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Trujillo, 09 de enero de 2012

OFICIO N° 15 - 2012-GRLL-PRE-GGR/SG

Señor Ingeniero
MARCO ANTONIO ZEGARRA ALVARADO
Gerente General Regional (e)
Presente.-

ASUNTO	:	RESUMEN EJECUTIVO

REFERENCIA	:	OFICIO MÚLTIPLE N° 003-2012-GG-LL/GGR


Es grato dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y la vez remitirle la información solicitada por su despacho, según el documento de la referencia, respecto de los logros alcanzados durante el año 2011.

I. RESUMEN EJECUTIVO

La  Secretaria General es un órgano de apoyo, encargado de coordinar y realizar actividades de asistencia y apoyo técnico, relacionados con la administración documentaria y archivo del Gobierno Regional. Dependiendo jerárquicamente de la Gerencia General Regional.

1.1 UNIDADES ORGÁNICAS:

Actualmente, la Secretaria General cuenta con seis (6) áreas de trabajo, y es como sigue:

a. Trámite Documentario: Se encarga de la recepción, registro, tramitación y notificación de documentos internos y externos.
b. Notificaciones: Se encarga de numerar, fotocopiar, fedatear Resoluciones Ejecutivas Regionales y Convenios suscritos por el Presidente Regional, para ser distribuidos a las áreas y entidades correspondientes.
c. Archivo Periférico: Se encarga de resguardar el acervo  documentario del Gobierno Regional, asimismo de la atención con la documentación solicitada por los usuarios internos y externos.
d. Trámite Documentario PROIND: Se encarga de la recepción de documentos de las áreas instaladas en el local del PROIND, para ser tramitados en la Sede Central del Gobierno Regional.
e. Módulo de Atención al Ciudadano: Se encarga de brindar atención al público usuario, en dar seguimiento a la documentación presentada, coordina con la Subgerencia de Relaciones Públicas para brindar citas a los usuarios que requieren entrevistarse con el Señor Presidente Regional.
Atención de la Central telefónica y derivación de las llamadas a las áreas correspondientes.
f. Oficina de Enlace Lima: Se encarga de recepcionar y notificar la documentación derivada a Lima.

II. ANALISIS DE LA GESTION EN EL AÑO FISCAL 2011

	UNIDAD ORGÁNICA
	UNIDAD DE MEDIDA
	PROGRAMADO (%)
	LOGROS ALCANZADOS

	SECRETARIA GENERAL
	ACCIONES
	100%
	La unidad de Tramite Documentario durante el año 2011 recibió y generó numéricamente 28,110 documentos (externos e internos). Recibió y tramitó 33,710 documentos internos.

	SECRETARIA GENERAL
	ACCIONES
	100%
	La unidad de Notificaciones atendió, registró y notificó 3,278 R.E.R, 59 Oficios circulares entre Convenios y Decretos Regionales.

	SECRETARIA GENERAL
	ACCIONES
	100%
	En el Módulo de Atención al Ciudadano se atendieron a un total de 72,500 personas.

	SECRETARIA GENERAL
	ACCIONES
	100%
	Se remitieron 955 oficios a diversas personas naturales y jurídicas, y se derivaron 45,000 expedientes a diversas entidades del Gobierno Regional.

	SECRETARIA GENERAL
	ACCIONES
	100%
	Se efectuaron 3,800 notificaciones, de las cuales un 04% fueron devueltas por falta de dirección o dirección equivocada.




III. AVANCE DE LA EJECUCION DE METAS FISICAS Y FINACIERAS
Procurando atender la gran carga laboral presentada durante el año fiscal 2011, el personal de Secretaría General y demás áreas concernientes a ella, cumplen cabalmente sus funciones con eficiencia y mucha responsabilidad, siendo de manifiesto en el trabajo articulado y oportuno hacia el interior como al exterior de nuestra institución.

IV. PRINCIPALES LOGROS OBTENIDOS
Dentro de los logros obtenidos de la Gestión Enero – Diciembre 2011 se tienen los siguientes casos relevantes:
· Implementación parcial del Archivo Periférico con estantes metálicos e incremento de personal administrativo.
· Implementación de la Unidad de Trámite Documentario con una fotocopiadora e impresora, así como una computadora a fin de facilitar el trabajo del personal. 
· Se ha potenciado el trabajo en la Unidad de Notificaciones con la adquisición de una Fotocopiadora y el apoyo de personal técnico.
· Se han establecido lineamientos para la Unidad de Trámite Documentario en cuanto a los requisitos que deben ser observados al admitir documentos externos e internos, así como aquellos que se deben tramitar al amparo de la Ley General de Contrataciones del Estado.
· El Módulo de Atención al Ciudadano ha sido implementado con un Libro de Reclamaciones.

Sin otro particular, hago propicia la oportunidad para renovarle las muestras de mi especial consideración y estima.

Atentamente,







Sisgedo: 444536/432605
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