GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC 5
PRESIDENCIA REGIONAL .,

8§73

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° -2009-GR.APURIMAC/PR.

X ann
f: ?_;_,:"»._5{!

Abancay, 29 i

VISTO:

El Informe N° 189-2009-GR.APURIMAC/GRPPAT/SGDIEI, de fecha 22 septiembre del 2009, de la
%/ Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Estadistica e Informatica, Informe N° 094-2009-
’ G.R.APURIMAC/OCII-TDA, de fecha 12 de octubre del 2009 de la Oficina de Tramite
Documentario, sobre la aprobacion de la Directiva para regular el Tramite Documentario en el
Gobierno Regional de Apurimac.

CONSIDERANDO:

Que, el Gobierno Regional de Apurimac, emana de la voluntad popular con personeria juridica de
derecho publico, con autonomia politica, econbmica y administrativa en asuntos de su competencia
constituyendo un Pliego Presupuestal, y tiene como mision organizar y conducir la Gestion Piblica
; Regional-de-acuerdo a sus competencias exclusivas, compartidas y delegadas en el marco de las
/ Politicas Nacionales y Regionales para contribuir al desarrollo integral ¥ sostenible de la region,
conforme-a lo establecido en la Ley N° 27867 Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y sus
modificatorias, siendo asi el Articulo 10° Nral. 1, inciso c), establece que los Gobiernos Regionales
ejercen competencias exclusivas (...), que les asigna la Constitucién Politica, la Ley de Bases de la

Descentralizacion y la presente Ley, como las de aprobar su organizacion internd.

Que, la Ley N° 2765 8, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado; en el Articulo 1° Nral.
1, declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes Instancias, Dependencias,
Entidades, Organizaciones'y Procedimientos con la finalidad de mejorar la Gestién Publica y construir
un Estado Democratico y Descentralizado al servicio de la poblacion:

Que, el Articulo 8° de la Ley de Bases de la Descentralizacién N° 27783, establece que; la autonomia
es el derecho y la capacidad efectiva del gobierno en Sus tres niveles, de normar, regular y
administrar los asuntos piiblicos de su competencia. Se sustenta en afianzar en las poblaciones €
instituciones la responsabilidad y el derecho de promover Yy gestionar el desarrollo de sus
circunscripciones, en el marco de la unidad de la nacién. La autonomia se sujeta a la Constitucién y a
las leyes de desarrollo constitucional respectivas, del mismo modo el Articulo 9° de la norma acotada,
establece las dimensiones de-las autonomias politicas, administrativas y econémicas de los Gobiernos
Regionales, asi mismo, el inc.”9.2, establece que la autonomia administrativa es la facultad de
organizarse internamente y reglamentar los servicios publicos de su responsabilidad.

Que, el Articulo IV del Titulo Preliminar, de la Ley N° 27444, de Procedimientos Administrativos
| Generales, prevé que por el Principio_de Celeridad, quienes participan en el procedimiento
administrativo deben ajustar su actuacién, de tal modo que se dote al tramite de la maxima dinamica
posible, evitando actuaciones procesales que dificulten su desenvolvimiento 0 constituyan meros
formalismos, a fin de alcanzar una decisién en tiempo razonable, sin que ello releve a las autoridades
del respeto al debido procedimiento o vulnere el ordenamiento, lo que significa que, las entidades

publicas deben dotar al tramite administrativo de la méxima dinamica posible.

Que, la Ley N° 29060 Ley del Silencio Administrativo, modifica los supuestos de los procedimientos
sujetos al procedimiento administrativo positivo, reduciendo el ambito de aplicacion del silencio
administrativo negativo, a fin de ofrecer una mejor atencion de los procedimientos y no obstaculizar
el eiercicia.de los derechos de los ciudadanos. Asimismo, establece que, en €aso de que se venza el
plazo para que opere el silencio administrativo positivo, los administrados podran presentar una
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Declaracién Jurada ante la propia entidad, y que dicho documento configura prueba suficiente de la
resolucién aprobatoria ficta de la solicitud o tramite iniciado.

Que el objeto de la presente Directiva, es establecer los procedimientos para la atencién de los
\ usuarios, proveedores y administrados a través de las diferentes Dependencias (Gerencias, Sub
Gerencia, Direcciones, Sub Direcciones, Unidades y otros), del Gobierno Regional de Apurimac, asi
mismo regular el proceso a seguir en el registro y control de flujo documentario en la region
Apurimac, en el marco del Texto Unico de Procedimiento Administrativo — TUPA, dispuesto por el
Articulo 38° de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General, concordante con la
)Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y otras disposiciones de la
materia.

Por tanto, en uso de las facultades conferidas por la Ley Organica de Gobiernos Regionales N° 27867,
y sus modificatorias, y Credencial otorgado por el Jurado Nacional de Elecciones de fecha 21 de
diciembre del 2006.

SE RESUELVE:

\

\\ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la DIRECTIVA PARA REGULAR EL TRAMITE
%) DOCUMENTARIO EN EL GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC, el mismo que ha sido
&7 elaborado dentro de los lineamientos de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo
' General, concordante con la Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
y consta de 8 acapites respectivamente.

O“f ol 08 ’:‘g ARTICULO SEGUNDO.- SE DISPONE, al Secretario de Coordinacién, Oficina de Comunicacion e
K‘é\ “’C““yl? Imagen Institucional y Oficina de Tramite Documentarios, la implementacion y cumplimiento de la
sn~—%3/  presente Directiva.

ARTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR, la presente Resolucion al Secretario de Coordinacion,
Oficina de Comunicacién e Imagen Institucional y Oficina de Tramite Documentarios, e instancias
administrativas que correspondan del Gobierno Regional de Apurimac para su conocimiento y fines de

ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DAVID ABRAHAM SALAZAR MOROTE
PRESIDENTE '
GOBIERNO REGIONAL APURIMAC

EMLL/DRAL.

2
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DIRECTIVA PARA REGULAR EL TRAMITE DOCUMENTARIO EN EL
GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

I FINALIDAD

Establecer las disposiciones que regulen el Tramite Documentario en el Gobierno Regional de
Apurimac.

Garantizar el correcto uso del Sistema Integrado de Gestion de Expedientes de Tramite
Documentario en el Gobierno Regional de Apurimac.

OBJETIVOS

e Atender, canalizar y agilizar en forma eficiente y eficaz la tramitacion de expedientes.

o Mejorar y agilizar la gestién de la documentacion que maneja el Gobierno Regional de
Apurimac. '

o Registrar y efectuar el seguimiento de los documentos que ingresan al Gobierno Regional
de Apurimac por parte de usuarios externos, asi como los documentos internos que se
elaboran en cada unidad organica, Proyecto y/o Programa.

e Uniformizar el manejo documentario mediante la tipologia documental.

Convertir la administracién documental en una herramienta de gestion mediante el manejo
de indicadores, reportes de gestién, control de tiempos de respuesta de tramites y
estadisticas estableciendo estrategias para la mejora permanente de los servicios de
atencion.

III BASE LEGAL

1. Ley No. 27444, “Ley de Procedimiento Administrativo General”
2. Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Apurimac - MOF
3. Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Apurimac — ROF

IV ALCANCE

La presente Directiva rige y es de obligatorio cumplimiento en todas las unidades organicas del
Gobierno Regional de Apurimac, Gerencias Sub Regionales de Andahuaylas, Chincheros,
Aymaraes, Antabamba, Cotabambas y Grau, los Proyectos Especiales y Programas que
conforman la estructura organica del Gobierno Regional de Apurimac.

V DISPOSICIONES GENERALES

A A e —

A fin de uniformar la clase de documentos de tramite que se generan en el Gobierno Regional
de Apurimac, las unidades organicas que conforman la estructura organizacional utilizaran la

tipologia documentaria siguiente:
5.1 Tipos de documentos

a. CORRESPONDENCIA INTERNA: Es aquella que se genera y circula entre las areas
de la institucién y esta referida a los siguientes documentos:

- MEMORANDO.- Es una clase de comunicacién de uso interno, simple y concreto,

,

que usan las dependencias para dictar disposiciones, proveidos y solicitar
informes. Todo memorando es emitido por el responsable de un area hacia una
persona o dependencia subordinada o de igual nivel jerarquico.

8§73
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- MEMORANDO MULTIPLE.- Documento a través del cual se realizan las 2
comunicaciones de asuntos institucionales dictando disposiciones generales que E ? 3
alcanzan a més de una unidad organica. .

Este documento es de uso de la Alta Direccidn, Gerencias, Subgerencias,
Direcciones Regionales y Gerencias Subregionales dirigido al personal de sus
dependencias involucradas.

- INFORME.- Es un documento que se emplea para dirigirse al nivel jerarquico
inmediato superior, por el que se hace una exposicién detallada sobre
determinado asunto de interés institucional a pedido de una dependencia o a
iniciativa del informante. El informe puede ser breve o prolongado, dependiendo
de su extension y complejidad.

- HOJA DE ENVIO.- Es el documento por el cual se da trdmite a los expedientes y
en el que consta cada estado o paso que debe seguir el documento hasta su
resolucién o culminacion, esta es colocada por la Oficina de Tramite Documentario
— SIGE al expediente.

El uso de la hoja de envio es obligatorio en el tramite. Las hojas de envio tienen la
siguiente estructura: Registro de SIGE, fecha - hora, remitente, asunto, destino,
fecha de envio, indicacién, folios, firma del funcionario que dispone el tramite,
indicaciones y observaciones.

b. CORRESPONDENCIA EXTERNA

Es aquella que se origina al interior de la institucidn, pero circula fuera de ella a través
de cartas y oficios.

- OFICIO.- Es la comunicacion que se cursa entre funcionarios publicos de diversas
entidades del sector publico y privado, asi como con las Direcciones Regionales,
Gerencias Sub Regionales provinciales y viceversa, con copia informativa a la
Gerencia General y/o Presidencia Regional. Tratandose de la sede del Gobierno
Regional

- OFICIO MULTIPLE.- Documento utilizado para comunicar 0 informar
determinadas acciones que competen a varias Entidades.

- CARTA.- Documento mediante el cual se da respuesta a particulares y/o sector
privado, para impartir instrucciones o absolver consultas.

- SOLICITUD.- Escrito que va dirigido a un organismo publico o a una autoridad
mediante el cual se peticiona un derecho o beneficio.

No se utilizaran otros documentos que no sean los indicados en la presente Directiva.

5.2 El SECRETARIO DE COORDINACION tiene como funcién dirigir, coordinar y supervisar
la gestion documentaria del Gobierno Regional. Dicha funcién la ejerce a través de la
Oficina de Tramite Documentario.

5.2.1 La OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO estd encargada de administrar,

custodiar y conservar la documentacién interna y externa que ingresa al Gobierno

B Regional, asi como de administrar el Sistema Integrado de Gestion de Expedientes
SIGE.

Tiene a su cargo el tramite de la documentacién que se dirige al interior y
exterior del Gobierno Regional.
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Esta Oficina llevara un registro de ingreso de los escritos que sean presentados al -

Gobierno Regional y de la salida de aquellos emitidos por la entidad, que sean
dirigidos a otros drganos, administrados o entidades.

5.2.2 El SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES — SIGE, permite al
Gobierno Regional de Apurimac y a sus unidades organicas a las cuales se aplica
esta Directiva, administrar la informacién a través de un soporte informatico

> La documentacidn que ingresa al Gobierno Regional de Apurimac, proveniente
de los administrados u otras entidades, sera ingresada por el SIGE de la
Oficina de Tramite Documentario y derivado a la unidad organica
correspondiente.

» La documentacidn interna sera recepcionada e ingresada por cada secretaria o
quien haga sus veces.

El control del tramite documentario lo ejerce la Oficina de Tramite Documentario, a través
del SIGE vy los diferentes responsables del tramite documentario (secretarias o quien haga
sus veces) de las distintas areas, debiendo generar reportes sobre la documentacion en
tramite para el cumplimiento de los plazos de su atencidn, asi como del conocimiento de
las autoridades administrativas correspondientes.

Cada unidad organica o dependencia del Gobierno Regional de Apurimac contard con un
responsable del trédmite documentario, quien realizara la recepcion, ingreso y actualizacién
de los documentos derivados por el SIGE.

La Oficina de Tramite Documentario, asi como los responsables del tramite documentario
de cada dependencia, bajo responsabilidad mantendran actualizado el SIGE, y brindaran la
informacién que requiera la autoridad administrativa, personal autorizado del Gobierno
Regional y quien acredite tener legitimo interés sobre el documento presentado

Las dependencias que envien un documento fisico a un area que no se encuentra
integrada en el SIGE, ingresaran una observacion a fin de dar a conocer que el documento
ha sido remitido a la mencionada area.

Cuando por motivos de salud, permiso por motivos particulares o uso fisico de vacaciones,
se ausentara la secretaria o responsable del manejo del SIGE, el Jefe inmediato bajo
responsabilidad, debera prever del personal para garantizar el normal funcionamiento del
sistema.

Los usuarios del SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES — SIGE (secretarias
y todo el personal que intervenga en la tramitacion mediante el sistema), tienen la
obligacion de asistir a las charlas de capacitacién y actualizacion que organiza la Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, bajo responsabilidad del usuario y del
Jefe Inmediato.

La Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, Informatica y Estadistica tiene a cargo el
soporte técnico y mantenimiento del SIGE, asi como, el Registro de Usuarios del sistema
de la Oficina de Tramite Documentario, tomando las medidas necesarias a fin de
garantizar su adecuado funcionamiento. :

La Oficina de Tramite Documentario en forma mensual realizard el reporte de seguimiento
de la documentacion pendiente de atencién, debiendo informar a Secretaria de
Coordinacién sobre las Oficinas que no cumplen con el tramite correspondiente

(9%}

-
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SOBRE EL TRAMITE DOCUMENTARIO

6.1

6.2

ORIENTACION Y ATENCION A USUARIOS

6.1.1

6.1.2

6.1.3

Para facilitar la recepcién de los documentos por parte del SIGE de Ia
Oficina de Tramite Documentario, éste orientard a los usuarios en la
presentacién de sus documentos, y de asi requerirlo brindara informacion
del estado de los mismos. Dicha atencién se realizard en términos
respetuosos y cordiales, y se absolveran las consultas que realicen y estén
relacionados con asuntos de competencia del Gobierno Regional de
Apurimac.

En ninglin caso, podra calificar o negar la admisién de algin documento.

El Gobierno Regional de Apurimac cuenta con dos fedatarios titulares, que
atienden los requerimientos de autenticacion de documentos, los mismos
que en caso de ser solicitados por el usuario, estos se dirigiran a las
oficinas que correspondan.

Los usuarios podran recabar informacién sobre la situacion de sus
expedientes a través del Portal del Gobierno Regional de Apurimac:
www.regionapurimac.gob.pe (seccién SIGE)

DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES - SIGE

El SIGE es el Unico sistema que asigna, a todos los documentos que ingresan al
Gobierno Regional de Apurimac, un numero, fecha, hora de recepcion, los cuales
no podran ser modificados por ninguna de las dependencias del Gobierno Regional
de Apurimac.

El trémite de los documentos que ingresan al Gobierno Regional de Apurimac es el
siguiente:

6.2.1 Recepcién, Registro, Clasificaciéon de documentos

La Unidad de Tramite Documentario estd encargada del inicio del tramite
documentario en el Gobierno Regional de Apurimac, para lo cual utiliza el
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE EXPEDIENTES — SIGE.

1. De la Recepcién

- La Oficina de Tramite Documentario recibird todos los documentos
presentados, no obstante incumplan los requisitos establecidos o éstos
se encuentren afectados por defectos u omisiones formales que
ameriten correccion.

- En un solo acto y por unica vez, la Unidad de Tramite Documentario
realiza las observaciones por incumplimiento de requisitos, de estar la
documentacién incompleta, esta situacion sera hecha de conocimiento
del interesado o representante, en el mismo momento de la
recepcion; el cual tendra dos alternativas: desistir de su presentacion;
o presentar el expediente que sera recibido con las observaciones
correspondientes, para que sean subsanadas en un plazo no mayor
dos (02) dias habiles.

La observacién debe anotarse bajo firma del receptor en la solicitud y
en la copia que conservard el administrado, con las alegaciones
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respectivas si las hubiera, indicando que, si asf no lo hiciera, se tendra
por no presentada su peticién y se devolvera al interesado los 8 7 3
documentos presentados por éste.

- Los expedientes al ingresar deberan estar debidamente foliados, si el
expediente cuenta con mas de 02 folios, recomendandose que sea el
propio interesado el que realice el foliado.

- Los documentos que por su naturaleza tengan el caracter de
URGENTE deberan ser registradas e insertadas con la Hoja de Envio
de color AMARILLO, aquella referida al acceso a la informacién deberd
registrar y ser insertada la Hoja de Envio de color VERDE, en lo que
respecta a los documentos de rutina estos seran registradas e
insertadas la hoja de envio de color BLANCO, lo que permitira un
tramite rapido y fluido.

- En cuanto al seguimiento de los documentos presentados por el
usuario, este proporcionaré el nimero de identificacion del expediente
correspondiente 0 en todo caso datos relacionados al ingreso
documentario (fecha, asunto, destino).

- En el caso que haya documentos dirigidos al Presidente Regional o
Gerentes Regionales, que por el asunto no sean competencia del
Gobierno Regional, se hara de conocimiento del usuario; sin embargo,
se recibira el documento y se remitird a la entidad competente.

Si no se tiene certeza sobre la entidad competente, se notificara al
administrado para que éste adopte la decisién que mas le convenga.

- La recepcion de los documentos referidos a los procesos de seleccién
de Adjudicacién Directa y de Menor Cuantia, asi como la recepcion de
facturas y cartas de presentacion estd a cargo de la Oficina de
Tramite Documentario mediante el SIGE, quien cumplira con la
recepcion dentro de los plazos y horarios establecidos para tal fin.

- Por la naturaleza de sus funciones, la Procuraduria Plblica Regional y
la Direccion Regional de Asesoria Legal del Gobierno Regional de
Apurimac, recibe directamente los documentos de notificaciones del
Poder Judicial y Fiscalia que se le remiten, salvo la documentacion
que llega via correo.

- La documentacién de indole personal (reportes, documentacién
bancaria, etc.) dirigida a los funcionarios, servidores y personas que
prestan servicios en el Gobierno Regional de Apurimac, que es
recibida por la unidad de Tramite Documentario, sera recabada por el
interesado en dicha unidad, por no constituir documentacion oficial o
podra ser enviada a las dependencias en las que presta sus servicios
el destinatario para que le sea entregada la correspondencia, sin
responsabilidad.

6.2.2. Del Reqistro de Documentos

- Todos los documentos y expedientes recepcionados seran registrados con
numeracion correlativa y afio.

- Recepcionado el documento, el personal de la Oficina de Tramite
Documentario procede a registrar los documentos respetando el orden de
ingreso, indicando los siguientes datos en el sistema:

e
@
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Fecha, hora y N° de expediente se registra automaticamente.
Oficina de destino

Tipo de documento

Numero del documento (si no tuviese se consigna s/n)
Asunto o naturaleza del mismo

. Glosa

Observaciones

Nombre del contribuyente

NV WNE

- Los escritos o documentos son presentados acompafiados de una copia
(salvo en los casos en que por norma se exija un mayor nimero de
copias), conforme y legible, que sera devuelta al administrado con el sello
de recepcién y adherido a ella el boucher de ingreso que consignara
fecha, hora y lugar de presentacion, debidamente registrada y con las
anotaciones respectivas, como cargo, con la firma del recepcionista
responsable.

6.2.3 De la clasificacion

Efectuado el registro del documento, la unidad de Tramite Documentario
procede a su dlasificacidn, determinando la dependencia o autoridad a la que
debe ser remitido aquél. Los reportes diarios de los documentos recibidos
seran impresos y archivados.

Distribucién de Documentos

- La oficina de Tramite Documentario se encarga de distribuir los documentos recibidos,
remitiéndolos el mismo dia a la oficina o autoridad de la unidad organica que
corresponda, en 2 horarios de distribucion:

ler. TURNO : A las 12:00 horas (considerados urgentes)
2do. TURNO : A las 16:00 horas (tramite regular)

- Los documentos distribuidos por Tramite Documentario son recibidos por el responsable
del trémite en cada dependencia, quien deberd dejar constancia de la recepcion
activando la recepcion fisica en el SIGE y firmando en el cargo correspondiente.

- Los documentos de atencién MUY URGENTE seran de atencién prioritaria y remitidos a
las oficinas pertinentes de manera inmediata a su recepcion, los que seran recibidos por
las dependencias del Gobierno Regional de Apurimac, aun fuera del horario establecido
en esta Directiva para la recepcion de documentos, bajo responsabilidad.

De no encontrarse la persona responsable del tramite documentario de la oficina de
destino, los documentos de atencién URGENTE seran recibidos por cualquiera de las
personas que prestan servicios en la oficina.

- Los documentos que formen parte de expedientes seran debidamente foliados de
conformidad con lo establecido en la presente directiva.

La comunicacién escrita que haya sido dirigida a un funcionario, que por razones
~ diversas ya no ocupa el cargo, debera ser derivada al funcionario que esta ejerciendo
dicho cargo. -

- Las dependencias que finalizan el trdmite de un documento ingresaran como
observacion, la identificacién del documento con que s€ esta finalizando o dando por
concluido el tramite o en todo caso las razones de conclusion.
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HORARIOS DE ATENCION PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS

A) El horario de atencioén al publico usuario es desde las 07:30 hasta las 12:45 horas y
de las 14:30 hasta las 16:00 horas

B)

0

Para la distribucion, el personal que opera el Mddulo informatico generara previamente
un reporte de la documentacion recibida en cada turno, el cual sirve de cargo para la
entrega de los mismos a cada unidad orgdnica.

El horario de recepcién de la documentacion interna en las oficinas del Gobierno
Regional de Apurimac es desde las 07:30 hasta las 16:45, si los responsables del
tramite de cada dependencia contintian laborando fuera del horario normal de trabajo,
recepcionaran la documentacion, bajo responsabilidad.

OTRAS DISPOSICIONES

7.1 Sobre la foliacion de expedientes

7.2

1.

Los expedientes se inician con el primer escrito presentado por el administrado y
a éste se seguiran agregando, en estricto orden cronoldgico los documentos,
escritos, informes y comunicaciones que correspondan.

Sdlo se organizard un expediente para cada procedimiento. Si el administrado
presentara nuevos documentos sobre un mismo asunto, estos seran anexados al
documento inicial.

La foliacidn inicial de los documentos o expedientes serd de responsabilidad del
administrado o usuario; posteriormente, la foliacién serd de responsabilidad de
los d6rganos u oficinas del Gobierno Regional de Apurimac ante los cuales se
inicia el procedimiento administrativo y continuara siendo de su responsabilidad
durante todas sus etapas.

La foliacion se efectuara Unicamente en las hojas de los documentos que
constituyan actuaciones del procedimiento. Se deberdn numerar las fojas que
contengan solicitudes, informes, dictdmenes y demas documentos relacionados
al trdmite del expediente. No se numeraran las hojas en blanco, borradores,
proyectos ni copias, salvo que no conste el original del documento.

La foliacion consiste en enumerar la parte superior derecha de las hojas, en
numeros Yy letras opcionalmente.

Ninguna persona puede introducir enmendaduras, entrelineados ni afiadiduras
de ninguna clase a los documentos una vez que éstos hayan sido firmados por el
funcionario competente. De ser necesario, se dejara constancia expresa de la
modificacion realizada.

No podréa alterarse la foliacion elaborada por el érgano u oficina encargado del
expediente, quien es el Unico facultado para ello.

DEL TRAMITE DE LA DOCUMENTACION EN SOBRE CERRADO

Tramite Reqular

La numeracidon de los documentos sefialados en el punto 5.1 que se generen
internamente llevaran el cédigo de identificacion por cada tipo de documento de
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la  Gerencia/Sub  Gerencia/Direccién/Sub  Direccién/Area/Unidad, — segin
corresponda, y de acuerdo a la Codificacion Institucional. ' 3 8 7 3

- Para el trdmite regular de los documentos generados por las diferentes unidades.
orgénicas del Gobierno Regional de Apurimac dentro de la Entidad se seguira el
siguiente procedimiento:

La secretaria o quien haga sus veces de la dependencia remitente procedera a
registrar en el Libro de Registros de Documentos Remitidos.

NUmero de registro

Fecha

Tipo y nimero de documento

Oficina Remitente

Asunto

Oficina de Destino

Fecha de remision

Firma de recepcion de la oficina de destino

REG. FECHA DOCUM. OFICINA ASUNTO OFICINA DE FECHA DE FIRMA DE
N° REMITENTE DESTINO REMISION RECEPCION

- La secretaria de la dependencia de destino procedera a verificar que el nimero
del documento de requerimiento de informacidn coincida con el registro
documental de origen y esté debidamente foliado.

- Para el tramite en caso que el expediente cuente con hoja de envio, el
funcionario o jefe de destino una vez revisada el requerimiento de informacion
procedera a anotar en la hoja, la denominacion de la unidad organica a quien se
deriva y la accion correspondiente.

- Si el documento es netamente interno, el funcionario revisard el requerimiento de
informacion y lo derivaré o asignara a la unidad/area/nombre del trabajador,
seguin corresponda con el sello de proveido.

- El trdmite de los documentos producidos por las unidades organicas solo contara
con una copia informativa a las instancias que corresponda.

- El trémite correspondiente se realizara con el documento ORIGINAL, no
procediendo la copia informativa para la toma de decisiones.

7.3 TRAMITE DE LA DOCUMENTACION EN SOBRE CERRADO
o Todo sobre cerrado y/o valija que esté dirigida a cualquier funcionario del
Gobierno Regional de Apurimac, siempre y cuando se designe en el sobre el
cargo que viene ejerciendo, sera abierto por el personal del SIGE para su
respectivo registro de ingreso y darle el tramite correspondiente.

o Los documentos que ingresen en sobre cerrado que por su naturaleza y
contenido se clasifiquen como RESERVADO o CONFIDENCIAL, son inviolables, se
tramitara en las condiciones de seguridad en que son recibidas, registrandose
destinatario, procedencia, tipo de documento siempre y cuando se consigne en
el sobre.
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7.4 CUIDADO DE LA DOCUMENTACION

7.5

SOCIAL g
(9] r)‘

)

La correspondencia que recibe el personal de la Oficina de Tramite Documentario
debe mantenerse en condiciones de seguridad, mientras dure el tramite de registro y

entrega

al destinatario. Quedando prohibido transcribir o fotocopiar informacion que

revele el contenido del documento, asi como comentarla; de advertirse lo contrario
se sancionara al responsable conforme a ley.

DEL ENVIO O DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS

Ak LW A N M D e, —_——_—,——— — — — ——

1. Remisién de documentos de las Unidades Organicas del G.R.A.

>

2. Ver

>

Las unidades organicas del Gobierno Regional de Apurimac remitiran a la
Oficina de Tramite Documentario, dentro del horario establecido, los
documentos con sus respectivos cargos que requieran enviar a otras
entidades o personas, verificando la direccién, nombres completos del
destinatario. Dichos documentos seran ingresados al sistema “REPORTE
DIARIO DE DISTRIBUCION EXTERNA DE DOCUMENTOS”

El horario de recepcion de documentos por la Oficina de Tramite
Documentario, para el despacho de la correspondencia fuera del Gobierno
Regional de Apurimac serd: de 08:00 a 15:00 horas, para ser distribuido en
el dia. Después de las 15:00 horas para ser distribuido el dia habil siguiente.

Excepcionalmente, cuando el envio es apremiante, las unidades orgdnicas
podran remitir a la Oficina de Tramite Documentario después de las 15:00
horas, documentos con el sello de "URGENTE" para su despacho en el dia.

Los documentos generados por las dependencias de la sede del Gobierno
Regional de Apurimac para ser distribuidas fuera de la Institucion deberan
consignar la fecha actualizada, excepcionalmente con fecha anterior a un
dia.

Los documentos para la distribucion externa seran revisados por el
Responsable de la Oficina de Tramite Documentario, los mismos que
guardarén coherencia e impecabilidad (sin borrones, enmendaduras,
correcciones), caso contrario seran devueltos a la oficina que generd el
documento.

ificacion, registro informatico y entrega de cargos

El responsable de la Oficina de Tramite Documentario coordina las acciones
necesarias para asegurar el eficaz despacho de la correspondencia local y
nacional.

Entregada la documentacién al destinatario por el personal del Oficina de
Tramite Documentario, las unidades organicas recabaran los cargos
respectivos.

El responsable de la Oficina de Tramite Documentario, verifica y digita en el
médulo informatico la documentacién entregada a los destinatarios y emite
un reporte diario de los documentos entregados.

La Oficina de Tramite Documentario lleva un control de los documentos
remitidos a otras entidades o personas, a través de los reportes del mddulo
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informatico que presentan las diversas unidades organicas conjuntamente _
con los documentos a remitir.

> En caso que la persona notificada se negara a recepcionar el documento o
no se encuentre en el domicilio consignado, asi como no viva en el lugar
consignado; la persona comisionada o encargada de la diligencia, debera
hacer constar en la notificacién los inconvenientes para la entrega, debiendo
hacer de conocimiento de la instancia correspondiente, levantando un acta
de notificacion (sello) sefialando el motivo de la no recepcidn. Si lo amerita
se procederd a la publicacién de la notificacion en el diario de mayor
circulacion de la ciudad de Abancay por el término de tres (03) dias, con lo
que se dara por concluida la notificacion.

3. Entrega de documentos a servicios de mensajeria

> La Oficina de Tramite Documentario entregard el servicio de mensajeria
contratado para tal fin, los documentos con destino internacional, nacional y
regional.

> El representante acreditado de la empresa contratada al momento de
recepcionar la documentacion firmard y sellarad el cuaderno de cargo donde
se consigna destinatario, lugar, documentos remitidos y fecha de recepcidn,
en sefial de conformidad.

4. Recepcién y verificacion de cargos entregados por servicio de
mensajeria.

> La Oficina de Tramite Documentario verificara que el servicio de mensajeria
presente los cargos de los documentos entregados con el nombre y apellido
completos del destinatario, el nimero de documento de identidad de quien
recibe la documentacién y fecha; y cuando se trate de instituciones y/o
dependencias deberan tener el sello de la dependencia y firma de quien
recibe, fecha y hora.

> En los casos en el que el destinatario se niega a firmar, o la direccion
indicada para notificar estd deshabitada o no hay nadie, u otras
circunstancias similares, el representante de la empresa de mensajeria
consignara en el cargo tal situacion.

> La Oficina de Tramite Documentario verificara que los cargos de los
documentos entregados al Servicio de Mensajeria, deberan ser devueltos en
forma oportuna, los del @mbito regional en un plazo de 03 dias, a nivel
nacional en 5 dias, e internacional 10 dias.

> Cuando un documento tiene como destino zonas muy alejadas o zonas de
dificil acceso en el dmbito regional, la Oficina de Tramite Documentario
coordinara con la empresa de mensajeria, el plazo maximo de entrega, el
que debe considerar el término de la distancia, y ser aprobada por la Oficina

de Tramite Documentario. Cuando este hecho suceda, la Oficina de Tramite

SECRE ot Documentario hara de conocimiento a la Oficina remitente.

> La Oficina de Tramite Documentario verificara que los documentos que no
hayan sido posible entregar por cambio de domicilio, muerte, direccién
incompleta, etc. La empresa consignara en el listado el motivo de la no
entrega, a fin de poder informar a la oficina remitente.

> La Oficina de Trémite Documentario verificard que la empresa de mensajeria
remita un listado mensual con el total de envios realizados, no debiendo
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quedar pendiente ninglin documento de entrega y/o devolucién de cargo.
Dicho reporte debe contar la siguiente informacion: 8 7 8
- Fecha de envio s =

- Nombre de la persona a quien se remite

- Tipo de envio (local o nacional)

- Cantidad de correspondencia enviada

- Peso de la correspondencia enviada

- Precio unitario

- Precio total

> La Oficina de Tramite Documentario es la responsable de dar la conformidad
del servicio de mensajeria, para efectos del pago correspondiente.

RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

Es responsabilidad de los Gerentes, Directores, Sub Gerentes, Sub Directores y Jefes
Inmediatos de las Oficinas y dependencias del Gobierno Regional de Apurimac, dar
cumplimiento a lo establecido en la presente directiva, bajo sancion, de conformidad a los
establecido en el articulo 26° del Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera
Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico concordante con el articulo 155° de
su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.



IERNO REGIONAL DE
APURIMAC

TRAMITE
DOCUMENTARIO

Recepcion y
Registro SIGE
MESA DE
PARTES

Deriva a
dependencias
para su atencion

Deaelve al
iri:resado

o
t'lu‘

FLUJOGRAMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

DEPENDENCIA

Recepciona
. usuario

dependencias
para su registro
e . 4

¥

NO /W
_ especializada

evalua///
#

SI

UNIDAD ORGANICA
COMPETENTE

Memorandum
Disponiendo
acciones a
desarroliar—
g

k4

Deriva Documento
mediante el SIGE

PERSONAL

Emite informe
especialista

Devuelve

¥

Expediente
mediante el SIGE




	1.pdf (p.1-5)
	2.pdf (p.6-9)
	3.pdf (p.10-12)
	4.pdf (p.13-14)

