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)

LAS COMUNICACIONES ELECTRONICAS Y LA GESTION DOCUMENTAL EN EL
GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

1.0 FINALIDAD

Orientar, ordenar y homogeneizar las acciones relacionadas con las
comunicaciones electronicas, asi como con la gestion documental en el Gobierno
Regional Lambayeque.

2.1 D.S. No. 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 “Ley
del Procedimiento Administrativo General’.

2.2 Ordenanza Regional No. 005-2018-GR.LAMB/CR, aprueba el nuevo texto del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Lambayeque.

Las normas que establece la presente Directiva son de aplicacién en todos los
organos estructurados y unidades organicas que conforman el Gobierno Regional
Lambayeque.

* 4.0 DEFINICIONES

4.1 Entidad
Toda institucién publica cuyas actividades se realizan en virtud de potestades
administrativas y sectoriales, por tanto, se considera sujeta a las normas comunes
de derecho publico, salvo mandato expreso de una Ley que las refiera de otro
régimen; tiene la categoria de pliego presupuestal. En el ambito del departamento
de Lambayeque existe una entidad denominada “Gobierno Regional
Lambayeque”.

4.2 Dependencia

La principal y mayor division organizacional dentro de una entidad. Tiene facultad
para actuar mediante potestades administrativas o sectoriales. Puede tener o no
una categoria presupuestaria. En la Entidad “Gobierno Regional Lambayeque”
existen las siguientes dependencias: Sede Central; Gerencia Regional de
Educaciéon; UGEL Chiclayo; UGEL Lambayeque; UGEL Ferrefafe; Gerencia
Regional de Salud; Hospital Las Mercedes - Chiclayo; Hospital Belén -
Lambayeque; Hospital Regional Lambayeque, Gerencia Regional de Agricultura;
Gerencia Regional de Transportes y Comunicaciones; Gerencia Regional de




Infraestructura; Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestibn Ambiental;
Gerencia Regional de Trabajo y Promocion del Empleo; Gerencia Regional de
Comercio Exterior y Turismo; Gerencia Regional de Desarrollo Productivo;
Gerencia Ejecutiva de Energia y Minas; Gerencia Ejecutiva de Vivienda y
Saneamiento; Archivo Regional de Lambayeque; Aldea Infantil “Virgen de la Paz”;
Proyecto Especial “Olmos Tinajones”; Autoridad Portuaria Regional Lambayeque.

4.3 Unidad Organica
Es el elemento basico de toda organizacién reconocida estructuralmente. El
conjunto de unidades organicas conforma la denominada “Dependencia”.

2\4.4 Gestion Documental

Es el conjunto de normas, técnicas y buenas practicas usadas para administrar los
documentos de todo tipo, recibidos y creados en la entidad. La Gestion
Documental facilita la recuperaciéon de informacién, determina el tiempo que los
documentos deben guardarse, elimina los que ya no sirven y asegura la
conservacion a largo plazo de los documentos mas valiosos, aplicando principios
de racionalizacion y economia.

Es un sistema informético multiplataforma, desarrollado en entorno web y con
soporte en Linux; creado para administrar el proceso de la gestion documental en
el Gobierno Regional Lambayeque. Esta4 legalmente reconocida su autoria,
originalidad y propiedad a nombre del Gobierno Regional Lambayeque ante el
INDECOPI; por tanto queda expresamente prohibido el uso parcial o total del
Sistema, bajo responsabilidad civil o penal; salvo autorizacién previa del Gobierno
Regional Lambayeque mediante convenio; por tanto todo software comercial o
libre que emule directamente al SISGEDO, en cualquiera de sus versiones, o en
Su concepcion, proceso de gestidon o pantallas de registro, consulta o reporte, es
causal de denuncia desde el Gobierno Regional Lambayeque ante INDECOPI, y
de ser, ante el 6rgano jurisdiccional.

4.6 Operador del SISGEDO

Es todo servidor que labora en una unidad organica del Gobierno Regional
A Lambayeque bajo régimen laboral de: nombrado, contratado por funcionamiento o
g Z "} CAS, y por funcién se interrelaciona directa o indirectamente con un documento
O / personal, interno o externo.
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<MEZ 4 7 Supervisor del SISGEDO
Es la persona asignada por el titular de la dependencia para administrar los
A~ mecanismos tecnoldgicos brindados por el SISGEDO a los usuarios registrados
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de Sistemas de Informacién de cada dependencia. En el caso de la Sede Central,
corresponde a un servidor asignado por la Secretaria General.

4.8 Administrador del SISGEDO

Esta a cargo del Jefe de la Oficina de Organizacion y Tecnhologias de la
Informacion, cuya funcion principal es brindar el mantenimiento informatico al
SISGEDO para garantizar su operatividad en las dependencias del Gobierno
Regional Lambayeque; en tanto la administracion de las firmas electrénicas y
digitales estd a cargo del Jefe de la Oficina Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial.

r 1.9 Plantilla electrénica

Es un formato que incluye la redaccién basica de un documento administrativo, y
que puede diferenciarse de una a otra unidad organica. El uso de la “plantilla
electrénica” es para toda comunicacion en los términos que precisa esta Directiva.

4.10 Firma electronica

Es un conjunto de datos electrénicos que acompafian o que estan asociados a un
documento electrénico y su proposito es identificar al firmante, asegurar la
integridad del documento firmado, asi como garantizar el no repudio de origen del
documento.

2 Es un mecanismo criptogréafico que permite al receptor de un documento firmado
digitalmente a determinar al titular del documento y su respectiva entidad
(autenticacion de origen y no repudio), y confirmar que el mensaje no ha sido
alterado desde que fue firmado por el suscriptor (integridad).

En el Gobierno Regional Lambayeque para efectivizar la firma digital se requiere
gue el suscriptor utilice su documento nacional de identidad electrénico (DNIe).

5.0 NORMAS BASICAS SOBRE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

5.1 El documento administrativo (DA) es una comunicacion escrita o electrénica de
caracter formal que se utiliza en esta entidad, con el fin de permitir el cumplimiento
de obligaciones y el goce de derechos reconocidos por la Constitucion, leyes y
4\ normas internas de la propia entidad.
g.

2 Los principios fundamentales que rigen la redaccién de un documento
by .~administrativo son:
S >

a) Formalidad: Se redacta el DA teniendo en cuenta normas, pautas 0 esquemas
establecidos con el fin de uniformizar su uso.
/7 b) Simplicidad: el DA debe ser elaborado lo mas simple y breve posible, con

lenguaje sencillo y comun.




c) Racionalidad: el DA debe ser redactado de manera directo, concreto y preciso.

d) Eficacia: EI DA debe ser capaz de persuadir, o inducir a la accion en el menor
tiempo y lograr el objetivo.

5.3 Las partes principales de un Documento Administrativo son:
A. Encabezamiento
Es el extremo superior del documento y comprende las siguientes partes:

a) El logotipo de la entidad, que incluye el Estado Nacional, solo si el documento
esta dirigido al exterior de la entidad.

b) La denominacion que da el Gobierno Nacional a cada afio calendario.

c) Lugar y fecha de la emisiéon del documento (El SISGEDO V3 genera fecha
después de firmado el documento).

d) Numero del documento (nimero correlativo generado por el SISGEDO V3).
e) El destinatario indicando su cargo y direccion, segun sea el caso.
f) Asunto: es la sintesis del contenido del documento o el motivo que le origina.

g) La "Referencia”, hace mencion al ultimo documento que antecede al documento
gue se elabora, de corresponder. El antecedente esta representado por el
o namero del documento generado por el SISGEDO V3 (Ejemplo: 252525-2).

B. Texto

Es la parte central y principal de todo documento cuya extension de redaccion
dependera de la necesidad del mismo, pero siempre respetando los principios
fundamentales que rige la redaccion.

C. Despedida

Es la parte final del texto y consiste en demostrar amabilidad y cortesia en la
despedida del documento.

D. Aspectos complementarios del Documento Administrativo

a) Todo Documento Administrativo es firmado por la autoridad competente
mediante la firma digital; en tanto el documento personal es firmado de manera
electronica.

V3; y en caso del destinatario fuera de la entidad, el documento es distribuido en
forma fisica. No existe “copia” en el caso del documento electrénico.

\ b) La distribuciéon del documento al interior de la entidad es a través del SISGEDO
\

A

\\_/54 Los principales Documentos Administrativos en el Gobierno Regional
Lambayeque, denominados también “Documentos Oficiales”, estan conformados
por: Oficio, Informe, Memorando, Solicitud, Dictamen y Acta. Tienen una

N\ estructura especial los siguientes Documentos Administrativos: Resolucion,

Contrato, Constancia, Certificado, Credencial, Citacion y Declaracion Jurada. La
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carta es documento de caracter privado y no se utiliza en las entidades del
Estado.

5.5 La palabra “Mdltiple”, esta relacionado con el nimero de destinatarios igual o
mayor a dos, que deben conocer el contenido del documento, sin embargo no
constituye un nuevo tipo de documento administrativo; tal como ocurre con el
“Oficio Multiple”, “Memorando Multiple”, “Carta Circular”, “Informe Técnico”,
“Informe Legal’, etc., todos ellos se refieren al documento “Oficio”, “Memorando”,
“Carta”, “Informe”, respectivamente y de hecho no son un nuevo tipo de
documento, en algunos casos buscan distinguir la unidad de emisién o la temética

especializada expresada.
.6 CARACTERISTICAS PRINCIPALES DEL DOCUMENTO OFICIAL
A. ORDENANZA REGIONAL

Es un documento que norma asuntos de carécter general, la organizacion y la
administracién del Gobierno Regional Lambayeque y reglamenta materias de su
competencia. Una vez aprobada por el Consejo Regional es remitida al Gobernador
Regional para su promulgacion.

A.1 Consta de tres partes:

a) Parte declarativa: constituida por el "POR CUANTQ", que declara la fecha de
la sesidén en que el Consejo Regional aprobé la Ordenanza.

b) Parte considerativa: constituida por el analisis de los hechos.

" c) Parte resolutiva: contiene las acciones que sancionan con caracter

imperativo en uno o mas articulos, concluye con los términos 'POR TANTO:

MANDO SE REGISTRE, PUBLIQUE Y CUMPLA".

A.2 La Ordenanza Regional tiene el caracter obligatorio desde el dia siguiente de
su publicacion en el Diario Oficial ElI Peruano, salvo plazo distinto
expresamente sefalado en la misma Ordenanza, debiendo publicarse ademas
en el diario encargado de las publicaciones judiciales en la capital de la Regién.
Deben incluirse ademas en el portal electronico del Gobierno Regional
Lambayeque.

A.3 La Ordenanza puede impugnarse mediante el mecanismo de accién de
inconstitucionalidad en la via correspondiente.

. DECRETO REGIONAL

Es un documento que establece normas reglamentarias para la ejecuciéon de una
<} Ordenanza Regional, sanciona los procedimientos necesarios para la
Administracion Regional y resuelve o regula asuntos de orden general y de interés
ciudadano.

El Decreto Regional es aprobado y suscrito por la Gobernacion Regional, con
acuerdo del Directorio de Gerentes Regionales.

B.1 Consta de tres partes:




a) Parte declarativa: constituida por la expresion "El Gobernador del Gobierno
Regional Lambayeque”.

b) Parte considerativa: constituida por el analisis de los hechos.

c) Parte resolutiva: que inicia con la palabra: "DECRETA" y contiene las
acciones que sancionan con caracter imperativo en uno o mas articulos,
concluye con los términos "Dado en la Sede Central del Gobierno Regional
Lambayeque, a los xxx dias del mes de xxx del afio dos mil xxxx".

B.2 El Decreto Regional es publicado en el diario encargado de las publicaciones
judiciales en la capital de la Region. Deben incluirse ademéas en el portal
electronico del Gobierno Regional Lambayeque.

B.3 El Decreto Regional puede impugnarse mediante el mecanismo de accion
popular, en la via correspondiente.

B.4 El Decreto Regional es formulado por un 6rgano estructurado de la entidad,
requiere opinion técnica y legal de las instancias correspondientes de la Sede
Regional, por tanto, resulta innecesario los vistos buenos, a excepcion del
Secretario General de la entidad cuando deba imprimir el respectivo Decreto.

B.5 La formulacién del Decreto Regional es de manera electrénica en el SISGEDO
V3. Luego que haya sido firmado por el Gobernador Regional en forma digital o
a manuscrito, la numeracion en el SISGEDO V3 estd a cargo del usuario
asignado.

RESOLUCION

Es un documento que tiene la finalidad de otorgar un derecho, resolver o solucionar

. un problema, una peticién o un conflicto dando término a un proceso, asi mismo
resuelve o sefiala asuntos o actos meramente administrativos; durante el cual se
acumulan antecedentes, se analizan hechos y se adopta una decisibn que
soluciona una duda.

C1 Las denominaciones de las Resoluciones emitidas por los distintos Grganos
estructurados o unidades organicas en el Gobierno Regional Lambayeque son:

a) GOBERNACION REGIONAL: "Resolucion Ejecutiva Regional"
b) GERENCIA GENERAL REGIONAL: “Resolucién Gerencial General
Regional”

¢) GERENCIA REGIONAL: “Resolucién Gerencial Regional”

d) OFICINA REGIONAL: “Resolucion Jefatural Regional”

e) GERENCIA EJECUTIVA: “Resolucién Gerencial Ejecutiva”

f) DIRECCION EJECUTIVA: “Resolucién Directoral Ejecutiva”

g) OFICINA EJECUTIVA: “Resolucién Jefatural Ejecutiva”

h) GERENCIA: “Resolucién Gerencial’

i) DIRECCION: “Resolucién Directoral”

j) OFICINA: “Resolucién Jefatural”

k) SUB GERENCIA: “Resolucién Sub Gerencial”

) SUB DIRECCION: “Resolucién Sub Directoral”

m) DIVISION: “Resolucién Jefatural de Division”
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C.2 La instancia administrativa de impugnacion de las Resoluciones aludidas en el
anterior numeral estan definidas en el vigente Reglamento de Organizacion y
Funciones de la entidad.

C.3 Una Resolucioén consta de tres partes:

a) Parte expositiva: constituida por el "VISTO", que describe el documento que
da lugar a la expedicion de la Resolucion (informe o disposicion superior).
En ciertos casos se omite cuando se trata de resolver una cuestion de orden
institucional adoptado de oficio.

b) Parte considerativa: constituida por el analisis de los hechos.

c) Parte resolutiva: se inicia con el término "SE RESUELVE", y contiene las
acciones que sancionan con caracter imperativo en uno o mas articulos,
concluye con los términos "REGISTRESE Y COMUNIQUESE" (primera
instancia) o "REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE", (en ultima
instancia administrativa).

C.4 La Resolucion es formulada por la respectiva area técnica, y por excepcion, por
el area legal de la dependencia. Para la formulacién de la Resolucion es
indispensable el Informe previo del formulador, en base al correspondiente
expediente. El Informe Legal resulta innecesario para todo procedimiento
automatico, es decir, aquel que es sujeto al cumplimiento de requisitos pre
establecidos con la atencion inmediata del servicio o pronunciamiento. Por el
contrario, el Informe Legal es indispensable en todo caso de impugnacion y en
los que la norma nacional asi establezca de manera taxativa. Cuando exista
informe técnico y/o legal en el expediente que sustenta el proyecto de
Resolucion ya no debe emplearse el “Visto Bueno Electrénico”, pero si cuando
la Unidad no se haya pronunciado taxativamente sobre el caso materia de la
Resolucion.

C.5 La formulacion de la Resolucion es de manera electronica en el SISGEDO V3 'y
suscrita mediante firma digital; en tanto el SISGEDO asigna automaticamente
el nimero correlativo a la Resolucién, segin corresponda.

C.6 La Resolucién emitida por un érgano que no es de linea es publicado en el
portal electronico del Gobierno Regional Lambayeque; mientras que la
Resolucion emitida por un 6rgano de linea se publica en su respectivo portal
electronico.

D. OFICIO

Es un documento protocolar, se usa con la finalidad de comunicar y coordinar
acciones, invitar, pedir informacion, contestar, remitir documentos, agradecer o
"/ '5" tratar asuntos diversos de trabajos administrativos. Se genera en cualquier unidad
\ ...Jorgéanica de la entidad y tiene como destinatario a uno de mayor, similar o menor
o7 nivel jerarquico. Este documento es formulado de manera electrénica en base a un
<2 formato pre establecido, que bien el usuario podria modificarlo de acuerdo a su
necesidad. Es suscrito mediante firma digital.




E. SOLICITUD

Es un documento por medio del cual se pide el goce de un derecho, beneficio o
servicio que se considera puede ser atendido. Es considerado como “documento
personal”’ e internamente es formulado de manera electrénica en base a un formato
pre establecido, que bien el usuario podria modificarlo de acuerdo a su necesidad.
Se utiliza ante una autoridad de nivel superior o autoridad competente del asunto
solicitado.

\F. MEMORANDO

Es una comunicacion breve que se formula y emplea para impartir 6rdenes, tramitar
gestiones especificas y/o comunicar asuntos de servicio interno. Este documento
es formulado de manera electronica en base a un formato pre establecido, que bien
el usuario podria modificarlo de acuerdo a su necesidad. Generalmente versa sobre
un punto o tema. Se utiliza ante una autoridad de nivel superior a inferior.

G. INFORME

Es un documento por el cual se hace conocer el avance o la culminacion de
acciones encomendadas o la ocurrencia de hechos considerado de interés. Es
formulado a pedido del jefe inmediato o por iniciativa propia. Se dirige de un nivel
inferior a otro superior o entre similares. Este documento es formulado de manera
electrénica en base a un formato pre establecido, que bien el usuario podria
modificarlo de acuerdo a su necesidad. Es firmado de manera digital cuando es
suscrito por el jefe de una unidad o area, y en forma electrénica cuando es suscrito
por un trabajador, como “documento personal’.

H. CONSTANCIA

Es un documento que acredita la veracidad de hechos o situaciones que se han
dado o que se dan en la realidad. Se formula a peticién de parte del interesado y es
emitida por la autoridad de la dependencia segun su competencia funcional. Este
documento es formulado de manera electrénica en base a un formato pre
establecido, que bien el usuario podria modificarlo de acuerdo a su necesidad.
Generalmente versa sobre un punto o tema.

57 TIPOS DE CORRESPONDENCIA (SEGUN SU ORIGEN)
<ML A  CORRESPONDENCIA INTERNA

Es la comunicacion que se genera al interior de la entidad y puede ser tramitada a
/) una unidad orgénica, a un servidor de la propia dependencia, o hacia otra entidad.




B. CORRESPONDENCIA EXTERNA

Es la comunicacién que se genera en otra entidad y que es recibida en el "Gobierno
Regional Lambayeque" en cualquiera de las dependencias de esta entidad a través
del Area de “Recepcion Documental’, o la que haga sus veces.

C. CORRESPONDENCIA COMUN

Comunicacién escrita cuyo contenido puede ser conocido por personas que la
tramitan, sin que su difusion signifique riesgo alguno para la seguridad de la
Entidad.

Comunicacion escrita que por la naturaleza de su contenido es objeto de
restriccion en cuanto a su conocimiento, la misma que debe ser restringida solo a
funcionarios autorizados.

En la Unidad Organica donde se origina la correspondencia clasificada, el
funcionario de la Unidad Orgénica o superior inmediato, es el responsable de

a) Confidencial: Se clasifica aquella correspondencia relacionada con
investigaciones de naturaleza personal o disciplinaria, debiendo ser conocida
so6lo por el destinatario.

b) Reservado: Se clasifica aquella correspondencia sélo para el conocimiento del
directivo del mas alto nivel de la unidad organica.

5.8 FACULTAD PARA SUSCRIBIR UNA COMUNICACION

A. La comunicacién tramitada electrGnicamente entre unidades organicas de la
dependencia o entidad es directamente a la unidad de destino, siempre que se trata
de una solicitud, peticibn o pronunciamiento (decisidbn) sobre un aspecto
institucional generado por una unidad de origen. En este caso resulta innecesario
tramitar la comunicacion al titular de la dependencia; sin embargo, cuando se busca
la toma de decision de la dependencia es indispensable tramitar la comunicacion al
\titular de la misma.
; ‘ En el caso que la comunicaciéon incluya documentacion fisica, ésta debe ser
s /" remitida a la unidad de destino, etiguetando en el sobre de la documentacion: La
unidad destino, numero de registro del documento y el numero de folios.

C. En el caso de una comunicacion que el destino es otra entidad, debe ser suscrita

7\ digitalmente por la maxima autoridad de la dependencia.
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5.9 SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Los codigos de las Unidades Organicas del Gobierno Regional se estandarizan a
partir del uso de las primeras letras que conforman la denominacién de la
respectiva unidad organica, de existir igualdad de siglas entre dos unidades se
optard indistintamente por utilizar la segunda letra de la ultima palabra, y si el
caso se mantuviera, se opta por la segunda letra de la pendltima palabra; en
dicho contexto las siglas a nivel entidad son:

‘ UNIDAD ORGANICA SIGLA

01.0 CONSEJO REGIONAL CR

%\ 02.0 GOBERNACION REGIONAL GR
03.0 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ocl
04.0 PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL PPR
05.0 GERENCIA GENERAL REGIONAL GGR
06.0 SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL SCR
07.0 SECRETARIA GENERAL SG
07.1 DIVISION DE GESTION DOCUMENTAL DIGD
07.2 ARCHIVO REGIONAL DE LAMBAYEQUE ARCH-L

08.0 OFICINA EJECUTIVA DE RECURSOS HUMANOS OERH
f)\ 09.0 OFICINA DE COMUNICACIONES OFCOM
0.0 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION ORAD
+//0-1 OFICINA DE CONTABILIDAD OFCO
#10.2 OFICINA DE TESORERIA OFTE

10.3 OFICINA DE LOGISTICA OFLO

« 10.4 DIVISION DE ADMINISTRACION DE TERRENOS Y PATR. FISCAL DIATPF
11.0 OFICINA REGIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES ORPMI
12.0 OF. REG. DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACOND. TER. ORPP
12.1 OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO TERRITORIAL OFPDT
12.2 OFICINA DE PRESUPUESTO OFPT
12.3 OFICINA DE ORGANIZACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION OFOTI
12.4 OFICINA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION Y PROM. DE INV. OFEPPI
13.0 OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA ORAJ
14.0 OF. REG. DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION ORTLC
15.0 OF. EJ. DE DEFENSA NACIONAL, CIVIL Y SEGURIDAD CIUDADANA OFDNCSC
15.1 DIVISION DE DEFENSA NACIONAL DIDN
15.2 DIVISION DE DEFENSA CIVIL DIDC
16.0 GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION GRED-L

16.1 DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION PEDAGOGICA DEGP

¢ ¥\16.2 DIRECCION EJECUTIVA DE GESTION INSTITUCIONAL DEGI
)6.3 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ocl
~.16.4 OFICINA EJECUTIVA DE ASESORIA JURIDICA OEAJ
_.>/16.5 UNIDADES DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
QM3 CHICLAYO UGEL-CHIC
LAMBAYEQUE UGEL-LAMB
FERRENAFE UGEL-FERR

~~  17.0 GERENCIA REGIONAL DE SALUD GERESA-L
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UNIDAD ORGANICA SIGLA
17.1 DIR. EJECUTIVA DE SALUD INTEGRAL A LA PERSONAS DESIP
17.2 DIR. EJECUTIVA DE SALUD AMBIENTAL DESA
17.3 DIR. EJECUTICA DE MEDICAMENTOS, DROGAS E INSUMOS DEMDI
17.4 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ocl
17.5 OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION OEAD
17.6 OFICINA EJECUTIVA DE ASESORIA JURIDICA OEAJ
17.7 OFICINA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO OFPE
17.8 OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA OFEP
17.9 HOSPITAL REGIONAL DE LAMBAYEQUE HRL
17.10 HOSPITAL "LAS MERCEDES" DE CHICLAYO HLM-CH
17.11 HOSPITAL "BELEN" DE LAMBAYEQUE HB-L
17.12 HOSPITAL REFERENCIAL FERRENAFE HREFF
17.13 LABORATORIO REFERENCIAL REGIONAL EN SALUD PUBLICA LRSPL
17.14 REDES DE SALUD:
CHICLAYO R.SAL.CHIC
LAMBAYEQUE R.SAL.LAMB
FERRENAFE R.SAL.FERR
18.0 GERENCIA REGIONAL DE AGRICULTURA GRA-L
18.1 DIRECCION EJECUTIVA DE INFORMACION AGRARIA DEIA
18.2 DIRECCION EJECUTIVA DE PROMOCION AGRARIA DEPA
18.3 DIRECCION EJECUTIVA FORESTAL Y FAUNA SILVESTRE DEFS
2\ 18.4 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ocl
............ 18.5 OFICINA DE ADMINISTRACION OFAD
/18.6 OFICINA DE PLANIFICACION AGRARIA OFPA
#18.7 OFICINA DE ASESORIA JURIDICA OFAJ
18.8 AGENCIA AGRARIA:

. CHICLAYO AAGR.CHIC
LAMBAYEQUE AAGR.LAMB
FERRENAFE AAGR.FERR

19.0 GERENCIA REGIONAL TRANSPORTES Y COMUNICACIONES GRTC-L
19.1 DIRECCION EJECUTIVA DE CAMINOS DECA
19.2 DIRECCION EJECUTIVA DE CIRCULACION TERRESTRE DECT
19.3 DIRECCION EJECUTIVA DE COMUNICACIONES DECO
19.4 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL ocl
19.5 DIVISION DE ADMINISTRACION DIAD
19.6 DIVISION DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO DIPP
20.0 GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO GRTPE-L
20.1 DIVISION DE ADMINISTRACION DIAD
20.2 DIRECCION DE PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS DPSC
20.3 SUB DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO SDIT
)\ 20.4 SUB DIRECCION DE PROMOCION Y PROTECCION DE DERECHOS FUNDAMENTALES
.} YSEGURIDAD, Y SALUD EN EL TRABAJOS DPPT
:20.5 DIRECCION DE PROMOCION DEL EMPLEO Y CAPACITACION LABORAL DPECL
S 21 0 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO PRODUCTIVO GRDP-L
25227 91 1DIR.DE EXTRACCION, PROCESAMIENTO Y CONTROL PESQUERO DEPCP
21.2 DIR. DE ACUICULTURA Y PESCA ARTESANAL DAPA
21.3 SUB DIRECCION DE INDUSTRIA Y MYPE SDIM
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UNIDAD ORGANICA SIGLA

21.4 SUB DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE SDMA

22.0 GERENCIA REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO GERCETUR-L
22.1 DIVISION DE GESTION INSTITUCIONAL DIGI

22.2 DIRECCION DE COMERCIO EXTERIOR DCE

22.3 DIRECCION DE TURISMO Y ARTESANIA DTA

23.0 GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA GRIN-L

23.1 DIRECCION DE ESTUDIOS Y ASISTENCIA TECNICA DEAT

23.2 DIRECCION DE OBRAS DOB

23.3 DIRECCION DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DSL

. 24.0 GERENCIA REGIONAL DE PROGRAMAS SOCIALES GRPS-L

“}124.1 SUB DIRECCION DE DESARROLLO SOCIAL Y PREV. CONFLICTOS SOC. SDDSPCS

4.2 SUB DIRECCION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD SDPD

24.3 ALDEA INFANTIL "VIRGEN DE LA PAZ" AIVP

25.0 GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL GRRNGA-L

25.1 DIRECCION DE GESTION Y NORMATIVIDAD AMBIENTAL DGNA

25.2 DIRECCION DE RECURSOS NATURALES Y AREAS PROTEGIDAS DRNAP

26.0 GERENCIA EJECUTIVA DE VIVIENDA, CONSTRUCCION Y SANEAMIENTO GEVS

27.0 GERENCIA EJECUTIVA DE ENERGIA'Y MINAS GEEM

- \0\ A
<* \V° 8°

> 5.10 CODIFICACION DE UN DOCUMENTO

. La codificacion permite identificar: el tipo de documento, el nimero del documento,
la unidad organica remitente, la dependencia y la Entidad.

. B. Los documentos se codifican mediante agrupacion de letras y numeros, expresados
en determinado orden que permiten identificar el tipo de documento, el nUmero
correlativo y la unidad organica que lo emite. En todos los casos el SISGEDO
genera automaticamente la codificacién al documento.

Ejemplo: Oficio emitido por la Oficina Ejecutiva de Asesoria Juridica de la
Gerencia Regional de Educacion:

Oficio No. 225-2018-GR.LAMB/GRED-OEAJ; significa:

Oficio : Denominacién del documento.
0225 : Numero correlativo asignado al documento.
2018 : Afio de emisién del documento
GR.LAMB : Siglas de la Entidad
) GRED-OEAJ . Siglas de la dependencia/Unidad Organica que emite el
/' documento

<82 5 0 NORMAS SOBRE USO DE SELLOS

El sello es un instrumento que se usa para validar el contenido de una
5% comunicacion. El sello puede ser: De visto bueno y rectangular.
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A. SELLO DE VISTO BUENO

A.1l El sello de Visto Bueno electrénico es la conformidad que brinda el servidor
publico respecto al contenido de un proyecto de documento electrénico, como
accion previa a la suscripcion de la autoridad competente.

A.2 El sello de Visto Bueno electronico se constituye por los siguientes elementos:
nombre de la Unidad Organica; nombre y apellidos del servidor publico autorizado;
fecha y hora que realiz6 la “visaciéon” (segun el tiempo del servidor ubicado en el
Centro de Datos del Gobierno Regional Lambayeque). Entiéndase como servidor
publico autorizado aquel que es responsable de una unidad organica o
coordinador de area funcional constituida por Decreto Regional.

WoBo electrdnico de:

- OF 1M DE ORGANIZACION Y TI
EDWARD CARDENAS DEL AGLILA
2018-030616:45:17-08

“"B.1 El “sello de post-firma electrénico”, se constituye en la denominada “Firma
Electronica” y su propdsito es suscribir un Documento Administrativo electrénico.
El “sello de post firma electrénico” esta ubicado en la parte final y central del
documento. Este tipo de “sello” estd compuesto de los siguientes elementos: a)
Expresion “Firmado electrénicamente”; b) nombre(s) y apellidos del servidor
publico autorizado; c) cargo del servidor publico; d) fecha y hora que se realizé la
firma (segun el tiempo del servidor ubicado en el Centro de Datos del Gobierno
Regional Lambayeque).

Ejemplo:

qn Firmado electronicamente
g EDWARD CARDENAS DEL AGUILA
JEFE DE OFICINA
! 17-05-2018 / 15:30:20

- V35 “sello de post-firma digital”, esta constituido por la denominada “Firma Digital” y
tiene como propdsito suscribir un documento electrénico. La “Firma Digital” tiene
-~ validez dentro o fuera de la entidad conforme a lo previsto en la Ley 27269 y sus
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B.3 La “Firma Digital” estda compuesto de dos campos: el primero, donde se ubica el
logo del Gobierno Regional Lambayeque; y el segundo campo, contiene datos del
suscriptor referidos: a) “Firmado por (apellidos y nombres del suscriptor) mas la
notacién FIR(dni); b) unidad organica del suscriptor; c¢) cargo del servidor publico;
d) “Fecha y hora de proceso” (segun el tiempo del servidor ubicado en el Centro
de Datos del Gobierno Regional Lambayeque). Este ultimo dato es valido para
todos los efectos del documento, en términos de dia y hora de la firma; e) glosa:
“Esta es una copia auténtica, imprimible de un documento electrénico archivado
por el Gobierno Regional Lambayeque, aplicando lo dispuesto por el Art. 25° del
D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del DS 026-
2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la
siguiente direccion electrénica web: www.regionlambayeque.gob.pe/verifica”

Ejemplo:

: Firmado por GALAN SANTISTEEAN Juan Rafael (FIR16744041)

* Unidad: QFICINA DE CONTAEBILIDAD
= Cargo: JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

*=% Fecha y hora de proceso:16/05/2018 - 12:28:58

“Esta es una copia auténtica, imprimible de un documento electronico archivado por el
Gobierno Regional Lambayeque, aplicando lo dispuesto por el Art. 25° del D.S. 070-
2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del DS 026-2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccién
electrénica web: www.regionlambayeque.gob.pe/verifica ”

7.0 EL LOGOTIPO INSTITUCIONAL

El logotipo es la representacion gréfica de la entidad y es utilizado en la Ordenanza,
Decreto Regional, Resolucion, Contrato y el documento administrativo dirigido a
otra entidad. La entidad tiene un solo logotipo que esta registrado de la siguiente
manera:

“E:,G/QL-

< GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE e
2 w PERU qL&EAj
g~

\
Q.O NORMAS SOBRE LA GESTION DOCUMENTAL

-

<278 1 La Gestion Documental al utilizar como herramienta tecnolégica al SISGEDO V3,
es posible gestionar las siguientes fases:

A\ a) La formulacion.
b) La recepcion.

.
S%CFF;J U\:LIO /
‘( - k'

4"48”&/0‘}/
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http://www.regionlambayeque.gob.pe/verifica
http://www.regionlambayeque.gob.pe/verifica

c) El registro.

d) La clasificacion.

e) La derivacién o Tramite Documentario.
f) La atencion.

g) El archivamiento.

8.2 Cuando en esta Directiva se menciona la palabra "Ley", se refiere a la Ley No.
27444; "Ley de Procedimiento Administrativo General"; de otro lado, la expresion
"Registro" en el SISGEDO V3 esta compuesto por dos numeros, uno de ellos
representa el nimero del expediente y el otro niumero es el correlativo del
documento, los cuales son generados de forma automatica por el SISGEDO V3.

L Reportes ( Documentos Buscar

En Proceso
En Proceso
Buscar
Registro Origen

-O. OFICINA DE ORGANIZACION Y

S-0 OFICINA DE ORGANIZACION Y

N2 Correlativo

Ne Expediente

8.3 La impresién de documentos electrénicos generados por el SISGEDO V3, para
fines de tramitacion interna, esta racionalizado a lo estrictamente necesario, lo
contrario es pasible de sancién por uso inadecuado de recursos de la entidad.

8.4 El documento con firma electrénica es valido como documento impreso, siempre
gue asi lo haga constar formalmente la Secretaria General o la unidad que ésta
delegue a nivel de entidad; en tanto el documento electrénico con firma digital es
valido en su tramitacién tanto interna como externa, pero igual su impresiéon esta
restringida para la tramitacion externa.

5 RECEPCION DE DOCUMENTO

Al “Recepcion Documental” o la que haga sus veces, sin excepcién alguna y sélo con
,-.\"'i/ las consideraciones previstas por la Ley, recibe todo documento externo durante
toda la jornada laboral de la entidad, en cuya copia del documento debe constar un
sello rectangular con la siguiente informacion: Entidad, dependencia, Registro del
SISGEDO, folios, fecha y firma.
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GOBIERNO REGIONAL
LAMBAYEQUE
GERENCIA REGIONAL DE
AGRICULTURA

B. El servidor de “Recepcion Documental” o equivalente esta obligado a orientar al
usuario (administrado) en la presentacién, recepcién e ingreso de su documento, a
fin de iniciar o impulsar el respectivo procedimiento, sin que en ningln caso pueda

calificar, negar o diferir su admisién por falta de documento, de requisito, por

extemporaneidad de plazo, etc.; en cualquier caso, en un solo acto y por Unica vez,

el citado servidor y al momento de su presentacion puede realizar la observaciéon e

\invita al usuario a subsanarla dentro de un plazo maximo de dos dias habiles;

pbservacion que debe anotarse bajo firma del receptor en la solicitud y en la copia

¢ del usuario, indicando que, si asi no lo hiciera, se tendra por no presentada su
peticion o documento fisico. Mientras esté pendiente la subsanacién “Recepcion

Documental” o equivalente no cursa el documento presentado por el usuario.

C. En el caso de un documento interno, sea fisico o electrénico, la unidad de destino,
a través de un servidor y no necesariamente por la Secretaria (0), esta obligado a
recibir el documento en el SISGEDO V3, sin excepcion alguna y con las
consideraciones previstas en el numeral anterior. Esté prohibido la recepcién de un
documento electrénico impreso, asi como incluirlo en el nimero de folios cuando
se tramite documentacion fisica. El plazo maximo de recepcién de un documento
electrénico es de setenta y dos (72) horas de manera efectiva, tiempo que es
contabilizado por el SISGEDO V3.

C. Ante la necesidad de contar con una constancia de recepcién de un documento,
-)basta con visualizar el reporte de la opcién “Buscar” emitido por el SISGEDO V3.
\

8.6 REGISTRO DE DOCUMENTO

~2EZA. Un documento externo tramitado por “Recepcion Documental” o la que haga sus
veces, necesariamente debe ser registrado en el SISGEDO V3, consecuencia de
. ello se obtendra en forma automatica un numero denominado "Registro del

Documento".

.
SECRETARID |
o SENERAL,

Mrgayed
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B. El "Registro del Documento”, esta compuesto por un "Numero del Expediente" y un
“Numero correlativo del documento”, su validez es efectiva en todas las fases de la
gestién documental, incluso hasta después de archivado.

C. El “Registro del Documento” externo es anotado en la copia del administrado en el
mismo momento de su recepcion. Cualquier accion en contraria implica una
deficiencia procedimental, por tanto, el servidor de “Recepcion Documental” es
pasible de sancion por negligencia de funciones. Cuando existan razones
justificadas de celeridad de tramite u oportunidad de presentacion de un
documento, siempre que no contradiga a un Cronograma de Trabajo para la
presentacion de dicho documento, solo en tal caso el documento que proceda de
otra entidad puede ser recepcionado por otra unidad organica de la dependencia
que no sea “Recepcion Documental”.

D. Los datos basicos para registrar un documento externo en el SISGEDO V3 son:

nombre de la entidad (persona natural o juridica), nombre de la persona que firma

el documento, cargo del solicitante; tipo de documento (oficio, carta, solicitud, etc),

documento y Ia unidad organica. Est4 prohibido para un serV|dor de la entidad

. registrar un documento fuera del SISGEDO V3 (cuaderno, libro, hoja de calculo,
etc), peor aun asignar nimero a un documento electrénico a partir de un medio
fisico, lo contrario representa una falta administrativa para el servidor tipificada
como negligencia de funciones.

F. Los datos basicos para registrar un documento interno en el SISGEDO V3 son:
namero de expediente (que constituye el antecedente o referencia), tipo de
documento, nimero de folios, y, asunto o sumilla.

G. El Registro de un documento interno es competencia del servidor que haya

formulado el documento en el SISGEDO V3, y es un referente ante cualquier
consulta para dinamizar la tramitacion.

. .7 CLASIFICACION DE DOCUMENTO

Ax El documento previo a su Derivacion es clasificado por personal de “Recepciéon

""37=i- 7 Documental”, en funcién a su contenido, para tal efecto reconoce las siguientes

/ categorias: de tramite regular, de tramite clasificado con silencio positivo, de tramite
clasificado con silencio negativo, de tramite clasificado automatico.

. B. Es documento clasificado de trdmite regular, aquel que no estd incluido como

requisito o parte de un procedimiento previsto en el TUPA institucional.

SECR TARIO
G‘N AL
4"'an-.\?\’ /
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non

C. El documento clasificado con "silencio positivo", "silencio negativo" o "automatico",
es aquel que constituyen un requisito o forman parte de un procedimiento previsto
en el TUPA institucional.

D. La clasificacion de un documento conlleva a ““Recepcion Documental™ a derivarlo
directamente a la Unidad Organica que operacionalizar4d la atencion al
requerimiento del documento; lo contrario sera entendido como “dilatacion del
procedimiento” y representa una falta administrativa del servidor.

113 ”

8.8 DERIVACION DE DOCUMENTO

A. La derivacion de un documento externo, fase conocida como “el tramite
\ documentario”, consiste en el traslado fisico del documento de un area hacia otra
para merecer la atencién correspondiente, previo cumplimiento de requisitos y
plazo establecidos. En dicha fase el administrado tiene derecho a conocer el
“Estado de Gestién” de su documento haciendo uso del SISGEDO V3.

B. En la primera derivacion de un documento externo se debe incluir el plazo del
procedimiento definido en el TUPA, de no estar comprendido en dicho documento
de gestion, el SISGEDO V3 asume como plazo maximo de atencion 30 dias utiles o
45 dias calendario.

con el apoyo de un servidor de la entidad; c) mediante el uso de un equipo

. electrénico con acceso a internet.

D. La derivacion de un documento interno se efectia a través del SISGEDO V3 de
manera electronica y es competencia del servidor asignado por su jefe inmediato.

E. Cuando el documento incluya informacion fisica y tiene como destino otra
dependencia, en tal caso sera cursado por “Recepcién Documental” sélo la
documentacion fisica, en la primera hoja se debe anotar: Niumero de Expediente;
unidad de destino; y, folios. Se debe obviar la remision de documentos impresos
gue ya existen en el SISGEDO V3.

F. La derivacibn de un documento interno que incluya de manera fisica otros
documentos, sera tramitada a la Unidad de Destino, hacia la opcién “Todos”.

._G. El documento que emita una unidad organica de una dependencia y no requiera

'gYoma de decision de la jefatura o gerencia de la dependencia de destino, debe ser

'|tramitado de manera electronica y en forma directa hacia la unidad organica de la

! : otra dependencia, a fin de agilizar el procedimiento, por ello se obviara el tramite a

<27 ravés de dicha jefatura o gerencia, la que cumple funciones de gestién y/o
decision.

. H. Cuando el documento requiera la decision expresa de una Jefatura o Gerencia, en

tal caso sera tramitado a dicha unidad organica. Cuando la decisién sea requerida

SECR TARIO
E
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a la Gobernacién Regional, el documento serd dirigido al Secretario General del
Gobierno Regional Lambayeque.

I. Esté prohibido la impresion de documentos que obran en el SISGEDO V3 y que se
hacen referencia en un expediente que deba ser tramitado al interior de la entidad
(de una unidad organica a otra al interior de una dependencia; o, de una
dependencia a otra al interior de la entidad).

8.9 ATENCION DE DOCUMENTO

_A. Todo documento que ingresa a una unidad organica debe ser atendido con otro
documento de respuesta, o ser derivado a otra unidad organica, segun sea el caso.
La formulacion del documento esta a cargo del servidor asignado por el jefe de la
unidad y debe representar la posiciébn o decision de la jefatura de dicha unidad.
Solo es procedente la elaboracion del documento del servidor a su jefe de unidad,
si el caso requerido por la unidad de origen es de naturaleza especializada (Informe
Médico, Informe de Suelos, Informe de Laboratorio, Informe de Representante de
Comision Ad hoc, etc.), en los demas casos, el documento es suscrito por el Jefe
de Unidad.

“R. El SISGEDO V3 regula tanto el tiempo para que un documento sea recibido en una
unidad organica, como para ser atendido por la misma; es decir, hay un tiempo pre
establecido entre la fecha de derivacion légica por parte de la unidad organica de
. origen y la recepcion fisica por la unidad organica de destino en caso de existir
documentacion fisica. Incumplir el plazo de remisién o de recepcién del documento
de manera légica y/o fisica conlleva al bloqueo del SISGEDO V3 en todas las PC
de origen como la destino.

C. Para que un documento archivado vuelva a la condicion de “en proceso”, requiere
la autorizacion expresa del Jefe de la Unidad Organica donde se encuentra
archivado el documento, o del jefe inmediato superior, con este mecanismo se
busca garantizar el cumplimiento del plazo establecido por la Ley para contestar o
tramitar un documento de atencion al administrado.

8.10 ARCHIVAMIENTO DE EXPEDIENTE

“MA. Se archiva un expediente cuando se ha finalizado su atencion; para ello se realiza
‘S la creacién de un Archivo Légico en el SISGEDO V3, el cual es indispensable para

_ 5/ garantizar la ubicacién electrénica de un documento. En el caso de un documento

<2 fisico requiere igualmente el archivo légico para ser coherente con la ubicacion en
el archivador fisico.

B. La creacion de un Archivo Logico es competencia del trabajador dedicado a

asuntos de apoyo administrativo o secretarial en la unidad organica. EI SISGEDO

SECR%T»’«HIO
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V3 también permite la creacién de un Archivo Logico a nivel personal, el mismo que
es creado por el propio servidor.

9.0 DISPOSICIONES FINALES, COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS

9.1 La creacién, el mantenimiento, y la desactivacién de un usuario en el SISGEDO
V3, se efectla a peticiobn expresa del Jefe del servidor, lo contrario asume
responsabilidad tanto el servidor como su jefe inmediato, por no haber
comunicado oportunamente.

dirigido a funcionarios y directivos de la Entidad, buscando sensibilizarlos para que
participen proactivamente en el buen uso del SISGEDO V3, dentro del contexto de
"proyecto de cambio"; b) trabajador informatico, involucra al administrador y
supervisores del SISGEDO V3, para que administren el SISGEDO V3 de manera
eficaz y eficiente; ¢) Trabajador de “Recepcion Documental”, incluye a todos los
trabajadores que laboran en la recepcion de documentos externos; d) Trabajador
operativo, son todos los trabajadores no comprendidos en los anteriores acapites,
S5l Yy que utilizan el SISGEDO V3 fundamentalmente para registrar, recepcionar y
: # derivar documentos.

.3 Los aspectos no previstos en esta Directiva son absueltos por la Secretaria
General del Gobierno Regional Lambayeque como ente responsable de la Gestion
Documental de esta entidad.

.

10.0 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECTIVA

Los titulares de los érganos estructurados y unidades organicas que conforman el
Gobierno Regional Lambayeque son responsables de dar cumplimiento todo lo
dispuesto en la presente Directiva, en las respectivas areas bajo su mando.

El Organo de Control Institucional del Organo Estructurado es el encargado de
velar por el estricto cumplimiento de esta Directiva.

Chiclayo, julio de 2018.
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