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“MODELO DE GESTION DOCUMENTAL DEL GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE"

I. FINALIDAD
Establecer normas y procedimientos complementarios para la implementacion del "Modelo de Gestion
Documental en el Gobierno Regional Lambayeque”.

Il. OBJETIVO
Gestionar eficiente y sistematicamente la recepcién, emision, archivo y distribucion de los documentos,
uniformizando los procesos de la gestion de los documentos fisicos y electronicos en el Gobierno Regional
Lambayeque.

Ill. ALCANCE
Esta directiva es de cumplimiento obligatorio en todos los 6rganos y unidades de organizacién que
conforman el Gobierno Regional Lambayeque.

IV. BASE LEGAL

4. 1. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 052-2008-PCM.

4. 2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, sus modificatorias, y su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 030- 2002-PCM.

4. 3. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4. 4. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y su maodificatoria aprobada con Decreto Supremo 070-
2013-PCM.

4. 5. Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que establece disposiciones para facilitar la puesta en
marcha de la firma digital.

4. 6. Resolucién Ministerial N° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para mejorar la atencion a la
ciudadania en las entidades de la administracion publica.

4.7. Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacién progresiva de la firma digital en el
Sector Publico y Privado.

4. 8. Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de Simplificacion Administrativa.

4. 9. Decreto Legislativo N° 1353, que crea la Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, fortalece el Régimen de Proteccién de Datos Personales y la Regulacion de la
Gestion de Intereses y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 019-2017-JUS y su
modificatoria.

4. 10. Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que aprueba el
Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

4.11. Ordenanza Regional N° 005-20178-GR.LAMB/CR, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Lambayeque.

4. 12. Decreto Legislativo N° 1446, que modifica la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion del
Estado.

4. 13. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo
de la Gestion Publica.

4. 14. Decreto Supremo N° 051-2018-PCM, que crea el Portal de Software Publico Peruano y
establece disposiciones adicionales sobre el Software Pablico Peruano.

4. 15. Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital.

4. 16. Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital 001-2019-PCM/SEGDI, que aprueba la Directiva
N° 001-2019-PCM/SEGDI, “Directiva para compartir y usar Software Publico Peruano”.

4.17. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
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4. 18. Directiva No. 011-2018-GR.LAMB/GR (Aprobada con D.R. No. 033-2018-GR.LAMB/GR y
modificatoria D.R. 042-2018-GR.LAMB/GR), que aprueba “Las comunicaciones electronicas y la
gestiébn documental en el Gobierno Regional Lambayeque”.

V. RESPONSABILIDADES

5. 1. Secretaria General.- Es la unidad de organizacion responsable de la gestion documental en el
Gobierno Regional Lambayeque, asi como de la aplicacién, supervision y cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la presente directiva y dependencias que conforman el Gobierno
Regional Lambayeque, es responsable de efectuar la recepcién de documentos externos; asi como
de la remision de documentos internos generados en los 6rganos y unidades de organizacion,
dirigidos a entidades externas. Les corresponde, ademas, orientar a las personas respecto de la
presentacion, trdmite y seguimiento de sus documentos.

5. 2. Oficina de Organizacion y Tecnologias de la Informacién - OFOTI. Es la unidad de organizacion
de la sede regional, responsable de asegurar la disponibilidad, operatividad, archivo, custodia y
resguardo de la informacion ingresada en el software del Sistema de Gestion Documental - SGD;
asi como de brindar soporte y capacitacion periddica a los usuarios del sistema, para asegurar su
aplicacién y uso adecuado. En las entidades y dependencias que conforman el Gobierno Regional
Lambayeque, corresponde estas responsabilidades a quien haga sus veces.

5. 3. Funcionarios y servidores publicos del Gobierno Regional Lambayeque, son responsables del
cumplimiento de las disposiciones de la presente directiva.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6. 1. La documentacion electrénica oficial emitida en el Gobierno Regional Lambayeque, bajo el
alcance de la presente directiva, es aquella que cuenta con firma digital.

6. 2. Cada funcionario o servidor publico, gestiona su Certificado Digital ante la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos, quien coordinara con el representante de Plataforma Integrada de la Entidad
de Registro — PIER del Gobierno Regional Lambayeque para realizar la suscripcion ante RENIEC.

6. 3. Los procesos que comprende el software del Sistema de Gestibn Documental - SGD son:
Formular, recepcionar, registrar, clasificar, derivar, adjuntar, desajuntar, atender, archivar y
desarchivar.

6. 4. Los documentos que ingresen o se generen en las entidades y dependencias que conforman el
Gobierno Regional Lambayeque, se registraran en el software del Sistema de Gestion Documental
- SGD, segun la siguiente clasificacion:

a. Documento externo relacionado al Texto Unico de Procedimientos Administrativos - TUPA, a
través del cual se solicita procedimientos administrativos o servicios brindados en
exclusividad.

b. Documento externo en general, proveniente de personas juridicas publicas o privadas, asi
como de personas naturales.

c. Documento interno, generado por los 6rganos y unidades de organizacion del Gobierno
Regional Lambayeque, asi como de funcionarios y servidores en general.

6.5. La recepcién de los documentos emitidos a través del software del Sistema de Gestion
Documental - SGD, es obligatoria para todos los usuarios del mismo. Para atender el tramite de
cualquier documento, bastara la recepcion del mismo en la bandeja del SGD.

6. 6. En caso se requiera el impreso en papel de un documento electrénico generado con certificado y
firma digital, esta impresion debera especificar la ruta donde se encuentra almacenado el archivo
del documento electrénico (Validador Documental). Esta modalidad impresa prevalecerd mientras
se efectle la transicion entre la firma de documentos tradicional y la firma digital o cuando sea
requerido asi por los diferentes érganos y unidades de organizacion.

6. 7. Los documentos recibidos y generados en el software del Sistema de Gestibn Documental -
SGD deberan ser foliados a fin de gestionar su tramite correspondiente, salvo que se tenga
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informacién que no pueda ser foliada.

. 8. Los documentos externos recibidos por Tramite Documentario o la que haga sus veces y

registrados en el software del Sistema de Gestiébn Documental - SGD, seran identificados con un
namero de expediente Unico, el cual permitira realizar el seguimiento del mismo.

. 9. Tramite Documentario o la que haga sus veces, se encargara de custodiar y resguardar los

documentos externos fisicos que hayan sido digitalizados en su totalidad y que hayan seguido su
tramite digitalmente por el software del Sistema de Gestién Documental - SGD. Los documentos
gue por su naturaleza no puedan ser digitalizados, seran distribuidos a los 6rganos y unidades de
organizacion de destino a través de cargo fisico generado por el SGD que debera ser firmado
manualmente por el receptor. El indicado cargo sera registrado en el SGD.

. 10. Los funcionarios y servidores, a quienes se les genero el certificado digital para la firma digital,

registraran una clave privada al momento de la instalacion del certificado digital en el equipo
informatico institucional -laptop, PC o Token Criptogréfico-, la cual debera ser confidencial,
debiendo hacerse uso personalisimo de esta al momento de generar los documentos electrénicos
oficiales.

. 11. Los documentos fisicos emitidos para destinatarios externos, seran distribuidos por el servicio

de mensajeria correspondiente a través de Tramite Documentario o la que haga sus veces; una vez
notificado se devolvera el cargo para ser registrado en el software.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.

1. De la recepcion de documentos en soporte de papel a través de Tramite Documentario:

a. La recepcion de la documentacién se realizara con celeridad, reserva y buena atencién al
ciudadano.

b. Los documentos recibidos a través de Tramite Documentario o la que haga sus veces,
deberan ser registrados, escaneados en su totalidad y distribuidos utilizando el software del
Sistema de Gestion Documental - SGD; salvo aquellos que son imposibles de escanear por
su presentacion o dimensiones, tales como libros, compendios, anillados, revistas,
impresiones mayores al formato A4, medios digitales que superen lo establecido por el
sistema y documentos que superen las 24 paginas. En estos casos, los documentos seran
escaneados parcialmente (caratula o parte representativa del documento) para luego ser
distribuidos fisicamente.

c. Los sobres cerrados, la correspondencia de caracter confidencial, reservada o secreta, asi
como los documentos relacionados con procesos de seleccidon de bienes y servicios, de
personal y los dirigidos al Organo de Control Institucional y OCI existentes, seran registrados
en el software del Sistema de Gestion Documental - SGD y distribuidos fisicamente y en las
mismas condiciones en las que fueron recibidos.

d. De no poder digitalizar el documento en su totalidad, el 6rgano o unidad de organizacion de
destino, firmara un cargo de recepcion de documentacion fisica, y seréd responsabilidad de
esta. También se derivaran los documentos en fisico cuando el 6rgano o unidad de
organizacién asi lo requiera, adicionalmente al escaneado y tramitado a través del software
del Sistema de Gestion Documental - SGD.

e. Excepcionalmente, los documentos recibidos en mano por el Gobernador o funcionarios del
Gobierno Regional Lambayeque, durante la realizacion de reuniones o convocatorias en las
qgue participe la ciudadania o autoridades, deberdn ser entregados posteriormente y tan
pronto como sea posible a Tramite Documentario o la que haga sus veces, para ser
registrados conforme al procedimiento establecido.

f. El personal de Tramite Documentario o la que haga sus veces, debera realizar el seguimiento
de los documentos tramitados, con el fin de brindar informacién a solicitud de los interesados.

g. Tramite Documentario o la que haga sus veces, distribuira los documentos fisicos, el mismo
dia de su recepcion y registro en el software del Sistema de Gestion Documental - SGD.

h. Tramite Documentario o la que haga sus veces, no recibira documentos de indole personal,
como tarjetas, invitaciones, reportes bancarios, notificaciones u otros similares, con excepcion
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de las invitaciones institucionales.

El 6rgano o unidad de organizacion de destino, al recibir un documento fisico o electrénico,
debera verificar que el documento le corresponda y que tenga los folios y anexos sefialados.
Los documentos externos se recibirdn en original, siendo el cargo de recepcion una copia, en
la que se consignara el sello de recepcién que contendra la informacién siguiente: niimero de
expediente, lugar, fecha y hora de recepcién, numero de folios y firma.

Al registrar un documento en el software del Sistema de Gestion Documental - SGD, se
debera consignar el asunto del documento recibido. En caso se haya consignado en el
asunto: “el que se indica”, “el asunto de la referencia”, “lo solicitado”, entre otras frases que
no precisen de qué se trata el documento, o cuando no tenga un asunto claro y preciso, quién
recibe el documento revisara el contenido y agregara un resumen.

Los documentos que se dirijan a funcionarios o servidores publicos que hayan cesado en sus
funciones, seran derivados a los funcionarios o servidores publicos en funciones, los cuales
deberan recibir los documentos.

7. 2. De la recepcién de documentos electrénicos a través de Mesa de Partes Virtual: La recepcion
de documentos electrénicos, se limitardn a aquellas entidades que cuenten con la implementacién
del Modelo de Gestién Documental acreditado, en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, bajo
la Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE).

7. 3. De la recepcion interna de documentos

a.

Los titulares de los érganos y unidades de organizacion, comisiones, comités u otras
instancias reconocidas oficialmente, encargados, responsables o secretarias que cuenten
con la debida autorizacidn de su jefe inmediato superior, deberan ingresar al software del
Sistema de Gestion Documental - SGD para efectuar la recepcion de los documentos
derivados por otros drganos y unidades de organizacion y disponer su atencién. Es
responsabilidad del usuario activar la notificacién de derivacién de documentos por correo
electrénico en el SGD.

Los documentos digitalizados y registrados en el software del Sistema de Gestién
Documental - SGD, se visualizan en la bandeja del 6rgano o unidad de organizacién de
destino, dando inicio al tramite respectivo.

A través del software del Sistema de Gestion Documental - SGD se podran enviar o recibir
documentos electronicos las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afio. En caso no se
realice la recepcion expresa por el usuario, se presumird la recepcion interna de los
documentos en su bandeja de entrada al finalizar la jornada laboral del mismo dia en que
fueron emitidos. Respecto a los documentos remitidos con posterioridad a la jornada laboral,
su recepcion se presumird al inicio de la jornad laboral del dia habil siguiente.

En el caso de documentos fisicos, cuya derivacion electronica haya sido realizada, pero no
han sido entregados al érgano o unidad de organizacidon de destino, en un plazo maximo de
48 horas, esta Ultima podra efectuar la anulacién del registro de recepcion en la bandeja de
entrada del software Sistema de Gestiébn Documental - SGD.

7. 4. De la emision de documentacion

a.

La emisién de documentacion interna en el Gobierno Regional Lambayeque, se realizara a
través del software del Sistema de Gestion Documental - SGD, por lo que, funcionarios y
servidores publicos emplearan de manera obligatoria el certificado y firma digital.

. Cada usuario del software del Sistema de Gestion Documental - SGD utilizara una clave

privada para firmar digitalmente, la cual es intransferible. El usuario debe cumplir con las
medidas y mecanismos de seguridad de la informacién que correspondan.

Los funcionarios o servidores publicos, proyectaran documentos administrativos, en
cumplimiento de las funciones y competencias de los 6rganos y unidades de organizacién,
los cuales seran tramitados a través del software del Sistema de Gestion Documental - SGD,
previa conformidad y firma digital del titular. Se usaran las plantillas, numeracion,
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nomenclatura y logotipo que el SGD genere.

. Todo proyecto de documento administrativo se registrard en el software del Sistema de

Gestion Documental - SGD en formato PDF para ser firmado digitalmente por el titular del
drgano, unidad de organizacién, comisién, comité o instancia reconocida oficialmente.

El documento electrénico con firma digital y los anexos que formen parte del mismo, se
almacenaran en el servidor (equipo informético) del Gobierno Regional Lambayeque, bajo
disposiciones de seguridad de la informacion.

Los documentos emitidos y registrados en el software del Sistema de Gestién Documental -
SGD podran ser visados por los érganos y unidades de organizacion correspondientes.

Las copias electrénicas de los documentos registrados en el software del Sistema de Gestion
Documental - SGD, solo se remitiran a aquellos funcionarios competentes, relacionados con
el tema materia del documento.

. La respuesta a los documentos recibidos en el software del Sistema de Gestién Documental -

SGD, se efectuara siguiendo las normas de emision consignadas en la presente directiva.
Las derivaciones se efectuaran mediante el empleo de proveidos segun el caso, respetando
los niveles jerarquicos administrativos.

archivo de los documentos

Al finalizar el horario de atencién al publico, Tramite Documentario archivara la
documentacién fisica original que haya sido escaneada en su totalidad, colocando un rétulo
distintivo que indique dia, mes y afo, asi como el numero de expediente. Posteriormente se
procedera a la custodia en el archivo fisico correspondiente.

Al concluir el tramite de un expediente dentro de un érgano o unidad de organizacion, este
también culmina en el software del Sistema de Gestion Documental - SGD, procediéndose a
su archivo en forma electrénica y fisica, en caso se tenga el documento original. Los
documentos generados por las comisiones, comités u otras instancias reconocidas
oficialmente, seran transferidos al Archivo Central, una vez finalizadas las labores para las
cuales fueron creadas, salvo disposicién expresa.

la distribuciéon de documentos fisicos.

La distribucion de documentos sera externa e interna.

Los documentos externos relacionados al Texto Unico de Procedimientos Administrativos -
TUPA, seran distribuidos en el dia a los 6rganos y unidades de organizacion de destino para
el tramite correspondiente.

Los documentos calificados como “MUY URGENTE” o “URGENTE” generados por los
organos internos o interinstitucional gubernamental, se distribuiran inmediatamente a los
organos y unidades de organizacién de destino para el tramite correspondiente.

. El 6rgano o unidad de organizacién de destino de un documento externo o interno, es

responsable de recibir el documento a través del software del Sistema de Gestion
Documental - SGD y de derivarlo fisica o digitalmente, para asegurar su atencion.

Los documentos que deban distribuirse externamente, seran enviados a través del software
del Sistema de Gestion Documental - SGD a la bandeja de Tramite Documentario, que
procedera a la impresion del documento oficial para ser entregado a la entidad de destino. En
caso que la entidad de destino cuente con SGD integrado a la Plataforma de
Interoperabilidad del Estado (PIDE), se le remitird el documento electronico firmado
digitalmente a través de la Mesa de Partes Virtual.

Los érganos y unidades de organizacion que emitan documentacion de caracter reservado o
confidencial, deberan imprimir y entregar el documento y el cargo fisico a Tramite
Documentario, para su distribucion correspondiente mediante el servicio de mensajeria.

. Tramite Documentario, a través del software del Sistema de Gestion Documental - SGD,

recibirdA los documentos oficiales de los o6rganos y unidades de organizacion
correspondientes, para su distribucion a través del servicio de mensajeria, en los horarios y
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procedimientos regulados.

. Tramite Documentario coordinara con el servicio de mensajeria contratado, a fin de que

recoja la documentacion recibida en el dia, registrando la hora de entrega y el nombre del
mensajero quien recibe.

. TrAmite Documentario, una vez efectuada la distribuciéon de los documentos, procedera a su

clasificacion y digitalizara los cargos correspondientes, con la finalidad de ingresarlos en el
software del Sistema de Gestion Documental - SGD, y dar por finalizado el tramite. Los
cargos en soporte de papel seran conservados en el archivo fisico.

7. 7. Operatividad del software Sistema de Gestiéon Documental — SGD

a.

El software del Sistema de Gestion Documental - SGD es una herramienta informatica que
facilita, agiliza y automatiza el tramite documentario, permitiendo realizar los procesos de
recepcion, clasificar, formular, registrar, derivar, adjuntar, desadjuntar, archivar y desarchivar;
y distribucién de documentos fisicos.

Para interactuar en el software del Sistema de Gestibn Documental - SGD, los funcionarios y
servidores publicos deberan contar con el acceso al sistema, para lo cual la Oficina Ejecutiva
de Recurso Humanos de la Sede del Gobierno Regional Lambayeque, hace entrega de la
cuenta de usuario y clave de acceso.

Las entidades y dependencias que conforman el Gobierno Regional Lambayeque, remitiran
el Formato Excel: “Estructura Carga Masiva para Creacion de Certificados Digitales”, a la
Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos para solicitar la generacion de los Certificados
Digitales para la firma digital de funcionarios y servidores publicos ante el RENIEC.

Cuando el funcionario o servidor publico cese en sus funciones, la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos de la Sede del Gobierno Regional Lambayeque, dara de baja al usuario
en el software del Sistema de Gestion Documental - SGD.

Los funcionarios, responsables de comisiones, comités u otras instancias reconocidas
oficialmente, solicitaran el alta y baja de las cuentas en el software del Sistema de Gestidn
Documental - SGD, al inicio y término de las labores para las cuales fueron creadas, en un
periodo no mayor de 5 dias. Tal situacion serd comunicada a la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos de la sede regional.

El acceso otorgado en el Software “Sistema de Gestion Documental - SGD” sera de la
siguiente manera: Personal de la Divisién de Gestion Documental o la que haga sus veces en
las unidades organicas externas a la Sede Regional: cuenta con permiso para registrar
documentos externos y distribuirlos a los dérganos y unidades de organizacion
correspondientes. Personal de Mensajeria: cuenta con permiso para preparar y distribuir los
documentos hacia el exterior. Jefe/Director/Titular: cuenta con permisos para gestionar los
documentos asignados al o6rgano o unidad de organizacion bajo su cargo.
Secretaria/Responsable: cuenta con permisos para gestionar el tramite de los documentos
del 6rgano o unidad de organizacion en la que se desempefia. Profesional: cuenta con
permisos para administrar los documentos que se le asigne o proyectados por su persona.

La creacion de tipos documentales a usarse en el software del Sistema de Gestion
Documental - SGD, se solicitara a la Oficina de Organizacion y Tecnologias de la Informacién
de la sede regional.

Divisién de Gestion Documental, mantendra actualizada la base de datos del software del
Sistema de Gestion Documental - SGD, con los datos de las personas naturales o juridicas,
con las cuales el Gobierno Regional Lambayeque mantiene correspondencia, para lo cual los
organos y unidades de organizacion deberan enviar mensualmente esta informacion a través
de correo electronico segun Anexo N° 01: Registro de personas naturales o juridicas.

En el caso en que el software del Sistema de Gestion Documental - SGD presente
inconvenientes técnicos, la Division de Gestion Documental recibird los documentos externos
de forma manual segin Anexo N° 02: Hoja de tramite, registrando los datos de contacto de
quien lo suscribe, con el fin de informarle sobre el nUmero de expediente y codigo de
busqueda generados al registrar el documento en el SGD, una vez que se restablezca el
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sistema.

j- El software del Sistema de Gestion Documental - SGD cuenta con un Manual de Usuario (A
ser solicitado a la OFicina de Organizacién y Tecnologias de la Informacién), el cual es una
guia practica para el uso adecuado del SGD.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero.- En la presente directiva, la firma digital comprendera: “firma digital".

Segundo.- Los documentos firmados digitalmente en el software del Sistema de Gestion
Documental - SGD, deberan ser accesibles para su posterior consulta y conservados en su formato
original con el objetivo de mostrar la exactitud e integridad del contenido electrénico, el cual se
verificara en el “Validador Documental”.

Tercero.- Los documentos emitidos a través del software del Sistema de Gestion Documental -
SGD, podran contener una firma digital y varios vistos electrénicos.

Cuarto.- En caso de suplencia, los documentos electrénicos del 6rgano o unidad de organizacién
correspondiente seran firmados digitalmente con las opciones de: Titular o Encargado.

Quinto.- La Secretaria General en coordinacién con la Oficina de Organizacion y Tecnologias de la
Informacién de la sede regional, propondran lineamientos para la mejora continua de la gestion
documental a través del software del Sistema de Gestidbn Documental - SGD, en el Gobierno
Regional Lambayeque.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

El seguimiento de los documentos podra hacerse a través de los pardmetros: ndmero de
expediente y registro de busqueda, el cual es brindado por la Divisién de Gestién Documental al
registrar un documento externo, cuando esta opcion esté disponible.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

Para la

presente directiva se consideraran estos términos y definiciones:

Certificado digital: Es un documento digital emitido por una entidad autorizada o Entidad de
Certificacion (EC). El certificado digital vincula un par de claves (una publica y otra privada) con una
persona y asegura su identidad digital. Con esta identidad digital la persona podra ejecutar
acciones de comercio y gobierno electronico con seguridad, confianza y pleno valor legal.
Documento: Se refiere a todo escrito presentado en soporte de papel o electrénico (documento
contenido en un medio electrénico).

Documento reservado: Documentacién que contiene informacién cuyo acceso se restringe de
manera expresa, segun lo estipula la Ley de Acceso a la Informacién Pudblica, en razén de un
interés general durante un periodo determinado y por causas justificadas.

Documento confidencial: Documentacion que contiene informacién privada en poder del Estado
CUyo acceso publico se prohibe por mandato constitucional o legal en razon de un interés personal
juridicamente protegido. Es decir, la informaciéon referente a la intimidad personal y familiar, al
honor y propia imagen, asi como archivos médicos cuya divulgacion implicaria una afectacion
significativa para el titular de la misma o un tercero del que el titular la hubiere recibido. A esta
informacion solo tendran acceso las personas que son duefas de ella.

Entidad de Registro o Verificacidén para el Estado Peruano (EREP): Cumple con las funciones y
obligaciones de una Entidad de Registro o Verificacién (ER) segun lo indicado en el Reglamento de
Firmas y Certificados Digitales.

Firma Digital: Es aquella firma electronica que cumple con todas las funciones de la firma
manuscrita, en particular se trata de aquella firma electrénica basada en criptografia asimétrica.
Permite la identificacion del signatario, la integridad del contenido y tiene la misma validez que el
uso de una firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada dentro de la IOFE. La firma
digital esta vinculada Unicamente al signatario.

Infraestructura Oficial de Firma Electronica (IOFE). Es el sistema confiable, acreditado,
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regulado y supervisado por la Autoridad Administrativa Competente (AAC) que cuenta con los
instrumentos legales y técnicos para garantizar los procesos de certificacion digital. Es decir, es la
Infraestructura dentro de la cual se generan las firmas y certificados digitales seguros y confiables,
siempre y cuando se respeten sus disposiciones y normatividad.

Mesa de Partes Virtual: Es un modulo que permite simplificar y agilizar la distribucion y recepcién
de los documentos entre entidades del Estado, en el marco de la dispuesto por el Art. 8o del DL N°
1310.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado (PIDE): Es una infraestructura tecnoldgica que
permite la implementacion de servicios publicos en linea, por medios electrénicos y el intercambio
electrénico de datos entre entidades del Estado a través de Internet, telefonia movil y otros medios
tecnoldgicos disponibles.

Plataforma Integrada de la Entidad de Registro (PIER): Es una herramienta que permitird una
gestion eficiente y eficaz gestion de los Certificados Digitales de las Entidades de la administracion
publica los cuales son solicitados a la Entidad de Registro y Verificacion para el Estado Peruano
(EREP), permitiendo brindar un servicio de calidad y seguridad. Ademas, permite garantizar la
integridad, autenticidad y confidencialidad de la informacion, siguiendo para ello los lineamientos de
la Politica de Seguridad y Plan de Seguridad de la EREP, asimismo los Lineamientos de Seguridad
de la Informacion del RENIEC; respetando las normas de privacidad para el manejo de toda la
informacion.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Es una herramienta informatica que facilita, agiliza y
automatiza el tramite documentario, permitiendo realizar los procesos de formular, recepcionar,
registrar, clasificar, derivar, adjuntar, desajuntar, atender, archivar y desarchivar.

Token Criptografico: Es un dispositivo fisico del tamafio y forma de una memoria USB
convencional. Sin embargo, este pequefio dispositivo contiene un chip criptografico donde se
almacena la clave privada de manera segura.

Usuario: Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacion para llevar a cabo una
funcion especifica. El usuario puede llevar a cabo otros roles, tales como el de adquiriente o
responsable de mantenimiento.

Validador Documental: Es un modulo en el que se podra validar los documentos firmados
digitalmente asegurando la validez, autenticidad e integridad de los documentos.

XI. FLUJOGRAMAS
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Proceso de Archivamiento

Unidad Organica

Seleccionar
Inicio Documento(s)
Archivar

{Existe

g| Archivar

¥

» Elagir ai
archivader? Archivador | Acciones

lm

Crear
Archivo

’|Bocum¢ntn[!]

——(ro

11/14




sf—"a ) e 3 GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE
Q PERU {[ " } UNIDAD EJECUTORA 001 SEDE CENTRAL

=~ GOBERNACION REGIONAL

DIRECTIVA N° 000002-2020-GR.LAMB/GR [3569360 - 2]

ANEXO N* 01: REGISTRO DE PERSONAS NATURALES O JURIDICAS
GESTION DOCUMENTAL
Oficina de Organizacion y Tecnologias de la Informacion
Facha:
DATOS DEL SOLICITANTE
Dependencia
Organo o Unidsd de
organizacion:
Jefe de Organo o
Unidad de Organizacidn:
USUARIOS

Ne DI/ RUC Mombres y 2pelidos ! | Departamento | Provincia Distrito

1

2

3

4

5

6

.

]

9

10

AUTORIZACION
|
JEFE DE CRGAND O UMIDAD DE B SECRETARIA GEMERAL
ORGAMZACION (SOLICITANTE)
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ANEXO N® 02: HOJA DE TRAMITE
GESTION DOCUMENTAL
Oficina de Organizacion y Tecnologias de la Informacion

Fecha:
DATOS DEL DOCUMENTO EXTERNO

Documento:

Procedencia:

Asunto:

DATOS DE CONTACTO (segin procedencia de documento externc)

Mombres y
Apellidos:

Cargo:

Telefono
institucional:

Correo
institucional:

TRAMITE DOCUMENTARIO
N° Forma Organo o Unidad ds organizacion Proveido Folios Firma
4
2
3
4
5
6
T

MOTA: Se usara Unicamente en ausencia del Sistema de Gestion Docwmantal (Sisterns de Gastion
documental — 3G0)

Firmado digitalmente
ANSELMO LOZANO CENTURION
GOBERNADOR REGIONAL DE LAMBAYEQUE
Fecha y hora de proceso: 18/06/2020 - 09:17:18

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado por Gobierno Regional Lambayeque, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S.
070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
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siguiente direccion web: https://sisgedo3.regionlambayeque.gob.pe/verifica/

VoBo electrénico de:

- OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
VICTOR DIAZ BURGA
JEFE REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
15-06-2020 / 12:25:13

- SECRETARIA GENERAL
RICARDO VICENTE SILVA PERALTA
SECRETARIO GENERAL
15-06-2020 / 08:51:28

- OFICINA REG. DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y A.T.
FANNY JANETT FARRONAN SANCHEZ

JEFE REG. DE PLANEAMIENTO, PPTO. Y ACOND. TERRITORIAL
15-06-2020/ 11:24:14
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