, con
competencia para conocerlo y resoiverio.

16.1.5 La direccién del lugar donde se dessa recibir las notificaciones det procedimiento, cuando
sea diferente al domicilio real expuesto. Este seftalamiento de domicilic surte sus efectos
desde su indicacién y es presumido subsistente, mientras no sea comunicado
expresamente su cambio.

16.1.6 La relacion de los documentos y anexos que acompafia, indicados en el TUPA.
16.1.7 También se observa tanto digital y/o fisico, la siguiente:

a) Documentacion borrosa.

b) Documentacion que contenga hojas en blanco.

¢} Expedientes mal foliados.

d) Archivos que no tengan anexo o adjunto en la nube.

e) Documentos en los que no coincide el archivo PDF con el reporte de adjuntos.

f) Documentos que no tengan numeracion de: Oficios, Informes, Memorando, ete.

g) El administrado, por cada asunto que solicita ser atendido, debe presentar por cada
solicitud un documento. Por lo tanto, si el administrado quiere ser atendido por otro

asunto, lo hara con otro documento, ¥ ofra numeracidn para los casos de Oficios,
Informes, Cartas, etc.

NOTA: Dandole ! tiempo perentorio de acuerdo a Ley.

Intangibilidad del expediente, Articulo 164 del TUO.- El contenido de! expediente es intangible, no
pudiendo introducir enmendaduras, alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos,
una vez que hayan sido firmados por ia autoridad competente; en ese sentido, los archivos que son
enviados por los administrados a través de la Mesa de Partes Virtual y Areas de Tramite
Documentario no pueden ser manipulados.

Copias de escritos, Articulo 125 del TUO.

16.3.1 El escrito es presentado en papel simple acompafiado de una copia conforme y legible,
salvo que fuere necesario un nimero mayor para notificar a terceros. La copia es devuelta
al administrado con la firma de la autoridad y el sello de recepcién que indique fecha, hora
y lugar de presentacion.

16.3.2 El cargo asl expedido tiene el mismo valor legal que el original.

Recepcién documental, Articulo 128 del TUO.

16.4.1 £l Gobierno Regional de Arequipa esta obligado a implementar y establecer Areas de
Trémite Documentario, en todas sus Sedes para la recepcion de documentos.

16.4.2 Dichas Areas de Tramite Documentario, tenderan a administrar su informacioén en soporte
informético, cautelando su integracion a un sistema (nico de tramite documentario.

18.4.3 Tales Areas de Tramite Documentario, estén a cargo de llevar un registro del ingreso de
los escritos que sean presentados y la salida de aquellos documentos emitidos por nuestra
Institucién, dirigidos a otros érganos o administrados. Para el efecto, expiden el cargo,
practican los asientos respectivos respetando su orden de ingreso o salida, indicando su
nimero de ingrese, naturaleza, fecha, remitente y destinatario. Concluido el registro, los
escritos o resoluciones deben ser cursados el mismo dia a sus destinatarios.

16.4.4 También a través de las Areas de Trémite Documentario, los administrados reafizan todas

las gestiones pertinentss a sus procedimientos y obtienen la informacién que requieran con
dicha finalidad.

Se adoptan las siguientes acciones para facilitar la recepcién personal de los escritos de los
administrados y evitar su aglomeracion, Articulo 129 del TUO:

16.5.1 La puesta en vigencia de programas de racionalizacion del tiempo de atencién por usuario

y la mayor provisién simuiténea de servidores dedicados exclusivamente a la atencién de
los usuarios.

16.5.2 El servicio de asesoramientc a los usuarios para completar formularios o modsio de
documentos.
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18.6

16.7

16.8

16.9

16.5.3
16.5.4

16.5.5

Adecuar el régimen de horas habiles para la atencién al piblice.

Estudiar la estacionalidad de la demanda de sus servicios y dictar las medidas preventivas
pera evitarla.

Instalar mecanismos de autoservicio que permita a los usuarios suministrar directamente
su informacion, tendiendo al empleo de niveles avanzados de digitalizacion.

Presentacién mediante correo certificado, Articulo 131 del TUO.

16.6.1

16.6.2

Los administrados pueden remitir sus escritos, con recaudos completos, mediante correo
certificado can acuse de recibo al Area de Tramite Documentario competente, Ia que
consigna en su registro el nimero del certificado y la fecha de recepcion.

El administrado exhibe al momento de su despacho el escrito en sobre abierto y cautela
que el recepcionista imprima el sello fechador tanto en su escrito como en el scbre.

Recepcitn por medios alternativos, Articulo 132 del TUO

16.7.1

16.7.2

Los administrados que residan fuera de ia provincia donde se ubican las Areas do Tramite
Documentario, pueden presentar los escritos dirigidos a otras Dependencias de nuestra
Institucién, por intermedio del rgano desconcentrado ubicado en su lugar de domicilio, si
lo hublera,

Dentro de las veinticuatro horas inmediatas siguientes, dichas unidades remiten lo recibido
a la autoridad destinataria mediante cualquier medio expeditivo a su alcance, indicando la
fecha de su presentacion.

Obligaciones de unidades de recepcidn, Articuio 135 del TUO.

16.8.1

16.8.2

El Area de Tramite Documentario, orienta al administrado en la presentacion de sus
solicitudes y formularios, quedando obligada a recibirflos y darle ingreso para iniciar o
impulsar los procedimientos, sin que en ningln caso pueda calificar, negar o diferir su
admision.

Quien recibe las solicitudes o formularios debe anotar bajo su firma en el propio escrito, la
hora, fecha y lugar en que o recibe, el nimerc de fojas que contenga, la mencion de los
documentos acompaiiados y de la copia presentada. Como constancia de recepcién, es
entregada la copia presentada diligenciada con las anotaciones respectivas y registrada,
sin perjuicio de otras modalidades adicionales, que por razén del trémite sea conveniente
extender.

Observaciones a documentacién presentada, Articulo 136 del TUO.

16.8.1

16.9.2

16.9.3

16.9.4

Deben ser recibidos todos los formularios o escritos presentados, no obstante incumplir los
requisitos establecidos en el presente Sub Titulo y que no estén acompafiados de los
recaudos correspondientes o se encuentren afectados por otro defecto u omisidn formal
prevista en el TUPA, que amerite comeccion. En un solo acte y por Gnica vez, &! Area de
Tramite Documentario al momento de su presentacién, realiza las observaciones por
incumplimiento de requisitos que no puedan ser salvadas de oficio, invitando al
administrado a subsanarlas dentro de un plazo maximo de dos (2] dias habiles.

La observaci6n debe anctarse bajo firma del receptor en la solicitud y en la copia que
conservara st administrade, con las alegaciones respectivas si las hubiere, indicando que,
8i asi no lo hiciera, se tendra por no presentada su peticion.

Mientras esté pendiente la subsanacién, son aplicables las siguientes reglas:

a) No procede el computo de plazos para que opere el silencio administrativo, ni para ia
presentacion de {a solicitud o el recurso.

b) No procede la aprobacitn automética del procedimiento administrativo, de ser el caso.

¢) E! Area de Tramite Documentario, no cursa la solicitud ¢ el formulario a la Unidad
Orgénica o Dependencia competente, para sus actuaciones en el procedimiento.

Transcurrido el plazo sin que ocurra la subsanacién, ef Area de Tramite Documentario
considera como no presentada Ia solicitud o formularic y la devuelve con sus recaudos al
interesado cuando se apersone, reembolséndele ef monto de los derechos de tramitacion
que hubiese abonado. En el caso que no se aperscne el Administrado el Area de Tramite
Documentario, se tramitara el expediente a al interesado ia no procedencia de su solicitud.

Pagina 16 de 49



16.10

16.9.5 Si la documentacion presentada no se ajusta a lo requerido impidiendo la continuacién del
procedimiento, lo cual por su naturaleza no pudo ser advertido por e! Area de Tramite
Documentario al momento de su presentacién, asi como si resultara necesaria una
actuacién del administrado para continuar con el procedimiento, la Secretaria General, por
0nica vez, deber4 emplazar inmediatamente al administrado, a fin de que realice la
subsanacién correspondiente. Mientras esté pendiente dicha subsanacién son aplicables
el Numeral 16.9.3, del presente Numeral 16.9, De no subsanar oportunamente lo requerido,
se devuelve la documentacién al interesado por incumplimiento de log requisitos.

16.9.6 En caso de procedimientos administrativos que se inicien a través de medio electrénico,
que no acompafien ios recaudos correspondientes o adolezcan de otro defecto u omisién
formal previstos en el TUPA que, no puedan ser subsanados de oficio, el Area de Trémite
Documentario requiere ia subsanacién por el mismo medio, en un solo acto y por Gnica vez
en el plazo méximo de dos (2) dias habiles.

16.9.7 Corresponde al administrado presentar la informacion para subsanar el defecto u omisién
en un plazo maximo de dos {2) dias habiles siguientes de efectuado &l requerimiento del
Area de Tramite Documentario. Mientras esté pendiente dicha subsanacién son aplicables
las reglas establecidas en el Numeral 16.9.3, del presente Numeral 16.9. De no subsanarse
oportunamente lo requerido resulta de aplicacién lo dispuesto en el anterior Inciso c), del
presente Numeraf 16.9.3.

16.9.8 CONSIDERAR SELLO DE OBSERVACION.

Subsanacién documental, Articulo 137 del TUO.

16.10.1 Ingresado el escrito o formulada la subsanacion debidamente, se considera recibido a partir
de!l documento inicial, salvo que el procedimiento confiera prioridad registral o se trate de
un procedimienta frilateral, en cuyo caso la presentacion opera a partir de la subsanacion.

16.10.2 El Area de Tramite Documentario, est4 obligada a reafizar una revisién integral del
cumplimiento de tados los requisitos de las solicitudes que presentan los administrados, se
ejecuta en una sola oportunidad, en un solo documento, las observaciones y los
requerimientos que correspondan.

16.10.3 Sin perjuicio de lo sefalado en el anterior Inciso b), del Numera! 16.9.3, de! presente
Numeral 16.9, e} Area de Tramite Documentario mantiene la facultad de requerir Gnica y
exclusivamente fa subsanaci6n de aquellos requisitos que, no hayan sido subsanados por
el administrado o cuya subsanacidn no resulte satisfactoria, de conformidad con lo
dispuesto en la presente Directiva. En ningun caso se podré realizar nuevas observaciones
invocando la facuitad sefialada en el presente parrafo.

16.10.4 El incumplimianto de esta obligacién constituye una falta administrativa sancionable de
conformidad con lo dispuesto por Ley.

16.10.5 Sin perjuicio de lo anterior, el incumplimiento de esta obligacién también constituye una
barrera burocratica ilegal, siendo aplicables las sanciones establecidas en Ia normativa
sabre prevencion y eliminacién de barreras burocraticas. Ello, sin perjuicio de fa obligacion
del administrado de subsanar las observaciones formuladas.

XVl DEL. REGISTRO DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA, EN EL ARFA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

171

17.2

El escrito presentado por e} Administrado sers en papel simple, acompafiado de una (01) copia de
contenido similar al original y legible. Ef escrito y los documentos que lo acompafien deben estar
foliados en una sola comelacitn de abajo hacia arriba o de atrss para adelante, en nimeros arabigos.

Una vez recibida ia documentacién, debe ser procesada en el SGD, dicho sistema asignaré dos
ndmeros el: Nimero de Registro def Documento y el Nimero de Expediente, los cuales permitiran
identificar el documento en su recorrido por las diferentes Unidades Orgénicas que se pronuncien
sobre su contenido, hasta que finalmente se dé respuesta de lo peticionado y/o se archive.

El “Cargo” del administrado ser4 la copia presentada, debidamente seliada por el Area de Tramite
Documentario, donde se indicars Fecha, Numero de Registro del Documento ¥ el Nimero de

Expediente, folios, hora y firma. Ei Area de Tramite Documentario de acuerdo a las necesidades
utilizara selios.

Tanto en el documento original como el cargo se deberan consignar el nimero de registro,
hora y fecha de ingreso bajo responsabilidad de! Area de Tramite Documentario. El SGD
debera consignar el mismo numero de registro y fecha.
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17.5

17.6

17.7

17.8

17.9

17.10

17.1

£l administrado, una vez presentado su escrito en el Area de Tramite Documentario, puede revisar
el estado de su trdmite en el Portal del Gobiermno Regional de Arequipa.

En los casos que de forma errénea es tramitado un documento y/o expediente a una Unidad Orgénica
que no corresponde, de manera inmediata y bajo responsabilidad, debe ser derivado y tramitado a
la Unidad Organica pertinente con la anotacion entre comillas por corresponder.

En caso se presanten documentos o copias destinados améas de una Unidad Orgénica o destinatario,
se le consignard un (nico nimero registro de documento, sin generar diferentes nimeros a
cada uno, con la finalidad de evitar tramitaciones paralelas. Lo mismo se aplicara para documentos
maltiples, circulares u otros. En este sentido, se deberd consignar un asiento para cada acto,
derivacidn o asignacion del mismo documento.

El personal del Gobierno Regional de Arequipa no podré consignar nimero distinto al asignado
por el SGD. Este nimero debera ser utilizado hasta la culminacién del framite.

Para el registro de! documento recepcionados y registrados en el SGD, se debera consignar los
siguientes datos:

17.9.1 Datos generales.- Identificacién del documento (N° De documento), fecha, anexos,
ndamero de folios y asunto.

17.9.2 Datos del solicitante.- Nombre de la persona natural o juridica, piblico o privada que
presenta o remite el documento.

17.9.3 El personal de trmite documentario deberd indagar y verificar si el documento
presentado tiene antecedents ante el Gobierno Regicnal de Arequipa, con un SGD y hoja
de seguimiento anterior, en este caso deberd colocar el nimera que dio origen al framite.
Para tal efecto, se publicaré en lugar visible de atencién al pliblico tal atingencia.

17.9.4 Los documentos recibidos directamente por las Unidades Organicas y Dependencias del
Gobisrno Regional de Arequipa, via fax o comeo electronico, siguen el procedimiento
regulado en esta Directiva para el registro de documentos. En estos casos, una vez que el
documento fisico sea remitido, se verifica el ingreso anterior al SGD y se remite a la Unidad
Orgénica o Dependentia en donde se encuentra pendiente la Hoja de Ruta asignada, de
acuerdo a la informacién consignada en el SGD.

17.9.5 El personal de Tramite Documentario colocara el sello de recepcién con el nimero 8GD
correspondiente, asi como ia fecha y la hora, tanto &n el original como en el cargg.

Existen cuatro causales por las cuales se blogquea el sistema:

17.10.1 Blogueo por no recepcionar el documento.- Si en siete (7) dias no se recepciona un
documento via sistemna, el SGD blogueara tanto al remitente como al destinatario hasta que
hagan la recepcidn correcta y se soluciona el problema.

17.10.2 Cada Unidad Orgéanica- Tiene un nimero de dias para atender y/o resolver la
documentacidn o expediente, si en ese plazo no se atiende, el SGD bloquearé el sistema
hasta que atienda la documentacion.

17.10.3 Cada Unidad Orgénica.- Tiene un niimero maximo de expedientes que pueden estar
pendientes, si se supera el namero asignado, el SGD blogueara el sisterna hasta ‘que se
atiendan los expedientes.

17.10.4 Por archivado temporatmente: Un documento es archivado temporaimente cuando no se
tiene la informacion necesaria en el momento para poderio tramitar. Solo se podré tener un
documento archivado temporalmente por un méaximo de 60 dias. Pasado los 60 dias se
procederd & bloquear a la Unidad Orgénica hasta que tramiten el ¢ los expedientes
archivados temporalmente que sobrepasaron los 60 dias.

La documentacién que ingresa al Area de Tramite Documentario, remitida por las diferentes Unidades
Orgénicas de la Sede Central, de la Gerencia Regional de Energia y Minas y de la Gerencia
Regional de la Produccién, para ser tramitadas a las otras Dependencias del Gobierno Regional de
Arsquipa, asi como otras instituciones Puablicas y Privadas, deben contener obligatoriamente segfn
corresponda los siguientes Conceptos:

17.11.1  El Membrete que comprende e} Gran Sello de la Repiiblica del Per( y Logotipo Institucion.

17.11.2 Denominacién del Afio.
17.11.3  Lugary fecha.
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17.114 Codificacion.

17.11.5 Denominacién del documento.
17.11.6  Numeracidn y Afie Calendario.
17.11.7  Siglas completas.

17.11.8 Destinatario.
17.11.9  Cargo que desempeiia el Funcionario.
17.11.10 Unidad Orgénica y/o Dependencia que corresponda.
17.11.11 Asunto.
17.11.12 Referencia.
17.11.13 Parrafo de apertura, cuerpo o texto.
17.11.14 Expresién “Atentamente”.
17.11.15 La fima del remitente y post firma.
17.11.16 Identificacidn del Servidor que suscribe el documento y formula el documento.
17.11.17 C.C: Archivo.
17.11.18 Folios.
17.11.19 SGD:
Expediente.
Documento.
17.11.20 Pie de pagina, si corresponde.

XVHil CRITERIOS PARA CLASIFICAR Y DERIVAR DOCUMENTOS QUE INGRESAN AL AREA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO

18.1

18.2

18.3

18.4

18.5

El Area de Tramite Documentario de la Sede Central, tramita Ia documentacién presentada en Ia
Mesa de Partes Presencial, en el siguiente horario:

»> Atas 10:00 horas
> Alas 12:00 horas
> Alas 14:00 horas
> Alas 15:30 horas

Las Secretarias de las Unidades Orgénicas deben dar Ias facilidades de! caso para su recepcién.

Los documentos que vienen en sobre cerrado para la Gobernacién y otras instancias, no deben ser
abiertos y la entrega fisica de documentos se haré por personal de trémite documentario.

Los documentos de caracter confidencial deben ser entregados personalmente al destinatario, bajo
responsabilidad.

Se utilizaré para los fines de notificacién, personal del Area de Tramite Documentario, al notificador
de Secretaria General o Courier contratado segun cofresponda.

E! Area de Trémite Documentario y las Secretarias de cada Unidad Orgénica, para un mejor control
de la documentacién, llevaran un Libro de Registro de ingreso y salida de los documentos que [e son
derivados, segun corresponda.

XiX CRITERIOS PARA EMITIR Y ENVIAR DOCUMENTOS POR PARTE DE LAS SECRETARIAS DE LAS
DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS

19.1

19.2

19.3

Las Secretarias de cada Unidad Orgénica, una vez recibida la documentacion ya sea del Area de
Tramite Documentario, de otra Unidad Orgénica o Dependencia, realizardn las siguientes acciones:

19.1.1 Revisar la derivacién de la documentacién recibida en el SGD, debiendo utilizar la hoja de
seguimiento emitida por el SGD.

19.1.2 Se recibe la documentacién previa verificacién de su contenido y una vez verificada que la
informacidn esta conforme, se coloca el sello de recepcion, fecha y hora. Se pueden recibir
fisicamente y virtual los documentos que les sean derivados mediants ol SGD.

19.1.3 En el mismo dia deben ser entregados sin mayor demora a su Jefatura, de acuerdo al
SGD.

El Jefe de la Unidad Organica correspondiente de acuerdo al texto del documento, designa y deriva
a traves del SGD al personal responsable de su atencién, pudiendo emitir instrucciones y
observaciones, de ser el caso.

La correspondencia con destino externo a nivel local, regional o nacional que envien las Unidades

Orgénicas, debe ser gestionada a través del Area de Tramite Documentario y en atingencia de
URGENCIA, se efectuara mediante Courier, con conacimiento del Area de Tramite Documentario.
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19.4 También puede utilizarse, en los casos de urgencia, la via facsimilar o el correo electrénico, Siendo
necasario que se remita el documento en flsico, posteriormente.

19.5 Todo documento enviado o entregado debe tener el cargo correspondiente {copia, cuaderno de
cargos, reporte, voucher, recibo, taidn, nimero de registro, etc.), debe estar registrado en &l
sistema computarizado.

19.6 Constituye falta de carécter disciplinario y bajo responsabilidad administrativa, las Secretarias de las
de las Unidades Orgdnicas de la Sede Central y de las demas Dependencias del Gobierno Regional
de Arequipa, estan prohibidas de recibir documentacion en fisico de terceros y/o administrados que
no hayan entregado dicha documentacién por el Area de Trémite Documentario.

XX TRAMITE DE LA DOCUMENTACION QUE GENERAN LAS GERENCIA REGIONALES, PROYECTOS
ESPECIALES, GRGANOS DESCONCENTRADOS Y DESCENTRALIZADOS

20.1 Las Gerencias Regionales, Proyecios Especiales, Organos Desconcentrados y Descentralizados,
cuando emitan documentacion a nombre propio para los Funcionarios de les Jefaturas de las
Unidades Organicas de la Sede Central del Gobierno Regional de Arequipa, ésta sera tramitada
directamente a la Secretaria de dichas Unidades Orgénicas, bajo responsabilidad del Titular de dichas
‘Dependenciag. ' N

20.2 EiArea de Tramite Documentario de la Sede Central del Gobiemno Regional de Arequipa, por ningln
motivo recibira la documentacion sefalada en el Numeral anterior, bajo responsabilidad del Jefe del
Area de Tramite Documentario y del personal que atendié y firno al cargo.

20.3 Cada Unidad Organica o Dependencia del GRA debera registrar en el SGD ol trdmite del documento
efectuado en su sede en un asiento, consignando &l nombre del destinatario y el detalle de las acciones
respectivas.

XX! DE LA MESA DE PARTES VIRTUAL DE LA SEDE CENTRAL

211 LaMesa de Partes Virtual hitp://mpv.regionarequipa.gob.pe/, es un medio alternativo que el Gobierno
Regional de Arequipa a través de sus Unidades Organicas y Dependencias pone a disposicién del
administrado, sin perjuicio de ia opci6n de utilizar la Mesa de Partes Presencial.

21.2 El administrado al ingresar a la Mesa de Partes Virtua!, acepta los términos y condiciones de uso de
dicho sistema, quedando supeditado a las acciones adminisirativas, penales y civiles que
correspondan, en caso se verifique el incumplimiento de los mismos.

213 Pueden acceder a la Mesa de Partes Virtual hitp://mpv.regionarequipa.gob.pe/, las personas naturales
o personas juridicas debidamente representadas.

21.4 Los documentos electrénicos creados o registrados en el SGD, tienen la misma validez que los
documentos creados o recibidos por medios convencionales.

215 El procedimiento administrativo electrénico se realizaré respetando todos los principios, derechos y
garantias del debido procedimiento previstos en la Ley del Procedimiento Administrativo General, sin
gue se afecte el derecho de defensa ni la iguaidad de las partes, debiéndose prever las medidas
pertinentes cuando el administrado no tenga acceso a medios electrnicos.

216 El uso de la Mesa de Partes Virtual, en cuanto a la gestién documental interna o externa, esta sera
eficients y efectiva, procurando la eliminacién de acciones innecesarias, adoptando bugnas practicas
que hagan dindmica la comunicacién en beneficio de nuestros administrados.

217 Se brindar4 la asistencia necesaria al administrado para el uso de dicho sistema, a través de los
canales de atencidn presencial, telefonico y virtual. El Gobiemo Regional de Arequipa se reserva el
derecho de suspender, modificar o retirar los servicios digitales de Mesa de Partes Virtual, en caso
fortuito o de fuerza mayor, dando aportuno aviso al piblico en general.

21.8 Del uso de la Mesa de Partes Virtual

21.8.1 El Gobierno Regicnal de Arequipa dentro de sus planes de desamollo y modernizacion
administrativa y procurando salvaguardar ia integridad de las personas, a fin de mantener el
distanciamiento social, ha puesto a disposicion de los administrados el médulo de Mesa de
Partes Virtual, el cual permitird presentar documentos y expedientes virtualmente a través de la
siguiente direccién:_hitp://mpv reqionarequi

21.8.2 E! administrado debe tener en cuenta que, es responsable del contenido y registro de la
informacién de los documentos que presenta y estos tienen carécter de declaracion jurada.
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21.8.3 El Gobierno Regional de Arequipa a fravés de sus diferentes Unidades Qrganicas y
Dependencias, garantiza la conservacion en soporte electrénico de los documentos presentados
por el administrado a través de la Mesa de Partes Virtual.

21.9 De la presentacién de documentos a través de la Mesa de Partes Virtual;

21.9.1 El administrado podra presentar sus documentos a la Mesa de Partes Virtual a través del

Formulario Web hitp://mpv.regionareguipa.gob.pe/, que se encuentra en el Portal Institucional
del Gobierno Regional de Arequipa.

21.9.2 La presentacion de un documento involucra el regisiro y envio de un documento principal y sus
anexos: EN UN SOLO ARCHIVO EN FORMATQ PDF.

> Eldocumento principal sera generado digitalmente en formato de texto y convertido a formato
PDF y su peso no excedera los 5 MB, caso conirario, se debera utilizar la opcién de
REGISTRARLO EN ALMACENAMIENTO EN LA NUBE {EJ. GOOGLE DRIVE, DROPBOX,
ONEDRIVE, ETC).

21.9.3 La derivacién de los documentos presentados a través de fa Mesa de Partes Virtual, se realizaran
en el mismo dia de iniciada la jornada de trabajo.

21.10 Para los casos de las Dependencias que no cuenten con su mesa de partes virtual, deberan de realizar

las gestiones para su implementacion y que esta, este integrada al sistema de gestién documental
vigente.
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¥Xii PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL FORMULARIO WEE

1. Formulario Web

Origen del documento

Tipo de persopa
Seleccione cooon hd

Documents e woepttad Mumsto Fima
Seleccicne v

Cargo*

Teléfornn Gorreo slectronico

Datos del documento

Fecha del dosuament Tipor de doonenio * .
IFOTI202T m | SEecclong 4N opsidn

Asurmo”?

MRt Siglas Fofiog

Ak FOF (adsuntar en un solo archivo todos los folios del expediente) ¢

' Seleccionar archive | Noagln archive seleccionaas
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Friace firecta o archivt —+rgado en almacensmrianto on la nube {Googie Drive. One Drve, Crophoy, eilo)

e . -
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No soy un sobot Pt
raCAPTRE
Srokansyd - TR A
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2. Registro del Formulario Web
A. SELECCIONAR EL TIPO DE PERSONA
1. Persona Natural
a} Seleccionar el Tipo de Documento el cual puede ser:

o DNI: Ingresar el nimero y el sistema mostrara el nombre del administrado en el campo
Firma.

» Carnet de Extranjeria: ingresar el niimero de documento y el nombre de quien firma
el documento.

¢ Pasaporte: Ingresar el ndmero de documento y el nombre de qulen firma el
documento.

b) En el campo Cargo la informacion autométicamente se registrara como Titular,
¢) Registrar su Teléfono para podernos comunicar en caso se requiera,
d) Registrar su Correo electrénico para podernos comunicar en caso se requiera.

2. Persona luridica:

a) Ingresar el RUC.
b} Ingresar la Razén Social.
¢) Seleccionar el Tipo de Documento el cual puede ser:

e DNI: Ingresar el niUmera y el sistema mostraréd el nombre del administrado en el campo
Firma.

» Carnet de Extranjerfa: fngresar el ntimero de documento y el hombre de quien firma el
documento.

e Pasaporte: Ingresar el ntimero de documento y el nombre del quien firma el documento.

d} En el campo Cargo la informacién automaticamente se registrard como Titular.
€) Registrar su Teléfono para podernos comunicar en ¢aso se requiera,
f} Registrar su Correo electronico para podernos comunicar en caso se requiera.

3, Otra

a) Ingresar el nombre de la entidad, asociacion, etc.
b} Seleccionar el Tipo de Documento el cual puede ser:

* DNI: Ingresar €l nimero y el sistema mostrard el nombre del administrado en el campo
Firma.

¢ (Carnet de Extranjeria: Ingrésar el nimero de documento y el nombre del quien firma el
documento.

* Pasaporte: Ingresar el ntimero de documento y el nombre del quien firma el documento.
¢} En el campo Cargo la informacién automdticamente se registrara como Titular.

d} Registrar su Teléfono para podernos comunicar en caso se requiera.
e} Registrar su Correo electrénico para podernos comunicar en caso se requiera.

B. DATOS DEL DOCUMENTO.

1. En estos campos debera indicarse la informacion del documento/expediente apresentar:

a) Ingresar la fecha.
b) Tipo documento
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c) Indicar el Asunto.

d) En caso de que tenga numeracidn registrarlo en el campo Niimero, en caso de tener Siglas
deberan registrarse en el campo correspondiente, si no tiene esta informacién ambos
campos deberén ser dejados en blanco.

e} Indicar el niimero de folios.

f) Adjuntar en un solo archivo en formato PDF el expediente que no sea mayor a S5Mb.

g} Encaso el expediente a presentar tenga un famafio mayor a 5 Mb debers se previamente
grabado en un servidor de internet (La nube): Google Drive, One Drive, Dropbox, etc. y
registrar el enlace para que la Unidad Orgénica de destino pueda descargarlo.

2. Sihubiera alguna Observacién puede registraria
C. CONCLUSION DE REGISTRO

1. Marcar el casillero de recaptcha (para comprobar que ho es una méquina quienregistra)
R No soyer bt e

Nota. - En el caso de que aparezca imagenes responder a las
preguntas.

2. Seleccionar el boton Enviar, yna sola yez hasta que le aparezca Ia confirmacién del registro

3. Alfinalizar el registro del expediente, el sistema emitird un comprobante de presentacién con
un cdigo QR que le servird para realizar el seguimiento de sutrdmite.

|
} Documents enviado x

20
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) == ==
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XXl REGLAS DE LOS EXPEDIENTES

231

23.2

233

234

235

La Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su TUO Decreto Suprema N° 004-
2018-JUS, en el Capitulo V, establece los requisitos del Expediente.

Del Expediente Unico, Articulo 161 del TUO.

23.2.1 Sdlo puede organizarse un expediente para la solucién de un mismo caso, para mantener
reunidas todas las actuaciones para resolver.

23.2.2 Cuando se trate de solicitud referida a una sola pretensién, se tramitara un Gnico expedients
e intervendra y resolvera una autoridad, que recabara de los érganos o demés autoridades
los informes, autorizaciones y acuerdos que sean necesarios, sin prejuicio del derecho de los
administrados a instar por si mismos los tramites pertinentes y & aportar los documentos
pertinentes.

Informacién documental, Articuio 162 dsl TUO.

Los documentos, actas, formularios y expedientes administrativos, se uniforman en su presentacién
para que cada especie o tipo de los mismos retinan caracteristicas iguales.

Presentacién externa de expedientes, Articule 163 del TUO.

23.4.1 Los expedientes son compaginados siguiendo el arden regular de los documentos que lo
integran, formando cuerpos correlativos que no excadan de doscisntos folios, salvo cuando
tal limite obligara a dividir escritos o documentos que constituyan un solo texto, en cuyo caso
se mantendra su unidad.

23.4.2 Todas las actuaciones deben foliarse, manteniéndose asi durante su tramitacién. Los

expedientes que se incorporan a otros no contindan su foliatura, dejandose constancia de su
agregacion y su cantidad de fojas.

Intangibilidad de! expediente, Articulo 164.

23.5.1 El contenido del expediente es intangible, no pudiendo introducirse enmendaduras,
alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido
firmados por la autoridad competente. De ser necesarias, debera dejarse constancia expresa
y detaliada de las modificacionss introducidas.

)

23.5.2 Los desgloses pueden solicitarse verbaimente y son otorgados bajo constancia del instructor
y del solicitante, indicando fecha y folios, dejando una copia autenticada en el lugar
correspondiente, con la foliatura respectiva.

23.5.3 Se podra emplear tecnologia de microformas y medios informéticos para el archivo y
tramitacion de expedienies, previendo las seguridades, inalterabilidad e integridad de su
contenido, de conformidad con la normatividad de la materia.

23.5.4 Si un expediente se extraviara, la administracion tiene la obligacién, bajo responsabilidad de
reconstruir el mismo, independientemente de la solicitud del interesado, para tal efecto se

aplicaran, en lo que le fuera aplicable, las reglas contenidas en el Articulo 140 del Caédigo
Procesal Civil.

a) “Articulo 140.- Recomposicién de expedientes: En caso de pérdida o extravio de un
expedients, e/ Juez ordenard una investigacién sumaria con conocimiento de la Oficina
de Control de la Magistratura del Poder Judicial. De ser ef caso, ordenard su
recomposicién de oficio o & pedido de parte, quedando estas obligadas a eniregar,
dentro de tercer dia, copias de los escritos y resoluciones que obren en sy poder.
Vencido el plazo y con las copias de ios actuados gue tenga en su poder, ol Juez las
pondré de manifiesto por un plazo de dos dias, luego de! cual declararé recompuesto el
expediente”.

b) “Siapareciera el expediente, sera agregado ai rehecho”,

¢} Para el caso de recomposicién de un expediente, se debe tener en cuenta los
lineamientos establecidos en la Directiva N° 005-2020-GRA/OPDI, Normas para la
Reconstruccién de Expedientes, aprobada mediante Resolucitn Ejecutiva Regional N°
028-2021-GRA/ GR, del 02 de febrero del 2021.
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236

Empleo de formularios, Articulo 165 del TUOQ.

23.6.1 Se dispondra el empleo de formularios de iibre reproduccién y distribucion gratuita, mediante
los cuales los administrados o algin servidor a su pedido, completando datos o marcando
alternativas planteadas proporcionan la informacién usual que se estima suficiente, sin
necesidad de otro documento de presentacion. Particulammente se emplea cuando los
administrados deban suministrar informacion para cumplir exigencias legales y en los
procedimientos de aprobacién automatica.

23.6.2 También son utilizados cuando las autoridades deben resolver una serie numerosa de
expedientes homogéneos, asi como para las actuaciones y resoluciones recurrentes, que
sean autorizadas previamenta.

XXIV TERMINO DEL PROCESO DE LA DOCUMENTACION

Se puede dar por “finalizade” un documento en [os siguientes casos:

241
24.2

24.3

Cuando se ha concluido el tramite con la respuesta debidamente notificada al usuario.

Cuando se acumulen de oficio documentos del mismo destinatario y sobre la misma materia; en
cuya caso el tramite continda con el documento principal o de mayor antigliedad que origino el
expediente.

Cuando se haya creado una hoja de seguimiento por error, colocando el motivo de la finalizacidn en
el SGD.

XXV DE LA NOTIFICACION DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

25.1 La Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y su TUO Decreto Supremo N° 004-
2018-JUS, en el Capitulo 1, establece las acciones y procedimientos para nofificar.

25.2 Obligacion de notificar, Articulo 18 dei TUO.

253

25.4

25.2.1 La notificacion del acto es practicada de oficio y su debido diligenciamiento es competencia
de cada Unidad Orgénica que generd el acto administrativo.

26522 La notificacién debe realizarse en dia y hora habil, salvo regulacién especial diferente o
naturaleza continuada de la actividad.

25.2.3 La notificacién personal podrd ser efectuada en la misma Institucién, por servicios de
mensajeria especialmente contratados para el efecto y en caso de zonas alejadas, podré
disponerse se practique por intermedio de las autoridades politicas del &mbito local del
administrado.

Dispensa de notificacitn, Articulo 19 del TUO.

25.3.1 Laautoridad queda dispensada de notificar formalmente a los administrados cualquier acto
que haya sido emitido en su presencia, siempre que exista acta de esta actuacién
procedimental donde conste la asistencia del administrado.

25.3.2 También queda dispensada de notificar si el administrade tomara conocimiento del acto
respectivo mediante su acceso directo y esponténeo al expediente, recabando su copia,
dejando constancia de esta situacidn en el expediente.

Modalidades de nofificacion, Articuio 19 del TUO.

25.4.1 las nofificaciones son efectuadas a través de las siguientes modalidades, segin este
respectiva orden de prelacién:

a) Notificacion personal al administrado interesado o afectado por el acto, en su domicilio.

b) Mediante telegrama, correo certificado, telefax; o cualquier otro medio que permita
comprobar fehacientemente su acuse de recibo y quien lo recibe, siempre que el empleo
de cualquiera de estos medios hubiese sido solicitado expresamenie por .el
administrado.

c) Por publicacién en el Diario Oficial 0 en uno de los diarios de mayor circulacién en el

territorio nacional, salva disposicién distinta de [a ley. Adicionaimente, la autoridad
competente dispone la publicacion del acto en el respectivo Portal Institucional, en caso
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25.5

2586

254.2

2543

2544

25.4.5

2546

2547

la entidad cuente con este mecanismo.

La autoridad no puede suplir alguna modatidad con otra ni modificar el orden de prelacién
establecido en el numeral anterior, bajo sancién de nulidad de Ia notificacién. Puede acudir
complementariamente a aquellas u otras, si asi lo estime conveniente para mejorar las
posibilidades de participacién de los administrados.

Tratamiento igual al previsto en este concepto corresponde a los citatorios, los
empiazamientos, los requerimientos de documentos o de ofros actos administrativos
anélogos.

El administrado interesado o afectado por el acto que hubiera consignado en su escrito,
alguna direccidn elecirénica que conste en el expedients, puede ser notificado a través de
ese medio siempre que haya dado su autorizacién expresa para ello.

La notificacion dirigida a la direccién de correo electronico sefialada por el administrado, se
entiends vélidamente efectuada cuando se reciba la respuesta de recepcion, de la direccién
electrénica sefalada por el administrado o esta sea generada en forma automética por una
plataforma tecnolégica o sistema informatico que, garantice que la notificacion ha sido
efectuada. La notificacién surte efectos ef dia que conste haber sido recibida, ya sea
cursadas mediante correo certificado, oficio, correo electrdnico y andlogos: el dia que
conste haber sido recibidas.

En caso de no recibirse respuesta automética de recapcidn, en un plazo maximo de dos (2)
dias habiles contados desde el dia siguiente de, efectuado el acto de notificacién via correo
electrénico, se procede a notificar por cédula conforme y notificacién personal al
administrado interesado o afectado por el acto, en su domicilio, volviéndose a computar el
plazo establecido de cinco (5) dias, a partir de la expedicién dei acto que se notifique.

Para la notificacion por correo electrénico, la autoridad administrativa, si lo considera
pertinente, puede emplear firnas y ceriificados digitales conforme a lo estipulado en la ley
do la materia.

Régimen de la notificacion personal, Articulo 24 del TUO.

25.5.1

2552

2553

25.5.4

25565

La notificacién personal se hara en el domicitic que conste en ef expediente, o en el Gitimo
domicilio que la persona a guien deba notificar haya sefialado ante el 6rgano administrativo
en atro procedimiento anélogo en la propia entidad dentro del Gltime afio.

En caso que el administrado no haya indicado domicilio, o que éste sea inexistente, se
deberd emplear el domicilio sefalado en el Documents Nacional de ldentidad del
administrado. De verificar que la notificacién no puede realizarse en el domicilio sefialado
en el Documento Nacional de Identidad, se debera proceder a la notificacion mediante
publicacién.

En el acto de notificacion personal debe entregarse copia de! acto notificado y sefialar la
fecha y hora en que es efectuada, recabando el nombre y firma de la persona con quien se
entienda la diligencia. Si ésta se niega a firmar o recibir copia del acto notificado, se hard
constar asi en el acta, teniéndose por bien nofificado. En este caso la natificacion dejard
constancia de las caracteristicas del lugar donde se ha notificado.

La notificacién personal, se entendera con la persona que deba ser notificada o su
representante legal, pero de no hallarse presente cuaiquiera de los dos en el momento de
entregar la notificacién, podra entenderse con la persona que se encuentre en dicho
domicilio, dejéindose constancia de su nombre, documento de idantidad y de su relacién
con el administrado.

En el caso de no encontrar al administrado u otra persona en el domicilio sefialado en el
procedimiento, el nofificador deberé dejar constancia de ello en el acta y colocar un aviso
en dicho domicilio indicando la nueva fecha en que se hars efectiva le siguiente notificacion.
Si tampoco pudiera entregar directamente la notificacién en la nueva fecha, se dejara
debajo de la pusrta un acta conjuntamente con la notificacion, copia de los cuales serén
incorporados en el expediente.

Notificacién a pluralidad de interesados, Articulo 22 del TUO.

26.6.1

25.6.2

Cuando sean varios sus destinatarios, el acto sera notificado personaimente a todos, salvo
si actlian unidos bajo una misma representacién o si han designado un domicilio comiin
para notificaciones, en cuyo caso éstas se haran en dicha direccién linica.

Si debiera notificarse a mas de diez personas que han planteado una sola solicitud con
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derecho comiin, la notificacion se hara con quien encabeza el escrito inicial, indicandole
que trasmita ia decisién a sus cointeresados.

25.7 Las notificaciones se realizaran de acuerdo a los Formatos, “ACTA DE NOTIFICACION”, segiin Anexo
N° O7.

XXVI DE LA PUBLICACION DE LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR EL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA.

26.1 Las Ordenanzas Regionales serén publicadas en el Diario Oficial El Peruano y los Acuerdos
Regionales cuando por mandato expreso de la Ley, son publicados en el diario Judicial de la
localidad. Ambas normativas también se publican en el Portal Institucional.

26.2 Los Decretos Regionales serén publicados en el diario Judicial de la localidad o en el diario Oficial
“El Peruano® o en ofros medios, segin sean los casos y en el Portal !nstitucional. Dichas
publicaciones son tramitadas por la Secretaria General.

26.3 Las publicaciones de las Resoluciones Ejecutivas Regionales son tramitadas ante el medio de
comunicacion que disponga la Alta Direccién o conforme se establezca en la misma resolucién y en
el Portal Institucional.

26.4 Las Resoluciones Gerenciales Regionales, Gerenciales Sectoriales, de las Oficinas Regionales
y Otros, son tramitadas directamente por las entidades que las han generado, debiendo acreditar
la firma del Titular ante el diario “El Peruano® para efectos de publicaciones en dicha entidad.

Para publicaciones en otros diarios, no se requiere acreditacién de firma del Titular y se publican
en e Portal Institucional.

XXVIl DE LA ATENCION A REQUERIMIENTOS DE INFORMACION SOLICITADOS POR TERCEROS

27.1 Todo requerimiento de informacién solicitado por personas naturales o juridicas externas al Gobierno
Regicnal de Arequipa, sera atendida:

27.1.1 En la Sede Central del Gobierno Regional de Arequipa sera tramitada por la Secretaria
General.

27.1.2 En el Consejo Regional de Arequipa, seré tramitada por la Secretaria del Consejo Regional.
27.1.3 En las demas Dependencias conformantes del Gobierno Regional de Arequipa, los

Funcionarios yfo Servidor Plblico designados mediante Resolucion Ejecutiva Regional
correspondiente, quienes seran rasponsables de su atencién.

27.2 Se debe observar los plazos legales previstos en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y su TUO Dacrato Supremo N° 004-2019-JUS, Articulo 143.

27.21 Para recepcién y derivacién de un escrito a la unidad competente: dentro de! mismo dia de
su presentacion,

27.2.2 Para actos de mero tramite y decidir peticiones de ese carécter: en tres dias.

27.2.3 Para emision de dictamenes, peritajes, informes y similares: dentro de siete dias después
de solicitados; pudiendo ser prorrogado a tres dias mas si la diligencia requiere el trasltado
fuera de su sede o la asistencia de terceros.

27.24 Para actos de cargo del administrado requeridos por la autoridad, como entrega de
informacién, respuesta a las cuestiones sobre ias cuales deban pronunciarse: dentro de los
diez dias de solicitados.

XXVIIl ARCHIVO Y CAUTELA DE DOCUMENTACION PROCESADA

28.1 Establecer un sistema inico de identificacion de todos los escritos y documentos ingresados a ella,
que comprenda la numeracién progresiva y la fecha, asi como guardara una numeracién invariable
para cada expediente, que sera conservada a través de todas las actuaciones sucesivas, cualquiera
fusran los 6rganos o autoridades del organismo que interviene.

28.2 Guardar las constancias de notificacién, publicacion o entrega de informacion sobre los actos, acuse
de recibo y todos los documentos necesarios para acreditar la realizacién de las diligencias, con la
certificacion del instructor sobre su debido cumplimiento.

28.3 En la caratula debe consignarse el 6rgano y el nombre de la autoridad, con la responsabilidad
encargada del trémite y la fecha del término final para la atencién del expediente.
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. XXX DE LOS SELLOS

30.1 El Sello es una imagen grabada que se coloca en los documentos como: Oficios, Informes, Memarandos
y Cartas, que permite dar autorizacion o conformidad a dicha documentacion.

30.2 Sello Circular.- Se usa para identificar a Ia Unidad Orgénica o Dependencia, va al costado izquierdo
de lafirma del Jefe, saglin Anexo 05.

30.2.1 Gobernacién Regional, Vice Gobernacién Regional, Presidente dei Consejo Regional de
Arequipa, Secretaria General, Procuraduria Pdblica Regional, Gerencia General Regional, Oficina
s Regional de Asesoria Juridica, Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y Ordenamiento
Territorial, Oficina Regional de Gestién del Riesgo de Desastres y Defensa Nacional, Oficina
Regional de Administracién, Gerencia Regional de: Agricultura, Comercio Exterior y Turismo,
Desarrollo e Inclusion Social, Educacion, Energia y Minas, Infraestructura, Produccion, Promocién
de la Inversién Privada, Salud, Supervisidn y Liquidacién de Proyectos de Inversién Publica,
Trabajo y Promocién del Empleo, Transportes y Comunicaciones, Vivienda, Construccién y
Saneamiento, Autoridad Ragional Ambiental, Proyecto Especial Majes Siguas.

30.2.2 Se utilizar4 dicho Selle, solo para el caso de emisitn de Oficios.

30.3 Sello Circular de V° B°- Se usa para visar documentos, se coloca al costado izquierdo de ia hoja,
segln Anexo 05.

30.4 Sello de Post Firma.- Se usa para identificar a los Funcionarios responsables de la formulacidn del
documento como: Oficio, Informe, Memorando y Carta, En lo que corresponde bajo responsabilidad
solo es utilizado por las siguientes, segun Anexo 05 a fojas 45. "

30.41 Gobernacién Regional, Vice Gobernacidn Regional, Presidente de! Consejo Regional de
Arequipa, Consejeros Regionales, Sacretaria del Consejo Regional, Secretaria General,
Procuraduria Piblica Regional, Gerencia General Regional, Oficina Regionat de Asesoria
Juridica, Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y Ordenamiento Territorial, Oficina
Regional de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Nacional, Oficina Regional de
Administracién, Gerencia Regional de: Agricultura, Comercio Exterior y Turismo, Desarrollo
e Inclusién Social, Educacion, Energia y Minas, Infraestructura, Produccion, Promocion de
la Inversién Privada, Salud, Supervisién y Liquidacién de Proyectos de Inversién Pablica,
Trabajo y Promocisn del Empleo, Transportes y Comunicaciones, Vivienda, Construccién y
Saneamiento, Autoridad Regional Ambiental, Proyecto Especial Majes Siguas; las Oficinas
de: Archivo Regional de Arequipa, Contabilidad, Logistica y Patimonio, Operativas
Provinciales, Ordenamiento Termitorial, Planeamiento y Desarrollo Institucional, Presupuesto’
y Tributacién, Programacién de Inversiones, Recursos Hurnanos, Tesorerla; las Sub
Gerencias de: Comunidades Campesinas y Pueblos Originarios, Ejecucién de Proyectos de
Inversion, Equipo Mecanico, Formulacién de Proyectos de Inversién, Mujer y Poblacién
vuinerable, Personas con Discapacidad.

30.4.2 Solo pueden utilizar Sellos las Jefaturas autorizadas en el Literal anterior, los demas
Servidores y Contratados bajo el Régimen del Decreto Legislativo N° 276, Decreto
Legislativo N° 728, Personal Contratado bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto
Legislativo N° 1057, Personal que se encuentre bajo el Régimen de la Ley del Servicio Civil,
Ley N° 30057 cualquiera otra modalidad contractual que laboran en las diferentes Unidades
Orgénicas de la Sede Central y Dependencias conformantes del Gobierno Regional de
Arequipa, no pueden usar Seflo Personal bajo responsabilidad, quienes estan sujetos a las
sanciones administrativas y penales s8gUN corresponda.

» Dicho personal, cuando tenga que firmar algun tipo de documento, ponga en la parie de
abajo después de atentamente su nombre y apellido completos, su profesion alddnzada
y Oficina que labora. La comunicacién es netamente intema, por ningtin motivo tierie
autorizacién para emitir comunicaciones escritas al exterior del Gobierno Regional de
Arequipa.

30.5 La Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional, es la Gnica autorizada para hacer el disefio de los
sellos, cualquiera sea el modelo, de las diferentes Unidades Orgénicas de Ia Sede Regional; en ese
sentido, las Jefaturas de la Unidades Orgénicas cuando requieren glgin modelo de Sello tendran que
solicitarlc a la Oficina de Planeamiento y Desarrollo institucional.

30.6 La confeccion de los Sellos, es de responsabilidad de ta Oficina de Logistica y Patrimonio en &
Sede Central del Gobiemo Regional de Arequipa o la que haga sus veces en las demas
dependencias del Gobiemo Regional de Arequipa, previo requerimiento, justificacién y autorizacitn de
las Jefaturas solicitantes, de acuerdo al Anexo N° 05 a fojas 45.
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XXX DE LA $OLICITUD DE SERVICIO DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE LA SEDE CENTRAL

Para los requerimientos de préstamo de documentos del Archivo de la Sede Central, se realizara de
acuerdo a las siguientes instrucclones especificadas n el Anexo N° 06 a fojas 47.

Numeracion correlativa de la solicitud que el Archivo de la Sede Central controlard
Fecha en que se realiza el servicio de préstamo

Especificar la unidad o érea que requiere el documento

Sefialar en qué condicion se encuentra el trabajador que solicita el documento
Nombres y apellidos completos del usuario

Sefialar la modalidad que requiere el servicio de préstamo

Sefialar con precisién los documentos requeridos (fecha, nimero del doc.)
Sello y firma de la jefatura que autoriza la busqueda

. V®b° del encargado de! archivo o quien haga sus veces

10. Nombre det trabajador que recibe el documento

11. Firma del usuario que recibe el documento

12. Ntimero de la solicitud que se realizd préstamo

13. Fecha de aproximada de devolucién del préstamo

14. Nombre del trabajador que realiza la devolucién del préstamo

15. Firma del trabajador que realiza la devolucion

16. Nombre de! trabajador de archivo que recepciona el documento

17. Firma del trabajador del archivo que recepciona el documento.

18. Para el caso de Unidades Orgénicas solicitantes considerar sello y firma.

©o NG e BN

It FIRMA DIGITAL

32.1 Laley N° 27289, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento Decreto Supremo N° 052-
2008-PCM, regulan la utilizacién de la firma electrénica, otorgandole la misma validez y eficacia
juridica que, 8l uso de una firma manuscrita u otra analoga que conlleve manifestacién de voluntad.

32.2 la firma digital es aquelia firma electrénica que utiliza una técnica de criptografia asimétrica, basada
en el uso de un par de claves Unico; asociadas una clave privada y una clave publica relacionadas
mateméticaments entre si, de tal forma que las personas que conocen la clave plblica ne puedan
derivar de ella la clave privada.

32.3 Por lo que, es necesario establecer lineamientos para la implementacion y uso de firmas y certificados
digitales en los actos administrativos y de administracién intema en el Gobierno Regional de Arequipa,
a fin de reducir el tiempo de atenclén y tramite a las solicitudes de los usuarios de los servicios que se
brinda, asegurando la integridad, validez juridica y la autenticidad de les actos administratives.

32.4 La firma digital posee la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manusecrita.

325 Los documentos electrdnicas con firma digital se encuentran conservades y almacenados con las
medidas de seguridad y cumplimiento de nommatividad correspondiente, garantizando su
confidencialidad, digponibilidad e integridad.

325 El Area Funcional no Estructurada de Tecnologia de la informacidn, dependiente de la Oficina de
Planeamiento y Desarrollo Institucional, de la Sede Central, identifica y prioriza los procesos donde se
implementen de manera gradual y progresiva las firmas y certificados digitales, segin lo establecido
por las nommas vigentes.

32.7 El Area Funcional no Estructurada de Tecnologia de la Informacién, priorizard las acciones de
implementacién de fimnas y certificados digitales, como son:

32.7.1 Documentos electrénicos a ser firmados digitaimente.

2 32.7.2 Diagrama de flujo del proceso actual y propussto.

32.7.3 Identificacion de la etapa del proceso en que se firma digitalmente.

32.7.4 Aplicativos que utilizan el componente de firma digital empleados en los procesos.

32.7.5 Los requerimientos solicitados estdn en funcién a las necesidades de las Unidades
Orgdnicas y la normatividad vigente.

328 El Area Funcional no Estructurada de Tecnologia de la Informacion, evalia la viabilidad de fos
sistemas o aplicativos que utiticen la fima y cerlificado digital, elabora y ejecuta el plan de
implementacién en coordinacién con la Unidad Orgénica solicitante.

320 E Area Funcional no Estructurada de Tecnologia de la Informacién, realiza el despliegue de la
arquitectura tecnoldgica y de sistemas para el uso y aplicacion de los certificados y firmas digitales en
los documentos electrénicos generados por los Servidores, con el uso de su respective DNI
electronico.
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28.4
28.5

286

287

En ninglin caso se haré un doble o falso expediente.

En la primera semana del afio siguiente, cada Jefatura dispondra que se guarde en medio éptico
{CD, DVD, Bluray), toda la informacion generada y/o procesada por los trabajadores de la Unidad
Orgénica a su cargo, dicha informacion estard en cautela tanto por la Jefatura como de la Secretaria
de la Unidad Orgénica correspondiente.

Los expedientes y documentos originales que pertenecen al acervo documentario de cada Unidad
Organica, en resguardo de la documentacién generada, se archivaran en dicha Unidad Organica u
Oficina durante un periodo acumulado de tres afios (03), ello a efeclo de cumplir también con una
transferencia de gestién acorde a las normas aplicables a dicha materia; luego de lo cual pasara
al Archivo de la Sede Central del Gobierno Regional de Arequipa. De igual forma en las demas
Dependencias.

Para el Archivo de Documentos se debe tener en cuenta Io siguiente:

28.7.1 Los expedientes deben contar con documentos y antecedentes originales o con copias
certificadas o fedateadas.

28.7.2 Deben estar debidamente foliados de abajo para arriba.

28.7.3 Deben archivarse al finalizar la jornada diaria 0 semanalmente, bajo responsabilidad de la
Secretaria o trabajador designado especificamente para tal fin por el Jefe de la_Unidad
Organica y/o Dependencia. A\

28.7.4 Para su conservacién, deben guardarse en estantes destinados exciusivaments para tal finy
no sobre mesas o en el suelo. Cada Unidad Orgénica debe soficitar se le provea del
correspondienta mobitiario. '

28.7.5 Las modalidades de archivamiento (correlativo, cronolégico, por temas, u ofras) seran
determinadas por cada Unidad Organica, usos, costumbres o naturaleza del trabsjo, ello, en
tanto no se adopte una modalidad Unica.

28.7.6 Cuando se extraiga documentas de algin expediente archivado, debe dejarse constancia
escrita del hecho, anctando a quign se le ha prestado, para que finalidad, fecha y firma del
solicitante; cuidando que su devolucién se produzca en un plazo que debe estar
claramente determinado.

28.7.7 En el SGD, se debe consignarse el Archivo y el Estante en el que se encuentra el expediente,
para facllitar su bisqueda. ’

XXIX DE LA FOLIACION

28.1

29.2

29.3

29.4

295

206

297

A nivel Institucional es necesario establecer los lineamientos para la foliacién de documentos
archivisticos, en concordancia a lo normado en la Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGJ, del
Archivo General de la Nacion.

La foliacién consiste en numerar en forma secuencial, cada hoja del documento de archivo, se realiza
correlativamente en cada una de las hojas, fojas o folios, de todo documento que asegure la
impresion legible de niimeros correlativos encada folio.

La foliacién de documentos constituye un método de control en el registro de documentoes archivistico
de una Unidad Organica.

La foliacion se efectia de manera manual o a través del empleo de una herramienta mecanica
archivisticos producidos por nuestra institucién, en los sistemas de gestidn documental.

De acuerdo a la necesidad préctica y disposiciones nommativas internas, la foliacion se realizara de
abajo hacia arriba, con nimeros ardbigos, de tal manera que la primera hoja del escrito y demas hojas
seran foliadas en forma correlativa, segin se vayan acumulande los documentos, escritos y demas
actuaciones. Estos debsran estar debidamente foliados y por estricto orden cronolégico, formando
con todos ellos un solo cuerpo.

Los documentos archivisticos son ordenados de acuerdo a las necesidades, en forma secuencial
cronolégica.

Del proceso de foliacion:

29.7.1 El nimero de folic se regisira en la parte superior derecha de cada heja que conforme la unidad
documental.
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29.8

29.9

20.7.2 La foliacién manual debe efectuarse con lapicero de color azul, solo se folea el anverso de cada
hoja.

29.7.3 La foliacidn se realizaré en nimeros arabigos legibles, sin enmendaduras, sobre un espacio en
blanco, por lo que, no se deben utilizar en la numeracién con el suplemento A, B, C, etc.

29.7.4 Los documentos archivisticos son compaginados siguiendo el orden regular del procedimiento
que lo genera, formando cuerpos correlativos que no excedan de doscientos folios, salvo gue
mediante normas de gestién se estipule lo contrario.

29.7.5 En caso el expediente supere los doscientos folios, mantisne su integridad, conformando
tomos, los cuales deben mantener su foliacién comslativa, donde el segundo tomo continde
la foliacién del primero y asi sucesivamente.

29.7.6 Cuando el documento foliado pasa por varias Unidades Qrganicas se le agrega antecedentes
¥ se convierte en Expediente, el continuado de la foliacion se realiza en la parte inferior derecha
de cada hoja.

De los documentos a foliar:

29.8.1 E! documento archivistico de la entidad publica.

2982 Las hojas donde se hayan adherido documentos de formato menor a la medida de formato
A4,

20.8.3 Losformatos de incorporacién, rectificacion y retiro que laentidad reguie a través de sus
disposiciones nomativas internas.

29.8.4 CD, folletos, ¥rifoliados.

De ios documentos que no se folean:
29.9.1 Las caratulas, empastes.
29.8.2 Las hojas que no contengan informacién en anverso ni reverso (hojas en blanco).

29.9.3 Las unidades documentales empastadas, foliadas o paginadas de fébrica.

29.9.4 Eianversoyreverso de las hojas ya foliadas.

29.10 De la rectificacion

29.10.1 Se recomienda que cuando se detecte errores en la foliacion de los documentos
producidos, con el caracter de urgencia se procede su rectificacién, tachando la
foliacion anterior con una linea oblicua y registrando sus datos (nombres,
apellidos, cargo y firma) en el margen derecho de la Gltima hoja del folio rectificado.

29.10.2 En caso se detecten errores en la foliacién, como la repeticion del folio, ilegibilidad
del folio u omision del folio, se procede a surectificacion.

29.10.3 Cuando los errores en la foliacién son detectados en documentos archivisticos
procedentes de otras Instituciones, por lo que, en la primera hoja del expediente se
agrega una nota indicando el error de la numeracion.

29.11 De la incorporacién y retiro

29.11.1 La entidad establecera una constancia de incorporacion.

29.11.2 La incorporacion de expedientes debe mantener la foliacion original de cada
expediente; dejandose constancia de su agregacion y su cantided de folios. Sélo se
folia la constancia de incorporacion.

29.11.3 Con elretiro de documentos se emite la constancia respectiva, que se anexa y folia
en el expediente,
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32.10 Para el caso de utilizacion del DNI electrénico se procede de la siguiente manera;

32.10.1 Las Jefaturas de las Unidades Organicas, remiten al Area Funcional no Estructurada de
Tecnologia de la Informacién, la relacidn de los Funcionarios y Servidores gue cuentan con
autorizacién de acceso, para firmar digitaimente con el uso de su DNI electrénico, desde
los sistemas de informacidn institucionales, indicando la descripcién de su cargo, rol,
atribucién o facultad que ostente el funcionario o servidor puiblico.

32.10.2 Una vez concluido lo indicado en el anterior numeral, se asigna a los Funcionarios y
Servidores autorizados, los lectores de tarjeta inteligente para DNI electrénico y configura
los accesos correspondientes en los sistemas de informacion institucionales, desde donde

7 se realiza la firma digital en los documentos electrénicos correspondientes a los actos de
administracién, actos administrativos, procedimientos administratives y servicios digitales,
entre ofros.

32.11 Para el caso de utilizacidn de token criptogréfico, se procede de Ia siguiente manera;

32.11.1 E! Area Funcional no Estructurada de Tecnologia de la Informacion, gestiona con el
RENIEC la obtencidn de los certificados digitales de los Funcionarios y Servidores civiles,
autorizados a firmar o visar digitaimente.

32.11.2 El servidor civil autorizado a firmar ¢ visar digitalmente debe acercarse al RENIEC, previa
comunicacion por parte de la OTI, para la comprobacién de Ia informacion, asi como para
fa identificacién y autenticacién del titular y para la firna de los documentos sxigibles,
requeridos para la emision del certificado digital correspondiente.

32.11.3 El personal autorizado a firmar o visar digitalmente recibe del RENIEC por correo
electrénico el enlace con el usuario y la clave para la descarga del certificado digital.

32.11.4 El Area Funcional no Estructurada de Tecnologia de la Informacién, coordina con quien
corresponda la instalacion del certificado digital asignado al personal, autorizados a firmar
o visar digitalmente.

32.11.5 El Area Funcional no Estructurada de Tecnclogia de ia Informacion, para atender las,
necesidades de los usuarios podréa adquirir los tokens criptogréficos configurar y entregar a
los Funcionarios y Servidores, previa firma del acta correspondiante.

32.11.6 La Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional en coordinacién con la Oficina
Regional de Administracién, realizan el seguimiento y control de la ejecucidn del pian de
implementacion.

32.12 Dei Procedimiento para la cancelacion del certificado digital

32121 Las Jefaturas de las Unidades Orgénicas usuarias, solicitan la cancelacién dei certificado
de digital de los Funcionarios y Servidores cuya relacion laboral ha concluido, a 'a Oficina
de Planeamientc y Desarrollo Institucional, la cual mediante proveido la deriva al Area
Funcional no Estructurada de Tecnologia de la Informacidn, para su tramite interno.

32.12.2 El Area Funcional no Estructurada de Tecnologia de la Informacién, gestiona la cancelacién
del certificado digital.

32.12.3 De no ser necesario el uso de la firma digital en un proceso definido, la Jefatura de la Unidad
Orgénica correspondiente, debe comunicar dicha situacién al Area Funcional no
Estructurada de Tecnologia de la informacion.

32.12.4 En fanto se implemente el modulo de administracion del sistema de firmas y certificados
digitales, el primer registro de datos es efectuado por el Area Funcional no Estructurada de
Tecnologia de la Informacion, en coordinacién con el 4rea usuaria.

32.13 Del uso de la firma y certificado digital

32.13.1 Los suscriptores de las Unidades Organicas, deben hacer uso de Ia firma y certificado digital
en todos los documentos electrénicos que, emitan en el marco de su competencia funcional.

32.13.2 Los suscriptores de las Unidades Organicas, son responsables del contenido del

documento electronico en el que firmen digitalmente, a través de los sistemas de
informacidn institucionat.
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32.13.3 Excepcionalmente, cuando por razones técnicas del sistema informético, el suscriptor no
pueda firmar digitaimente el documento electrénico, puede usar !a firma manuscrita, a fin
de no paralizar las labores diarias en el cumplimiento de sus funciones.

32.13.4 El documento electrénico firmado digitaimente debe ser almacenado en fa base de datos
de la Unidad Organica correspondiente, en archivo digital con formato PDF o similar y
almacenado con las fimas digitales y sellos de tiempo correspondiente, para futuras
referencias de ser el caso y conforme a la normatividad vigente.

32.13.5 Los tipos documentales que deben ser considerados para la aplicacion de la fima digital,
son los siguientes: Oficios, Informes, Memorandos, Cartas, actos administrativos, titulos
habilitartes y otros.

OO DISPOSICIONES PARA LA GESTION DE RECLAMOS EN EL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

33.1 Establecer el aicance, condiciones, roles y responsabilidades, asi como las etapas del proceso de gestidn
de reclamos ante las diferentes Dependencias del Gobiemno Regional de Arequipa, estandarizando el
registro, atencion y respuesta, notificacion y seguimiento de los reclamos interpuestos por las personas.

33.2 Se encuentran fuera del alcance de la presente norma, los reclamos que se deriven de los servicios de
salud que se sujetan a las disposiciones del Decreto Supremo N° 002-2019-SA o norma que la sustituya.

33.3 El reclamo es el mecanismo de participacion de ia ciudadania, a través del cual las personas, expresan
su insatisfaccitn o disconformidad ante un hecho que fue atendio6 o se le prestd un bien o servicio.

33.4 De manera enunciativa, el reclamo puede versar sobre los siguientes aspectos:

a) Trato profesional durante la atencion,

b) Informacicn.

c) Tiempo de atencion.

d) Acceso a la prestacidn de los bienes y servicios.

e) Resultado de la gestién o atencitn.

f) Confianza de nuestra institucion ante las personas.

33.5 La plataforma digital que soporta la gestion de reclamos se denomina “Libro de Reclamaciones Virtual”,
la cual permite realizar el registro del reclamo y su seguimiento por parte de los ciudadanos, asi como
de las entidades pablicas y privadas de efectuar la gestién del reclamo.

> La Sede Central y las diferentes Dependencias del Gobierno Regional de Arequipa, deben contar
como medio de respaldo con un Libro de Reclamaciones en versién fisica, en caso de suspension
temporal de la plataforma digital, a fin de facilitar al ciudadano el registro del reclamo para su
posterior incorporacion en la plataforma digital, para asegurar la gestidn del reclamo.

33.6 El acceso al Libro de Reclamaciones en su version digital, se realiza a través del Portal Institucional del
Gobierno Regional de Arequipa.

33.7 El registro en el Libro de Reclamaciones en su versién digital se realiza en un formato ai que se le asigna
un codigo correlativo.

33.8 Corresponde solo un Unico Libro de Reclamaciones por Sede Central y Dependencias del Gobierno
Regional de Arequipa.

33.9 En la Sede Central, la Secretaria General 0 a quien esta delegue y en las demés Dependencias a guien
designe el Gerente, tiene las siguientes responsabilidades:

a) Garantizar el cumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva, asegurando los recursos
humanos, Ia provisién de materiales y la optimizacién de los procesos internos para la gestion de los
reclamos.

b) Garantizar la infraestructura tecnolégica y demds condiciones requeridas, cuando exista la obligacién
de utilizar la plataforma digital.

¢) Designar formalmente a los Servidores como Responsable titular y alterno, encargados de asegurar
el correcto cumplimiento del proceso de gestidn de reclamos de la institucion.
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d) Evaluar los resuliados del proceso de gestion de reclamos, procurando la implementacién de
acciones de mejora continua a fos procesos de geslidn intema o a la prestacion de bienes y servicios
que se brinda, en el marco del modelo para la gestién de la calidad de servicios en el sector plblico.

33.10 Dei Responsable del proceso de gestidn de reclamos.

a) Corresponde al Responsable designado, gestionar de manera oportuna e idénea los reclamos
correspondientes a la prestacién de los bienes y servicios dentro de sy ambito de competencia, asi
como implementar y utilizar a plataforma digital Libro de Reclamaciones segun corresponda, y sus
canales de atencion; coordinar la atencién oportuna y la idoneidad de la respuesta con las dreas
involucradas y, mantener actualizada ia informacion institucional sobre el proceso de gestion de
reclamos de la Sede Central.

b) Corresponde al Responsable del proceso de gestién de reclamos, registrar en fa plataforma digital
del Gobierno Regional de Arequipa, la identificacién de los encargades, titular y alterno, del Libro de
Reclamaciones.

¢} Cormesponde al Responsable, la atencién de incidentes, asegurar la disponibilidad y acceso del Libro
de Reclamaciones en su version fisica o digital, segin corresponda; asi como brindar informacién y
asistencia técnica a las personas que desean presentar su reclamo.

'33.11 Todos los funcionarios y servidores cualquiera sea su condicidn laboral de la Sede Central ¥
Dependencias del Gobierno Regional de Arequipa, de manera conjunta con el Responsable del
proceso de gestién da reclamas, tisnen el deber de atender los reclamos presentados para garantizar
la oportunidad e idoneidad de las respuestas a los mismos.

33.12 Corresponde al Respansable, informar a las personas sobre la existencia del Libro de Reclamaciones
y el proceso de atencion de los reclamos,

33.13 Se debe difundir en lugares accesibles y visibles ta existencia del Libro de Reclamaciones, el derecho
que poseen las personas para solicitarlo cuando lo consideren conveniente.

33.14 Cuando una persona comunica o informa la ocurrencia de un incidente que afecta la atencién o
prestacion del bien o servicio recibido, corresponde procurar su solucidn, de forma inmediata y de
manera previa al registro del reclamo.

33.15 El proceso de gestion de reclamos tiene las siguientes etapas:

a) Del registro del reclamo.
b) De la atenci6n y respuesta del reclamo.

c) De ia notificacion de la respuesta

33.18 Las personas tienen derecho a registrar un reclamo en el Libro de Reclamaciones en su versién fisica
o digital, dicho reclamo presentado en lengua originaria no puede ser rechazado.

33.17 El registro del reclamo, Y en general todo el procesc de gestién del reclamo, es de carécter gratuito y
no genera costo alguno a la persona que lo presente.

33.18 Se debe brindar orlentacién y asistencia técnica durante ef registro del reclamo. De identificar que no
se trata de un reclamo bajo los alcances de la presente norma, se comunica a la persona sobre las
vias de tramitacién que tienen a sy disposicion, segin cada casc en particular.

33.19 Ei reclamo debe contener informacisn clara y suficiente sobre los datos personales de quién recibié Ia
atencion, bien o servicio, y en general de la situacién que da lugar al reclamo.

33.20 Se proporciona de manera inmediata, una copia del registro del reclamo consignado en el Libro de
Reclamaciones en su versién fisica o digital, a la persona que lo presenta.

33.21 En el caso que, se haya recibido un reclamo registrado en un medio distinto a este, corresponde que
el Responsable del Procesc de Gestién de Reclamos traslade de manera clara Y precisa la informacién
a través de los medios disponibles que permitan su inclusién en la plataforma digital, incluyéndose la
refergncia de la codificacion del reclamo presentado inicialmente. El traslado de fa informacién debe
realizarse en el plazo méximo de dos (2) dias hagiles de recibido e! reclamo.
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33.22 De la derivacion del reclamo, el Responsable del proceso de gestion de reclamos cuenta con un plazo
no mayor a tres (3) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de presentado el reclamo, para
efectuar las siguientes acciones:

a) Determinar si el bien o servicio objeto de reclamo se encuentra bajo las disposiciones de ia presente
Directiva y si la entidad es competente para atender el reclamo.

> En caso la evaluacién efectuada determina que no corresponde su tramitacion, se efectia la
derivaci6n interna o externa, seglin corresponda, y se notifica de dicha situacién a la persona
que presentd el reclamo.

» En el caso de que se haya registrado quejas o denuncias en el Libro de reclamaciones en su
version fisica o digital, la Unidad Orgénica competente de atender quejas o denuncias, continlia
con su framite bajo el procedimiento legal establecido o que se establezca.

b) En caso la evaluacién efectuada determina que corresponde su tramitacion, debe verificar que la
informacién consignada en el formato de registro sea la necesaria y cuente con los datos
esenciales 0 campos obligatorios que permitan atender el reclamo.

» De determinar que se cuenta con la informacién necesaria, deriva el reclamo a la Unidad
Orgénica cuyo bien o servicio ha sido objeto de reclamo.

» De determinar que no se cuenta con la informacién necesaria para atender el reclamo, se
otarga a la persona un tnico plazo de dos (2) dias habiles para que subsane la omision
detectada o aquella informacion que no sea legible, en cuyo caso se suspende el plazo de
atencidn y respuesta. De incumplir con lo requerido en dicho plazo, el reclamo se archiva,
pudiendo la persona interponer nuevamente el mismo reclamo con la informacién completa.

33.23 La Unidad Orgénica competente cuyo bien o servicio ha motivado el reclamo, es Ia responsable de
dilucidar los hechos, analizar los medios aportados y proyectar la respuesta al reclamo, para lo cual
tiene un plazo de cinco (5) dfas hébiles para dar respuesta al Responsable de gestion. La respuesta
determina si el reclamo es aceptado o denegado:

a) Aceptado: Para los cascs en los cuales de manera sustentada se acoge el reclamo de ia persona.
En este caso, de corresponder, se seRalan adicionalmente las medidas correctivas a adoptar. De
manera excepcional, y conforme a la evaluacion del reclame presentado, se puede establecer
medios de restitucion del bien o servicio.

b) Denegado: Para los casos en los que de manera sustentada se deniega el reclamo presentado por
la persona.

33.24 El responsable del proceso de gestién de reclamos notifica la respuesta del reclame a partir det dia
siguiente de expedida la misma, en el domicilio fisico que la persona haya consignado en su reclamo
o0 en la sede de la entidad, de haberse solicitado, con fo cual se agota el proceso de gestion de
reclamos. En caso la persona haya autorizado se le notifique mediante correo electrénico o a través
del servicio de mensajes cortos (SMS), esta se dard de manera automatica el mismo dia de expedida
la respuesta.

33.25 La notificacién en e! domicilio indicado por la persona, se realiza por tnica vez. De haberse registrado
un domicilio fuera de! territorio nacional, Ia notificacion se efectia al correo electrénico consignado en
el formato de registro de! reclamo.

» En el caso que la persona no haya completado su direccién o que ésta sea inexistente, ia
notificacién se realiza en i domicilio seftalado en el Documento Nacional de identidad o Camé
de Extranjeria.

» La notificacidn puede ser recibida por la persona que consigno el reclame o por cualquier persona
mayor de edad que se encuentre en el domicilio.

33.26 El plazo méximo de atencién y respuesta de los reclamos es de treinta (30) dias hébiles, contados
desde et dia siguiente de su registro en el Libro de Reclamaciones en su version fisica 0 digital.

33.27 Al responsable del proceso de gestion, le corresponde el archivo y custodia del Libro de Reclamaciones
en su versién fisica, de acuerdo con las normas del Sistema Nacional de Archivos. En el caso del Libro
de Reclamaciones en su version digital, la plataforma digital mantiene ia informacién de los reclamos
tramitados por esta via por el plazo de tres (3) afios.
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XXXIV NOTIFICACION ADMINISTRATIVA MEDIANTE CASILLA ELECTRONICA

34.1 Las notificaciones electronicas a través del Sistema de Notificaciones y Casillas Electronicas, dinamiza
los procesos de control, encargos legales y los procedimientos administrativos en el dmbito de las
atribuciones de los érganos del Sistema Nacional ds Control, a fin del logro de sus objetivos conforme
a los principios de eficiencia, eficacia y economia.

34.2 Cumple con el objeto regular la natificacién via casilla electrénica de los actos administrativos y las
actuaciones administrativas emitidas por e Gobierno Regional de Arequipa, sujetas al 4mbito de
aplicacion del Texto Unico Ordenado de 1a Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobade por el Decreto Supremo 004-2019-JUS y de aquellos previstos en los textos tnicos de
procedimientos administrativos.

}.4.3 De las definiciones:

a) Notificacln electrénica: Es fa forma de comunicacién a fravés de la cual el Gobierno Regional
de Arequipa, pone en conocimiento del administrado interesado los distintos actos administrativos
del tramite que le corresponde realizar haciendo uso de la casilla elsctrénica del destinatario. Tiene
la misma validez y eficacia juridica que las notificaciones realizadas por medios fisicos.

b) Sistema de Notificacién Electrénica: Sistema informético que permite la transmisién y
almacenamiento de la informacion de notificaciones via casillas electrénicas, garantizando la
confidencialidad, !a integridad y la disponibilided de las notificaciones diligenciadas
electrénicamente al administrado interesado.

¢) Casilla electrénica: Es el buzén electrénico asignado al administrado, creado en el Sistema de
Notificacién Electrénica, C¢uyo propdsito es el tramite seguro y confiable de las notificaciones en el
marco de los actos administrativos y las actuaciones administrativas realizados por el Gobierno
Regional de Arequipa. La casilla electrénica se constituye en un domicilio digital obligatorio. El
otorgamiento y el uso de las casillas electrénicas son gratuitos. Solo existe una casilla electrénica
por persona natural o por persona juridica.

d) Bandeja electrénica: Es of mens que permite visualizar los registros y documentos emitidos y
recibidos por el administrado de la casilia electrénica. Este ment puede ser exportado en un
archivo de lectura de forma diaria, semanal o mensual.

N

e) Clave de acceso: Texto conformado por caracteres alfanuméricos, de conocimiento exclusivo.del
administrado, que asociado al nombre de usuario otorga identificacion y privacidad en el acceso a
la casilla electrénica.

f) Correo electrénico personal: Es aquel consignade por el administrado, habilitado para recibir
mensajes a efectos de activar la cuenta creada en el Sistema de Notificacién Elecirénica.

9) Nombre de usuario: Texto conformado por caracteres que, en forma conjunta con la clave de
acceso, permite identificar al administrado para accader a la casilla elactronica a través del Sistema
de Notificacién Elsctrénica.

h) Usuario: Es el administrado destinatario de los actos administrativos y actuaciones administrativas
de las entidades de la administracién publica sujetos a fa presente ley, a quien se je otorga una
casilia electrénica asignada en el Sistema de Notificacion Electrénica, a la cual acceds a través de
un cédigo de usuario y clave de acceso.

i) Actos admlnistrativog © actuaciones administrativas: Son aquellos emitidos en el marco de lo
previsto en el Texto Unico Ordenadc de |a Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por el Decreto Supremo 004-2019-JUS, y de aquellos previstos en los textos
tnicos de procedimientos administrativos {TUPA) de las diferentes entidades de la administracion
piblica.

[} Acuse de recibo: Procedimiento que registra la recepcidn y validacién de la nofificacian
electrénica personal recibida en la casilla electrdnica, de modo tal que se impide rechazar el envio
y da certeza al remitente de que el envio y la recepcion han tenido lugar en una fecha y hora
determinada a través del sello de tiempo electrénico.

34.4 Acceso y procedimiento del Sisterna de Notificacién Electrénica

a) El administrado que inicie procedimientos administrativos u otras actuaciones administrativas
emplea el Sistema de Notificacion Electrénica registrandose en e! sistema de casillas electrénicas,
para lo cual debe consignar los datos requeridos tanto si es persona natural como persona juridica.
Acto seguido, manifestar su conformidad sobre los términos y condiciones de uso. Los datos
requeridos contienen coma minimo lo siguiente:
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> En caso de personas naturales, el nombre completa, nimero de documento nacional de
identidad (DN1) o carné de extranjeria, nimero de teléfono celular y correo electrénico.

» En caso de personas juridicas, razén social, asiento y partida donde conste la inscripcion
registral, nimero de registro Gnico de contribuyentes (RUC) y correo slectrénico, asl como el
ntimero de teléfono celuiar del representante legal y asiento donde conste inscrito cualquier
peder vigente.

b) Se asignaré una casilla electronica al administrado que lo solicite. A partir de ese momento, al
administrado puede acceder a dicha casilla, la que consfituye un domicilio digital obligatorio, &
través del cual las entidades de la administracion pablica realizan las notificaciones a las que
hubiere lugar, respetando todos los principios, derechos y garantias del debido procedimiento
previstos en la ley.

c) Cuando se notifica via casilla electronica, el Sistema de Nofificacion Electrénica envia al
administrado un mensaje de alerta referido a la llegada de la notificacién a su correo electrénico,
el que se constituye en requisito de validez de la notificacién del acto administrativo o actuacion
administrativa.

d) Adicionaimente, cuando se notifica via casilla electronica, el Sistema de Notificacién Electronica
envia al administrado un mensaje de alerta referido a la liegada de la notificacién al teléfono celular
registrado por el administrado.

34.5 Procedimientos de validez y eficacia de la notificacién mediante casilla electronica:
a) La notificacion obligatoria via casilla electrénica, rige a partir de la primera notificacién personal

que se realiza al administrado por la que se le comunica la creacién de dicha casilla electrénica, o
cuando por alguna actuacion administrativa de su parte se concluye en que accedié a esta.

b) Las notificaciones se realizan solo de lunes a viernes durante el horario de atencién al publico de!
Gobiemno Regional de Arequipa, y los plazos correspondientes transcurren solamente desde
fechas coincidentes con dichos dias. Si la notificacién se efectia fuera de dicho horaria, se
considera notificade para sus efectos en el dia habil siguiente a primera hora.

¢) El computo de los plazos expresados en dias se inicia el dia en que la notificacién via casilla
electrénica adguiere eficacia, salvo que en el acto administrativo o la actuacién administrativa
notificada se sefiale una fecha posterior.

d) Para cada acto de notificacién, el Sistema de Notificacion Electronica remite un mensaje de alerta
informativa al correo electrénice y al teléfono celular registrado para tal fin por el administrado, por
los que se indica que se ha depositado una notificacién en la cesilla electrénica, los mismos que
constituyen requisitos de validez de fa notificacion.

@) El Sistema de Notificacién Electronica también garantiza acreditar la fecha y hora del depoésito de
la notificacién administrativa. La notificacion efectuada en la casilla electronica del administrado
contiene el acto administrativo, actuacién administrativa 0 comunicacién, la constancia de
notificacién electrénica y el acuse de recibo de fa notificacion.

f) El procedimiento de notificacién mediante casilla electronica, se inicia con el depésito del acto
administrativo © actuacién administrativa en la casilla electrénica del administrade, por parte del
Gobierno Regional de Arequipa lo que, automaticamente, genera a constancia de notificacién
electrénica y el acuse de recibo que contendré la confirmacién de recepcitn de la notificacién por
parte del administrado; asimismo, se envia la comunicacion al correo electronico y al teléfono
celular del administrado con los datos de la notificacién validamente efectuada. El administrado
debe efectuar la confirmacion de la recepcién mediante el acuse de recibo durante los cinco
primeros dfas habiles siguientes a la notificacion vélidamente efectuada.

g) La notificacién realizada via casilla electrénica se entiende validamente efectuada siempre y
cuando se haya observado el procedimiento establecido en el anterior Inciso f) del presente
Numeral. El Gobierno Regional de Arequipa no puede suplir alguno de los procedimientos ni
modificar el orden de prelacion establecida, bajo sancién de nulidad de la notificacién; sin embargo,
puede acudir complementariamente a otros procedimientos si asi lo estima conveniente, para
mejorar las posibilidades de participacién del administrado.

34.6 Contenido de la notificacién via casilla electronica
La notificacion via casilla electrénica contiene, segin lo dispuesto en el Parrafo 24.1 del Articulo 24
del Texto Unico Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
por ef Decreto Supremo 004-2018-JUS, lo siguiente:

a) E!texto integro del acto administrativo o la actuacién administrativa, incluyendo su motivacion.
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b) La identificacién del procedimiento dentro del cual ha sido dispuesta.

¢} Gobierno Regional de Arequipa, de la cual procede el acto administrativo o actuacion
administrativa y su direccién.

d) La fecha de vigencia del acto administrativo o actuacion administrativa nofificado y la mencion de
que se agota la via administrativa, en caso de que se configure este supuesto.

e} Cuando se trate de una notificacion dirigida a terceros, se agrega, ademds, cualquier otra
informacién que pueda ser importante para proteger los intereses y derechos de este.

f) Laexpresion de los recursos que procaden, el 6rgano ante el cual deben presentarse los recursos
y el piazo para interponerios.

34.7 Otligaciones del usuario y de las entidades de la administracién pablica respecto al uso de la casilla
electrénica

a) Son obligaciones del usuario de la casilla electrénica las siguientes:

> Cumplir los términos y condiciones de uso de Ia casilla electrénica establecidos por el Gobierno
Regional de Arequipa.

> Revisar periddicamente la casilla electrénica asignada a efectos de tomar conocimiento de los
actos administrativos, actuaciones administrativas o comunicaciones que se le notifique y
prestar atencion a las alertas sobre el depésito de la notificacion, estando pendients tanto de
su teléfono celular como de su corres electrénico registrado ante la entidad de la administracién
piblica.

> Mantener la confidenclialidad y adoptar las medidas de seguridad respecto del uso de su
nombre de usuario y clave de acceso a su casilla electronica.

b) Es obligacién del Gobierno Regional de Arequipa:

> Creary asignar la ¢asilla elecirénica para el administrado.

> Brindar asistencia técnica necesaria.

> Atenderlas consultas del administrado relacionadas ala creacion y uso de ia casilla electrénica.

> Mantener operativo el Sistema de Notificacion Electrénica.

» Comunicar en tiempo real al administrado sobre cualquier contingencia respecto del Sistema
de Notificacién Electrénica.

34.8 Excepciones al uso de la notificacion via casilla electrénica

a) Cuando las circunstancias lo ameriten o cuando exista la imposibilidad de efectuar la nofificacién
via casilla electrénica a través del Sistema de Noftificacién Electrénica, se pueden usar otras
modalidades de notificacion previstas en el Articulo 20°, del Texto Unico Ordenado de la Ley
27444, Ley del Procedimiento Administrativa General, aprobado por el Decreto Supremo 004-
2019-JUS, o norma que lo modifique o sustituya.

b) Si se interrumpe ¢! funcionamiento del Sistema de Notificacién Electrénica, el Area Funcional no
Estructurada de Tecnologia de la Informacién, debe publicar un comunicado en el portal web
institucional precisando la fecha, hora y duracién de Ia falla en el sistema que imposibilite a la
entidad de la administracién piiblica efectuar notificaciones electrénicas utilizando el referido
sistema. En ese caso, se pueden usar otras modalidades de notificacién conforme a fo sefalado
en el anterior Inciso a).

XXXV DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA.- Bajo responsabilidad la Jefaturas de las Unidades Orgénicas de la Sede Central y
Dependencias del Gobierno Regional de Arequipa, aplicarén a través de las Areas de Tramite
Documentario o la que haga sus veces el SGD, como Unico sistema de efectuar el registro, controi,
seguimiento detallado y estricto de los documentos que se procesan en la Institucién, tanto extemos como
internos.

SEGUNDA.- Las Dependencias como: Gerencias Regionales, Proyectos Especiales, Organos
Desconcentrados y Descentralizados, de acuerde a su estructura adecuaran lo normado en la presente
Directiva, en lo que corresponde.

TERCERA.- Los casos ho previstos en la presente Directiva, seran resueltos por la Secretaria General,
la Oficina de Planeamiento y Desarrolio Institucional, asi como el Area Funcional no Estructurada de
Tecnologia de la Informacién, de la Sede Central del Gobierno Regional de Arequipa.

CUARTA.- Una vez aprobada la presente Directiva, el Area de Tramite Documentario debe comunicar el
Numeral 16.1, del Sub Titulo XVI Requisitos de la Documentacién Escrita y Electrénica de la Mesa de Partes
Virtual, presentada en el Area de Tramite Documentario, al Area Funcional no Estructurada de Tecnolagfa
de la Informacién a fin que sea colocado en el link del Portal Institucional.
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QUINTA: Dado el caso que con facha posterior 2 la aprobacion de ia presente normatividad, se apruebe
normatividad nacional o regional relacionada con su aplicacién, la Unidad Orgénica compstente solicitara a
esta Oficina la actualizacion de la presente normatividad

SEXTA.- Las acciones para la reconstruccién de documentos y/o expedientes, se debe realizar en
concordancia a la Directiva aprobada materia del asunto y lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General, Articulo 162°, Numeral 162.4, que a la letra dice: "Si un expediente
se extraviara, la administracion tiene la obligacién, bajo responsabilidad de reconstruir el mismo,
independientemente de la solicitud del interesado, para tal efecto se aplicaran, en lo que le fuera aplicable,
las reglas contenidas en el Articulo 140° del Cédigo Procesal Civil.

SEPTIMA.- €l incumplimiento de las normas establecidas en la presente Directiva, constituye falta de
caracter disciplinario y se sancionaré de acuerdo a les normas comespondientes, segiin la relacién laboral
contractual del trabajador, sin perjuicio de las acciones de responsabilidad que correspondan.

XXXV DISPOSICION COMPLEMENTARIA DEROGATORIA

PRIMERA..- Dejar sin efecto la Resolucion Ejecutiva Regional N° 255-2017-GRA/PR se aprueba la Directiva
N° 004-2016-GRAJOPDI, sobre “Normas y Procedimientos para las Comunicaciones Escritas y Control del
Sistema de Gestién Documentario en el Gobiemo Regional de Arequipa”.

SEGUNDA - Dejar sin efecto la Resolucién Ejecutiva Regional N° 133-2021-GRA/GR, se aprueba la
Directiva N° 002-2021-GRA/OPDI “Lineamientos sobre Usa de Ia Mesa de Partes Virtual en el Gobierno
Regional de Arequipa”.
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GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLG" GOBIERNO REGIONAL DE
AREQUIPA
ANEXO N° 01 GOBERNACION REGIONAL
MODELO DE OFICIO
Arequipa, 27 de enero de 2023
7
OFICIO N° 0001-2023-GRA/GR

Dr. Carlos Gonzéilez Pérez
Jefe Oficina de Racursos Humanos
; Oficina Departamental de Registros P(blicos
2 weep P/ & Presenta.-

Asunto:  Se remite Ficha Registral
Referencia: Oficio N° 077-2022-ODRP

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

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

Atentamente,
e ey,
FIRMA Y SELLO

CGP/emo

C.C: - Archivo

Folios: Siete (07)
Documento: 02771109
Expediento: 01827677

Calle Urién N° 200, Urbanizacion César Vallejo, distrito de Paucarpata, Contral Tolfomios 382860-Anexo 222
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GOBIERNO REGIONAL DE 4
AREQUIPA
GOBERNKAGION REGIONAL

ANEXO N°* 02
MODELO DE MEMORANDO

MEMORANDO N° 002-2023-GRA/GR

. Abog. José Camacho Linares
Jefe Oficina de Ordenamiento Territorial

: Informacion solicitada
v, + Oficio N? 007-2022-GRA/QCI

: Arequipa, miércoles 26 de enero de 2022

~ Me dirijo a usted para saludarlo y manifestarie que su Despacho,

Wdﬁ?ﬁ. Al TESPROIO BB, 1eeviiuinuasr veerreertnremrsarrartois o tes ertbrrs a4 bt eo8 sas aa s aae nER ook Taeae bsabs 4 g g b o s e SaE ten 2en e et b e e
(@ VB

Atentamente,

FIRMA Y SELLO

ABClcls

C.C. : Archivo

Falios: Siete (07)
Documento: 02639859
Expediente: 01713981
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GOBIERNO REGIONAL AREQUIPA
OFICINA BE PLANEAMIENTO Y
DESARROLLO INSTITUCINAL

ANEXO N° 03
MODELO DE INFORME

INFORME N° 003-2023-GRA/OPDI-ERSJ

Para . i Lic. Sebastian Gutiérrez Gacna
3 Oficina de Logistiq?.yiP‘a“ﬂ'imonial

: Entrega de Carg;)
'+ Memorando N° 223-2022-GRA/ORH

-+ Arequipa, martes 25 de enero 2022

3. Enesesentido, ......ocooiieiiiiiies e e e

B R R LT TR T R P R

Atentamente,

FIRMA Y SELLO

DFG /in

C.C: Archivo

Folios: Siete (07)
Documento: 02957870
Expediente: 01954955
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ANEXO 04
SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

ORGANOS Unidad Orgénica Siglas
Gobemacion Regional GR
Organos de Gobiemo “Consejo Regional [ CR
Vice Gobemacion Reglonal VGR =
Alta Direccion Gerencia General Regional GGR
Consejo de Coordinacion Regionat CCR
Organos Consuitivos Agencia de Fomento de Ia inversion Privada AFIP
Organo de Control Oficina de Control Institucionsa! 0ocCi
Organo Defensa Judicial Procuraduria Piblica Regional PPR
Secretaria Genaral SG
|Secretaria del Consejo Regional SCR
Oficinas Provinciales del Consejo Reglonal
" Oficina Provincial de! Consejo Regional de Arequipa OPCRAQP
Oficina Provincial del Consejo Regional de Camana OPCRCAM
Oficina Provincial dei Consejo Regional de Caraveli OPCRCAR
Oficina Provincial del Consejo Regional de Castilla OPCRCAS
Oficina Provinclal del Consejo Regional de Caylioma OPCRCAY
COficina Provinclal del Consejo Regional de Condesuyos OPCRCON
Oficina Provincial del Consejo Reglonal ds Islay OPCRIS
Oficina Provincial def Consejo Regionat de la Union OPCRLU
Oficina Reglonal de Administracion ORA
Organo de Apayo Oficina de Recurscs Humanos ORH
Oficina de Logistica’y Patrimonio oLP
Oficina de Contabilidad oc
Oficina de Tesoreria oT
Oficina Operativas Provinciales
Oficina Operativa Provincial de Arequipa OOPAQP
Oficina Operativa Provincial de Camand OOPCAM
Oficina Operativa Provincial de Caraveli OOPCAR
Oficina Operativa Provincial de Castilla OOPCAS
Oficina Operativa Provincial de Caylloma O0OPCAY
Oficina Operativa Provincial de Condesuyos QOPCON
_Oficina Operativa Provincial de Islay QOPIS
Oficina Operativa Provincial de la Unién OOPLU
Organos de Asesoramiento Oficina Regional de Geslién de Riesgos de Desastres y Defensa Nacional | ORGRDDN
Oficina Regional de Asesoria Juridica ORAJ
Oficina Reg, Planeamiento, Prasupuesto y:Ordenamiento Territorial ORPPOT
Oficina de Planeamiento.y Desarrolio Institucionat OPDI
Oficina de Prodramacién de Inversiones OPl
Oficina de Presupuesto'y Tributacién OPT
Oficina de Ordenamiento Territorial 00T
Gerencla Rogional de Infraestructura GRI
Sub erencia de Formulacidn de Projectos de Inversion | SGFPI
Sub Gerencia de Ejecucion de Proyaclos de Inversién SGEPI
Sub Gerencia de Equipo Mecanico SGEM
Gerencia Regional de Supervision y Liguidacién de Proyectos GRSLP
Gerencia Regional de Promocion de la Inversion Privada GRPIP
Gerencia Regional de Desarrolio e Inclusién Social GRDIS
Sub Gerencla de la Mujer y Poblacion Vulnerables SGMPV
Sub Gerencia de Comunidades Campesinas y. Poblaciones Originarios SGCCPO
Organos de Linea Sub Gerencias de Personas con Discapacidad SGPD
Gerencia Reglonal de Energfa y Minas GREM
Gerencia Regional de Adricultura GRAG
Gerencia Regional de Comerclo Exterior ¥ Turismo GRCET
_Gerencia Regional de la Produccidn GRP
| Gerencla Regional de Educacién GRE
Gerencia Regionat de Salud GRS
Garencia Regional de Trabajo y Promocidn def Empleo GRTPE
Gerencia Reglenal Vivianda, Construccién y Saneamiento GRVCS
Gerencia Reglonal de Transportes y Comunicaciories GRTC
Autoridad Regional Ambiental ) ARMA
Organos Desconcentrados y | Archive Regional de Arequipa ARA
Proyectos Especiales Regionales Proyecto Especial Majes Siguas PEMS
Cooperacion para el Proceso de Auto Desarrolio Sostenible deArequipa | COPASA
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ANEXO N° 05

1. MODELO DE SELLO GOBERNACION REGIONAL Y CONSEJO REGIONAL

CGOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

{Nombre y Apellidos del Titular, MayUsculas)
Gobernacién Regional

50 mm

26 mm 28 mm

CONSEJO REGIONAL DE AREQUIPA

(Nombre y Apefiidos del Titular, May(isculas)
Presidente del Consejo Regional

50 mm

2. MODELO DE SELLO GERENCIA GENERAL REGIONAL Y PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

(Nombre y Apellidos del Titular, May(sculas)

50 mm

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
Gerencia General Regional

{Nombre y Apellidos del Titular, Maylsculas)

Jefe Oficina Regionalde ................ 26 mm 26 mm

50 mm

MODELO DE SELLO OFICINA Y SUB GERENCIA

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
Oficina Regionalde..................

(Nombre y Apellidos del Titular, Maytisculas)
Jefe Oficinade..........ccvve e e 26 mm 26 mm

MODEL.O DE SELLO 6RGANDS DESCONCENTRADOS

GOBIERNO REGIOMAL DE AREQUIPA

(Nombre y Apeliidos del Titular, Maydsculas)
Directorde.........ocouvriiinee i 26 mm 26 mm

50 mm

26 mm

26 m.m -
VTN,

Gerente General Regional 26 mm 26 mm

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

(Nombre y Apeliidos del Titular, Mayusculas)
Procurador Publico Regional

50 mm

MODELO DE SELLO OFICINA REGIONAL Y GERENCIA REGIONAL

\
GOBIERNDO REGIONAL DE AREQUIPA
Gerencia General Regional

(Nombre y Apetlidos del Titular, Maydiscutas)
Gerente Regional de ......................

50 mm

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
Gerencia Regional de............... .

(Nombre y Apeliidos del Titular, Maytisculas)
Sub Gerentede..........cc..covmmuieeeennn.

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

(Nombre y Apellidos del Tiular, Maydsculas)
Gerente General de........................

50 mm

MODELO DE SELLO ESCUDO NACIONAL, LOGOTIPO INSTITUCIONAL Y DE V° B°

32 mm

- =
TS e SR ™

)

NOTA: En la parte inferior interna del circulo se indicara el Nombre de la Unidad Organica y/o

Dependencia que corresponda.
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SELLO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

52 mm

Nombre de 1a Oficina

Registro N°®
33 mm
Expediente N°

(FECHA)

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

--------------------

50 mm

PROVEIDON® - (Nombre de fa Oficina}

Pase a:

Para :

30 mm.

Fecha: Firma
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ANEXO N° 06

' 4 GOBIERNO REGIONALAEQUIPA
w SECRETAR(A GENERAL DE LA ARCHIVO SEDE CENTRAL
8 GOBERNACION REGIONAL
ANEXO Ne ..............

SOLICITUD DE SERVICIO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO SEDE CENTRAL POR LAS UNIDADES ORGANICAS

Solicitud N2 Fecha ( ’ ‘

Unidad o Area solicitante: lModalidalerabajador
Nombre solicitante;
Documento ustento:

i {Préstamo [ Consulta [ Copla [ ]
W % \

Descripcién del documento

Netbre de quien autoriza el

préstamo Archivo Sede Central

Nombre de quien recibe el
documento

Ve B2 del Enc. del Archivo

Firma del solicitante

Constancia de devolucién en el Archivo Sede Central

Fecha: |

Nombre y Apellidos

Firma:

Nombre y Apellidos

Firma:
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ANEXO N° 07 =

e, GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA s |
ﬁ ACTA DE NOTIFICACION SEGUNDA VISITA g
Siendo las del dia del mes de de 202_ en el domicilio del 5r. (a)

_ubicado en_

Distrito Provincia

-
-
-

[ ] Primeravisita
N
Pejando constancia que:

[] Quien recibié la notificacién se negé a firmar el cargo

r___-l Quien atendi6 no quiso recibir la notificacién

D Se deja bajo puerta por no encontrarse persona capaz en el domicilio

. Se procedié a notificar el documento

[] segundavisita

Parentesco

Color de fachada:

N° de pisos:

Otros datos del inmueble:

Datos del notificador £
Apellidos y nombres:
D.N.L:
Firma:
AP, GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA o
N " AVISO DE NOTIFICACION PRIMERA VISITA S
o
.siendo las, del
de 202_ el suscrito se apersond a su domicilio ubicado en
Distrito Provincia

a fin de notificar el documento:

Caracteristicas del inmueble:

No encontrando a persona alguna en la direccién indicada, dejo aviso de retornar el dia {*) / /202_ ahoras,

N® de suministro:

Material de fachada:

Color de fachada:

Tipo y color de puerta:

'N° de pisos:

Otros datos del inmueble:

; del notificador

Tlidos y nombres:

BN )

-

{-—

" Bu’g_ d'no encontrar a nadie procederemos a dejar fa notificacion bajo puerta.
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ANEXO N° 08

.".. £ .
Wh SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION N2 DE REGISTRO

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

FORMULARIO

. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE ENTREGAR LA INFORMACION

[ DATOS DEL SOLICITANTE:
APELLIDOS Y NOMBRES / RAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD
/ | D..C)Nucmo
av,;CAMR N2/DPTO/INT DISTRITO URBANIZACION

RBEVINCIA DEPARTAMENTO CORREO ELECTRONICO TELEFONO

= : o —— T tl
CD O DVD rl CORREQ ELECTRONICO | || orros Li
L 2 | ks g
APELLIDOS Y NOMBRES FECHA Y HORA DE RECEPCION
FIRMA
OBSERVACIONES:

Pagina 49 de 49



