| Copia fiel i Original

GOBIERNO REGIONAL TUMBES

“Aiio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

'RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N° 000224 -2025/G0OB. REG. TUMBES-GR-GGR
oz Tumbes, 27 JUN 2025

El INFORME N° 347-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-OTI-KVCO, de fecha 27 de
setiembre del 2025; INFORME N° 074-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-WRZ, de
fecha 04 de octubre del 2024; NOTA DE COORDINACION N° 367-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-
ORAJ, de fecha 30 de octubre del 2024; INFORME N° 293-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-SGR-
SG, de fecha 18 de diciembre del 2024; INFORME N° 024 -2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORAJ,
de fecha 24 de enero del 2025; INFORME TECNICO N° 0007-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-
GRPPAT-SGDI-MBM, de fecha 07 de febrero del 2025; NOTA DE COORDINACION N° 047-
2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA, de fecha 14 de marzo del 2025; INFORME TECNICO N° 004-

- 2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-OTI-KVCO, de fecha 20 de marzo del 2025; MEMORANDO
N° 604-2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA, de fecha 26 de marzo del 2025; INFORME N° 00014-
2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI, de fecha 02 de abril del 2025; INFORME N.° 484-
2\ 2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORAJ, de fecha 29 de mayo del 2025, y;

CONSIDERANDO: ' ‘

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 191° de la Constltumon Pohtlca del Peru
modificada por la Ley N° 27680 - Ley de Reforma Constitucional en concordancia con el articulo [l del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y modificatorias Leyes
N°, 27902, 28013, 28926, 28961, 28968, 29053, 29611 y 29981, los Gobiernos Regionales emanan
de la voluntad popular, son personas juridicas de derecho Publico con Autonomia Politica, Econdmica
y Administrativa en asuntos de su competencia.

Que, la Ley de Bases de la Descentralizacion - Ley N° 27783, se crean los Gobiernos
Regionales, en cada uno de los departamentos del pais, como personas juridicas de Derecho publico
con autonomia politica econdémica y administrativa en asuntos de su competencia, constituyendo para
su administracion economica y financiera un pliego presupuestal.

Que, de conformidad con el Principio de Legalidad, a que se refiere el numeral 1.1 del Articulo
IV del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley 27444 -
Ley del Procedimiento Administrativo General, prescribe: “Las autoridades administrativas deben
actuar con respeto a la Constitucion, la Ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén
atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”.

Que, mediante la Resolucion Ejecutiva Regional N° 445-2004/GOB. REG. TUMBES-P, que
aprueba la Directiva N° 010-2004/GOB. REG. TUMBES-GRPPAT-SGDI-SG, se aprobaron las
normas para la elaboracion de directivas, la misma que tiene como objetivo lograr que las directivas
que se emitan en el Gobierno Regional Tumbes se ajusten a un esquema Unico, que permita su
uniformidad y facilite su interpretacion; y que, es de aplicacion obhgatorla en todas las dependencnas
del Gobierno Regional Tumbes.
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Que, la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su modificatoria la Ley N°
27310, tiene'como objeto regular la utilizacién de la firma electronica otorgandole la misma validez y
eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita u otra anéloga que conlleve manifestacion de
S voluntad. Entiéndase por firma electronica a cualquier simbolo basado:en medios electrénicos
¢ utilizado o adoptado por una parte con la intencion precisa de vincularse o autenticar un documento

" cumpliende todas o algunas de las funciones caracteristicas de una firma manuscrita

Que, mediante Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, se Aprueban medidas para el
/' fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacion progresiva de la
firma digital en el Sector Pablico y Privado, que tiene por objeto; aprobar las medidas para el
fortalecimiento de la Infraestructura Oficial de Firma Electronica - IOFE y la implementacion progresiva
de la firma digital en el sector publico y privado.

Que mediante Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital N® 007-2024-

PCM/SGTD, se aprueba la Directiva que regula el uso de la firma digital en las entidades publicas

DIRECTIVA N° 002-2024-PCM/SGTD, que tiene como objetivo Establecer disposiciones para el uso

adecuado de la firma digital y electronica en las entidades publicas, de conformidad con lo establecido

o en la Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y su Reglamento, aprobado mediante

Decreto Supremo N°052-2008-PCM, asi como, dar cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento del

Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobiemo Digital, y establece

disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios electronicos en el
procedimiento administrativo, aprobado mediante Decreto Supremo N° 029-2021-PCM.

Que, mediante INFORME N° 347-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-OTI-KVCO, de
fecha 27 de setiembre de 2024, la Oficina de Tecnologia de la Informacion, alcanza valor agregado y
validacion-de proyecto de directiva “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA'Y
VISTO DIGITAL EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES?”, a la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional, indicando que: "Con respecto al titulado "Normas complementarias para el uso de firma
“ y visto digital". Tras una revision exhaustiva del Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales
y su modificatoria la Ley N° 27310, es importante sefialar que el concepto de "visto digital" no se
encuentra implementado ni normado en la actualidad dentro del marco tecnolégico y legal vigente.
Por lo que sugiere en base en lo anterior, sugiero una revision del término y propone la utilizacion de

"Normas Complementarias para el uso de firma y certificados digitales" exclusivamente, el cual cuenta
con un respaldo. '

Que, mediante INFORME N° 074-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-SGDI-WRZ,
de fecha 04 de octubre, el Econ. Wilfredo Rujel Zapata, especialista en racionalizacion |ll, remite a la
Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, alcanzando proyecto de la DIRECTIVA “NORMAS
COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA Y CERTIFICADOS DIGITALES EN EL PLIEGO
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GOBIERNO REGIONAL TUMBES”, debidamente implementado con aportes y valor agregado de la
OTI.

Que, mediante NOTA DE COORDINACION N° 367-2024/GOB.REG.TUMBES-
GGR-ORAJ, de fecha 30 de octubre del 2024, el jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica
alcanza la propuesta de proyecto a la Secretaria General Regional, para emision de informe técnico,
| conformidad y aprobacion de la emision del citado proyecto de directiva.

Que, mediante INFORME N° 293-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-SGR-SG, de
fecha 18 de diciembre de 2024, la Secretaria General Regional, remite el expediente administrativo a
la Oficina Regional de Asesoria Juridica, opinando que resulta viable el proyecto de Directiva
denominada: “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA Y CERTIFICADOS
DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES”, por lo que se debe tramitar el
pronunciamiento legal y aprobacion. '

Que, mediante INFORME N° 024 -2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORAJ, de fecha
24 de enero de 2025, la Oficina Regional de Asesoria Juridica, emitié opinién legal concluyendo que:

PRIMERO: Que, resulta VIABLE la APROBACION PROYECTO DE DIRECTIVA
© ‘NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA Y CERTIFICADOS
DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES’, por las razones
precitadas en el presente informe.
SEGUNDOQ: Se RECOMIENDA, trasladar el expediente a la Sub- Gerencia de
- Desarrollo Institucional para que establezca la nueva numeracion actualizado al afio
en curso 2025 de la DIRECTIVA “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO
DE FIRMA'Y CERTIFICADOS DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL
TUMBES". : ‘ :

TERCERO: Se RECOMIENDA, que se autorice la proyeccion de la Resolucion, para
su aprobacion tal como lo indica el Articulo 5° del proyecto de Directiva adjunto, sera
aprobado mediante Resolucién Gerencial General Regional, de conformidad a la
delegacion de facultades aprobada con la Resolucién Ejecutiva Regional N° 182-
2022/GOB.REG.TUMBES-GR y sus modificatorias. ‘

Que, mediante INFORME TECNICO N° 0007-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-
GRPPAT-SGDI-MBM, de fectia 07 de febrero, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, alcanza la
actualizacion de la numeracion del proyecto de DIRECTIVA “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA
EL USO DE FIRMA Y CERTIFICADOS DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL
TUMBES", quedando establecida de la siguiente manera: DIRECTIVA N° 006-
2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-OSGR-OTI-JO,DENOMINADA"NORMAS ~ COMPLEMENTARIAS
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PARA EL USO DE FIRMA'Y CERTIFICADOS DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL
TUMBES"

” Que, mediante PROVEIDO S/N, de fecha 18 de febrero de 2025, la Gerencia General
Regional dispone a la Oficina Regional de Asesoria Juridica, proyectar la resolucion segin opinion
\+ legal. h

Que, mediante PROVEIDO S/N, de fecha 27 de febrero de 2025, la Oficina Regional

Je Asesoria Juridica proyecto el acto resolutivo y lo derivo a la Secretaria General Reglonal para su
sframite y visacion.

Que, mediante NOTA DE COORDINACION N° 047-2025/GOB.REG.TUMBES-
GGR-ORA, de fecha 14 de marzo de 2025, la Oficina Regional de Administracidn, solicita a la Oficina
de Tecnologias de la Informacién emitir un informe técnico sobre propuesta de directiva puesto que
la revision del expediente de la propuesta de Directiva, este despacho considera importante contar
con un informe técnico de la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI), dado que, en la propuesta
de Directiva (parrafo b, numeral 8.14) se indica: "El/lLa Jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién, encargado/a de la Plataforma Integrada de la Entidad de Registro-PIER, sera ellla
responsable de solicitar la generacion de Certificados Digitales para la firma digital de los/las
funcionarios/as y servidores/as (...)"; considerandose a la OTI como el responsable de solicitar la
generacion de Certificados digitales para la firma digital de los funcionarios, asimismo; preciso que de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional
de Tumbes, la OTI es responsable de proponer e implementar normas, directivas y proyectos
orientados a obtener nuevas soluciones a los problemas existentes en los Sistemas Informéticos del
Pliego Gobierno Regional de Tumbes, sobre la base de modernas tecnologias de informacion; por lo
que es necesario que la OTI considere los aspectos técnicos sobre la implementacion de las firmas

digitales, dado que al entrar en vigencia la directiva, seria de uso obligatorio la firma digital por los
funcionarios.

Que, mediante INFORME TECNICO N° 004-2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA-
OTI-KVCOQ, de fecha 20 de marzo de 2025, la Oficina de Tecnologia de la Informacion, alcanza
modificaciones al proyecto de directiva “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA
Y VISTO DIGITAL EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES".

Que, mediante MEMORANDO N° 604-2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORA, de
fecha 26 de marzo de 2025, la Oficina Regional de Administracion, alcanza a la Gerencia Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial la implementacion de propuesta para
directiva “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA Y VISTO DIGITAL EN EL
PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES".
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Que, mediante INFORME N° 00014-2024/GOB.REG.TUMBES-GGR-GRPPAT-
SGDI, de fecha 02 de abril, la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional, alcanza a la Gerencia Regional
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial el proyecto de directiva “NORMAS
COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA Y VISTO DIGITAL EN EL PLIEGO GOBIERNO
REGIONAL TUMBES".

: Que, mediante INFORME N° 484-2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-ORAJ, de fecha 29
de mayo del 2025, el Jefe de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, OPINA:

.PRIMERO: Que, resulta VIABLE la APROBACION DEL PROYECTO DE DIRECTIVA
denominado como: “DIRECTIVA N° 006-2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-OSGR-OTI-
JO”; “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA Y CERTIFICADOS
DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES", por las razones
precitadas en el presente informe.

SEGUNDO: Se RECOMIENDA, que se autorice la proyeccion de la Resolucién, para
su aprobacion tal como lo indica el Articulo 5° del proyecto de Directiva adjunto, sera
aprobado mediante Resolucién Gerencial General Regional, de conformidad a la

. delegacion de facultades aprobada con la Resolucion Ejecutiva Regional N° 182-
2022/GOB.REG.TUMBES-GR y sus modificatorias.

TERCERO: Se RECOMIENDA, que se le disponga a la Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional que, para la formulacién de nuevas Directivas y/o modificaciones, lidere
una coordinacion proactiva y temprana con todas las areas técnicas: involucradas,
estableciendo mesas de trabajo o canales de comunicacion permanentes, con el fin de
que sus aportes y experiencia enriquezcan el contenido de las propuestas esto
permitira incorporar sus conocimientos y propuestas de mejora desde el inicio,
asegurando que las directivas sean mas efectivas, realistas, optimizando asi el alcance
y la aplicabilidad de las directivas en funcion con los objetivos institucionales.

Que, mediante PROVEIDO SIN, de fecha 12 de junio de 2025, la Gerencia General

Telefax (072)52-4464

506



PR L A RN

fCﬁp el gl (rigindl

GOBIERNO REGIONAL TUMBES

“Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL
N° 000224 -2025/G0OB. REG. TUMBES-GR-GGR

Hepignr 27 JUNagQZegional

Que estando a lo informado y contando con la visacion de la GerenCIa Gener ,
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, Sub Gerencia de
Desarrollo Institucional, Oficina Regional de Administracion, Oficina de Tecnologias de la Informacion
(OTI), Oficina Regional de Asesoria Juridica, Secretaria General Regional, del Gobierno Regional
Tumbes, v, en uso de las facultades otorgadas por la DIRECTIVA N° 003-2022/GOB.REG.TUMBES-
GGR-GRPPAT-SGDI-SG, la cual es denominada “DESCONCENTRACION DE FACULTADES y
ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO REGIONAL TUMBES"; aprobada por
Resolucion Ejecutiva Regional N° 182-2022/GOB.REG.TUMBES-GR, de fecha 21 de junio del 2022;
MODIFICADO por la Resolucién Ejecutiva Regional N° 0000468-2020/GOB.REG.TUMBES-GR, de
fecha 28 de diciembre de 2022; y, por la Resolucion Ejecutiva Regional - N° 000068-
2023/GOB,REG.TUMBES-GR, de fecha 13 de enero de 2023:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, la “DIRECTIVA N° 006-2025/GOB.REG.TUMBES-
GGR-OSGR-OTI-JO”; “NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA Y
CERTIFICADOS DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES”, la misma que
forma integrante de la presente resolucion.

F) ARTICULO SEGUNDO. - NOTIFICAR, la presente resolucién a la Gerencia General
Regional, Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, Oficina
/;:;g,ﬁw,;i}'(\:\ Regional de Administracion y a las demas oficinas competentes del Gobierno Reg|ona| Tumbes, para

«., %Y, los fines pertinentes.
K #({ ‘-A"‘\;%

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMRLASE Y ARCHIVESE.

) i
" o3 i
S A ARG S .
il , f%) GORERMO sl
(L ‘t
h
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1. FINALIDAD

Contar con un documento normativo donde se establezcan formalmente
las normas y procedimientos para regular y administrar el uso de firma y
certificados digitales, dotando de seguridad, celeridad y eficacia en la
tramitacién de la documentacion electrénica en el Gobierno Regional
“Tumbes, en el marco de la normativa del Gobierno Digital.

2. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para regular y administrar el uso
de firma y certificados digitales, con la finalidad de dotar de seguridad,
celeridad y eficacia en la tramitacion de la documentacion electrénica en
el Gobierno Regional Tumbes, en el marco del desarrollc de la normailva
de Firmas y Certificados Digitales.

3. DBASE LEGAL

3.1. Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y sus
- modificatorias. | ‘

3.2. Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestlon del
Estado y sus modificatorias.

3.3. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de

’ 'la Contraloria General de la Republica.

3.4. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica, su
Reglamento, su modificatoria y su Reglamento.

3.5, Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, su

Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 052-2008-PCM y

sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, mediante el cual se aprueban

Medidas para el Fortalecimiento de la Infraestructura oficial de

Firma Electrénica y la Implementacién de la Firma Digital en el

Sector Pablico y Privado.

Decreto de Urgencia N° 007-2020, Decreto de Urgencia que

Aprueba el Marco de la Confianza Digital y Dispone Medidas para su

Fortalecimiento.

3.8. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Pohilca
Nacional d@ _lodernlzacnon de la Gestion Pu } 3.
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Ordenado de la Ley N° 274!14 Ley del Procedimiento Administrativo
General.

3.10. Directiva N° 002-2024-PCM/SGTD, regula el uso de la firma digital

en las entidades publicas, estableciendo los Iineamien'tos
generales para su implementacion.

3.11. Resolucion de Secretaria de Gobierno y Transformacion Dlglhl N°
007-2024-PCM/SGTD, regula la implementacién de los certificados
digitales y su aplicacion en los documentos oficiales en el sector

. publico.

3.12. Resolucion de Contraloria General N° 146-2019-CG, que aprueba
la Directiva N° 006- 2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema
de Control interno en las Entidades del Estado”™ y sus
modificatorias. .

3.13. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las

~ Normas de Control Interno.

3.14. D.S N° 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley N° 30057
Ley del Servicio Civil.

3.15. Ordenanza Regional N° 008-2014/GRT-CR, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones-ROF del Gore Tumbes.

3.16. RER N° 1312-2010/GOB.REG.TUMBES-P, que aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones-MOF del Gore Tumbes.

317. RGGR N° 161-2022/GRT-GGR, que aprueba la Directiva N° 001-
2022/GRT-GGR-GRPPAT-SGDI-SG, denominada: “Lineamientos
para la Aplicacion del Codigo de Etica en.el Gore Tumbes”.

3.18. RGGR N° 353-2017/GRT-GGR, que aprueba la Directiva N° 008-

. 2017/GRT-GGR-GRDS-SGIS-SG denominada “Normas para el

Uso del Lenguéje Inclusivo en todas las Comunicaciones Escritas,
Orales y Graficas que se elaboren en el Gore Tumbes”.

19. Resolucion ' Gerencial General Regional  "N° 483-
2024/GOB.REG. TUMBES-GGR, que aprueba la Directiva N° 011-
2024/GOB.REG.TUMBES- GRPPAT-SGDI-SG, - “Normas
Complementarlas para la Elaboraciéon de Documentos Normauvos
en el Gobierno'Regional Tumbes”.

_RER N° 182-2022/GRT-GR, que aprueba la Directiva N° 003-
2022/GRT-GGR-GRPPAT-SGDI-SG,  “Desconcentracion  de
Faculiades vy A‘tnbucnones de Ias dependencias del Gobierno
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4. ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio para todos/as los funcionarios/as y servidores/as de los
6rganos y unidades organicas que integran el Pliego Gore Tumbes. .

7

APROBACION

Sz

La presente Directiva serd aprobada por Resolucion Gerencial General
Regional, previa visacién de la Oficina Regional de Administracion,
Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI), Gerencia Regional de
Planeamiento, Preﬁsupuesto y Acondicionamiento Territarial, Sub
Gerencia de Desarrollo Institucional, Oficina de Secretaria General
Regional, Oficina Regional de Asesoria Juridica y Gerencia General
Regional, de conformidad a la delegacion de facultades aprobadas
mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 182-2022/GR. TUMBES-GR
y sus modificatorias: ‘

6. VIGENCIA

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, regiran a partir del
primer dia habil siguiente a la notificacion y publicacion de su aprobacién
en el portal web institucional oficial del Gobierno Regional Tumbes
permaneceran vigentes hasta la aprobacion de normas o disposiciones
_legales nacionales o regionales que la modifiquen o dejen sin efecto.

7. NORMAS GENERALES
7.1. Glosario de Términos

a. Entidad Titular (Gobierno Regional Tumbes): Es la persona
juridica o dependencias que la conforman y que corresponda,
titular de los certificados digitales solicitados por el
representante de la entidad titular ante ERP — RENIEC.

b. Firma Digital: Es aquella firma electrénica que, utilizando una
técnica de criptografia asimétrica, permite la identificacion del
signatario y ha sido creada por medios que éste mantiene bajo
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modificaciéh ulterior.

B, Sngnaﬁaruo Funcionario/a o servidor/a afiliado/a en el maodulo
de tramite documentarlo en el marco de los tramites y procesos
en los cuales su firma digital se encuentra habilitada.

E d. Repestori@ Digital: Base de datos que almacena en forma

| centralizada los documentos firmados digitalmente, generados
en cualquiera de los tramites o procesos administrativos en los
cuales se ehcuentra habilitado el uso de la firma digital.

e. RENIEC: Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil,
tiene la facUltad de emitir certificados digitales para personas
juridicas, en calidad de Entidad de Registro o Verificacion para
el Estado Peruano — EREP, a funcionarios y servidores civiles
autorizadosi por el Gobierno Regional Tumbes.

f. PIER: Plataforma Integrada de la Entidad de Reglstro del
Gobierno Reglona| Tumbes. ~

g. Mesa de Partes Virtual: Es una herramienta tecnologica que

permite presentar documentos y realizar tramites de manera

_ electronica, sin necesidad de acudir fisicamente a una oficina
. o Entidad gubernamental.

h. Certificado Digital: Es el documento credencial electronico
generado vy firmado digitalmente por una Entidad de
Ceriificacion que vincula un par de claves con una persona

" natural o juridica confirmando su identidad.

Documento Electronico: Se refiere a todo documento con
conienido digi‘tal y presentado por un medio electronico (PC,
UsB, CD, ETC).

Expediente Electrénico: Se constituye en los ftramites o
procedimientos administrativos en la entidad que agrupa una
serie de documentos o anexos identificados como “archivos,
sobre los cuales _interactlan los/as usuarios/as internos o
exiemos a '

0 R
“/(;}\\ N \
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externos a la Entidad Regional que tengan los perfiles de
accesos 0 permisos autorizados.

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

I.  Servidor/aCivil: La expresion servidor/a civil se refiere a los/as
servidores/as del régimen de la Ley. del Servicio Civil
organizadc§s en los siguientes grupos: funcionario/a publico,
directivo publico, servidor/a civil de carrera y servidor/a de
actividades complementarias. Comprende, también, a los/as
servidores/as de todas las entidades, independientemente de
su nivel de gobierno, cuyos derechos se regulan por los
Decretos Leglslatlvos N° 276, Ley de Bases de la Carrera
Admmls‘tratuva y de Remuneraciones del Sector Pulblico, N°
728, Ley,de Productividad y Competitividad Laboral, de
carreras especiales de acuerdo con la normativa de Servir
antes mencionada, a los contratados bajo el régimen del
Decreto Leglslatlvo N° 1057, asi como bajo la modalidad de
contratacaqn directa a que hace referencia el Reglamento
General de la Ley del Servicio Civil.

} _
m. PDF: Es una extension de un archivo de lectura de documento

eiectrc’)nicq que permite la insercién de la firma digital en su
contenido., : -

“n. OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion encargado de
gestionar los certificados digitales” emitidos a nombre del
Gobierno Regional Tumbes. Su responsabilidad incluye la
supervisiéh de la aplicacién de las disposiciones relacionadas
con la firma digital, la instalacion de certificados y la atencion a
los funcionarios en caso de problemas técnicos.

7.2. Disposiciones Generales

a. La implemémacic’)n de la firma y certificados digita‘les, permite
semar !asbag@@ Mol-38 Mn goblerno digital para

7 )
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mayores nlveles de eficiencia en el Gobierno Regional Tumbes,
brindando |servicios publicos por medios electrénicos y el
intercambio electrénico de datos, logrando una mejor atencion
a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los
recursos publicos.

-

b. La impleméntacién de la firma digital sera obligatoria para todos
los documentos oficiales del Gobierno Regional Tumbes que
requieran ser firmados por funcionarios/as o servidores/as. La
documentacion electronica oficial sera valida Unicamente se

esta firmada digitalmente, asegurando su auten’ucndad y validez
juridica.

c. Todos los! 6rganos y unidades organicas del Gore Tumbes,
deberan idesignar a un/a responsable de brindar Ias
orientaciones para el uso de la firma y certificados digitales,
quien sera ellla encargado/a de recibir y derivar toda la
docuimentacion de este tipo.

d. -Prﬁncipioé legales de la firma digital con certificado digital.

o Legahdad De conformidad con lo establecido en Ley de
Flrmas y Certificados Digitales y su reglamento, la firma
dugltalg tiene la misma validez y eficacia juridica que.la firma
manuscrita u otra analoga.

2, Neutfaﬂidad tecnolégica: La firma digital no se encuentra
asocuada a ningun tipo de ‘tecnologla 0 proveedot/a en
partloular

3°. Tran$parencia: El proceso de creacion y verificacion de la
firmal digital debe ser transparente y verificable por
cualq?uier persona..

4°. Seguridad: La firma digital debe ser segura y confiable, y
debel proteger la integridad y el origen de los documentos
firmados.
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.
usar, y debe facilitar la realizacién de ftramites y
transacciones electrénicas.

6° Integridad: Es la caracteristica que indica que un
documbn‘to electrénico no ha sido alterado desde la
transmfisic’m del emisor hasta su recepcién por ellla
destinai‘atario/a. '

e. Todo documento electronico externo remitido a cada uno de los
r | - ; .
organos y | lunldades organicas del Gore Tumbes, por cualquier
persona natural o juridica, pubhca o privada, o que se notifiquen

a ellas, déberan canalizarse a través de la mesa de partes
virtual. '

f. La suscrip:cién de un documento electrénico con firma digital,
generado desde un certificado digital vigente, es un mecanismo

tecnolégicb gue posee validez y eficacia juridica.

| g. La lmplementamon de la firma dlgrtal tendra los benenclos
SIgwentes\

Snmphfucacnon administrativa: Por cuanto no se realizara
el des‘plazamlento fisico de los documentos para la gestion
y atencién de los tramites registrados, encaminados a una
gestidn eficaz y eficiente.

2. ﬁmpa#t@ ambiental: Minimiza el impacto ambiental
reduciendo el uso de papel. '

30, Confianza electrénica: Aporta significativamente al
aumejmo de la “confianza electrénica”. '

4°, Gobiémo digital: Aporta al desarrollo del Gobierno Digital.

5°. Seguﬁridad e integridad: Otorga mayor seguridad e
integridad a los documentos.

h. Los documentos electronicos firmados digitalmente en el Gore
Tumbes, fserén almacenados en un repositorio electronico de la
Institucién Regional, el cual contard con las medidas de
seguridad respectivas, con la finalidad de que sean
consullados por los/as usuarlos/as internos y externos para




| o ON1a 181 del Urigmal
- GOBIERNO REGIONAL TUMBES m——_g-l—l

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL REGIONAL ? 7 N Zﬂ

DIRECTIVA N° @06-2@25/(—30.REG,TUMB}ES-GGR-OSGR-OTH-JO

“NORMAS COMPLEMENTEARIIAS PARA EL USO DE FIRMA Y CERTIFICADOS
DIGITALES EN EL IF%ILEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES"”

| ;

i. Los procesos de certificacion digital son: emision de certificado
digital, rehovacion de certificado digital, instalacién de
certificadoidigital, revocacion de certificado digii'a'l y uso del
certificado digital.

v lLos/as| funcionarios/as y servidores/as del Gobierno
Regional Tumbes deberan realizar su solicitud de emision,
renova!cic’)n y revocacion del certificado digital a través del
sistema de gestion documental. .

v Los/asi funcionarios/as y servidores/as son responsables
de la deneracion y uso de la clave privada del certificado
digii‘al,ison los/as suscriptores a guienes se les vincula de
manc—zr%a exclusiva con un documento electrénico firmado
digitalmente utilizando su clave privada. '

v Los cfertificados digitales pueden -ser instalados en
compu?'tadoras de escritorios, computadora portéﬁl, token
criptogiréfico o tiarjeta inieligente. Al momento de la
iantaIa'cic’)n, el/la funcionario/a © servidor/a creara una
contrasefia o PIN de proteccion de la clave privada, la cual
deberé} ser confidencial, debiendo hacerse uso
personalisimo de esta al momento de general los
documlen’cos electrénicos oficiales.

\

j La Oficina! de Tecnologias de la informacion o el Lider de
Gobierno Digital o quien haga sus veces en el Gobierno
Regional Tumbes y en las dependencias que correspondan,
entregara jun Token Criptografico a cada funcionario/a o
servidor/a en el que se instalara su certificado digital y sera el
Gnico certificado digital que el Gobierno Regional Tumbes
proporcionie, este Token Criptografico sera devuelto por el/la

funcionari?/a o servidor/a civil al darse de baja en la entidad.

g .
De la vaﬂi@ﬂez de la firma digital. o

|
1°. La firm:a digital generada dentro de la Infraestructura Oficial
de Firma Electronica tiene la misma validez y eficacia

jit ’cl,icié que el ugp de una firma manuscrita.
T ‘.}Lﬁm, d , 1Y
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2°, Los/a3| funcionarios/as publicos vy servidores/as que
obtuvnqron el certificado d‘lgltal para la firma digital,
registraran una clave privada o PIN al momento de la

- instalacion del ceriificado digital en el equipo informatico
institucional como laptop, PC o Token Criptografico, la cual
deberal ser confidencial y de su Unica responsabilidad al
momemto de generar los documentos electronicos oficiales.

3. La delegacnon de firma establecida en el Articulo 83°
De!egamon de firma, del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° ?7444 Ley de Procedimiento Administrativo General,
aprobao!o mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
no es aplicable al uso de la firma digital pues solo es
atribuiﬁale al uso de la firma manuscrita.
|
. Dela apli«i;acién de la firma digital.
|
La firma digital se aplica a todos los documentos institucionales
emitidos por el Gobierno Regional Tumbes, los cuales deben
ser admitidos por cualquier Entidad publica y Entidad privada,
asi como por otras personas y empresas, sin ningun tipo de
observacmlm 0 cuestionamiento.

i
8. NORMAS ESPECIFICAS

8.1. Del proceso de tramite de documentos electrénicos internos.
: i :

a. Cada servidor/a autorizado/a, al pertenecer a' la Entidad
Reglonal,,debera tener registrado sus datos personales de
identificacion en una credencial digital; asi mismo debera
contar coh su certificado digital para realizar firmas digitales,
emitido y autorizado por el Registro Nacional de Identificacion y

Estado Civil-RENIEC.

Los/as servidores/as autorizados/as, proyectaran documentios
administrativos, en cumplimiento de sus funciones vy
competencnas loscuales seran tramitados obligatoriamente a
! :de|la Mesa de Partes V|r‘tual

o
d‘“u q "t
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¢. Todo docu‘imento generado por eI/Ia usuario/a debera ser en
formato PQF, para ser firmado digitalmente.
|

8.2. Del registro d% tramites en la Mesa de Partes Virtual.

a. |
Todo documento registrado en la Mesa de Partes Virtual,
generara u‘n numero de tramite umco

b. En la iniciacion de un nuevo regisiro, el/la usuario/a debera

|
seleccionar el tipo de documento establec;do en el Sistema de
Gestion Documentaria.

|
|
& 2 Fn seguida deberd adjuntar el documento principal,
previamente digitalizado en formato PDF. '

d. La Mesa de Partes Virtual muestra automé‘ticamen‘fe el asunto

del documento; este campo podré ser digitado y editado en
caso se requiera.

‘ . LR r .I
e. lLa Mesa de Partes Virtual le permitird anexar uno a mas

documentqs desde su computador en formato PDF, en caso
sea requerido. '

f. La Mesa de Partes Virtual permitira relacionar otros tramites
desde las! bandejas de registros y recibidos, en caso sea
requerido.

g. Ella usuario/a de la Mesa de Partes Virtual debera asignar al o
los/as sérvidores/as que ' firmaran digitalmente la
documentacion, en adelante, “El Signatario”. El o los/as
signatarios/as pueden ser asignados al documento principal, los
anexos, Y |los tramites relacionados, tarea cque es opcional

siempre y cuando la documentacion io requiera.

Ella usuario/a de la Mesa de Partes Virtual, al guardar el
registro, canfirmara y mostrara el nimero de tramite Unico que
identificara al expedienig electronico para su tratamiento

s

RIS

K
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de la Mesa de Partes Virtual ‘citada anteriormente cuando
tengan dogumentos por firmar.

8.3. Del proceso de edicién de tramites

a. La Mesa de Partes Virtual pern’ii‘tiré la edicion de los tramites
para anexar mas documentos, relacnonar tramites existentes, y
asignar firmas digitales.

b. Todo caml:Lio de la informacién contenida en la documentacion

de un tramite, serd responsabilidad del/de la usuario/a que la
registro. '

c. La Mesa de Partes Virtual guaqLdara un registro de todas las

acciones fealizadas por los/as, usuarios/as, en los tramites
existentes. o ‘

8.4. Del proceso de firma y certificados digitales de documem@s.

a. Enla bandeja de Firma Digital / Documentos por Firmar, se
visualizard) y seleccionard el o los documentos para ser
firmados digitalmente.

b. El Registrc‘; Nacional de ldentificacion y Estado Civil- RENIEC
sera la t’mirza Entidad de Certificacion Nacional para el Estado
Peruano yjactuara también como Entidad de Certificacién para
el Estado Peruano y Entidad de'Registro o Verificacion para el
Estado Pe}uano

c. Se seguird los pasos del servicio de Identidad Digital RENIEC,
para la generacion de la firma digital del documento, conforme
se indica a continuacion y desclibe en los Anexos N° 01 y 02
de la presente Directiva: '
1°. Oficio solicitando a RENIEC actualizacién de representante
de la |Entidad Regional, para gestionar la emision y
cancelacion de certificados digitales.
Sohcutud a RENIEC de notificacion via,
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8.5.

4°. Credencial emitida por el Jurado Nacional de Elecciones o
resoludién de designacién segln corresponda.

Se selec
contrasef
firmar digi

cionara el certificado digital y se ingresara la

a de seguridad (PIN) para validar nuestra identidad y
talmente el documento.

Finalmente, el servicio de ldentidad Digital RENIEC, después
de validar|la identidad del/de la signatario/a devolvera el
documentd firmado digitalmente. '

De la solicitud de emisién o reemisién de certificados digitales.
|

a. La emisiér‘lu o renovacion de Certificado Clase lll — Persona
Juridica (certificado digital) tiene un cosio asociado que sera
asumido por el Gobiernc Regional Tumbes o las dependencias
que correspondan o funcionario/a o servidor/a civil, que

b,

realizaran
Banco de

2l pago a través de los canales de recaudacion del
Il " ! . 3
a Nacién (presenciales o virtuales) consignando el

RUC de la Entidad titular y el codigo de tributo correspondiente.

El Gobie

rno Regional Tumbeis o sus dependencias que

correspondan, asumiran el costo cuando:
v EWla funcionario/a o sewidorlla solicita su primer certificado

digiial, el cual sera instalado en el Token Criptografico

Eropo

rcionado.

v El certificado digital estd a 3Q dias de expirar y fue instalado
en el Token Criptografice proporcionado.

v El ce

ifificado digital expiré'y fue instalado en el Token

Criptografico pmporcionacﬂo%

'_\/ El Token Criptografico proporcicnado presenta problemas

técnicos no ocasionados por el usuario.
. |

c. Ella funcionario/a o servidor/a, ;asumirél el costo cuando:

v Deje vencer el plazo de desclcarga del certificado digital, o el
Token Criptografico propo‘rcionao\o presente problemas
ocasignados por el usuario.

v Por necesidad de un certificado digital adicional para otro

e

Ty

e almacenamiento {computadora de eg
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comp&jadora portéil, token criptografico o tarjeta

inteligente) :

d. La Oficinal de Tecnologias de la Informacion o el Lider de
Gobierno Digital 0 quien haga sus veces en el Gobierno
Regional Tumbes © en las dep@ndenmas gue correspondan
verificara las solicitudes de emision y renovacion de certificado
digital y determinara a quién le corresponde asumir el costo de
un nuevo framite por (‘emﬂcado Clase lll -- Persona Juridica,
segun sealel caso.

renovacion del certificado dlgltaU debera cumplir con entregar
la informacion que la Oficina de Tecnologia de la ﬁnform'ucnon
solicite, asumiendo elfla furlcionariola o servidor/a la
responsabilidad de la veracidadﬁf exactitud de la informacién
proporcionada. |

e. Ella funcianarlo/a 0 srar\ndor/ep gue solicite la emisién o

Ella funcionario/a o servidor/a \deberd solicitar la emision o

renovacion de certificado digital enviando la informacion

requerida a través del sistema dé gestion documantal

f. La Oficina de Tecnologias de la Informacion en el Gobierno
Regional Tumbes o la que haga sus veces en las dependencias
que correspondan se encalgaré de consolidar las solicitudes
de emisidh o0 renovacion de cemhcado d|g|ia! y enviarlas a
través de ya PIER. El envié se rgal!zara en dias laborables.

g. Ella funcionario/a o servidor/a 1que solicite la renovacién de
certificado digital por préxima w\pinaoién debera hacerlo con
una anticipacibn maxima de ?’I dias y minima de 15 dias
calendarig. La Oficina de Tecnologlau de la Informacion o la
que haga sus veces en las depepdencnm que correspondan no
se respongabilizaran de la explrac;lon de los certlflcados

Asimismo, sera notificado sobregla atencion de su tramite por la
OTl a la bandeja cori eapondiént@ en el sistema de gestion
documental 0 en su correo elecl‘romco institucional por EREP ~
RENIEC. <
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8.6. Instalacion de|Certificado Digital: E

|

a. De ser apjobada la solicitud de emisidbn o renovacion de
-+ certificado digital por EREP - RE:NEEC, el funcionario o servidor
civil (SUSCRIPTOR) recibira un email conteniendo: link del
DCDelivery, usuario y conirasefia que permitiran generar el
certificado digital, el cual deberd ser instalado Gnicamente por
servidores/as adscritos a la OTH_ de la Oficina Regional de
Adminisiracién o la que haga sus veces en las dependencias
gue correspondan, de no ser asi,lel/la funcionario/a o servidor/a
serd responsable de cualquier desperfecto.

c. El/la funciohario/a o servidor/a aprobado por EREP — RENIEC
como susctiptor, serd responsable de contactarse con la OTl p
con la que| haga sus veces a t}avés del sistema -de gestion
documental, para solicitar la instalacion del certificado digital y
brindar la informacion solicitada.

[

d. En caso venza el plazo de descfarga del certificado digital (30
dias calendarios), el costo de un nuevo tramite sera asumido
por ellla funcionario/a o servidor/a. OTl o la que haga sus
veces, no se responsabilizara defl vencimiento de dicho plazo.

e. El/lla funcignario/a o servidor/a o?eberéa crear una contrasefia o
PIN dé acceso a clave privada al;momento de la instalacion del
certificado digital en computadora de escritorio, computadora
portatil, token criptografico o tarjéta inteligente, que debera ser
confidencial, debiendo hacerse Juso personalisimo de esta al
momento de firmar los documentos electrénicos oficiales.

De la soﬂicitud de revocacion de c#rtiﬁcad@ digital..

a. La revocagion del certificado cpnglial se puede dar por los

siguientes motivos:

v Cuando ella suscriptor deja de ser funcionario/a ©
servidof/a de la entidad.

v Cuandc la informacion c,omemda en el cemﬂcado ya no
: correcta




GOBIERNO REGIONAL TUMBES = 000224
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL REGIQNAL : ;

DIRECTIVA N° 006-2025/GOB.REG.TUMBES-GGR-OSGR-C —.-.r—

“NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USOIDE FIRMA Y CERTIFICADOS
DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO R'FGIONAL TUMBES”

v" Deterigro o alteracion o perdlda que afecte la contrasena 0
PIN de acceso a la clave privada.

v Exposicion o uso indebido |de la commsena o PIN de
accesq a la clave privada. |

v Autoridad de certificacion comprometida.

v Por exiincion de la personeri:a juridica de la entidad.

v Solicitud expresa. %

|

b. Pueden solicitar la revocacion de un certificado digital ellla
suscriptor del certificado, el/la reipresentante de la entidad o la
gue haga sus veces. |

|
|

¢. Recursos Humanos o la que hada sus veces, debera informar
a la Oficina|Regional de Administracion y esta a la OTl, o la que
haga sus |veces en las depeﬁudencias que correspondan,
cuando los/as usuarios/as dejen de ser funcionarios/as o
servidores/as de la entidad a fin He gestionar la revocacion de
los certrﬁc dos digitales. Prewamente elfla funcionario/a o
servidor/a deberad devolver el Tbken Criptografico que se le
propor(:loncl) alaOTloala oncw{a gue haga sus veces en las
dependenc[\s |

|
|

|
d. Al revocarse el certificado digital, la suscripcion al servicio de
certificacion con EREP — RENIEC finaliza.
e. Ella representante de la Entidad irealizaré la revocacion de ios
certificados digitales ante EREP — RENIEC a través de la PIER.

| |
El/la funcionario/a o servidor/a que desee realizar la revocacion
de su certificado digital debera hécerlo a través del sistema de
gestion documental.

1

I

Del uso de la firma digital. !
I

Los/as "funcionarios/as y servidores/as del Gobierno Regional
Tumbes, utilizan la firma digital para la firma de documentos
electronicos, brindando deolaracmnes y manifestaciones
materiales exactas y completas debldamente autorizadas, a las
Entldade° de certificacion y a los/as ‘Lorceros/as con qweng__s_ se
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|

| |

b, Elafuncionario/a o servidor/a qebe ser diligente en la custodia
de su clave privada, con el fin de evitar usos no autorlzados

\

c. Ella funcionario/a o servidor/a? para proteger su certificado
digital, depera proteger el lugar donde esta almacenado

“(computadora de escritorio, ;c‘omputadora portatil, token

criptografi¢o o tarjeta inteligenie) y la contrasefia o PIN de

acceso a este. |

I
|

d. Ellla fungionario/a o servidor/a deberd usar el Token
Criptografico con el Unico propc’#sito de cumplir con las tareas y
asignaciones propias de su cargo.

El/la funcic
haga sus
través del

nario/a o servidor/a debera notificar a la OT! o la gue

veces en las depehdencias que correspondan a
i o | S p—

sistema de gestion, sin retrasos injustificables para

revocar su certificado digital | por los motivos indicados a

continuacion: |

| .

v Pérdida, robo o extravio fdel dispositivo electrénico  de
seguridad gue almacena su[clave privada (computadora de
escritofio, computadora portatal token criptografico o tarjeta
inteligente). l

v" El compromiso potencial de |su clave privada. -

v La pérdida de control sobre ! sU clave privada.

v Las inexactitudes o cambios en el contenido del, certificado

que copozca o pudiera congcer el suscriptor.

|
I

SS9V RNe I]a derivacién de documentoslen la Mesa de Partes Virtual.

\ :
Desde las bandejas de registros, recibidos y enviados, se
¥/l seleccionara el o los tramites a derivar. La Mesa de Partes
Virtual permite el envio masivo de varios tramites en un solo
paso. Previamente, todo ‘tu‘Lémite deberd estar firmado

“digitalmente. l

! . " :
b. Se seleccionara los organos y unidades organicas vy
fymf;ippg,ar os/as a quienes se gﬁ-lrl r el tramite, aSI como tambié

A0 R
e e

/ ‘\
% “gucno,&
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. - .y l P : .
una indicaciébn por cada uno, y se agregara a la lista de
direcciones para finalmente envi%r.

c. Todo tramite derivado pasara aut%méticamente a la-bandeja de

enviados. |

8.10. De la recepcion y atencion de tré+nites en la Mesa‘ de Partes
Virtual. |
|
|

ja de recibidos, se recepcionara los tramites para

|
b. Los trémites recepcionados recidirén el tratamiento adecuado,
pudiendo ser derivados y asigne*dos a un/a responsable para

su atencion. |

|
8.11. Del archivamiento de tramites. i
. - } .
a. Desde las bandejas de registros |y recibidos, se podré archivar
el o los tramites, debiendo indicar el motivo obligatoriamente.
La Mesa de Partes Virtual permite el archivamiento masivo en
un solo paso. | .
b. Todos los tramites archivados pasaran automaticamente a la
bandeja de archivados. i
»

8.12. Del desarchivamiento de tramites. |
o I

: I ‘
Desde la bandeja de archivados, se podra desarchivar los tramites
cuando el caso lo amerite; esta accion devolvera los tramites a la

bandeja de jrigen (bandeja de l‘[egisiros, recibidos) para el

{jj tratamiento correspondiente. |

|

:8713. De la organizacion y almace#amient@ de documentos
electrénicos. | '

| .
a. Cada responsable de area nkt oficina tendra acceso al
Repositorio Digital de documentos donde se clasifica,

organiza y man/t{gne» "§Qformacié

7503 &
l!&,

i

IR0, "'gﬂ‘\
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y recibida. |

b. Lainformacion mostrada dentro df:l Repositorio Digital es la que
se generard en el area u oficina, asi como toda la
documentacion exierna recepcionada y registrada en la Mesa
de Partes Virtual.

c. Toda la informacién contenida en el Repositorio Di'gi'tal se
encontrara| clasificada y ordenada por afios .y tipo de
documento| | ¢ ‘

d. ElRepositgrio Digital cuenta con un buscador avanzado, con el
. cual podra| aplicar filiros de busqueda y obtener resultados
' optimizado T |

e. El repositorio digital contara con procedimientos y medidas de
seguridad de la informacion, para asegurar su integridad y
disponibilidad cuando se requiera. ‘ '

)

f. Todo documento electrénico con firma digital 'y toda la
documentacion asociada que formen parte de ese registro,se
almacenaran en el servidor del Gobierno Regional Tumbes,
para su tra?amiento respectivo, b;f\jo medidas y procedimientos
de seguridad de la informacion. '

8.14. Del tramite de|documentos electrénicos externos por Mesa de
Partes Virtual. )

Ellla ciudadano/a que puede S(J,r persona natural. o juridica,
podra registrar su documentacilt')n a través de la Mesa de
Partes Vintual, plataforma habilitada en el Portal web
institucional; desde donde el/la ciudadano/a no requiere de una
credencial |digital para hacer u 0 de esta plataforma citada
anteriormente. |

|

Ella ciudadano/a o persona jyridica registrard sus datos
basicos, datos que se necesita para su identificacion y contacto

posterior al registro de su ’crémite{..
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c. Ella ciudadano/a obligatoriamente debera indicar el tipo de
documenta y adjuntar el documento principal; opcionalmente
ingresara la numeracion, siglas \ji anexos si es que los tuviera.
Previamente, cada documento | debera ser digitalizado en
formato PDF con un peso maximo de 150 MB.

d. El/la ciudadano/a al enviar su documentacion electrénica, esta
‘ se registrara directamente en la Mesa de Partes Virtual, la
misma que generara un nimerd de tramite Gnico, el cual se
enviara automaticamente junto alinformacion adicional para su

seguimiento, al buzdon del correo electrénico del/de la
ciudadano/a.

8.15. De la firma digital en la Mesa de Psrrrtes Virtual.

a. La Mesa de Partes Virtual, es una herramienta 'tecnboic’)gica que
facilitard, agilizard y automatizard la gestion del tramite
documentario, permitiendo realigar los procesos .de registro,
emision, frecepcion, distribucion, archivamiento-y firmado
digital, de documentos fisicos y Tlec’crc’)nicos.

b. Ella Jefe/a de la Oficina de Tecnologias de la Informacion,
encargadofa de la Plataforma‘ Integrada de la Entidad de
Registro-PIER, sera el/la responsable de solicitar la generacion
de Ceriificados Digitales pard la firma digital de los/as
funcionarids/as y servidores/as publicos ante la ldentidad
Digital de RENIEC, conforme se describe en los anexos de la
presente Directiva.

Los responsables de todos los 6rganos y unidades organicas
de la Ente Regional podran solicitar el alta o baja de un/a
usuario/a de la Mesa de Partes Virtual, utilizando el formato
respectivo| “Solicitud de Acceso y Detalle de Servicios

Y

Requeridos”.

Los/as fuhcionarios/as y servidores/as, responsables de
comisione{, comités u ofras instancias reconocidas
oficialmente, solicitaran el alta o baja de las cuentas de la hjdso

0,0 7
i, de las labgtes [
Py F%\ .?,.o“' .:“;%p;' |
NS \4 ¥ l'“ 3 s ‘

Virtual, al inicio
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cuales fueron creadas.
9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1, lLos documentos firmados digitalmente en la Mesa de Partes
Virtual, deberan ser accesibles para su posterior consulia y
conservados en su formato original con el objetivo de mostrar la
exactitud e integridad del contenido electronico, el cual se verificara
en el “Validador Documental”, a cardo de la Oficina de Tecnologias
de la informaci{:n (OTH). |

9.2. El/lla funcionario/a o servidor/a serd vinculade con el documento
electrénico firmado digitalmente, por lo que no podrd negar su
vinculacién con él ni reclamar supuestas modificaciones de tal
‘documento (falsificacion) -

unidad de organizacion respectiva |[de la Entidad Regional seran

9.3. En caso de su;lencia, los documentos electronicos del 6rgano o
firmados digitalmente con las opciones de:Titular(e) o Encargado/a.

9.4. Ellla funcionario/a o servidor/a usara el software acreditado ante
INDECOPI propiedad del Gobierno Regional Tumbes “Fitma GRT”
para firmar digitalmente un documento con su certificado digital.

9.5. La Oficina de Secretaria General Regional en coordinacién con la
Oficina de Tecnhologias de Informacién, propondran lineamientos
para la mejora continua de la gestion documental electronica en la
Mesa de Partes Virtual.

El uso de la Mesa de Partes Virtual es obligatorio para todo tipo de
‘documento emitido en el Pliego Gobierno Regional Tumbes.

La OTI, propondra lineamientos para la mejora continua de la
gestion de certificados digitales en el Gobierno Regionales Tumbes
y dependencias que correspondan.

de la presente directiva se realizard de
los 6rganos y unid *és;i%)rgéhicas el
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Regional Tumbes.

10. DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES
‘ |

10.1. Conirato con RENIEC: Las dependLancnas del Gobierno Regional
Tumbes deberan suscribir un contrato con RENIEC para la emision
de certificados digitales cuando el Sistema de Administracion
Documentaria {Cero Papel” sea implementado.

10.2. Las dependencias que correspondan podran solicitar a la OTl la
gestion ante ERP — RENIEC de los certificados digitales a nombre
del Gobierno Regional Tumbes sieipre y cuando hayan realizado
el pago correspondiente y no cuenten con conirato con RENIEC.

10.3. Las acciones no previstas en la pre?ente. directiva referente a uso

de la firma y certificados digitales, seran resueltas por la Oficina de
Secretaria General Regional y la Oficina Regional de
Administracion; a través de la Oficina de Tecnologias de la
Informacidn, de la Sede Ceniral del Gore Tumbes, o quienes hagan
sus veces en las demas Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno
Regional Tumbes.

10.4. Los documentos serdn creados en formatos fisicos o electronicos
segun sea el caso hasta el momento en que se logre completar la
transicion a documentos electronicos en su totalidad.

se implemeniara de manera obligatoria en todo el Pliego del
\ Gobierno Regional Tumbes; todos los|6rganos y unidades organicas,
tidonde no esté implementado deberan relacionar el numero de
~ / expediente de la MPV a su sistema de tramite actual y viceversa; si
“ es que existe la factibilidad se deberéd informar a la OTI para su

. "
implementacion.

. La Oficina de Secretaria General Regional, conjuntamente con la
Oficina de Tecnologias de la Informacion de la Oficina Regional de
Admmlstracnon constituyen las nstanCIas tecnlcas para la
onsultas para la firmLal 3
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11.

DIGITALES EN EL P

10.7.

RESPONSABILIDA

11.1.

11.2.

El incumplimiet

. Todos/as los/a

emitidas al resy
acciones a que

La Oficina Reg
Tecnologias de
quienes hagan
Pliego Gore T
Carpeta Direct
Regional de lag

Directiva refer
constituye ~ falt
administrativa
General de Ig
Supremo N° 04
Xy Xl del
Administrativa,

La Oficina de ¢
Administracion
Informacion de
demas Unidag
cumplir y hacer
la firma y certifi

X L:bs/as Responsables de los érgano
.Sede Central y las demas Unidades Ejecutoras del Pliego Gore

’LIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

pecto, emitir informes y realizar las coordinaciones y
corresponda.

jional de Administracion a través de la Oficina de
la Informacion (OTI) de la Sede Central Regional y
sus veces en las demas_Unidades Ejecutoras del
imbes, deben publicér la presente Directiva en la
ivas y Reglamentos \del Portal de Transparencia
; Paginas Web Institucionales correspondientes.

DES.

1o de las disposicion%s establecidas en la presente
ente al uso de la firma y certificados digitales,
a de caracter discipllinario, sujeta a la sancidn
correspondiente, dentro del marco del Reglamento
Ley del Servicio Civil, aprobada con Decreto
10-2014-PCM, al haber sido derogado los Capiiulos
Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera
aprobado con D.S N° 005-90-PCM.

Secretaria General R gional y Oficina Regional de

a través de la Oficina de Tecnologias de Ila
la Sede Central o quienes hagan sus veces en las
es Ejecutoras del Pliego Gore Tumbes, deben
cumplir las normas y procedimientos para el uso de
cados digitales establecidos en la presente directiva.

y unidades organicas de la

Tumbes, asi como, los/as responsables de las otras Unidades de

-

Organizacion
réesponsables
presente Direc

Tumbes, indep
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iva, relacionada uso de firma y certificados digitales.
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uso de la firma|y certificados digitales.

11.5. De la promocion de las disposiciones para el uso de la firma y
certificados digitales.
‘La Oficina de Secretaria General Regional y la Oficina Regional de
Administracién| a través de la Oficina de Tecnoldgias de la
Informacion, de la Sede Central Regional o quienes hagan sus
veces en las demas Unidades Ejecutoras del Pliego Gobierno
Regional Tumbes, efectuaran la prdmocién de las disposiciones
establecidas en la presente directiva, para el uso de la firma y
certificados digjtales.

11.6. ional de Administracion a través de la Oficina de

la Informacion (OTI) de la. Sede Central Regional y
quienes hagan|sus veces en las demas Unidades Ejecutoras del
Pliego Gore Tumbes, tienen la responsabilidad de publicar la
presente Direc;va de firma y certificados digitales en la Carpeta
Directivas y Reglamentos del Portal de Transparencia Regional de
las Paginas Web Institucionales correspondientes.

La Oficina de Secretaria General Regional y quien haga sus veces,

L.a Oficina Reg
Tecnologias de

11.7.

tiene la respons
de la presenie

abilidad de coadyuvar a la publicacién y nofificacion

.|| orgénicas del Gobierno Regional Tu
&y certificados digi

Aftidiciones es

Directiva de firma y certificados digitales en la
Carpeta Directivas y Reglamentos del Portal de Transparencia
Regional de las Paginas Web Institucionales correspondientes.

.La Oficina de| Secretaria General| Regional y la Oficina de

Tecnologias de la Informacién de la Oficina Regional de
Administracion de la Sede Central Regional o.el 6rgano y_unidad
organica que haga sus veces en las demas Unidades Ejecutoras,
brindaréd el asesoramiento téchico |a los o6rganos y unidades
r\lbes,. para el uso de la firma y
lales.

‘. El Organo Regional de Control Institucional de la Sede Regiona| y

de las Direcciones Regionales Sectoriales, en cumplimiento de las
funciones que |les compete, velaran por la debida y oportuna
aplicacién y cumplimiento de lo normado en la presente directiva
referente a firmas y certificados digitales, sujeto a los principios y

%
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Contraloria General de la Republica.
 ANEXOS

Anexo N° 01: Modelo de Oficio a RENIEC selicitando Actualizacion de

Rept[ésen'tante del Gore Tumbes para gestionar la
emigion y cancelacion de Certificados Digitales.

Anexo N° 02: Formato Solicitud de Notificacién Via Correo Electrénico.

Anexo N° 03: Imagen de las Multiples y Diferentes Firmas Digitales que
puede crear un/a mismo/a Firmante.

Anexo N° 04: Acta de entrega de TOKEN.

Anexo N° 05: Acta de devolucion de TO‘KEN.

26
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ANEXO N° 01: MODELO DE OFICIO A RENIEC SOLICITANDO ACTUALIZACION DE
REPRESENTANTE DEL GORE TUMBES PARA GESTIONAR LA EMISION Y
; CANGELACION DE CERTIFICADOS DIGITALES

Tumbes, dd/mm/aa
QFICIO N° -2025/GOB,REG.TUMBES-GR-GGR-OSGR-SG

SENORIA: '
(Titulo profesional, magister, entre otros de corresponder) NOMBRES Y - APELLIDOS
COMPLETOS (en negrita y rmayuscula) :

Cargo
Director/a_ de Certificacion y Servigios Digitales RENIEC.
Direccién (sdlo en los casos de natificacidn directa o envio por courier)

Presente.- (sdlo cuando el destinatario esté en Tumbes, para los demas casos, se incluira en su
lugar, el Departamento donde se ubica).

ASUNTO - Actualizacién de Representante del Gobierno Regional Tumbes para
gestionar la emision y cancelacién de Certificados Digitales

REF. : 2000CCCOROOMK (documento que tiqne alguna vinculacién con el pedido
de emision y cancelacion de Certificados Digitales

De nuestra mayor consideracion

Tengo el ngrado de dirigirme a usted, para saludarlo/a en mi calidad.de
Gobernador Regional de Tumbes; y, asimismo, a efectos de solicitar la Actualizacién del
Representante del Gobierno Regional Tumbes, para gesFionar la emision y cancelacion de
Certificados Digitales, para tal efecto adjunto copia de mji Credencial emitida por el Jurado
Nacional de Elecciones-JNE, que me acredita como tal.

Es propicia la ocasion para expresarle las muestras de mi especial
consideracion y estima personal.

Alentamente,

3000COCHBOCEOOCEACANNN
Cargo que ocupa o profesion)

—~

Cc. Distribucion de las copias, indicando sjglas de la dependencia
Archivo
En el pie de pagina (Tipo de letra Arial y tamafio 8)
Calle L.a Marina N° 200-Tumbes Teléfono Nf (072) 52-4390
Email: info@regiontumbes.gob.pe
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ANEXO N° 02: EORMATO SOLICITUD A RENIEC DE NOTIFICACION
ViA CORREO ELECTRONICO

GERENCIA DE REGISTROS DE CERTIFICACION DIGITAL/SGRD-RENIEC

SOLICITUD DE NOTIFICACION VIA CORREO ELECTRONICO

El suscrito
Identificado/a con DNle N° , representanie legal de la Entidad

Regional designado/a mediante documento normativo (Resolucion o Escritura

Publica) , con domicilio = ubicado en
. , distrito de , con telefono (s):
Fijo: , Celular: , de conformidad con lo dispuesto en

el numeral 20.1.2) y 20.4) del Articulo 20° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado con Decreto
Supremo N° 004-2019-JLHS, SOLICITO a la Gerencia de Registros y Certificacion
Digital RENIEC, me notifigue todos los actos administrativos. respecto al
procedimiento de Solicﬁud de Acceso al Servicio de Emision de Certificados
Digitales, a la (as) siguientes (s) direccion electronica que es de mi uso
laboral/personal: )

Para tal efecto, asumo Lla obligacién de iener habilitada mi cuenta de correo
eleetrénico, dando por valido el acuse de recibo en el plazo de 2 dias Utiles con
ocasion del envio del res]:»ectivo correo electrénico. ;

forma permanente, a fin| de dar respuesta automatica de recepcion teniendo en
cuenta que los plazos concedidos por Sub Gerencia de Registro Digital RENIEC
seran computados desde el dia habil siguiente al de la fecha de acuse de recibo
gue figure en el sistema.

Finalmente declaro que efectuaré la revision de fﬂcuenta de correo electrénico de

Por tanto:
Sirvase acceder a lo soli¢itado.

Lugar y fecha

fndice Derecho

FIRMA DEL/DE LA REPRESENTANTE LEGAL /APODERADO/A

Nota Importante: En caso de no re¢epcionar el formato en su bandeja de entrada, debera revisar en su lista de
correos no deseados. *
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“NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA Y CERTI DOS
DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 03: IMAGEN DE LAS DIFERENTES FIRMAS DIGITALES
- QUE PUEDE CREAR UN{A MISMO/A FIRMANTE

Medio :
Portador
Firma Digital

Documento _ i 1 ‘
1.

v

W

Firma Digital

Documento Procedimiento 2

2

v

de Generacion
de Firma Digital

o

°

<]

o

Documento Firma Digital
N ) 3
) : .

Imagen muestra las multiples y diferenLes firmas digitales que puede
crear|un/a mismo/a firmante usandg un Unico dispositivo seguro

v
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“NORMAS COMPLEMENTARIAS PARA EL USO DE FIRMA Y CERTIFICADOS
DIGITALES EN EL PLIEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES”

ANEXO N° 04: AGTA DE ENTREGA DE TOKEN
PROCESO DE GENERACION Y DESCARGA DE CERTIFICADOS DIGITALES

ACTA N2
DATOS DEL RESPONSABLE DEL DISIJ'OSITIVO

Apellidos: DNI
Unidad Organica:
DETALLE DEL Lo
DISPOSITIVO DETALLE DEL HARDWARE

TOKEN SMARTCARD DISPOSITIVO ‘
TIPO Sin generacién y descarga
MARCA de certificado digital
MODELO con genetracion y
SERIE ’ descarga de certificado
COLOR digital

OBSERVACIONES

Certifico que se me ha entregado el dispositivo detallado |en el presente documento para
cuidado y custodia con el Unico propdsito de cumplir con las tareas y asignaciones propias’
de mi cargo en el Gobierno Regio;J al Tumbes, siendo de mi Unica y exclusiva responsabilidad.
Me comprometo a usar correctamente el dispositivo, y solo para fines establecidos, a no
instalar ni permitir la instalacion|del software refirma por personal ajeno al equipo de la-
Oficina de Tecnologias de la Informaciéon y cumplir con la Directiva N2 006-
2025/GOB.REG.TUMBES-GGR.0OSGR-OTI-IO :

T
SN

ENTREGA DE EQUIPO

RECIBE ENTREGA
Nombre: Nombre:

Firma: Firma:

Fecha: Fecha:
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ANEXO N° 05: ACTA DE DEVOLUCION D
PROCESO DE GENERACION| Y DESCARGA DE CERTIFICADOS DIGITALES

E TOKEN

ACTA Ne |
' DATOS DEL RESPONSABLE DEL DISPOSITIVO
Apellidos: ' DNI
Nombres: Cargo:
. Unidad Organica:
DETALLE DEL ‘
A - LDISPOSITIVO MOTIVO DE DEVOLUCION
TOKEN SMARTCARD DISPOSITIVO
' Deja de ser miembro de la
TIPO entidad
MARCA Dafios en el dispositivo
MODELO Deja de ser funcionario y
SERIE vuelve a su plaza de origen,
| COLOR otros
OBSERVACIONES

Certifico que he devuelto el dispositivo detallado en el presente docu '
cumpliendo con la Directiva N© 006-2025/GOB.REG.TUMBES-GGR.O$GR-OTI-JO

mento por motivo descrito anteriormente,

ENTREGA DE EQUIPO

RECIBE

ENTREGA

Nombre:

Nombre:

Firma:

Firma:

IlQOBla FIE1 6t Ul‘lglll-all

27 JUN 2005

RIAS PARA EL USO DE FIRMA Y CERTIFICADOS
IEGO GOBIERNO REGIONAL TUMBES”




