MOQUEGUA

e Resolucion Gerencial General Regional

N° : 231-2023-GGR/GR.MOQ.
Fecha : 17 de noviembre del 2023

VISTO:

El Informe N° 303-2023-GRM/GRPPAT-SOMI, Informe N° 37-2023-GRM/GRPPAT-SOMI-EOMS,
Informe N° 32-2023-GRM/GRPPAT-SOMI-EOMS: contando con proveido favorable de la Oficina Regional de Asesoria
Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al Articulo 191° de la Constitucion Politica del Perd, concordante, con la Ley N°
27867 y sus modificatorias por Ley N° 27902, Ley N° 28926 y Ley N° 28968, que aprueba la Ley Organica de Gobiernos
Regionales, la cual manifiesta en su Articulo 2° que: “Los Gobienos Regionales emanan de la voluntad popular, son Personas
Juridicas de Derecho Publico, con autonomia politica, econémica y administrativa, en asuntos de su competencia”; Asimismo
estos tienen jurisdiccion en el ambito de sus respectivas circunscripciones territoriales, conforme a Ley;

Que, con Informe N° 32-2023-GRM/GRPPAT-SOMI-EOMS de fecha 17 de octubre del 2023, el
Especialista en Racionalizacion Sr. Elmer Oscar Manchego Salazar, emite opinion referente a la aprobacion de la Directiva
denominada: “LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN EL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA”,
indicando en la misma que se ha adoptado el Modelo de Gestion Documental, que comprende los Procesos de Recepcion,
Emision, Despacho y Archivo de documentos, tanto para los documentos que se reciben del exterior como para los generados
al interior de la Entidad, los cuales han sido adecuados a la realidad institucional en la parte de Disposiciones Especificas.
Asimismo, como parte del andlisis se considerd conveniente dejar sin efecto la Directiva N° 002-2020-GRM/GGR-SG
denominada: Lineamientos para el Funcionamiento de la Mesa de Partes Virtual, la cual fue dada en el contexto de la
emergencia sanitaria por el COVID-19 y dado que dicha emergencia fue levantada, es que los criterios para la operacion de
la mesa virtual son incorporados en la presente propuesta. Finalmente, concluye refiriendo que la propuesta de la Directiva
antes sefialada cumple con los criterios establecidos en la Directiva N° 01-2018-GRM/ODIT - Lineamientos para la
Formulacion, Aprobacion y Modificacion de Directivas en el Gobierno Regional de Moguegua; recomendando continuar con
el tramite de aprobacion de dicha propuesta. Por lo que, con Informe N° 37-2023-GRM/GRPPAT-SOMI-EOMS, se levanta las
observaciones formuladas a la presente Directiva y se le asigna el nimero correlativo 003 a la nueva version de la propuesta,
derivando la misma a la Sub Gerencia de Organizacion y Modernizacion Institucional, para continuar con el tramite respectivo;

Que, mediante Informe N° 303-2023-GRM/GRPPAT-SOMI de fecha 10 de noviembre del 2023, la
Sub Gerencia de Organizacién y Modernizacion Institucional, eleva la presente Directiva denominada: “LINEAMIENTOS
PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN EL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA” a a Oficina Regional de Asesoria
Juridica, dando a conocer que se ha subsanado las observaciones hechas a la Directiva y que se encuentra visada por la
Secretaria General; asimismo, habiéndose revisado la Directiva en mencion y teniendo en cuenta la normatividad legal interna
relacionada con la formulacion y aprobacion de Directivas, concluye continuar con el tramite respectivo de aprobacion
mediante acto resolutivo;

Que, las Directivas son documentos normativos o lineamientos técnico normativos, que se
formulan en atencion a las necesidades de los diferentes Organos de las diferentes Entidades; y tienen por objeto establecer
procedimientos especificos de caracter operativo ylo administrativo, asi como acciones internas que deben realizarse en
cumplimiento de un fin comun;

Que, la presente Directiva denominada; “LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL
EN EL GOBIERNO REGIONAL DE MOQUEGUA” tiene como objetivo, establecer lineamientos para el desarrollo del proceso
de gestion documental en el Gobierno Regional de Moguegua, que comprende los procesos de recepcion, emision, despacho
y archivo de los documentos presentados o generados por la Entidad, con la finalidad de mejorar la atencién de los Usuarios
de dicho proceso. Por lo que, estando a lo manifestado en el Informe N° 303-2023-GRM/GRPPAT-SOMI, Informe N° 37-2023-
GRM/GRPPAT-SOMI-EOMS y contando con proveido favorable de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, es procedente
emitir acto resolutivo;

Que, la Directiva N° 001-2018-GRM/ODIT de fecha 25 de enero del 2018 denominada:
‘Lineamientos para la Formulacion, Aprobacion y Modificacién de Directivas en el Gobierno Regional de Moquegua”, establece
en el numeral 5.3.1 que la aprobacion de las Directivas Generales propuestas por los Organos del Gobierno Regional de
Moquegua, se efectuara por Resolucion Gerencial General Regional (...); consecuentemente, corresponde emitir acto
resolutivo aprobando la presente Directiva General N° 003-2023-GRM/SG



Y / /2

MOQUEGUA

s Resolucion Gerencial General Regional

N° : 231-2023-GGR/GR.MOQ.
Fecha : 17 de noviembre del 2023

Que, en uso de las facultades y atribuciones otorgadas al Gerente General Regional, mediante el
Articulo 41° inciso b) de la Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales, su modificatoria y visaciones respectivas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la Directiva General N° 003-2023-GRM/SG de fecha 09 de
noviembre del 2023 denominada: “LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN EL GOBIERNO REGIONAL
DE MOQUEGUA”, la misma que consta de Nueve Titulos (1X) y que en fojas quince (15) forman parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: DISPONER, que la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, a través del Area competente, realice la difusion e implementacién de Ia Directiva que se detalla
en el Articulo precedente.

ARTICULO TERCERO: REMITASE, copia de la presente Resolucion a la Gobernacion Regional,
Organo de Control Institucional, Secretaria General, Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, Oficina Regional de Administracion, Oficina Regional de Asesoria Juridica, Gerencia Regional de Infraestructura,
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia
Regional de Desarrollo Econémico, Oficina Regional de Supervision y Liquidacion de Inversiones Piblicas, Gerencia Sub
Regional de llo, Gerencia Sub Regional de General Sanchez Cerro, Proyecto Especial Regional Pasto Grande, Direccién de
Archivo Regional, Oficina Regional de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

HCEPIGGR.
SHHDIJORAJ.
PJVIABOG.
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MOQUEGUA
Vna Begidu de Oportunidaces
CODIGO DENOMINACION:
DIRECTIVA N° 003-2023-GRM/SG
LINEAMIENTOS PARA LA GESTION
TIPO DE DIRECTIVA DOCUMENTAL EN EL GOBIERNO
DIRECTIVA GENERAL REGIONAL DE MOQUEGUA
FECHA FOLIOS
09-11-2023 QUINCE (15)
REEMPLAZA A: ELABORADA POR:
Directiva N°02-2020-GOB.REG.MOQ/ODI- SECRETARIA GENERAL
OREPLAN
. OBJETIVO

S Establecer lineamientos para el desarrollo del proceso de gestion
O documental en el Gobierno Regional de Moqguegua que comprende los
m‘%: procesos de recepcion, emision, despacho y archiyo Fie los docu_mentos

Ko ’F; prese.r'!tados 0 genexjados p(?l‘ la entidad, con la finalidad de mejorar |a
%ug}” . atencion de los usuarios de dicho proceso.

. BASE LEGAL

* Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus
modificatorias.

* Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo
General.

* Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado
y sus Leyes modificatorias.

* Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley N° 27269
Ley de Firmas y Certificados Digitales.

¢ Decreto Supremo N° 103-2022-PCM que aprueba la Politica Nacional
de Modernizacion de la Gestidn Publica al 2030.

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

* Resoluciéon de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-
PCM/SEGDI, aprueba el Modelo de Gestién Documental en el marco
del Decreto Legislativo N°1310 y sus modificatorias.

* Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

* Resolucién Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°
005-2019-AGN/DDPA  “Lineamientos para la elaboracion de
documentos de gestién archivistica para las entidades del sector
publico”.

* Resolucién Jefatural 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacion de Documentos
archivisticos de las entidades Publicas’.




Decreto Supremo N° 007-2020-PCM, que establece disposiciones para

la Gestion de reclamos en las entidades de la Administracién Publica.

* Ley N° 31465 Ley que modifica la ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, a fin de facilitar Ia recepcién documental digital.

¢ Ordenanza Regional N° 011-2021-CR/GRM, que aprueba la
modificacion del Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno
Regional de Moquegua.

* Decreto Regional N° 004-2013-GR/MOQ, que Aprueba el Reglamento
del Sistema de Gestion Documentaria (SisGeDo) del Gobierno Regional
Moquegua.

* Resolucion Ejecutiva Regional N° 053-201 8-GR/MOQ, que aprueba la
Directiva N° 001-2018-GRM/ODIT “Lineamientos para la Formulacién,
Aprobacién y Modificacién de Directivas en el Gobierno Regional de
Moquegua”.

* Resolucién Gerencial General Regional N° 133-2021-GGR/GR.MOQ,
que aprueba la Directiva General N° 001-2021-GRM/GRRNA-SGGA
"Medidas de Ecoeficiencia para optimizar el uso de recursos en su
diferente naturaleza de la Sede Central del Gobierno Regional
Moquegua”.

* Resolucién Gerencial General Regional N° 356-2021-GGR/GR.MOQ,

que aprueba la Directiva General N° 005-2021-GRM/OREPLAN-ODIT

“Normas para la elaboracién de documentos oficiales en el Gobierno

Regional de Moquegua”.

L. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion
obligatoria para los Funcionarios y Servidores Publicos de los Organos y
Unidades Organicas del Gobierno Regional de Moquegua, que intervengan
en el proceso de gestion documental, acorde al Reglamento de Organizacién
y Funciones — ROF.

Iv. DISPOSICIONES GENERALES

4.1. Definiciones: Para efectos de la presente Directiva se considera las
siguientes definiciones:

a) Gestion Documental: Proceso que consiste en el control
eficiente y sistematico de la recepcion, emision, despacho vy
archivo de los documentos.

b) Recepcion Documental: Consiste en la verificacion y control
para la admision de los documentos, fisicos y virtuales, remitidos
a la Institucién, asi como, de los Organos y/o Unidades Organicas
de la Entidad.

c) Despacho Documental: Consiste en el proceso de envio de los
documentos oficiales de la entidad, tanto de los documentos
internos y externos emitidos por la entidad, en soporte papel o
electrénicos incluidos sus anexos: asi como, de los documentos
externos presentados por las Unidades de Recepcion
Documental.

d) Archivo Documental: Se entiende como funcion archivistica la
gestion de los documentos en soporte papel y electrénico desde
Su elaboracion hasta la etapa final del proceso de Gestién
Documental.
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e)

f)

a)

h)

i)

k)

Bandeja de documentos: Conjunto de documentos agrupados
por estado de tramite: generados, enviados, recibidos y
archivados.

Documentos Internos: Hace referencia a los documentos de
origen interno que son cursados entre los diversos Organos y
Unidades Organicas del Gobierno Regional de Moquegua a
manera de comunicacion, en el cumplimiento de sus funciones.
Documento Externo: se refiere a los documentos de origen
externo cursados a manera de comunicacion entre la entidad y los
administrados o entre la entidad y otras partes interesadas
externas. También aplica para los documentos de origen interno
generados para los mismos fines.

Documento en Fisico: Es aquella informaciéon contenida en
formato de papel, que ha sido generada o recibida como
informacién por los organos funcionales de la entidad en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales, debiendo ser archivada en un ambiente acondicionado
para su conservacion.

Documento digital: Es aquel documento que contiene
informacién en soporte o medio digital y es conservado de manera
segura como evidencia y/o activo de informacién, respetando su
integridad documental. Es producido por el Administrado sea
persona natural o persona juridica, o Gobierno Regional de
Moquegua, en el ejercicio de sus actividades, procesos, funciones
y/o competencias, cuya produccién, firma o conservacién no ha
sido realizada completamente en un medio electrénico.
Documento escaneado: Informacién registrada por capturade la
imagen de un documento en fisico, mediante la aplicacion de un
dispositivo digitalizador (escaner). Dicho documento es adjuntado
en archivo PDF en el Sistema de Gestién Documental (SisGeDo)
para su visualizacion y tramite correspondiente.

Area de Tramite Documentario: Sub Unidad Organica no
estructurada encargada de recepcion, clasificacidn, registro y
despacho de documentos presentados o generados por la
entidad.

Unidad de Recepcion Documental: Se refiere a las mesas de
partes que posee el Gobierno Regional y que se encuentran
ubicadas en cada una de las Sub Gerencias Regionales, el
Archivo Regional, Direcciones Regionales Sectoriales y Proyecto
Especial Regional Pasto Grande.

m) Mesa de partes virtual: Es una herramienta que permite Ia

p)

recepcion de documentos, administrada desde la cuenta
http://sisgedo.regionmoquegua.gob.pe/mpv_grmqglindex.php y
correo mesadepartes@regionmoquegua.gob.pe.

Sistema de Gestion Documentaria (SisGeDo): Es un sistema
informatico que permite consignar datos para la administracion del
fluio de documentos, realizandose acciones para su recepcion,
registro, clasificaciéon, derivacién, atencién, seguimiento vy
archivamiento de todo documento generado en cualquiera de las
dependencias; asi como aquellos que ingresan a la entidad.
Folios: Es la cantidad de hojas que contiene un documento
producido o recibido por la entidad.

Firma Digital: Es aquella firma electrénica que utilizando una
técnica de criptografia asimétrica, permite la identificacion del
signatario y ha sido creada por medios, incluso a distancia, que
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a)

garantizan que éste mantiene bajo su control con un elevado
grado de confianza, de manera que esta vinculada Unicamente al
signatario y a los datos a los que refiere, lo que permite garantizar
la integridad del contenido y detectar cualquier modificacién
ulterior, tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una
firma manuscrita, siempre y cuando haya sido generada por un
Prestador de Servicios de Certificacién Digital debidamente
acreditado que se encuentre dentro de la Infraestructura Oficial de
Firma Electronica - IOFE, y que no medie ninguno de los vicios de
la voluntad previstos en el Titulo VIII del Libro IV del Cédigo Civil.
Firma manuscrita: Conjunto diferenciado de trazos, puntos y
espacios, que realiza una persona en forma inconsciente,
espontanea, especializada y frecuente, convirtiéndose en una
manifestacion de voluntad, que identifica socialmente al titular.

4.2. Funciones especificas del Area de Tramite Documentario

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, y registro de
documentacién presentada al Gobierno Regional de Moquegua,
distribuyendo la misma a los diferentes Organos y Unidades
Organicas, segln correspondan.

Supervisar y controlar la distribucion y entrega de documentos a
entidades publicas, privadas y personas naturales en los plazos
previstos por Ley.

Verificar los acuses de recibo de las notificaciones de las
resoluciones y cartas notariales, que emite el Gobierno Regional
de Moquegua en el plazo establecido por Ley.

Atender y orientar al pablico usuario sobre sus peticiones, asi
como informar sobre la ubicacion de los expedientes y/o
solicitudes presentadas respecto a las dudas que tengan al
momento de presentar alguna solicitud y/o documento de manera
presencial o a través de la mesa de partes virtual SisGeDo.
Informar periédicamente a la Secretaria General, sobre Ia
documentaciéon recibida y procesada a su cargo, asi como
informar cualquier incidencia ocurrida sobre los procedimientos en
la notificacion de resoluciones y documentos administrativos que
se distribuyen.

Atender y facilitar al publico usuario que solicita el Libro de
Reclamaciones (presencial y virtual) de la Instituciéon, para su
llenado respectivo y elevar a la Secretaria General para el tramite
correspondiente, de acuerdo a la directiva vigente.

4.3. Horario de atencioén

a)

b)

Mesa de Partes Presencial: La recepcion de los documentos
externos e internos en fisico, se realiza dentro del horario de
atencion establecido, es decir, desde las 8:00:00 hrs. hasta las
16:00 hrs., sin interrupciones, de lunes a viernes. Los documentos
deberan ser derivados a sus destinatarios, con el correspondiente
cargo de reporte, el mismo dia de su ingreso hasta las 16:15
horas; después de dicha hora, queda su reparto para el dia habil
siguiente.

Mesa de Partes Virtual: En este caso, los documentos podran
ser ingresados en la plataforma virtual los siete (7) dias de la
semana en cualquier momento del dia.
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4.4,

4.5.

La recepcién de estos se dara dentro del horario establecido, es
decir, desde las 8:00 hrs a las 16:00 hrs. de los dias habiles.

Los documentos ingresados fuera del horario establecido para Ia
atencion al publico, asi como los ingresados en la plataforma
virtual en dias no laborables (sabado, domingo y/o feriados),
tendran como fecha de recepcion la correspondiente al dia habil
siguiente.

Clasificacion de documentos
Los documentos que ingresen al Gobierno Regional de Moquegua,
se clasifican segun su origen:

a) Documentos internos: Documento fisico o digital proveniente
de los érganos y/o unidades organicas, con fines de iniciar, dar
respuesta o continuar con algun tramite.

b) Documentos externos: Documento fisico o digital, generado
por una persona natural o juridica (pUblica o privada).

Requisitos de los documentos externos

Todo documento externo debe dirigirse al Gobernador(a) Regional
con atencién a la Gerencia, Direccién, Oficina, etc., utilizando
opcionalmente el ANEXO N° 01: FORMULARIO UNICO DE
TRAMITE (FUT) y teniendo en cuenta lo siguiente:

a) En caso de Persona Natural: Los documentos deben contener
la siguiente informacion:

- Nombres y apellidos completos, nimero de Documento
Nacional de Identidad, domicilio actual, precisar el lugar,
correo electrénico y numero de celular.

- Expresion clara y concreta del “Asunto”

- La indicacién al érgano y/o unidad de la entidad o la
autoridad a la cual es dirigida.

- Lugar, fecha, firma manual o huella dactilar en caso de no
saber firmar o estar impedido y/o firma electrénica.

b) En caso de Persona Juridica: los escritos deben contener la
siguiente informacién:

- Lugary fecha

- Denominacién de la entidad

- Nombres y apellidos completos del Representante
- Cargo del Representante

- Jurisdiccion

- Sello, vistos, firma y post firma del Representante
- Domicilio actual real y/o procesal

- Correo electrénico y numero de celular

- Expresion clara y concreta del “Asunto”
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4.6. Foliacion de documentos

a) Foliacion de documentos en soporte papel: Los documentos
; presentados por Mesa de Partes Presencial. deberan estar
debidamente ordenados y correctamente foliados de atras hacia
adelante, en nimeros arabigos, en concordancia con la Directiva
que regula la elaboracion de documentos oficiales en el
Gobierno Regional de Moquegua (ver Anexo N° 02: ESQUEMA
DE REFERENCIA PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS) y
lo siguiente:

- Si en la revisién, se encuentra algun error, este debera ser
rectificado por el Administrado.

- Los documentos se estableceran respetando el principio de
orden cronoldgico.

- Los documentos en formato pequefio y los CD deberan ser
adheridos a una hoja en blanco, a esta se le escribira su
respectivo nimero de folio.

- La foliacién se realizara en la parte inferior izquierda de la
hoja con lapicero de tinta de color azul, en caso de error se
tendra que utilizar corrector en cinta y/o liquida para su
correccion.

- No se folian las carétulas, las hojas que no contengan
informacion en anverso ni reverso (hojas en blanco), ni el
reverso de las hojas ya foliadas.

b) Foliacién electrénica: Consiste en la asociacién de todos los
documentos electronicos que conforman un expediente
electronico Unico, a un indice electrénico, con el fin de garantizar
su integridad, orden y autenticidad. El foliado de los expedientes
electronicos se llevaré a cabo mediante un indice electronico,
firmado digitalmente por el Funcionario de la unidad de
organizacion, donde el expediente se finalice.

4.7. Firmas Digitales:

La recepcion de documentos virtuales, internos y externos, de los
Funcionarios, que se efectla a través del SisGeDo, empleando las
firmas y certificados digitales, tienen que estar debidamente
certificados por RENIEC y acreditados por el INDECOPI en el marco
de la IOFE.

No sera considerada firma digital, aquella que esté escaneada e
impresa en un documento fisico, para tramites presenciales.

4.8. Notificacion

Las notificaciones son efectuadas a través de las siguientes
modalidades, segun el orden de prelacion siguiente:

¢ Notificacion personal.
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¢ Mediante correo certificado, casilla electrénica, buzén
electronico o cualquier otro medio que permita comprobar
1 fehacientemente su acuse de recibo y de quien lo recibe.
7 * Por publicacién en el Diario Oficial o en uno de los Diarios de
mayor circulacion en el Territorio Nacional y/o en el respectivo
Portal Institucional de la entidad.

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

e La notificacién personal podra ser efectuada a través de la
propia entidad, por servicios de mensajeria especialmente
contratados para el efecto y en caso de zonas alejadas.

* Asimismo, el numeral 20.4 del Articulo 20° del TUO de la
LPAG, establece que el Administrado interesado o afectado
por el acto que hubiera consignado en su escrito alguna
direccion electrénica que conste en el expediente. puede ser
notificado a través de ese medio, siempre que haya dado su
autorizacion expresa para ello.

Plazo para efectuar la Notificacion: Las notificaciones
surtiran efecto de acuerdo al Articulo 25° del TUO de la LPAG,
conforme a las siguientes reglas:

» Las notificaciones personales: el dia que hubieren sido
realizadas.

* Las cursadas mediante correo certificado, oficio, correo
electronico y analogo: el dia que conste haber sido
recibidas.

» Las notificaciones por publicaciones: a partir del dia de Ia
ultima publicacién en el Diario Oficial.

4.9. Todos los documentos administrativos para tramitacion interna y/o
externa (Oficio, Memorandum, Informe, Carta, Solicitud, entre otros)
deben ser registrados obligatoriamente en el Sistema de Gestion
Documental (SisGeDo).

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1.  Gestion Documental
La gestion documental consiste en el control eficiente y sistematico
del flujo y ciclo vital del documento, a través del Sistema de Gestion

Documentaria (SisGeDo), pasando por cada uno de los siguientes
procesos:

a) Recepcién
b) Emision
c) Despacho
d) Archivo
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Recepcion Documental

Consiste en la verificacion y control para la admisién de los
documentos, fisicos y virtuales, remitidos a la Institucién, asi como,
de los Organos y/o Unidades Organicas de la entidad.

5.2.1. Procedimiento para la recepcion

Los responsables de recepcionar, deberan verificar el
cumplimiento de los requisitos establecidos para la
recepcion documental (Presencial o Virtual). En el caso
de recepcion virtual debera verificarse que la informacion
del formato correspondiente sea correcta (Tipo de
documento, nimero y siglas del documento, numero de
folios, asunto y el documento escaneado, en formato
PDF).

En el caso de recepcion presencial debera colocar, el
sello de recepcion e indicara la informacion segun el
Anexo el nimero de registro, la hora, la fecha de
recepcion y el nombre de quien recibe el documento
(siglas de los nombres y apellidos), en el cargo y original
del documento presentado por el Administrado.
Asimismo, debera registrar el documento presentado en
el Sistema de Gestién Documental (SisGeDo); en caso
de que el documento no indique el asunto, debera revisar
el documento y colocar el asunto en forma resumida, de
modo tal que en la revisién en el SisGeDo se tenga claro
de qué documento se trata.

Luego de registrados los documentos recepcionados por
mesa de partes virtual, deberan ser derivados a los
distintos Organos o Unidades Organicas dentro del
horario establecido del mismo dia de su recepcion por
Tramite Documentario, quedando bajo responsabilidad la
recepcion y tramitacién correspondiente del documento
en cada Unidad Organica o Direccién del Gobierno
Regional.

5.2.2. Recepcion de Documentos Externos

El ingreso de documentacion al Gobierno Regional
Moquegua y su tramite al exterior, se realizara a través
del Area de Tramite Documentario, ya sea de manera
presencial o virtual segun sea su naturaleza.

El personal del Gobierno Regional de Moquegua NO
podra consignar nuimero distinto al asignado en el
Sistema de Gestion Documental (SisGeDo). Este nimero
debera ser utilizado hasta la culminacién del tramite.

El Area de Tramite Documentario una vez registrado el
documento en el Sistema de Gestibn Documental
(SisGeDo), se debe proceder a priorizar la derivacién
para su atencion, al destinatario sefialado en el mismo
documento.
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5.3.

5.4.

» Para los documentos de origen interno que deban ser
diligenciados a través del servicio de mensajeria externa,
se debera considerar el horario de 8:00 am a 3:00 pm
hora exacta, para la recepcidn en Mesa de Partes
Presencial, con la finalidad de preparar y rotular la valija
con destino a otras ciudades.

Los documentos que se reciban al publico externo en
fisico. Deben ser foliados, requisito fundamental para
realizar el Tramite respectivo; asimismo, los documentos
que se adjunte deben estar foliados.

5.2.3. Recepcion de Documentos Internos

Deberan ser presentados en fisico en el Area de Tramite
Documentario, a través del Sistema de Gestion Documental
(SisGeDo); debidamente foliados, visados y firmados.

Emisién de documentos

La emision de documentos consiste en la generacion de documentos
oficiales, considerando las necesidades de cada Organo o Unidad
Organica, para comunicarse con otros Organos o Unidades
Organicas o con los Administrados u otras entidades del entorno.
Esta etapa de la gestibn documental se ejecutara segun las
disposiciones establecidas en la Directiva correspondiente para el
proceso de emision de documentos.

Registro de documentos

Los documentos emitidos por los Organos y las Unidades Organicas,
asi como, los presentados por los Administrados deberan ser
ingresados en el Sistema de Gestién Documental (SisGeDo), para
generar su correspondiente NUmero de Registro y de Expediente y
poder continuar con el procedimiento de gestion documental
(Ejemplo: N° Reg: 20230705; N° Exp: 1324567). Como producto de
la revision y evaluacién de los documentos presentados para su
admision, puede ocurrir que se presenten observaciones o no.

5.4.1. Observaciones y Subsanacién de Documentos
presentados en Mesa de Partes Presencial

Cuando el documento no cumple con los requisitos
establecidos en la presente Directiva y en el Articulo 136° y
137° del TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, se debera proceder de Ia siguiente
forma:

- Se anotard las observaciones en el Sistema de Gestion
Documental (SisGeDo), asi como, en la primera pagina
del documento fisico presentado y en el cargo de
recepcion que conserva el Administrado otorgando el
plazo de dos (2) dias habiles para su subsanacion.
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- Mientras se encuentre pendiente la subsanacién, el
documento sera ingresado en el Sistema de Gestion
Documental (SisGeDo) solamente para generar el nimero
de registro y consignarlo en el sello de recepcion, sin
escanearlo ni derivarlo al Organo o Unidad Organica
responsable de su tramitacion; asimismo, se colocara el
sello de “OBSERVADO” y |a anotacion del plazo de dos
(02) dias habiles para que sea subsanado. (ANEXO N° 03:
MODELO DE SELLO - INCUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS).

5.4.2. Observaciones y Subsanacién de Documentos
presentados en Mesa de Partes Virtual

Cuando el documento no cumple con los requisitos
establecidos en la presente Directiva y en el Articulo 136° y
137° del TUO de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, se debera proceder de Ia siguiente
forma:

- Las observaciones seran anotadas en el SisGeDo y, a
través del correo consignado por el remitente, se
comunicara el estado del documento como OBSERVADO
para que, en un solo acto y por Unica vez, en el plazo
maximo de dos (2) dias habiles realice la subsanacién

ooy ecubs (Articulo 136° numeral 136.6 del TUO de Ia Ley 27444),
- - Cuando las observaciones sean subsanadas por el

remitente, se deberd generar un nuevo registro y
expediente para continuar con el tramite solicitado; el
numero de registro del documento observado debera ser
enviado al archivo definitivo.

En caso de subsanar las observaciones dentro del plazo de Ley, se
considerara como fecha de recepcion del documento, la fecha de
presentacion de la subsanacién de observaciones.

En los dos casos del presente numeral, no se dara curso al tramite
solicitado si, trascurrido el plazo de Ley, no se ha subsanado las
observaciones, debiendo considerarse como documento NO
PRESENTADO y proceder a su archivo definitivo. Asimismo, se harg
la devolucién del documento con sus antecedentes (en fisico o
digital, seguin corresponda) dejandose constancia de elio en el Libro
de Registro respectivo.

5.4.3. Cuando el documento no presenta observaciones

Cuando el documento es recepcionado a través de Mesa de
Partes Presencial y cumple con los requisitos establecidos en
la presente Directiva y en el TUO de la Ley 27444, se
procedera a registrar los datos del documento, en el Sistema
de Gestion Documentaria (SisGeDo) y a derivarlo al Organo
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0 Unidad Organica correspondiente para continuar con el

tramite respectivo.

Cuando el documento recibido de manera virtual no presente
- observaciones, se correra traslado a través del SisGeDo a la
/ oficina que corresponda con las formalidades establecidas

para ello.

5.5. Despacho Documental

Consiste en el envio de los documentos oficiales de la entidad, tanto
internos como externos, en soporte papel o electrénico incluidos sus
anexos; asi como de los documentos externos presentados por las
Unidades de Recepcion Documental.

El Area de Tramite Documentario del Gobierno Regional de
Moquegua, para el despacho de los documentos emitidos por los
diferentes Organos y/o Unidades Organicas, empleara el Sistema de
Gestion Documentaria (SisGeDo).

El despacho de documentos se da de las siguientes formas:
5.5.1. Despacho de documentos internos

Los documentos que generan los Organos y las Unidades
Organicas dirigidas al interior del Gobierno Regional de
Moquegua (Sede Regional), seran distribuidos por las
mismas Oficinas generadoras de dichos documentos.

5.5.2. Despacho de documentos externos

El Area de Tramite Documentario, es responsable de
distribuir la documentacion generada por los Organos vy
Unidades Organicas para destinatarios externos, ya sean
personas naturales o juridicas.

Los documentos administrativos que genere la entidad con
destino a dependencias publicas externas, deberan ser
tramitados por las mismas oficinas responsables, haciendo
uso de la mesa de partes virtual, prioritariamente, para su
envio, previa coordinacién con la respectiva mesa de
partes de la entidad de destino.

5.5.3. Criterios para la clasificacion y derivacion de
documentos

e La clasificacion debe ser hecha al momento del
ingreso del documento y almacenada en la bandeja de
documentos, en el casillero del Organo o Unidad
Organica correspondiente.

* La Secretaria de cada Organo o Unidad Organica,
llevara un Libro de Registro de ingreso de los
documentos que le son derivados (entrantes), tanto
del Area de Tramite Documentario como de los
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55.4.

9.5.5.

5.5.6.

Organos y Unidades Organicas; llevaran, también, un
Libro de Registro de los documentos que remite
(salientes) el Organo o Unidad Organica (Informes,
Memorandum, Oficios, etc.).

e Eltramite de documentos realizado por los Organos y
las Unidades Organicas de la Sede Regional con las
Direcciones Regionales Sectoriales y los Organos
Desconcentrados del Gobierno Regional de
Moquegua  (Archivo Regional y Gerencias
Subregionales de llo y de General Sanchez Cerro),
sera realizado virtualmente a través de los correos
electronicos institucionales de la entidad y el SisGeDo.

* La entrega fisica de documentos se hara por el
personal de tramite documentario, salvo que por
razones complejas se realice la entrega de manera
virtual a los correos institucionales de la entidad
(6rganos y unidades organicas) correspondiente.

e Cuando se trate de documentos remitidos a zonas
alejadas de la Regién, asi como, a zonas fuera de ella,
se debe priorizar el envio por medios virtuales, ya sea
a mesa de partes virtual o por correo electrénico.

Derivacion de mesa de partes presencial

Los documentos recibidos en fisico seran distribuidos,
dentro del horario establecido, al Organo o Unidad
Organica que corresponda.

El Responsable del Organo o Unidad Organica debera
recepcionar los documentos simultaneamente en el
Sistema de Gestion Documentario (SisGeDo), y con firma
y sello en el respectivo cuaderno de cargos, a efectos de
coincidir con la hora de recepcién, bajo responsabilidad de
dar la continuidad del tramite.

Derivacion de mesa de partes virtual

La derivaciéon interna de los documentos ingresados por
mesa de partes virtual, se hara a través del SisGeDo a los
distintos Organos o Unidades Organicas; debiendo ser
recepcionados de manera oportuna bajo responsabilidad
de las Secretarias y/o Administrado(a) encargados de su
recepcion, a fin de evitar la obstruccion del sistema y
cumplir con el tramite.

Constancia de Derivaciéon de Documentos

En el caso de documentos fisicos, se considera como
constancia de entrega de los documentos fisicos
ingresados por Mesa de Partes, el cargo que se emite.

En el caso de documentos digitales, la constancia de
derivacion es el sélo registro de derivacion y recepcion
automatica en el SisGeDo.
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557. El Plazo

La recepcién y derivacién de un escrito a la unidad
competente, sera dentro del mismo dia de su
presentacion, conforme al Articulo 143° del TUO de la Ley
27444 — ey del Procedimiento Administrativo General (los
plazos maximos para realizar actos procedimentales).

5.6. Archivo Gestion Documental

Se entiende como la gestién de los documentos en soporte papel y
electrénico desde su elaboracion hasta su disposicion final.

Estos archivos en la Sede del Gobierno Regional de Moquegua,
estan ubicados en cada uno de los Organos y Unidades Organicas,
bajo la responsabilidad de la Secretaria y el Jefe de cada unidad de
organizacion.

Esta etapa de la gestién documental se ejecuta segun las
disposiciones establecidas en la Directiva correspondiente para el
proceso de archivo de documentos en la entidad.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Cuando, en el proceso de atencion de un requerimiento por el Organo o la
Unidad Organica correspondiente, se advierta que la documentacién
presentada tenga alguna observacion que impida la continuacion del
procedimiento, y que esta no haya sido detectada por el Area de Tramite
Documentario al momento de su recepcién, el Organo o la Unidad Organica
que procesa el pedido, debera coordinar inmediatamente con el Area de
Tramite Documentario para coordinadamente coadyuvar a la solucién de
dicha situacion, bajo responsabilidad.

VIGENCIA

La presente Directiva tendra vigencia desde el momento de su aprobacioén y
publicacion en el Portal del Gobierno Regional de Moquegua.

RESPONSABILIDAD

La Secretaria General velara por el estricto cumplimiento y aplicacion de la
presente Directiva. Asimismo, los Organos y Unidades Organicas del
Gobierno Regional de Moquegua cumpliran con las disposiciones
establecidas en ella.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de referencia de escrito simple.
Anexo N° 02: Esquema de referencia para la foliacién de documentos.
Anexo N° 03: Modelo de Sello — Incumplimiento de Requisitos.
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ANEXO N° 01
FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)

V [ L FORMULARIO UNICO DE TRAMITE (FUT)
MOQUEGUA

Ls £

ot Eope e Lpootseotsd

1. SOLICITO:

SR. (A). GOBERNADOR (A)

1I. A QUIEN SE DIRIGE LA SOLICITUD:

DEPENDENGA |

lll. DATOS DEL SOLICITANTE:

PERSONA NATURAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres DNI [] OTRO []
N

PERSONA JURIDICA

Razén Social RUC
ND

REPRESENTANTE LEGAL (ADJUNTAR DOCUMENTO QUE LO ACREDITE COMO TAL) DOCUMENTO DE IDENTIDAD

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres oni 1 otro [
Nﬂ

IV. DIRECCION:

DOMICILIO: AV. /CALLE / JIRON / DPTO. / MZ. / LOTE / URB
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
Autorizo se me notifique al ] IR -
siguiente correo electrénico: TELEFONO: | CELULAR:

V. FUNDAMENTACION DE LA SOLICITUD (PETITORIO - Indicar en forma clara lo que se solicita):

FIRMA DEL USUARIO

Malecén Mariscal Domingo Nieto 1-B S/N Sector el Gramadal, Moquegua — Peru. Teléfono: (063) 584550

https://www.gob.pe/regionmoquegua
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ANEXO N° 02
; ESQUEMA DE REFERENCIA PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS

-
1

01
—102
03
)
é&/\"h "(?,Q,\
3 ; Escribir numero de folios
i ) con lapicero azul, en el
= r_!r‘:”}/ margen inferior izquierdo.
YUED

ANEXO N° 03
MODELO DE SELLO - INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

GOBIERNO REGIONAL MOQUEGUA

TRAMITE DOCUMENTARIO
SOLICITUD O EXPEDIENTE INCOMPLETO
Plazo 02 dias hébiles para cumplir con los requisitos

Art. 136° TUO de la Ley 27444
25 SEPT. 2023
Observaciones:

Firma — Usuario Firma - Receptor
NOTA:
De no subsanar lo solicitado, se tiene por no presentada su peticion. Quedando a
disposicién del Administrado para ser recabada la documentacién, sivencido el plazo de
30 dias calendario, no procede a recogerla, esta se incluye en el procedimiento de
eliminacién.
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