\CA Dp
\/ (p

qh

N4

GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO
Resolucion Ejecutiva Regional

N° 0884 -2016-GRA/GR
Ayacucho, [1 3 DIC 2018 i

VISTOS: .

El Informe N° 143-2016-GRA/GG-GRPPAT-SGDI-UI, Informe N° 038-
2016-GRA/GG-GRPPAT-SGDI-NSMR, Convenio de Cooperacion
m Interinstitucional entre el Gobierno Regional de Lambayeque y el
& o 4 Gobierno Regional de Ayacucho N° 060-2016-GR. LAMB. PR, Oficio N°

/ 452-2016-GRA/GR, Resolucion Ejecutiva Regional N° 505-2016-GRA/GR,
Oficio N° 532-2016-GR.LAMB/PR y Oficio N° 357-2016-GRA/GR, sobre
“Normas y Procedimientos para la Formulacion, Tramite, Aprobacion de
Resoluciones y Decretos; Uso adecuado de Membretes, Siglas, Sellos y
Roétulos en las Comunicaciones Escritas y Rotulos, relacionadas con el
Sistema de Gestion Documentaria® SISGEDO V.2 en el Gobierno
Regional de Ayacucho, y;

Y
, N

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, en su
articulo 2° establece que los Gobiernos Regionales son personas juridicas
de derecho publico con autonomia politica, econdmica y administrativa en
asuntos de su competencia, constituyendo para la administracion
economica y financiera un Pliego Presupuestal, y en el inciso a) del
articulo 21° se senala como atribucion del Gobernador Regional, dirigir y
supervisar la marcha técnica y administrativa de los érganos ejecutivos
del Gobierno Regional,

Que, el articulo 45°, Funciones Generales de la Ley N° 27867, Ley
Organica del Gobierno Regional de Ayacucho literal a) funcién normativa
y reguladora, preceptia que el Gobierno Regional elabora y aprueba
“\normas de alcance regional y regula los servicios de su competencia;

Que, con Resolucion Ejecutiva Regional N° 319-2009- GRA/PRES con
fecha 17 de abril de 2009, se aprobé la Directiva N° S/N-2009-GRA/GG-
GRPPAT-SGDI, sobre “Normas para para la Implementacién del Médulo
de Tramite Documentario Sistema Integrado de Gestion Administrativa —
SIGA.NET en el Gobierno Regional de Ayacucho”, sus Dependencias
Desconcentradas y Oficinas Subregionales a nivel Regional, para su uso
como herramienta informativa de gestion para los usuarios y publico en
general,




~

Que, previa evaluacion a la citada Directiva, y por el tiempo transcurrido
de la Directiva vigente del Médulo de Tramite Documentario en el
Gobierno Regional de Ayacucho, la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial a través de la Subgerencia
de Desarrollo Institucional e Informatica del Gobierno Regional de
Ayacucho en el marco de sus funciones y atribuciones, ha visto por
conveniente, formular una nueva Directiva denominada “Normas y
Procedimientos para la Formulacion, Tramite, Aprobacion de
Resoluciones, Decretos; Uso y Utilizacion Adecuada de Membretes,
Siglas, Sellos en las Comunicaciones. Escritas, Rétulos y Tramite de
Documentos Relacionados con el Sistema de Gestion Documentaria al
servicio de los ciudadanos, cuya finalidad es de establecer una norma
regional que regule la fase de recepcion, registro, clasificacién, derivacion,
atencion y archivamiento documentaria, contando para ello, como
herramienta y medio tecnologico el SISGEDO 2.0 cedido en cesion en
uso por la Region Lambayeque;

Que, previo analisis y evaluacion al Sistema ‘de Gestion Documentaria
SISGEDO 2.0 que viene utilizando el Gobierno Regional de Lambayeque,
el Gobierno Regional de Ayacucho solicité mediante Oficio N° 357-2016-
GRA/GR de fecha 01 de junio 2016 realizar una pasantia con la
participacion de funcionarios de ambas regiones, con el objetivo de
compartir experiencias, el mismo que el Gobernador de Lambayeque
acepto gustosamente, manifestando, que la Gestion Documentaria es un
problema que debe superarse en ambas regiones, para garantizar
servicios y productos a la demanda ciudadana;

Estando en uso de las atribuciones conferidas por la Ley de los Gobiernos
Regionales, Ley N° 27867 y sus Modificatorias Leyes Nos 27902, 28013,
28926, 28961, 28968, 29053, 29611 y 29981 y la Ley N° 30305 Ley de
reforma, Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General y
Resolucion N° 0366-2015-JNE;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la Directiva General N° 001-2016-
GRA/GR-GG-GRPPAT-SGDI, sobre “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA FORMULACION, TRAMITE, APROBACION DE
RESOLUCIONES y DECRETOS; USO Y UTILIZACION ADECUADA DE
MEMBRETES, SIGLAS, SELLOS EN LAS COMUNICACIONES
ESCRITAS Y ROTULOS, RELACIONADOS CON EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTARIA 2.0".

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto la Directiva N° S/N-2009-
GRA/GG-GRPPAT-SGDI de fecha 17 de abril de 2009, sobre “NORMAS
PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODULO DOCUMENTARIO
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA — SIGA.NET
EN EL GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO”, aprobado por
Resolucion Ejecutiva Regional N° 319-09-GRA/PRES, la Directiva
General N° 009-12-GRA/PRES-GG-GRPPAT-SGDI, “ NORMAS SOBRE
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PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION, TRAMITE Y
APROBACION DE RESOLUCIONES Y DECRETOS EN LA SEDE,
DIRECCIONES REGIONALES SECTORIALES Y DEPENDENCIAS DEL
GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO” aprobado por Resolucion
Ejecutiva Regional N° 818-12-GRA/PRES y Directiva General N° 04-2009-
GRA/PRES-GG-GRPPAT-SGDI, NORMAS PARA EL USO Y
UTILIZACION ADECUADA DE MEMBRETES, SIGLAS, SELLOS EN
LAS COMUNICACIONES ESCRITAS, ROTULOS ENTRE OTROS EN
LOS ORGANOS ESTRUCTURADOS DE LA SEDE, DIRECCIONES
REGIONALES SECTORIALES Y DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO
REGINAL DE AYACUCHO", aprobado por Resolucién Ejecutiva Regional
N° 958-09-GRA/PRES.

ARTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR, la presente Directiva a todas los
Organos Estructuradas de la Sede, Direcciones Regionales Sectoriales y
Dependencias del Gobierno Regional de Ayacucho, en un (01) ejemplar
en original a la Subgerencia de Desarrollo Institucional e Informatica y a
las instancias pertinentes de acuerdo a formalidades establecidas por
Ley.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER la publicacién de la presente Directiva
y correspondiente Resolucion Ejecutiva Regional de aprobacion, en el
Portal Institucional en cumplimiento de lo establecido en la Ley N° 29091
en su articulo 5°.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE




GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
FORMULACION, TRAMITE, APROBACION
DE RESOLUCIONES Y DECRETOS:; USO Y

UTILIZACION ADECUADA DE MEMBRETES,

SIGLAS, SELLOS EN LAS
COMUNICACIONES ESCRITAS Y ROTULOS,
RELACIONADOS CON EL SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTARIA 2.0 EN EL
GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO ¥V
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

SUBGERENCIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL E INFORMATICA

SECRETARIA GENERAL

Ayacucho - Peru
2016




DIRECTIVA GENERAL N° 001-2016-GRA/GR-GG-GRPPAT-SGD|

‘NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA FORMULAR, TRAMITAR,
APROBAR RESOLUCIONES y DECRETOS; USO ADECUADO DE
MEMBRETES, SIGLAS, SELLOS Y ROTULOS, EN LAS
COMUNICACIONES ESCRITAS Y TRAMITE _DE DOCUMENTOS
RELACIONADOS CON EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTARIA
2-0”

FORMULADO POR: - GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERITORIAL

- SUBGERENCIA DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL E INFORMATICA

- SECRETARIA GENERAL
FINALIDAD:

Estandarizar la elaboracion y generacién de “Normas Regionales
sobre  Procedimientos para Formular,  Tramitar, Aprobar
Resoluciones y Decretos.

Asimismo, la Utilizacion adecuada de documentos oficiales externos
e internos en el Gobierno Regional de Ayacucho, contribuyendo de
ese modo al ordenamiento documentario institucional. Relacionados
con el Sistema de Gestion Documentaria; asi como de Ias fases de
recepcion, registro, clasificacion, derivacion,  atencion y
archivamiento, del sistema informatico reconocido como SISGEDO
2.0, que funciona en ambiente web (para internet) y esta basado en
Software Libre, cedido en calidad de cesion en uso, a nivel de
aplicacién compilada por el Gobierno Regional de Lambayeque.

Identificar claramente la procedencia de los documentos, lo que
permitira dar respuesta a los requerimientos en forma oportuna,
ordenada, eficaz y dentro de los plazos establecidos.

OBJETIVO:

La presente Directiva, tiene como propésito, establecer criterios
uniformes e impartir orientaciones técnicas de naturaleza general,
para “Formular, Tramitar, Aprobar Resoluciones y Decretos; Uso y
Utilizacién adecuada - de Membretes, Siglas, Sellos en las
Comunicaciones Escritas, Rétulos y Tramite de Documentos
relacionados con el Sistema de Gestion Documentaria en el
Gobierno Regional de Ayacucho, con el propésito de incrementar Ia
eficiencia, eficacia y mejorar la atencién a los administrados
(usuarios, mediante mecanismos y controles a través del Sistema de




1.

Gestion  Documentaria (SISGEDO) y con ello conocer
oportunamente el estado situacional de los documentos en tramite
efectuadas por las diferentes unidades organicas del Gobierno
Regional de Ayacucho.

BASE LEGAL:

3.1 Resolucién Ejecutiva Regional N°1216-2011-GRA/PRES,
aprueba delegar las funciones a la Oficina de Recursos
Humanos del Gobierno Regional de Ayacucho.

3.2 Resolucién Ejecutiva Regional 232-2016-GRA/GR, aprueba
delegar a los Directores Sub Regionales y Directores de las
Unidades Operativas del Gobierno Regional de Ayacucho,
las facultades para la contratacién de personal eventual
afecto a la ejecucion de proyectos de Inversion Pdblica,
acorde al memorial 6.4.5 en la Directiva N°002-2015-GRA-
PRES-GG-ORADM.

3.3 Ley N°27785, Ley de bases de la Descentralizacién.

3.4 Ley N°29060, Ley de Silencio Administrativo.

3.5 Ley N°27867, Ley Organica del Gobiernos Regionales y
sus modificatorias.

3.6 Ley N° 28612, Ley que norma el uso, adquisicion y
adecuacion del Software en la Administracién Publica.

3.7 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

3.8 Decreto Legislativo N° 822, Ley sobre el Derecho del Autor.

3.9 Decreto  Supremo N° 013-2003-PCM, Medidas que
garantizan la legalidad de la adquisicién de Programas de
Software en entidades y dependencias del Sector Publico.

3.10 Decreto supremo N° 024-2006-PCM, Reglamento de la Ley
N° 28612 que norma el uso, adquisicion y adecuacién del
software en la Administracion Publica.

3.1 Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacién de |Ia
Gestion del Estado.

32 Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica y su modificatoria Ley N° 27927.

313 Decreto Supremo N° 007-2011-PCM, aprueba |Ia
Metodologia de Simplificacion Administrativa y establecer
disposiciones para su implementacion, para la mejora de
los procedimientos administrativos y servicios prestados en
exclusividad.

3.14 Ordenanza Regional N° 004-07-GRA/CR, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF  del
Gobierno Regional de Ayacucho.

3.15 Ley ° 27785, Ley organica del Sistema Nacional de Control
y de la Contraloria General de la Republica y Normas
Conexas.



ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacién y obligatorio cumplimiento
por los organos estructurados y dependencias que conforman el
Gobierno Regional de Ayacucho, en consecuencia, los
trabajadores que participan del proceso de la gestion
documentaria en esta entidad estan obligados a efectuar dicho
proceso utilizando el SISGEDO 2.0.

DEFINICIONES:

Para efectos de la presente Directiva a continuacién se desarrolla
las siguientes definiciones:

5.1 ENTIDAD, es toda institucidon publica cuyas actividades se
realizan en virtud de potestades administrativas y
sectoriales, por tanto, se consideran sujetas a las normas
comunes de derecho publico, salvo mandato expreso de
una Ley que las refiera de otro régimen. En el ambito del
departamento de Ayacucho existe una entidad denominada
“Gobierno Regional de Ayacucho”.

5.2 DEPENDENCIA, es la principal vy 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 del Gobierno-Regional de Ayacucho existen las
siguientes Dependencias: Sede Central, Gerencia Regional
de Desarrollo Econémico, Direccion Regional Agraria,
Agencia Agraria de Huamanga, Agencia Agraria La Mar,
Agencia Agraria Huanta, Agencia Agraria Cangallo,
Agencia Agraria Vilcashuaman, Agencia Agraria Fajardo,
Agencia Agraria Sucre, Agencia Agraria Valle Rio
Apurimac, Agencia Agraria Lucanas, Agencia Agraria
Parinacochas, Agencia Agraria Sarasara y Agencia Agraria
Huancasancos, Direccion Regional de Energia y Minas,
Direccion Regional de Comercio Exterior y Turismo vy;
Direccion Regional de la Produccién, Gerencia Regional de
Desarrollo Social, Direccion Regional de Educacion, UGEL
Huamanga, UGEL Cangallo, UGEL Huancasancos, UGEL
Huanta, UGEL La Mar, UGEL Lucanas, UGEL
Parinacochas, UGEL Paucar del Sarasara, UGEL Sucre,
UGEL Vilcashuaman, y UGEL Fajardo, Direccién Regional
de Salud Ayacucho, Hospital Regional “Miguel Angel
Mariscal Llerena”, Red de Salud San Miguel, Hospital de
Apoyo de San Miguel, Red de Salud San Francisco,
Hospital de Apoyo de San Francisco, Hospital de Apoyo de
Sivia, Red de Salud Puquio, Hospital de Apoyo de Puquio,
Red de Salud Huamanga, Red de Salud Coracora, Hospital
de Apoyo de Coracora, Hospital de Apoyo de Pausa, Red
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

de Salud Centro: Hospital de Apoyo Cangallo, Micro Red
de Salud de Cangallo, Micro Red de Salud de Fajardo,
Micro Red de Salud de Huancasancos, Micro Red de Salud
de Pomabamba, Micro Red de Salud de Sucre, y Micro Red
de Salud de Vilcashuaman, Red de Salud Norte: Hospital
de Apoyo Huanta, Micro Red de Salud de Huanta, Micro
Red de Salud de San José de Secce: Direccion Regional
de Trabajo y Promocion del Empleo, Direccidn Regional de
Vivienda Construccién y Saneamiento, Archivo Regional,
Gerencia Regional de infraestructura, Subgerencia de
Obras, Subgerencia de Supervision y Liquidacion,
Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones,
Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del
Medio Ambiente, Subgerente de Recursos Naturales y
Gestion del Medio Ambiente y Subgerencia de Defensa
Civil.

UNIDAD ORGANICA, es el elemento basico de toda
organizacion reconocida estructuralmente. El conjunto de
unidades organicas conforma la denominada
“Dependencia”. En el sistema informatico SISGEDO V2.0
se caracteriza como “Unidad Organica”, o Area Funcional,
ésta constituida por la autoridad competente a nivel de
entidad.

Operador del SISGEDO 2.0, es todo trabajador que labora
en una unidad organica del Gobierno Regional de
Ayacucho, bajo el régimen laboral de (nombrado,
contratado por funcionamiento y CAS) y por funcién se
interrelaciona directa o indirectamente con un documento
personal, de su entidad estructurada. :

Supervisor de SISGEDO, es la persona encargada
asignada por el funcionamiento de la Dependencia, cuya
fuente principal es facilitar el alta o baja de un operador del
SISGEDO, para actualizar datos de funcionamiento del
operador, asi como impulsar su capacitacién o induccién,
segun sea el caso.

Administrador del SISGEDO, es el trabajador asignado
para facilitar el mantenimiento informéatico del SISGEDO,
incluye funciones de capacitacion a solicitud expresa de las
dependencias.

Las unidades que conforman los Organos Estructurados
estan jerarquizadas de la siguiente manera (segun vigente
ROF del Gobierno Regional de Ayacucho):

a) Primer Nivel: Gobernacién Regional.
b) Segundo Nivel: Gerencia General Regional



d)

f)

Tercer Nivel: Gerencia Regional, Direcciones
Regionales  Sectoriales, Oficinas Regionales,
Procuraduria Publica Regional, Secretaria General.
Cuarto Nivel: Direcciones Regionales Sectoriales.
Quinto Nivel: Oficinas; Subgerencias

Sexto Nivel: Oficinas Subregionales; Unidades
Operativas; Archivo Regional.

VI NORMAS BASICAS SOBRE DOCUMENTOS OFICIALES

6.1

DECRETO REGIONAL

Es un documento que establece normas reglamentarias
para la ejecucion de una Ordenanza Regional, sanciona los
procedimientos necesarios para la Administracion Regional
y resuelve o regula asuntos de orden general y de intereses
ciudadanos.

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

El' Decreto Regional, debidamente firmados vy
aprobados seran entregados con el respectivo cargo
a la Secretaria General, para que previa revision y
verificacion de los documentos originales o copias
fedatadas antecedentes y su conformidad, proceda a
la numeracion y registro en el respectivo Libro de
Registro de Decretos para su posterior transcripcion
y archivo.

El Decreto Regional, establece normas
reglamentarias para la ejecucion de las ordenanzas
regionales; sancionan los procedimientos necesarios
para la administracion regional y resuelven o regulan
asuntos de orden general y de interés ciudadano.

El Decreto Regional es aprobado y suscrito por el
Gobernador Regional con acuerdo del Directorio de
Gerentes Regionales.

El original del Decreto Regional, no circula por
ningun motivo dentro ni fuera de la entidad, ni
organo que genera al documento; permanecen en el
archivo de la Secretaria General.

Los autégrafos seran clasificados en forma
correlativa, los que posteriormente seran
encuadernados y cuidadosamente archivados por
Secretaria General.

El Decreto, asi como los documentos antecedentes
originales o copias fedatadas no podran tener
enmendaduras o afiadiduras de ninguna clase.



6.1.7 Las copias certificadas de los decretos son
expedidas Unicamente por la Secretaria ‘General,
previa peticién escrita del interesado y autorizacion
del Jefe de la Oficina mencionada.

6.1.8 El procedimiento a seguir previa revisién y visacion
de proyectos de decretos, hasta su aprobacion, es el
orden siguiente:

- Unidad organica formulante

- Oficina Regional de Asesoria Juridica
- Gobernacion Regional

- Secretaria General

6.1.9 En ausencia del Titular del Pliego o titulares de los
Organos Estructurados, las visaciones debera ser
asumidas por el servidor encargado facultado en
forma expresa mediante acto administrativo, para
cumplir dicha responsabilidad. En este acto
administrativo de encargatura ademas y en forma
resumida debera indicar las acciones y/o actividades
programadas por ejecutar. Caso contrario sera
responsabilidad del Titular del Pliego y Titular de los
Organos Estructurados la no ejecuciéon y/o retraso
de las metas, actividades y acciones programadas.

6.1.10En ausencia del Titular del Pliego por mas de dos
dias, las visaciones y firmas de los Decretos seran
asumidas por el Vicegobernador con las
responsabilidades del caso, con sujecion a o
prescrito por el articulo 23° de Ia Ley N° 27867, Ley
Organica de Gobiernos Regionales.

6.1.11El Decreto Regional se formulara en tres (03)
ejemplares, derivandose un ejemplar en original a la
Sugerencia de Desarrollo Institucional e Informatica
del Gobierno Regional de Ayacucho para su
conocimiento y fines de compilacién correspondiente
y publicacion en la Pagina Web de Ia Institucion.

6.1.12La redaccion del texto del Decreto Regional,
comprende cuatro secciones:

a. VISTO; hace referencia a los antecedentes que
motivan la emision del Decreto Regional.

b. PARTE CONSIDERATIVA; expone los
fundamentos que sirven de apoyo o sustentan la
decision que se toma en la parte resolutiva: dichos
fundamentos son de hecho y de derecho.




Fundamentos de hecho son los argumentos
técnicos, sociales o institucionales y de derecho los
dispositivos legales que amparan o permiten asumir
una decision.

Cada fundamento desarrollado, de hecho, o de
derecho, generalmente constituyen un parrafo; no es
necesario senalar todos los fundamentos existentes;
basta resefiar los principales. La parte considerativa
en su conjunto se encabeza con el término
“CONSIDERANDO”, con mayUscula seguido de dos
puntos.

. PARTE RESOLUTIVA; es el desarrollo de la
decision adoptada por la autoridad competente en
base a los fundamentos expuestos en la parte
considerativa, es la parte mas importante del
Decreto que ordena, decide, norma y tiene fuerza
legal y ejecutiva. La parte resolutiva debe redactarse
en forma clara, precisa y completa, con el objeto de
evitar controversias en el momento de su aplicacién.
Asimismo, debe existir una relacion légica, de causa
efecto, entre los fundamentos en la parte
considerativa y resolutiva; es decir, que las
decisiones que se mencionan en la parte resolutiva
deben guardar intima relacién con los argumentos
expresados en la parte considerativa, cualquier
exceso u omision ocasionara la nulidad del Decreto
Regional. La parte resolutiva se encabeza con la
frase “DECRETA” con mayuscula.

Finalmente, todo Decreto debe ser la expresion clara
y precisa de un silogismo desarrollado en tres
proposiciones, donde la parte resolutiva debe
manifestarse como consecuencia légica de los
fundamentos de hecho y de derecho sefialados en
parte considerativa.

Cuando las medidas que se adopten son varias se
asigna a cada determinacién un nimero ordenado
(ARTICULO UNICO, ARTICULO PRIMERO,
ARTICULO SEGUNDO, etc.). Cada medida
adoptada se redacta presidida por el verbo en
infinitivo. Ejemplo: “APROBAR”, “DESIGNAR”, etc.

. PARTE FINAL, constituye el texto del Decreto. Esta
parte es una “férmula hecha” que ordena o manda lo
que debe hacerse con el Decreto expedida. La
férmula imperativa mas conocida es:
“REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y
ARCHIVESE”.



6.2

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

Es un documento administrativo que tiene por finalidad de
otorgar un derecho, resolver o solucionar un problema, una
peticion o un conflicto dando término a un proceso, asi
mismo resuelve o sefala asuntos o actos meramente
administrativos; durante el cual se acumulan antecedentes,
se analizan hechos y se adopta una decision que soluciona
una duda.

6.2.1

6.2.2

El manual de Organizacién y Funciones-MOF de
cada Unidad Estructurada define su correspondiente
instancia administrativa en el contexto de la entidad
regional.

Consta de cuatro partes:

a) Parte del “VISTO” o “VISTOS”, describe el
documento antecedente que da lugar a la
expedicion de la Resolucion.

b) Parte “CONSIDERATIVA”: expone los

fundamentos que sirve de apoyo o sustentan la
decision que se toma en la parte resolutiva:
dichos fundamentos son de hecho y derecho. Los
fundamentos de hecho son los argumentos
técnicos, sociales o institucionales, y de derecho,
los dispositivos legales que amparan o permiten
asumir una decision.
Los fundamentos de hecho empiezan la redaccién
con el término “Que” y los de derecho, con la
frase “De conformidad”....., de acuerdo con...”,
“En uso de...”, Cada fundamento desarrollado, de
hecho o de derecho, generalmente constituye un
parrafo; no necesariamente sefiala todos los
fundamentos existentes; basta sefalar los
principales. La parte considerativa en su conjunto
se encabeza utilizando el término
“CONSIDERANDO?”, con mayuscula seguido de
dos puntos.

c) Parte RESOLUTIVA: se indica con el término “SE
RESUELVE”", y contiene las decisiones adoptadas
por la autoridad competente en base a los
fundamentos expuestos en la parte considerativa,
que sancionan con caracter imperativo en uno o
mas articulos y tiene fuerza legal y ejecutiva. La
parte resolutiva debe redactarse en forma clara,
precisa y completa, con el objetivo de evitar



controversias en el momento de su aplicacion.
Asimismo, debe existir una relacion légica, de
causa y efecto, entre los fundamentos de la parte
considerativa y resolutiva; es decir, que las
decisiones que se mencionan en la parte
resolutiva deben guardar relacion con los
argumentos expresados en la parte considerativa,
cualquier exceso u omisidon ocasiona la nulidad
del acto resolutivo. La parte resolutiva se
encabeza con la frase “SE RESUELVE”, con
mayuscula, seguida de dos puntos.

Finalmente, toda resolucion debe contener una
expresion clara y precisa de un silogismo
desarrollado en tres proposiciones, donde la parte
resolutiva debe manifestarse como consecuencia
l6gica de los fundamentos de hecho y de derecho
sefaladas en la parte considerativa.

Cuando las medidas que se adoptan son varias
se asigna a cada determinacién en nUmero
ordenado (ARTICULO UNICO, ARTICULO
PRIMERO, ARTICULO SEGUNDO, etc.) Cada
medida adoptada se redacta presidida por un
verbo en infinitivo. Ejemplo: “CONCEDER”,
‘APROBAR”, “DESIGNAR”, etc, o por una forma
verbal imperativa, ejemplo: “CONCEDASE”
RECONOZCASE.

d) Parte FINAL, Concluye el texto de la resolucion.
Esta parte es una “férmula preestablecida’ que
ordena o manda lo que debe hacerse con la

S resolucion expedida. Las formulas imperativas

i B° 2 mas conocidas  es: "‘REGISTRESE,

2 CirectofRegional 7 COMUNIQUESE CUMPLASE Y ARCHIVESE”;

\ _ Asesonia Juridica |
‘ etc.

6.3 PROCEDIMIENTOS Y CLASIFICACION DE
RESOLUCIONES.

La Resolucibn se genera en el orden estructurado,
formularte, quienes deben proyectar debidamente, luego se
procedera con la tramitacién formal por las instancias
respectivas.

Teniendo en cuenta la jerarquia de las normas legales, la
resolucion administrativa regionales se clasifican en:




6.3.1 RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL

a. En primer término la unidad estructurada
formularte proyecta la resolucion y lo visa, luego
procede con el tramite, aparejando los
documentos antecedentes, remitiendo el proyecto
a la unidad estructurada correspondiente para su
conocimiento, revision en los aspectos de su
competencia (técnico y/o administrativo y legal),
de encontrar conforme visa, caso contrario lo
devolvera con el documento que viabilice su
tramite a la unidad estructurada formularte
para el levantamiento de las observaciones, si
no las hubiese, continua con el trémite por las
instancias competentes, hasta llegar a Secretaria
General.

b. Se reitera que los érganos estructurados
correspondientes, deberan observar el mismo
procedimiento sefialado en parrafo precedente
para proseguir con la revisién y visacién de
proyecto de resolucion.

La visacién de las resoluciones, deben ser en el
siguiente orden:

- Organo estructurado formulante

- Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

- Oficina Regional de Asesoria Juridica

- Oficina Regional de Administracion

- Gerencia General Regional

- Gobernacion Regional.

mmggpal?' c. LaResolucion Ejecutiva Regional, se clasifica en:
fa Juridica |
: - Resolucién Ejecutiva Regional de designacién
de funcionarios.
- Resolucion Ejecutiva Regional de Procesos
Administrativos.
- Resolucién Ejecutiva Regional de regular
tramite.

6.3.2 RESOLUCI()N EJECUTIVA REGIONAL DE
DESIGNACION DE FUNCIONARIOS
El Gobernador Regional, como titular de la entidad
del pliego y maxima autoridad regional, de acuerdo
al articulo 21°, literal “d” de la Ley N° 27867, tiene |a
atribucion de designar y cesar los funcionarios de
confianza.
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6.3.3

6.3.4

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL DE
PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS.

Se refiere a la Resolucién que se emite para
designar a la Secretaria (0) de los Organos
Instructores de los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios 'y Sancionadores, tanto para la
instauraciéon de proceso administrativo disciplinario,
como para la imposicion de sanciones 0
absoluciones, el procedimiento a seguir es:

- Organo estructurado proponente

- Informe de precalificacion

- Carta mediante el cual comunica al servidor
inicio del Proceso Administrativo Disciplinario

- El servidor en un plazo de cinco (05) dias
habiles debera presentar descargo

- De proceder la sancién, el Jefe inmediato
instruye la sancion

- El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

. oficializa la sancién mediante acto resolutivo

- El servido (a) sancionada tiene derecho a
interponer recurso administrativo de
reconsideracién o apelacion

- La oficina de Recursos Humanos revisa el
Recurso de Reconsideracion

- El tribunal del SERVIR revisa las apelaciones
con los requisitos que en el Art. 19° del
Decreto Supremo N°008-2010-PCM.

RESOLUCIC:)N’ EJECUTIVA REGIONAL DE
REGULAR TRAMITE

Se refiere a la resolucién que no esta considerado
en las resoluciones antes indicadas, el
procedimiento a seguir es como sigue:

5 Organo formulante

- Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

- Oficina Regional de Asesoria Juridica

- Oficina Regional de Administracion

- Gerencia General Regional

- Gobernacion Regional

- Secretaria General
(Flujograma N° 01)



6.3.5 RESOLUCION GERENCIA GENERAL REGIONAL
(GGR)

a. Organo estructurado formulante, debera
observar el procedimiento sefialado en el literal
a.1.

b. En el procedimiento a seguir previa revision y
visacién del proyecto de resolucién hasta su
aprobacion, es en el orden siguiente:

- Organo formulante

- Oficina Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

- Oficina Regional de Asesoria Juridica

- Oficina Regional de Administracién

- Gerencia General Regional

- Secretaria General
(flujograma N° 02)

6.3.6 RESOLUCION GERENCIAL REGIONAL

a.  El organo estructurado formulante, debers

observar el procedimiento sefialado en el literal
Zi

b.  El mismo procedimiento sefialado en el parrafo
precedente de la presente Directiva, los
organos estructurados correspondientes para
proseguir con la revisidon y Vvisacién de

O RE

S

G./ .7 P
(/Q;"-" ’%" 0?7 proyectos de resolucion, hasta su aprobacion
[8 Oirectty Regional ™ en el orden siguiente:
\\Q\ Ases Juridica .

- Organo formulante

-Gerencia  Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial

- Oficina Regional de Asesoria Juridica

- Oficina Regional de Administracién

- Gerencia General Regional

- Secretaria General

(flujograma N° 02)

6.3.7 RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL
(ORADM)

a. Son resoluciones dictadas por el Director
Regional y se considerada como Ultima
instancia en la jurisdiccién sectorial.



A
/ B al""

iractor Regton

Direct - juridica |

Resuelta la apelacién en esta instancia, es
improcedente la presentacion del recurso de
revision, en amparo del articulo 210° de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

6.3.8 RESOLUCION DIRECTORAL (ORH)

a.

La Oficina de Recursos Humanos de acuerdo a
Sus competencias y atribuciones formulara Ia
Resolucién Directoral.

6.3.9 RESOLUCION DIRECTORAL REGIONAL
SECTORIAL

a.

Son resoluciones adoptadas por un Director
Regional Sectorial, a través de la cual
conduce la politica sectorial en asuntos
técnico administrativo que se originan en su
ambito de su competencia.

Resuelve los recursos impugnativos y de
apelacién en asuntos técnicos administrativos
procedentes de las unidades estructuradas de
su ambito operativo.

6.3.10 RESOLUCION POR DESCONCENTRACION
ADMINISTRATIVA

a.

La delegacion por desconcentracion
administrativa, es una accién caracterizada
por un hecho activo bilateral en el cual debe
existir conciencia plena de quien la otorga y
de quien la recibe.

La utilidad y el ejercicio de competencia
asignada a los 6rganos estructurados, se
concentran en  otros  jerarquicamente
dependientes de aquellos, siguiendo los
criterios establecidos en Ia Ley N° 27444,

A los drganos jerarquicamente dependientes,
se les transfiere competencia para emitir
resoluciones, con el objeto de aproximar a los
administrados las facultades administrativas
que conciernen a sus intereses.

El Titular del Gobierno Regional de Ayacucho,
de conformidad a los numerales 74.1, 74.2,
743 'y 744, Ley del Procedimiento
Administrativo ~ General, puede transferir
competencias a sus inmediatos subalternos



mediante acto resolutivo sefalandose las
atribuciones a delegarse.

d. El procedimiento de aprobacién de Ia
resolucion emitida por delegacién de
atribuciones son similares a los sefalados en
la Directiva de acuerdo al nivel organizacional
del Gobierno Regional de Ayacucho.
(flujograma N° 03)

e. La Resolucion de la naturaleza expuesta, una
vez suscrita, se tramita por la Gerencia
General Regional para su conocimiento y
fines de revision, para luego ser remitida a la
Secretaria General, para su revision,
numeracion y transcripcion.

Vil. ESPECIFICACIONES TECNICAS A TENER EN CUENTA PARA LAS
RESOLUCIONES, ORDENANZAS, DECRETOS Y ACUERDOS

REGIONALES.
.1 PARAMETROS PARA LA PRESENTACION
e Tamafo 1 A-4 (21.0 x 29.7 cm.)
e Material : Papel bond de 75 y/o 80 gramos.

e Cuando en el texto del documento se efectlie citas textuales a
otras normas, documentos o referencias, las mismas deberan estar
en letras cursivas y entre comillas o con pie de pagina,
dependiendo de su extension.

e Toda referencia bibliografica a libros, revistas, documentos,
paginas web, otras publicaciones de similar naturaleza, debe ser
debidamente citada como nota a pie de pagina.

7.2 CARACTERISTICAS DE LAS LETRAS
EN TITULOS
e Se utilizara la letra en mayuscula de fuente ARIAL, con estilo de
fuente NEGRITA, en el tamafo 12.

EN TEXTOS
e Se utilizara basicamente la letra de fuente ARIAL, con estilo de
fuente NORMAL, en el tamario 11.

7.3 MARGENES E INTERLINEADO

MARGENES
e Margen superior . 2.5 desde el borde del papel
e Margen inferior : 2.5 desde el borde del papel
e Margen izquierdo : 3.0 desde el borde del papel
e Margen derecho : 3.0 desde el borde del papel
o El espacio para poner el nimero de la resolucion es de 2.0 cm.

INTERLINEADO
e Aun (1) espacio simple entre lineas, parrafos y secciones.
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

Resolucién Ejecutiva Regional

N° ' -2016-GRA/GR.
Ayacucho,
VISTO (S):
CONSIDERANDO
QUE, . oo
Que,

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.-................................
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«EPUBLICA DEL pgg .

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

Resolucion Gerencial General Regional

Ne -2016-GRA/GGR.
Ayacucho,
VISTO (S):
CONSIDERANDO
Que,
Que,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-...... ..




@EPQ'BUCA DEL F’ERU

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

Resolucién Gerencial Regional

Ne° -2016-GRA/GGR-GRI.
Ayacucho,
VISTO (S):
CONSIDERANDO
Que,
Que,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO ... ...

\
0 Dars?[“)gglonal

. Asesoria Juridica




QgPUBLICA DEL peg .

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
Resolucion Directoral Regional N° -2016-GRA/GR-GGR-ORADM.
Ayacucho,

VISTO (S):

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

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO .- ..o

——
ZeNO REG

N } 7,
A
VAR 4 e DimcoqReq:onaI?'

[ ) _AsescriaJuridicar/
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
Resolucion Directoral N° -2016-GRA/GR-GGR-ORADM-ORH.
Ayacucho,

VISTO (S):

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

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

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.-............ .
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QEP\'.EBUCA DEL PER’{}

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

Resolucién Directoral Sectorial
Ne° -2016-GRAIGR-GGR-GRDS-DIRESA-DR.

Ayzcucho,

VISTO (S):

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

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

CONSIDERANDO:
Que,
Que,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO .-




QEPUBLICA DEL P .

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
Decreto Regional N° -2016-GRA/CR

Ayacucho,

VISTO (A):




7.4COMUNICACIONES ESCRITAS MAS USUALES EN EL
GOBIENRO REGIONAL DE AYACUCHO:

La Sede, Direcciones Regionales Sectoriales y
Dependencias del Gobierno Regional Ayacucho, utilizan
para sus comunicaciones administrativas con mas
frecuencia las siguientes comunicaciones escritas:

Oficio

Oficio Multiple
Memorando
Memorando Multiple
Informe

Informe Legal

Informe Técnico
Elevacion

Dictamen

Decreto Administrativo
Hoja de Tramite

Nota Legal

Opinion Legal .

Carta

Constancia de notificacién

Los documentos se utilizan de acuerdo al nivel jerarquico
del destinatario; las especificaciones se muestran en el
siguiente cuadro:

NIVEL JERARQUICO

DOCUMENTOS MAYOR SIMILAR | MENOR

Oficio X X X
Oficio Mdltiple

Memorando - X X

Memorando
Multiple

x

Elevacion

>\

Nota Legal
Opinién Legal

Informe
Informe Técnico

X[X|X|

Informe Legal

Dictamen -
Decreto
Administrativo -
Solicitud X
Carta X
Constancia de
Notificacién

XX X%

XX X [x]x|x]

XX
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7.5ESTRUCTURA

Los documentos oficiales que sean procesados en los
drganos estructurados de la Sede, Direcciones Regionales
Sectoriales y Dependencias del Gobierno  Regional
Ayacucho guardan la siguiente estructura general:

7.5.1 Encabezamiento

Parte de la comunicacién que va al comienzo y en la
parte superior del documento, debe consignarse la.
siguiente informacién:

a.

El Logotipo de la entidad, si se trata de
comunicaciones al exterior de la entidad.
Denominacion del afio Calendario (se consigna en
la parte central y superior del documento.
Membrete.

Lugar y fecha de emision del documento, describe
el lugar a donde se envia, el dia, el mes y el afio
en curso.

Numero de Oficio (nimero correlativo 3 traves del
SISGEDO).

Nombre del destinatario y cargo que ocupa
Asunto: Es una sintesis del contenido; se escribe
en la parte derecha del documento a la misma
altura del lugar.

Referencia: Relacion de antecedentes que
originaron el documento; se escribe debajo del
asunto.

Texto: Es la parte mas importante del documento;
contiene la informacién que se desea reportar, la
recomendacion que se quiera dar, la orden que se
quiera impartir, etc.

La redaccién debe sea clara, l6gica, precisa y
concisa. El mecanografiado se inicia a 5 espacios
verticales debajo de la referencia.

Entre un parrafo y otro debe mediar un espacio y
medio. Si se requiere de sub parrafos, se
enumera mediante el “Sistema Decimal
Universal”, esto con la finalidad de identificar cada
parrafo con un ndmero natural comenzando por el
ndmero uno: las subdivisiones de cada parrafo
seran identificados por el nimero del parrafo al
que pertenece, siguiendo el punto y el punto
correlativo que le corresponde (ejemplo, parrafo:
subparrafo: 1.1,1.2....).

Término: Parte final del documento, esta firmado
por:



a®

v Antefirma: Es |a palabra o palabras de
despedida, generalmente es |g palabra
“Atentamente”, se coloca en Ia parte derecha
del documento y a la altura de Ia referencia.

v" Firma: Se colocara a cinco espacios verticales
debajo de la antefirma.

v" Post firma: Corresponde al titulo y nombre
completo del remitente, asi como del cargo
que ocupa en la Institucion.

v" Sello: Se coloca el sello de la dependencia al
lado izquierdo de la post firma para dar
autenticidad al documento.

v' Anexo: Se colocara subrayada y con
mayuscula, si existen. otros documentos que
acompafia, enumerandolas.

v" Distribucion: Relacién de destiatarios a
quienes se veia copia de Ia comunicacion
escrita, esta relacion se coloca a dos espacios
verticales debajo del anexo, en Ia segunda y
demas copias siguientes.

v"Identificacion: Quien dispone la elaboracion
de un documento debe estar identificado con
las iniciales de su nombre y apellido, éstas
deben figurar con mayuscula y la que
mecanografio con mindscula separada con
una barra. Ejemplo:

(9 Director #ogional _'
%« Adminitiacien |,




ANEXO



GOBIERND REGIONAL DE AYACUCHD
SECRETARIA GENERAL

Jr. Callao N2 122 - Teléfono (0B6) 32-B345 - Ayacucho
“Afio de |a Consolidacidn del Mar de Brau”

Ayacucho, (dia) de (mes) de (afio)

OFICIO N°- (Numero)-(Afio)-GRA/GR-GGR-SG.

SENOR:

Profesién - Nombres y apellidos

Cargo

Nombre de la entidad

Direccion

Asunto : (Sumilla del contenido)

Referencia  : (Doc., Dispositivos que se relaciona con el asunto)
a)
b)

De mi mayor consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para...

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideracion y estima
personal.

Atentamente,

Firma y Sello
Nombre y Cargo

C.c
Archivo
BZQC/mrg




GOBIERND REGIONAL DE AYACUCHO
SECRETARIA GENERAL
___.—_—_E—____—_—_______m__;___
Jr. Callao N* 122 - Teléfono (0BB) 32-B345 - Ayacucho
"Aiio de [a Consolidacicn del Mar de Gra”

Ayacuchy, (dia) de (mes) de (afio)

OFICIO MULTIPLE N°- (Numero)-(Afio)-GRA/GR-GGR-SG.

SENOR (A): _

Profesion- Nombres y apellidos

Cargo .

Nombre d la entidad

Direccién

Asunio . (Sumilla del contenido)

Referenciz  : (Doc., Dispositivos que se relaciona con el asunto)
a)
b)

De mi mayor consideracion:

Es grato diigirme a usted, para...

Hago propicia la oportunidad para expresarle mi especial consideraciéon y estima
personal.

Atentamente,

Firma y Selo
Nombre y Cargo

Sub Gere{l/-‘la =

Des lmI e
" Informadca =

Cc
Archivo
BZQC/mrg




oA B, GOBIERND REGIONAL DE AYACUCHD

<& e SECRETARIA GENERAL
< 2
b dr. Callao N® 122 - Telgfono (0BE) 37-B345 - Ayacucho
“Aiin de Iz Cansolidacian del Mar de Grau”
MEMORANDO N°- (Numero)-(Afio)-GRA/GR-GGR-SG.
A
DE
ASUNTO .
REFERENCIA : (Doc., Dispositivos que se relaciona con el asunto)
a)
- b)
FECHA : Ayacucho, (dia) de (mes) de (afio)

Atentamente,

Firma y Sello
Nombre y Cargo

C.c
Archivo
BZQC/mrg




GOBIERND REGIONAL DE AYACUCHO
SECRETARIA GENERAL

Jr. Callao N® 122 - Telgfono (DBB) 32-B345 - Ayacucho
“Afio de Ia Consolidacian del Mar de Grau”

MEMORANDO MULTIPLE N°- (Numero)-(Afio)-GRA/GR-GGR-SG.

A

DE

ASUNTO .

REFERENCIA : (Doc., Dispositivos que se relaciona con el asunto)
a)
b)

FECHA - : Ayacucho, (dia) de (mes) de (afio)

(Texto del documento sin sangria)

Atentamente,

Firma y Sello
Nombre y Cargo

# O RE
P, [)
!
(o)
?Q’F—Jl"B" 2

< Director Regugna) &
. A‘a‘/e'sﬂria Juridica
T WO
) cuc

Cc
Archivo
BZQC/mrg




GOBIERND REGIONAL DE AYACUCHO
SECRETARIA BENERAL

Jr. Callao N° (22 - Teléfona (OBB) 37-B345 - Ayacuch
“Afio de Iz Consolidacitn del Mar de Gray”

INFORME N°- (Numero)-(Afio)-GRA/GR-GGR-SG.

A

ASUNTO :

REFERENCIA : (Doc., Dispositivos que se relaciona con el asunto)
a)
b)

FECHA : Ayacucho, (dia) de (mes) de (afio)

It S

R
=
v reconomciones,

Es todo, cuanto tengo que informar.

Atentaments,

Firma y Sello
Nombre y Cargo

¥
> 11 Director Regional —
4, Aspsoria Juridica |
Cc ¥
Archivo

BZQC/mrg




Vvili FORMALIDADES QUE DEBE CONTENER UN DOCUMENTO
OFICIAL

8.1Caracteristicas del papel

8.2

8.3

8.4

o Formato “A-4" - 21.0 x 29.7cm.

o Para la elaboracién de documentos normativos se
utilizara el papel bond de color blanco con membrete
(bond de 75 y/o 80 grs.).

° La documentacién que se genera en el Gobierno
Regional Ayacucho debera seguir la normatividad
emitida en la presente Directiva.

° Los oficios, elevaciones, dictamenes, memorandos y
otros seran redactados en papel tamafio A4

Margenes:

Las comunicaciones escritas formuladas en papel tamafio
A4 deberan conservar los siguientes  margenes

establecidos

Margen superior  : 2.5 cm. Desde el borde de |a hoja
Margen inferior : 2.5 cm. desde el borde de |a hoja
Margen izquierdo : 3.0 cm Desde el borde de |3 hoja
Margen derecho  : 3.0 cm. Desde el borde de Ia hoja

Interlineado

El texto del documento administrativo debe comenzar a (1)
espacio del borde superior de la hoja

Se dejara (1) espacio simple entre lineas de un mismo
parrafo y entre parrafos.
Se dejara (1.5) espacios simples entré secciones

Caracteristicas de las Letras

- Formato de la letra a usarse en los titulos.
Se utilizard letra mayuscula de fuente denominada
“‘ARIAL”, con estilo de fuente “‘NEGRITA” en el tamario
12.
Se evitara en lo posible el uso de estilo “cursiva” o el
cambio de tamafio, con la finalidad de obtener la mayor
uniformidad posible.

- Formato de la letra a usar en el texto
Se utilizard basicamente letra de fuente denominada
“ARIAL”, con estilo de fuente “NORMAL” en el tamanfo
119



1

\

b
Direct?mnai ~
Asestfid Juridica |, /

8.5

FACULTAD PARA EMITIR DOCUMENTOS

Las comunicaciones escritas, para establecer el enlace
externo con otras instituciones Plblicas o Privadas, podran
ser formuladas por cualquier 6rgano estructurado del
Gobierno Regional de Ayacucho, pero la facultad para
rubricarlas, solo corresponde al Gobernador Regional,
Gerente General Regional y/o Secretario General de Ia
misma.

En ausencia del Titular, firmara por delegacion el
funcionario que esté debidamente autorizara por encargo
expreso, quién antepondra la post firma la letra por (X).

El trabajador que genere el documento debera en forma
obligatoria poner las iniciales de sus nombres y apellidos
en el pie de péagina.

Cuando se trate de documentos de comunicacion interno,
estos deberan ser firmados por el Titular del respectivo
organo estructurado.

La comunicacién interna en el Gobierno Regional de
Ayacucho debera observar estrictamente los niveles de
autoridad y jerarquia, de ninguna manera un subordinado
podra dirigirse a un superior sin el conocimiento previo del
Jefe Inmediato.

Grado de seguridad

Los documentos aun cuando contienen informacion de
caracter oficial, por seguridad y por la amplitud de su
conocimiento en funcion de. las consecuencias que
pudieran resultar de su difusién se clasifican en:

- Comunes
Documentos que pueden circular Yy ser conocido sin
ninguna restriccion.

- Reservado
Documento de circulacién restringida a determinado
nivel, su procesamiento exige discrecién por lo que
debe ser archivado en compartimentos especiales.

-  Confidencial
Documentos que son de conocimiento de un circulo
muy restringido de funcionarios de extrema
confiabilidad (para evitar su divulgacion)



8.7

CLASES DE DOCUMENTOS

8.71

7.7.2

8.7.2

8.7.3

8.74

Oficio

Es la comunicacion escrita que generando en
cualquier érgano estructurado de la entidad se
dirige a un destinatario de mayor, similar o
menor jerarquia, para impartir, ordenes, hacer
consultas, remitir documentos y realizar
gestiones.

Oficio Multiple

Documento que se utiliza para dar 6rdenes o
normas de trabajo a los subordinados. Su
esquema y estructura es similar al del Oficio
simple, con el agregado de la palabra
“‘MULTIPLE” en la denominacién del documento.

Al término del oficio multiple, se considera la
palabra  “DISTRIBUCION” en  mayuscula
sustituyendo el C. c. (con copia).

Memorando

Es un documento escrito breve que se formula y
emplea para impartir 6rdenes, tramitar gestiones
especificas y/o comunicar asuntos de servicio
interno. Generalmente versa un punto o tema.
Este documento se utiliza ante una autoridad del
mismo nivel a nivel inferior.

Memorando Miiltiple

Es un documento que se utliza para
comunicaciones en los 6rganos estructurados
del Gobierno Regional de Ayacucho de igual o
menor nivel, utilizando la palabra “MULTIPLE” y
al final se considera las siglas c.c.

Informe

Es un documento escrito, que se utiliza con el
expreso fin de exponer detalladamente sobre
determinado asunto, a pedido del jefe superior o
por iniciativa propia. Se dirige de un nivel inferior
a otro superior o entre similares.

La estructura de un informe, es la siguiente:

e Encabezamiento:
- Denominacién del afio oficial
- Denominacion del documento
- Destinatario
- Asunto
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8.7.5

8.7.6

8.7.7

8.7.8

- Referencia
- Lugar y Fecha de emisién del informe

e Texto

Cuando el informe trata de un asunto simple,
sea de informacion o de conocimiento de un
hecho se expresara en parrafos numerados,
poniendo el motivo del informe en un lenguaje
claro, ordenado y sencillo.

Cuando el informe es extenso o técnico éste
debera tener las siguientes partes:

- Antecedentes

- Analisis

- Conclusiones

- Recomendaciones
e Término

- Firma y Sello

- Anexo

- Distribucion
Identificacion

I

Informe de Viaje

Es un documento donde se  expone
pormenorizadamente las incidencias ocurridas,
las gestiones efectuadas y los resultados
obtenidos durante el tiempo que dure una
comision de servicio.

Dictamen

Es un documento que se utiliza para emitir un
pronunciamiento, un juicio u opinién sobre un
asunto concreto de especialidad 0
responsabilidad, el mismo que sin dar una
soluciéon  definitiva, aconseja la forma mas
conveniente para resolver un caso.

Elevacién

Es un documento que se utiliza para remitir a un
superior a que le compete tomar una decision;
su redaccion debe ser concisa Y precisa donde
se hard mencion solamente la idea central de la
expresion o pedido.

Certificado

Es un documento que se formula para otorgar
constancia o dar fe de actos y hechos
verificados, confirmando y dandoles



autenticidad; se extiende 2 solicitud de Ia
persona interesada.

7.7.9 Solicitud
Es un documento escrito que se utiliza para pedir
0 gestionar ante los organismos del estado alglin
beneficio, derecho o servicio.

7.7.10 Carta
Es un documento escrito que sirve para
establecer comunicaciones principalmente con
entidades del sector privado..

7.7.11 Decreto Administrativo
Son hojas que se anexan a un expediente para
especificar la accion administrativa que se debe
ejecutar.
Se usa generalmente en los mismos expedientes
o documentos que se genera al interior del
organo estructurado.

7.7.12 Hoja de Tramite

Son hojas que se adjuntan a las comunicaciones
escritas, externas que llegan al Gobierno
Regional Ayacucho, para impartir disposiciones
precisas que deben cumplir una o mas unidades
estructuras de la Sede, Direcciones Regionales
Sectoriales y Dependencias del gobierno
Regional de Ayacucho que satisfaga el
requerimiento de la entidad o persona remitente.

7.7.13 Constancia
Es un documento escrito en el que se hace
constar algun hecho, en ocasiones de modo
auténtico o fehaciente.

7.7.14FACULTADES PARA SUSCRIBIR
COMUNICACIONES ESCRITAS.

A.La correspondencia interna, es firmada por el
funcionario designado o] asignado,
respectivamente de la unidad organica
pertinente.

B.La correspondencia externa, puede ser
suscrita por el funcionario cuya unidad
estructurada representa al primer nivel o
segundo nivel organizacional. Se puede



aplicar al Jefe del 6rgano Estructurado del
tercer nivel organizacional, siempre que haya
recibido  autorizacion expresa de su
correspondiente jefatura inmediata.

_IX. SIGLAS DE LAS UNIDADES ORGANICAS

Las Siglas de las Unidades Organicas del Gobierno Regional de
Ayacucho, quedan establecidos de la siguiente manera:

UNIDAD ORGANICA SIGLA

A. ORGANO NORMATIVO Y DE FISCALIZACION

a) Gobierno Regional de Ayacucho GRA
b) Consejo Regional CR
c)  Secretaria del Consejo Regional SCR

B. ORGANOS CONSULTIVOS DE COORDINACION
Y DE PARTICIPACION

a) Consejo de Coordinacién Regional CCR

C. ORGANOS EJECUTIVOS

a) Gobernador Regional GR
b) Vicegobernador VGR
c) Oficina de Defensa Nacional ODN
d) Secretaria General SG
S ? e) Unidad de Coordinacién Lima UcCL
ot il f)  Gerencia General Regional GGR
\; / - g) Unidad de Comunicaciones uc
. . h)  Oficina Regional de Estudios e
,";';?{).J‘:'QB:’W% Investigaciones OREI
f&; Dir;:'r;‘gmﬂ'““al? i) Oficina de Cooperacion Internacional OCl
§,  Adesofta Juidica ) Servicio de Equipo Mecénico Reg. SEMR

D. ORGANO DE CONTROL Y DEFENSA JUDICIAL

a) Organo de Control Institucional ocC|
b)  Procuraduria Publica Regional PPR

E. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

a) Gerencia Regional de Planeamiento

Presupuesto y Acondicionamiéento

Territorial GRPPAT
b)  Subgerencia de Planeamiento SGP
c)  Subgerencia de Programacioén e Inversiones  SGP]




d)
e)
f)

9)

-

Subgerencia de Desarrollo Institucional
Subgerencia de Finanzas

Subgerencia de Acondicionamiento
Territorial y bienes Regionales

Oficina Regional de Asesoria Juridica

F. ORGANOS DE APOYO

a)
b)
c)
d)

e)

Oficina Regional de Administracién
Oficina de Contabilidad

Oficina de Tesoreria

Oficina de Abastecimiento y
Patrimonio Fiscal

Oficina de Recursos humanos

G. ORGANOS DE LiNEA

a)

Gerencia Regional de Desarrollo Econémico
Subgerencia de MYPES e Inversion Privada
Subgerencia de Desarrollo Sectorial
Gerencia Regional de Desarrollo Social
Subgerencia de Sectores Sociales
Subgerencia de Promocién del Desarrollo
Gerencia Regional de Infraestructura
Subgerencia de Obras

Subgerencia de Supervision y Liquidacion
Gerencia Regional de Recursos Naturales y
Gestion del Medio Amiente

SGDI
SGF

SGCTBR
ORAJ

ORA
ocC
oT

OA
ORRHH

GRDE
SGMIP
SGDS
GRDS
SGSS
SGPD
GRI
SGO
SGSL

GRRNGMA

Subgerencia de Recursos Naturales y Gestion SGRNGMA

Subgerencia de Defensa Civil

H. ORGANOS DESCONCENTRADOS, OFICINAS
SUBREGIONALES

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
);
k)
)

Oficina Subregional de Huanta

Oficina Subregional de San Miguel
Oficina Subregional de Vilcashuaman
Oficina Subregional de Cangallo

Oficina Subregional de Fajardo

Oficina Subregional de Huancasancos
Oficina Subregional de Sucre

Oficina Subregional de Lucanas

Oficina Subregional de parinacochas
Oficina Subregional de Paucar del Sara Sara
Unidad Operativa Valle del Rio Apurimac
Unidad Operativa las Cabezadas

I. DIRECCIONES REGIONALES SECTORIALES

a)

Direccion Regional de Transportes y

SGDC

OSRH
OSRSM
OSRVH
OSRC
OSRF
OSRH
OSRS
OSRL
OSRP
OSRPSS
OSRVA
UOLC
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b)
c)

d)
e)
f)
Q)

h)
i)
)

Comunicaciones DRTC

Direccion Regional Agraria DRA
Direccién Regional de Comercio Exterior y

Turismo DRCET
Direccion Regional Produccion DRP
Direccién Regional de Energia y Minas DREM
Direccion Regional de Educacion DRE
Direccidon Regional de Salud DRS
Direccion Regional de Vivienda, Construccién

y Saneamiento DRVCS
Direccién Regional de Trabajo y Promocion

del Empleo SRTPE
Archivo Regional Ayacucho ARA

J. CODIFICACION DE UN DOCUMENTO ESCRITO:

Permite identificar el tipo y nimero de documento, la
entidad y la unidad estructurada remitente.

Todo documento se codifica mediante agrupacion de letras
Yy numeros, expresados en determinado orden que
permiten identificar el tipo del documento, el numero
correlativo y la unidad organica que lo emite.

Ejemplo: Oficio emitido por la Oficina Regional de Asesoria
Juridica de la Direccion Regional Agraria

OFICIO N° 2030-2016-GRA/GG-GRDE-DRA: significa:

2030 : Numero asignado por el SISGEDO
al documento
2016 : Afio de emision del documento
GRA : Siglas de la Entidad
GGR/ORAJ : Siglas de la Dependencia y la unidad

organica que emite el documento.

USO DE MEMBRETES

10.1

10.2

El papel utilizado para las comunicaciones escritas (oficio,
memorando, informe, oficio, oficio multiple, oficio circular,
notas de prensa, comunicaciones, etc.) internas y externas
de las unidades organicas y demas dependencias del
Gobierno Regional de Ayacucho, debera ser del tamano
A4.

Solamente haran uso del papel membretado con las
caracteristicas establecidas, las unidades organicas de la
Sede del Gobierno Regional de Ayacucho, tales como:
Consejo  Regional,  Gobernacién Regional  Vice
Gobernacién, Gerencia General Regional, Gerencias y
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10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

Direcciones Regionales, Procuraduria Publica Regional,
Direcciones Regionales Sectoriales, asi como los organos
desconcentrados (oficinas Subregionales, Instituciones
Publicas Descentralizadas, Oficinas de Cooperacién
Internacional y  Proyectos Especiales Regionales
respectivamente).

En la parte superior izquierda del papel, se insertari el
Escudo del Pert y en la derecha el Escudo Regional con
sus colores representativos, en la parte inferior: Gobierno
Regional Ayacucho; como pie de pagina se inscribira la
direccion, teléfono, la pagina Web de la unidad organica y/o
dependencia respectiva.

Para el caso del Consejo Regional ademas debers
consignarse la denominacién de la Comisién que
corresponda, asi como el desagregado de las actividades
que son materiales de su competencia, segin se indica en
el Anexo N° 01.

El papel membretado de las Direcciones Regionales
Sectoriales y Dependencias respectivamente, deberan
llevar impreso el Escudo Regional con los colores
representativos, en igual ubicacién y caracteristicas que las
descritas en el numeral 5.1.3, pero con la diferencia de que
en la parte inferior del Escudo Regional se registrara la
denominacién GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
de la Gerencia Regional a la cual pertenecen y a
continuacion de la misma el nombre de Ia respectiva
Direccion Sectorial y/o Dependencia, segun corresponda y
como se indica en el ANEXO N° 02.

Para el caso de los Decretos Regionales; Resoluciones
Ejecutivas  Regionales, Gerencias Regionales  y/o
Sugerencias, seglin corresponda, se hara uso del papel A4
con el Escudo Nacional en el membrete.

Para otro tipo de documentos de caréacter oficial que emita
el Gobierno Regional Ayacucho, como es el caso de
Certificados, Diplomas, entre otros; los mismos llevara
impreso el Escudo de la Region, en la parte Superior
Izquierda y debajo la denominacién de la entidad.

Para el caso de otorgamiento de distinciones,
reconocimientos a grandes personalidades del pais o del
extranjero, el Gobierno Regional de Ayacucho, utilizara
Medallas Honorificas, diplomas, entre otros, con el Escudo
de la Regién, segin corresponda, en ubicacién, medidas,
colores establecidas y grabados en alto relieve.



XI. USO DE SELLOS

El sello es un instrumento de impresion multiple que se usa para
validar una comunicacion escrita. Se identifica en circular y
rectangular; el primero identifica a la unidad orgéanica y el segundo
al funcionario responsable de la unidad organica. Se clasifica
fundamentalmente en: sello circular, sello de visacion o de visto
bueno y sello rectangular.

11.1 SELLO CIRCULAR

A. Un sello circular se utiliza desde, la Gobernacion
Regional, Vice Gobernacién, Gerencia General,
Procuraduria Regional, Organo de Control Interno,
Secretaria General, Gerencias, Direcciones Regionales
y Direcciones Regionales Sectoriales llevaran los datos
del Directivo designado. En el circulo limitante del sello,
cuyo diametro es de 3 cm; va anotado el término
“Gobiemo Regional de Ayacucho” y en la parte inferior
del circulo la denominacion de la “Direcciéon Organica”,
Anexo N° 03.

11.2 SELLO DE VISACION O VISTO BUENO.

A. Es un sello que llevara la denominacion de la unidad
organica en el circulo exterior y en el centro el cargo
correspondiente, hasta el tercer nivel organizacional. El
sello de visacién es circular y tiene un diametro de 2.5
cm.

11.3 SELLO REGTANGULAR

v
-

QD%RWIOHH . ; S |
\  ASvsoria Juridica A. Un sello rectangular o de post firma, identifica al

funcionario o directivo que suscribe el documento, asi
como el cargo autorizado para ejercer. Se utiliza en
unidades organicas hasta el tercer nivel organizacional

B. El sello de post firma es un sello rectangular cuyas
dimensiones son de 5 cm. de largo por 2.5 cm. de
ancho; en este se consigna la siguiente informacién: a)
en la parte superior va escrito “GOBIERNO REGIONAL
DE AYACUCHOQO?”; b) Describe el nombre de la Unidad
Organica y tres lineas mas abajo, se indica los nombres
y apellidos del Titular de la Unidad Organica; debajo de
esta linea su respectivo cargo.
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Ejemplo:

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION REGIONAL AGRARIA

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

Director Regional

C. Para clasificar documentos por el grado de seguridad,
urgencia en el tramite, condicién de copia informativa y
condicion de manejo de fondos, se utiliza sellos
rectangulares, los mismos que para su utilizacion debe
contar con la autorizacion expresa de la Subgerencia de
Desarrollo Institucional, para las comunicaciones
escritas, que por su contenido de requiere celeridad en
el tramite debe emplearse sellos de urgencia:
‘URGENTE”", “CONFIDENCIAL”, “RESERVADQ"

D. El que califica al documento segin el grado de
seguridad debe estamparse con tamp6n rojo en la parte
superior derecha del documento.

E. El sello que indica "URGENTE” en el tramite y la
condicion de copia informativa debe colocarse
diagonalmente en la parte superior derecha del
documento usando tampdn rojo. Anexo N° 04

Ejemplo:

URGENTE CONFIDENCIA RESERVADO

USO DE ROTULOS

Los locales ocupados por las dependencias del Gobierno
Regional de Ayacucho, deberan exhibir ademas del Escudo
Regional, rétulo de identificacion del érgano estructurado
colocados horizontalmente en la pared, junto a la puerta de
acceso.

En la confeccion de rétulos de identificacion de una unidad
organica se utilizara metal, madera, acrilico o plastico, en
fondo negro y letras, seglin modelo consignado en el
Anexo N° 05.



12.3 En los vehiculos y las unidades moviles de la Sede,
Direcciones Regionales Sectoriales y dependencias del
Gobierno Regional de Ayacucho, llevaran impreso en las
puertas laterales delanteras el Escudo Regional segun
modelo consignado en el Anexo N° 06

Xlll.  USO DE LOGOTIPO

La correspondencia externa de uso oficial llevara membrete en la
parte superior izquierda del documento, segun el siguiente detalle:

a) Logo (el logo oficial de la Entidad)

b) Denominacion de la Entidad: Gobierno Regional de Ayacucho
¢) Denominacién de la Dependencia

d) Ubicacion Geogréfica

Ejemplo:
LOGOTIPO

GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO

LOGOTIPO
GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE SALUD

DE LA IDENTIFICACION DE LOS TRABAJADORES DEL
GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

14.1 Los servidores del Gobierno Regional de Ayacucho,
portaran con caracter de obligatorio su “FOTOCHECK”
durante el horario de trabajo establecido, el cual les sera
proporcionado por la Institucidn, segun disefio y medidas
que se indica en el Anexo N° 07.

DE LA IDENTIFICACION DE LOS VISITANTES A LOS
ORGANOS ESTRUCTURADOS Y DEPENDENCIAS DEL
GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO.

15.1 Los visitantes a los diferentes organos estructurados y/o
dependencias del Gobierno Regional de Ayacucho,
portaran con caracter de obligatorio el “CARNE DE
VISITANTE”, el cual ser4 proporcionado en |a Caseta de
Vigilancia previa entrega de su documento de identidad y
debera ser colocado en lugar visible (solapa).
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15.2 Con el objeto de conocer el destino exacto de los visitantes
a los diferentes 6rganos estructurados y dependencias del
Gobierno Regional de Ayacucho, las mismas seran
identificadas con los colores que a continuacién se detallan
en el Anexo N° 08.

° Colorazul..................... Primer piso
o Colorverde.................... Segundo Piso
° Color Amarrillo................. Tercer Piso

En las Direcciones Regionales Sectoriales y Dependencias
del Gobierno Regional de Ayacucho se utilizara los mismos
colores de acuerdo a los pisos.

XVI. GESTION DOCUMENTARIA

16.1 La Gestién- Documentaria utiliza normas técnicas y
practicas, procedimientos validados y Ia tecnologia de la
informacion para constituir una herramienta de gestion y de
transparencia publica. Comprende las siguientes fases:

a) Larecepcion

b)  El registro

c) Laclasificacién

d) Laderivacion o Tramite Documentario.
e) La atencién

f)  El archivamiento.

16.2 Cuando en esta Directiva se menciona:

a) “SISTEMA’, se entendera como al Sistema
Informatico de Gestién Documentaria, cuyas siglas es
“SISGEDOQ”

b)  Cualquier accién efectuada por el usuario en el
Sistema queda registrado de manera efectiva, por
tanto, la opcion “Eliminar’ ser3 entendida como
“bloquear” esa accion en el Sistema, pero en ningun
caso anula de la base de datos del mismo.

c) “Ley” refiere la Ley N° 27444: “Ley del Procedimiento
Administrativo General”

d) “Numero de Documento’, se refiere al correlativo
generado por el Sistema que permite identificar al
documento a nivel de unidad estructurada.

e) “Registro de Documento”, se refiere al nimero que
genera el Sistema para su identificacién légica en el
SISGEDO.

f)  “Registro del Expediente”, se refiere al nimero que
genera el sistema para la identificacién de un conjunto
de documentos relacionados como un documento




unitario. Todo documento en el SISGEDQ es
tramitado con el Registro del Expediente.

g) “Tramite Documentario”, es el Area Laboral
reconocido como Divisién de Gestidon documentaria
en la Sede Regional o su homdlogo en otras labores
del Gobierno Regional de Ayacucho.

16.2 El documento que requiera o remita informacién y no
implique toma de decisiones desde la jefatura inmediata de
la unidad de destino, debe ser dirigido directamente por la
unidad de origen hacia la unidad de destino.

16.3 Cuando el documento requiera la decisién del Gobernador
Regional, ésta debe incluir los informes pertinentes mas la
informacién sustentatoria y sera dirigida al SECRETARIO
GENERAL de la Entidad.

A. RECEPCION DEL EXPEDIENTE

a) La Unidad Estructurada recibe, sin excepcion
alguna y con las consideraciones previstas
por la Ley, todo documento externo
presentado en Mesa de Partes o su
homologo, durante la jornada de ocho (08)
horas, en cuya copia el personal de Tramite
Documentario estampara un sello rectangular
donde se consigne lo siguiente: Entidad (v. g.
Gobierno Regional Ayacucho), dependencia
(v. g. Direccion Regional Agraria), N°
Expediente, folios, fecha y firma.

La omisibn a estos datos constituye falta
administrativa del infractor (trabajador publico)

GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL AGRARIA

Registro: EXPEDIENTE
Registro: DOCUMENTO

b) En el caso de un documento interno, la unidad
estructurada de destino, a través de cualquier
de sus trabajadores y no necesariamente por
la Secretaria (0), estd obligado a recibir el
documento sin excepcion alguna y con las
consideraciones previstas por la Ley. La
recepcibn se efectta en el Sistema
Informatico, dejando de lado el sello y firma




d)

en la copia o fotocopia del documento, asi
como el cuaderno de cargo o equivalente.

Ante la necesidad de contar con una
constancia de recepciéon de un documento,
basta con imprimir el formato que parece en el
Sistema, impresion que es valida para todo fin
que sea requerida.

Un documento externo debe ser recepcionado
en cualquier Area de Tramite de |a entidad,
aunque el funcionario no labore de manera
efectiva en el local donde el administrado
haya dejado el documento. Sy tramite
requiere el conducto regular.

REGISTRO DE EXPEDIENTES

a)

b)

d)

El documento externo que se recepciona en el
Area de Tramite Documentario de la
Secretaria General o lo que haga sus veces,
obligatoriamente debe estar debidamente
foliada y con los documentos de sustento
de la referencia en ORIGINAL o COPIAS
FEDATADAS, el cual debe ser registrado en
el Sistema, consecuencia de ello se obtendra
el Numero de “Registro Expediente”, y el
numero de “Registro Documento”.

Tanto el “Registro Expediente” como el
“‘Registro Documento” deben ser anotados en
la copia del documento externo alcanzado por
el administrado en el momento mismo de su
recepcion. Cualquier accién en contraria
implica una deficiencia de tramite y por tanto
el trabajador del Area de Tramite
Documentario de la Secretaria General es
posible de sancién.

Los datos basicos para registrar un
documento externo en el Sistema 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.),
ndmero de folios, asunto o sumilla, referencia
(silo hubiese).

Los datos basicos para registrar un
documento interno en el Sistema son: Nimero
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del expediente (que constituye el antecedente
del proceso), tipo de documento nimero de
folios, asunto o sumilla.

En caso de un documento interno, su registro
se efectia en la Unidad estructurada de
origen y es realizado principalmente por el
trabajador que proyecté el documento. Esta
accion de registro se efectia luego que el
documento haya sido firmado por el Directivo
o funcionario de la Unidad Estructurada.

Todo documento tiene un UNICO registro del
SISGEDO, el mismo que es valido en todas
las fases de la gestion documentaria dentro
de la entidad, incluso hasta después de
archivado.

CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE

a)

b)

d)

El documento, posterior a su Registro es
clasificado por personal del Area de Tramite
documentario, en funcién a su contenido, para
tal efecto se reconoce las siguientes
categorias de clasificacion: de tramite regular,
de tramite clasificado con silencio positivo, de
tramite clasificado con silencio negativo, de
tramite automatico.

Es documento clasificado de “tramite regular”
aquel que no esta incluido como requisito o
parte de un procedimiento previsto en el Texto
Unico de Procedimientos Administrativo —

TUPA Institucional.

El' documento clasificado con “silencio
positivo”, “silencio negativo” o “automatico”,
esta incluido en un procedimiento exclusivo
que brinda la entidad, por tanto, se regula
para las normas relacionadas con el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos —
TUPA Institucional.

La clasificacion de documentos obliga a la
dependencia a capacitar personal a fin de
especializarlos en dicha materia
(Procedimientos Administrativos).
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D.

DERIVACIONES DEL EXPEDIENTE

a)

b)

d)

La derivacion de un documento, fase conocida

como ‘el Tramite documentario”, consiste en
el traslado fisico del documento de un area
hacia otra para merecer Ia atencion
correspondiente, previo los requisitos y en
plazos establecidos. Durante dicha fase el
administrado tiene derecho 3 conocer al
‘Estado de Gestion” de su documento
haciendo uso del Sistema.

En la primera derivacion, todo documento
externo debe entender el plazo del
procedimiento en funcién al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA, de
no estar comprendido en dicho documento de
gestion se debe considerar en el Sistema
como plazo maximo de atencion 30 dias utiles
0 45 dias calendario.

Las opciones habilitadas en el Sistema para
que un administrativo pueda conocer el
estado de gestion de su documento son:

a) Como usuario “anénimo”

b) Con atencién de un trabajador de Ia
unidad

¢) Mediante el uso del celular.

La derivacion de un documento se efectla a
través del Sistema y puede ser en cualquiera
de las siguientes opciones entre unidades
estructuradas y entre trabajadores.

La derivacion de un documento de una unidad
estructurada a otra, es el medio mas cotidiano
para tramitar un documento. Consiste en Ia
remision del documento desde la unidad de
origen hasta la unidad de destino. Se utiliza e|
sistema en la opcion DERIVACION y puede
efectuarlo indistintamente cualquier usuario
que labora en la unidad de origen, aunque es
conveniente que lo realice el trabajador que
haya proyectado dicho documento, ya que al
efectuarlo estard generando un registro de
trabajo o de productividad laboral.

La derivacién de un documento de un trabajo
a otro se produce s6lo cuando el documento
es enviado internamente dentro de una



unidad orgénica, esta circunstancia ocurre
cuando el Jefe de una unidad organica o
cuando un trabajador pone en consulta el
documento a otro trabajador de la misma
unidad organica.

g) Para efectivizar la  derivacién de un
documento entre dos o mas locales, es
‘necesario que de manera légica sea por el
Sistema y de manera Fisica se efectiie por el
Area de Tramite Documentario del local
donde se ubique la unidad estructurada.

h) Esté prohibido enviar dos o mas originales a
las unidades organicas, pues genera un
problema de comprension del recorrido del
documento, solo un documento original se
deriva, el resto son copias fedateadas.

E. ATENCION DEL EXPEDIENTE

a) Todo documento que ingresa a la unidad
estructurada requiere ser atendido con un
documento de respuesta o con el
pronunciamiento técnico a que hubiere lugar.
La formulacion del (0s) documento (os) en
dicha unidad estructurada es responsabilidad
preferentemente de un solo trabajador
asignado por el jefe de la unidad estructurada,
pronunciamiento que debe representar |a
posicion o decision de la unidad estructurada
de la institucion, segun sea el caso.

b) Sera entendido como ‘redundancia operativa”
Yy por tanto “documento innecesario” cuando
un trabajador elabore un informe 3 sy jefe
inmediato  sobre  un documento  cuya
naturaleza institucional requiere el
pronunciamiento de la respectiva unidad
estructurada. El informe profesional o técnico
solo procede excepcionalmente cuando es
requerido de manera expresa por el jefe de la
unidad debido a la alta especializacion del
trabajador o del caso materia de tramite.

& Sub Gerenk
& Des Inst/e

c) El sistema regular tanto el tiempo para que un
documento sea recibido en una unidad
estructurada, como para ser atendido por la
misma, es decir, hay un tiempo preestablecido
entre la fecha de derivacion logica por parte




de la unidad estructurada de origen y la
recepcion fisica por la unidad estructurada de
destino. Incumplir el plazo de remision o de
recepcion del documento de manera fisica
conlleva al bloqueo del sistema en todas las
PC de la Unidad Estructurada, tanto la de
origen como la de destino.

F. ARCHIVAMIENTO DEL EXPEDIENTE

a) La creacion de un Archivo Légico en el
Sistema es indispensable para garantizar la
concordancia de ubicacion de un documento
o expediente con el archivo fisico.

b) La creacion de un Archivo Légico es
competencia del trabajador dedicado a
asuntos de apoyo administrativo o secretarial
en la unidad estructurada. El Sistema también
permite la creacién de un Archivo Légico a
nivel personal, el mismo que es creado por el
propio trabajador, con conocimiento previo del
jefe inmediato.

Cada unidad estructurada debe crear tantos
archivos ldgicos como archivadores fisicos
existan en la unidad estructurada.

El expediente luego de culminar el tramite,
obliga a la Unidad estructurada final del
procedimiento imprimir los formatos que se
obtienen del Sistema denominados “tramite
del Expediente” y “tramite del Documento”.
Dichos impresos deben ser ubicados como
primeras paginas del expediente y proceder a
su archivamiento de manera fisica y I6gica.

Un documento fisico ubicado en un archivador
de palanca debe estar registrado en el
Sistema, mediante su ingreso en el archivador
l6gico de la respectiva unidad estructurada.

FINALES, COMPLEMENTARIAS Y

La creacion de un usuario, el mantenimiento, y la
desactivacion se efectia a peticion expresa del Jefe
inmediato Superior del trabajador, lo contrario no permitira
una actualizacion del Sistema pudiendo generar
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17.2

17.3

desviaciones en el uso del Sistema, lo cuyal sera asumido
integramente por el usuario y sy jefe inmediato,
conllevando inclusive a responsabilidades administrativas,
civil o penal..

Al Sistema solo se ingresa utilizando una cuenta de acceso
(nombre del usuario mas contrasefia), por lo tanto,
cualquier accién que adopte dicho usuario, asume
responsabilidad de cualquier manejo adecuado o no del
Sistema.

La capacitacion del Sistema se efectuara segun tipo de
usuario: a) Gerencial dirigido a funcionarios y directivos de
la Entidad, buscando sensibilizarlos para que participen
proactivamente en el buen uso del Sistema, dentro del’
contexto de “Proyecto de cambio”: b) trabajador
informatico, involucra al administrador Yy supervisor del
Sistema, para que administren el Sistema de manera eficaz
y eficiente; c) Trabajador de la Unidad de Tramite
Documentario, incluye a todos los trabajadores que laboran
en la recepcién de documentos externos; d) Trabajador
Operativo, son todos los trabajadores no comprendidos en
los anteriores acapites, y utilizan fundamentalmente para
registrar, recepcionar, demas documentos.

La capacitacion del Sistema en los tipos de usuarios a)yb)
estd a cargo de la Unidad de Informatica; en tanto a los
usuarios tipo ¢) y d) es competencia de la Secretaria
General, con apoyo de la Unidad de Informatica de |a
Subgerencia de Desarrollo Institucional del Gobierno
Regional de Ayacucho.

El SISGEDO es un sistema informatico desarrollado en
Linux y entorno web; creado para administrar el proceso de
gestion documental en esta entidad publica. Esta
legalmente reconocida su autoria, originalidad y propiedad
a nombre del Gobierno Regional de Lambayeque ante el
INDECOPI; por tanto, queda expresamente prohibido el
uso parcial o total del sistema, bajo responsabilidad civil o
penal, en este caso, el Gobierno Regional de Lambayeque
esta autorizando su uso mediante “Convenio de
Cooperacion Interinstitucional entre el Gobierno Regional
de Lambayeque y el Gobierno Regional de Ayacucho.

Todo software comercial o libre que emule directamente al
SISGEDO, en su concepcién, proceso de gestion o pantalla
de registro o reporte, es causal de denuncia desde la
Entidad y ante INDECOPI y de ser ante o organo
jurisdiccional.
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17.8

Los aspectos no previstos en esta Directiva seran resueltos
por la Oficina Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, 3 propuesta de la Unidad de
Informatica del Gobierno Regional de Ayacucho.

Todo trabajador es responsable de informar por escrito o
verbalmente ante la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y  Acondicionamiento Territorial  sobre
cualquier situacién, incidente, problemas de seguridad,
acceso indebido o violacién voluntaria o involuntaria de las
normas contenidas en esta Directiva respecto al SISGEDOQ;
en tanto la Unidad de Informatica es responsable del
mantenimiento, operatividad y funcionamiento de|
SISGEDO; mientras que la Unidad de Comunicaciones
debe velar por la difusién adecuada de esta disposicion en
coordinacioén con la Unidad de Informatica.

Cuando un trabajador es desplazado de una unidad
estructurada a otra, esta obligado de manera formal, a dar
cuenta de dicho desplazamiento al Supervisor del Sistema
en su dependencia, a fin de ubicar en su nueva unidad
estructurada, para ello es indispensable que el trabajador
no tenga “documento en proceso”.

Esta prohibido modificar o alterar fechas u otros campos
del Sistema, luego que un documento haya sido derivado o
archivado, caso contrario el (0os) trabajadores (es) que
resulte (n) responsable (s) de accién administrativa, civil o
penal, segun sea el caso.

El respaldo o copias de seguridad de la informacion del
Sistema se centraliza en un solo lugar (Data Center), Bajo
ningln caso esta permitido utilizar estas copias para otros
fines.

La Administracion del Sistema se reserva el derecho, por
medida de seguridad, de cortar la continuidad del servicio,
si se observa caidas constantes en el Servicio de Internet
externo, solo con la disposicién verbal del Administrador de
Red del Gobierno Regional de Ayacucho debe procederse.

La informacion contenida en un documento registrado en el
Sistema es propiedad del Gobierno Regional de Ayacucho
de manera integral e irrestricta, por tanto, todas las fases
de la gestibn documentaria deben ejecutarse en gl
mencionado  sistema informatico, salvo de aquellos
documentos de indole personal que pueden encausarse
como “documento externo”.



17.14  El Sistema de Gestion Documentaria, es el Gnico medio y
oficial de identificacion de Ia documentacién que ingresa a
toda dependencia del Gobierno Regional de Ayacucho,
considerado como una medida de seguridad documental
que comprende una numeracion correlativa e invariable
para los documentos, la misma se conserva a través de
todo el procedimiento administrativo.

17.15 Cada dependencia del Gobierno Regional de Ayacucho
cuenta con un supervisor del Sistema quien tiene Ia
facultad de administrar los servicios que brinda el
SISGEDO en su respectiva dependencia.

XVII. RESPONSABILIDADES EN EL USO DEL SISTEMA

18.1  Todo trabajador esta obligado a mantener en reserva su
contrasefia de acceso al Sistema, de lo contrario es de su
entera responsabilidad administrativa, y de ser el caso, civil
y penal.

El trabajador que sea consultado por un administrado sobre
el estado de gestién de su documento, esta obligado a
proporcionarla, bajo el principio de acceso 3 la informacion
publica.

La Secretaria General esta facultada para autorizar la
limitacion del acceso al SISGEDO al usuario que incumpla
con las disposiciones establecidas en esta Directiva, asi
mismo la Unidad de Informatica, en coordinacion de la
Secretaria General, esta facultada para aplicar, en casos
de emergencia, restriccion del servicio de internet,
interferencia o intervencién de terceros, donde prima el
principio de seguridad a los datos.

La Secretaria General, en coordinacisn con la Unidad de
Informatica de la Subgerencia de Desarrollo Institucional e
Informatica, es la encargada de elaborar y actualizar las
Guias del Uso del SISGEDO.

Ayacucho, noviembre de 2016
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ANEXO N° 01
USO DE MEMBRETE

GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO
GOBERNACION REGIONAL



ANEXO N° 01
USO DE MEMBRETE

GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO
- CONSEJO REGIONAL
COMISION DE DESARROLLO
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ANEXO N° 02

USO DE MEMBRETE DIRECCIONES REGIONALES
SECTORIALES

GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO
GERENCIA REGIONAL DE
DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION REGIONAL
AGRARIA




ANEXO N° 03
DE LOS SELLOS

Dimensiones: tres (03) centimetros

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
Unidad de Comunicaciones

Lic. Abel Yupanqui Llancari
Director

Lic. Abel
Yupanqui
LLancari




ANEXO N° 04
SELLO RECTANGULAR

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

) Nombres y Apellidos
GOBERNADOR REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
GERENCIA GENERAL REGIONAL

"""" Nombres y Apellidos
GERENTE GENERAL REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL

" Nombres y Apellidos
GERENCIA REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
GERENCIA REGIONAL DE PLANEAMIENTO,
PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL
SUBGERENCIA DE PLANEAMIENTO

No-mbres y Apellidos
SUBGERENTE




GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Nombres y Apellidos
DIRECTOR

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO ECONOMICO
DIRECCION REGIONAL AGRARIA

Nombres y Apellidos
DIRECTOR REGIONAL
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION

Nombres y Apellidos
DIRECTOR REGIONAL

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO SOCIAL
ARCHIVO REGIONAL

Nombres y Apellidos
DIRECTOR REGIONAL



GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
GERENCIA GENERAL REGIONAL
OFICINA SUBREGIONAL-HUNCASANCOS

Nombres y Apellidos
DIRECTOR

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
GERENCIA GENERAL REGIONAL
UNIDAD OPERATIVA LAS CABEZADAS

i Nombres y Apellidos
DIRECTOR
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30 cm.

ANEXO N° 05

DE LOS ROTULOS

GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO

DIRECCION REGIONAL DE SALUD

DIRECCION

40 cm.
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_ ANEXO N° 06
ROTULOS DE USO OFICIAL

GOBIERNO REGIONAL AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL AGRARIA
USO OFICIAL




ANEXO N° 07
FOTOCHECK

FOTO GOBIERNO REGIONAL

AYACUCHO

NOMBRE DEL SERVIDOR

N° DNI

CARGO

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO

EL PRESENTE FOTOCHECKC PIERDE VIGENCIA AL
TERMINO DE LA RELACION LABORAL
CON LA INSTITUCION

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR
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ANEXO N° 08

FOTOCHECK VISITANTES

(( = )
VISITANTE
> /)
(( )
PISO 1
O\ J)
i )
PISO 2
s /)
(( )
PISO 3
O D,
USAR EN UN
LUGAR
VISIBLE
« )






