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: ALCANZO LINEAMIENTOS PAR; SO DEL
SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO -

ASUNTO

Por intermedio de la presente hago llegar mi cordial
saludo, al mismo tiempo, hacerle de conocimiento lo siguiente:
Que, como es de su conocimiento a partir del 07 de junio del
presente se retomé el uso de Sistema de Tramite Documentario — TRADOC de I3
Municipalidad Provincial de Sechura. '
En tal sentido esta Sub Gerencia como 6rgano encargado
de las herramientas informaticas en la Municipalidad Provincial de Sechura, ha elaborado Ia
Directiva N° 001-2021-MPS-GM-GPyP-SGPRE!. denominada "LINEAMIENTOS PARA EL
USO DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO TRADOC DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE SECHURA, con el objetivo de establecer lineamientos para el proceso de
recepcion, emisién, despacho y seguimiento de la documentacién del Sistema de Tramite
Documentario de la MPS.
Se alcanza la Directiva en 14 folios para su evaluacion Y
aprobacion mediante acto resolutivo, salvo mejor parecer.
{0 Sin otro particular, me suscribo de usted.
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DIRECTIVA N° 01-2021-MPS-GM-GPyP- SGPREI

“"LINEAMIENTOS PARA EL USO DE SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO — TRADOC - DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SECHURA”

. OBJETIVO. - Establecer lineamientos para el proceso de recepcién, emision,
despacho y seguimiento de la documentacion el Sistema de Tramite Documentario

— TRADOC, de la Municipalidad Provincial de Sechura.

1. FINALIDAD. - Establecer normas y procedimientos que regulen y estandaricen el
tramite documentario y el uso de documentos electrénicos a través del Sistema

Tramite Documentario — TRADOC; garantizando la uniformidad, la celeridad vy la
formalidad que permitan el rapido intercambio de documentos en los tramites
realizados en la Municipalidad Provincial de Sechura.

Il. ALCANCE. - La presente directiva es aplicable y de obligatorio cumpl'imiento de los
Organos; las Unidades Organicas y Oficinas de la Municipalidad Provincial de

Sechura.

BASE LEGAL

- Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972,
- Reglamento de Organizaciéon y Funciones de la Municipalidad Provincial de

Sechura.

- Texto Unico Ordenando de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley
N® 27444, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. .

) - Decreto Legislativo N° 1310 Decreto Legislativo que aprueba las medidas

' - adicionales de Simplificacién Administrativa.

- Decreto Supremo N° 083-2011-PCM, que crea la Plataforma de Interoperabilidad
del Estado - PIDE. ’

- Decreto de Urgencia N° 006-2020 Decreto de Urgencia que crea el Sistema
Nacional de Transformacion Digital. ' .

- Decreto Supremo N° 021-2019-JUS-TUO de |a Ley N° 27806 Ley Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica. - _

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS-TUO de Ia Ley N° 27444 ley de
Procedimiento Administrativo General.
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- Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la
Norma Teécnica Peruana — NTP ISO/IEC 27001:2014. Tecnologia de Ia
Informacién. Sistemas de Gestién de Seguridad de Informacion.

- Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el Marco del Decreto Legislativo
N° 1310 y su modificatoria.

- Ley N° 27269 Ley de Firmas y Certificados digitales y sus modificatorias.

- Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas vy

Certificados Digitales.

- Resolucion Jefatural N° 026-2019/AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006- 2019-
AGN/DDPA, Lineamientos para la Foliacién de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas.

- Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

( . - Libro Il del Caédigo Civil. - TITULO VIII.- Vicios de Voluntad.

“ - Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, Decreto Supremo que modifica la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM. ’

- Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Aprueban medidas para el Fortalecimiento
de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica y la Implementacion Progresiva
de la Firma Digital en el Sector Publico y Privado

JUSTIFICACION. — Dentro de este contexto con el fin de simplificar los tramites
administrativos, se ha considerado pertinente reglamentar la recepcién de
documentos por via electrénica (virtual) como un medio alternativo a la presentacién
fisica de documentos en los Organos, Unidades Organicas y Oficinas de la

Municipalidad Provincial de Sechura.

Este mecanismo, permite que los funcionarios la posibilidad de poner en

) conocimiento de la autoridad administrativa argumentos o hechos que consideren
pertinentes durante la tramitacién de un documento y/o expediente sin necesidad
que para ello deban acudir en forma personal a las oficinas de la Municipalidad
Provincial de Sechura, para lo cual se les concede la posibilidad de remitir dicha
documentacion por via electrénica (virtual), la misma que se encuentra sujeta a
regularizacion a través de su presentacion fisica dentro del plazo establecido en el
articulo 134.3 del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

VL. DISPOCISIONES GENERALES. -

VIi.1. Definiciones
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Para efectos de la presente Directiva deben de tenerse en cuenta las siguientes
definiciones:

VI.1.1. Administrado: Para efectos de Ia aplicacion de las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, se considera administrado a-

VI.1.1.1. Quien promueve un procedimiento administrativo como
titular de derechos e intereses legitimos, sean estos
Individuales o colectivos.

VI.1.1.2. Quien, sin haber iniciado el procedimiento, sea titular de
derechos o intereses legitimos que puedan resultar afectados
por la decisién a adoptarse en dicho procedimiento; y,

VI.1.1.3. En general, a todo aquel sujeto de derecho que, en
cumplimiento de un requerimiento de la autoridad
administrativa, intervenga en un procedimiento admlnlstratlvo
para realizar alguna actuacion dentro del mismo.

VI.1.2. Acto Administrativo: Son las declaraciones de las entidades que,
en el marco de normas de derecho publico, estan destinadas a
producir efectos juridicos sobre los intereses, obligaciones o
derechos de los administrados dentro de una situacién concreta.

VI.1.3. Acto de Administracion: Los actos de admlnlstraCIon Interna de
las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada
entidad, con sujecioén a las disposiciones de la Ley N° 27444 Ley
de Procedimiento Administrativo General, y de aquellas normas
que expresamente asi lo establezcan. '

‘Los actos de administracién interna se orientan a generar efectos
en los servicios y a los fines permanentes de las entidades.

. Procedimiento Administrativo Electrénico. - Sin perjuicio del
uso de medios fisicos tradicionales, el procedimiento
administrativo podra realizarse total o parcialmente a través de
tecnologias y medios electrénicos, debiendo constar en un
expediente, escrito electrénico, que contenga los documentos
presentados por los administrados, por terceros y por otras
entidades, asi como aquellos documentos remitidos al

administrado.

El procedimiento administrativo electrénico deber3 respetar todos
los principios, derechos y garantias del debido procedimiento
previstos en la presente Ley, sin que se afecte el derecho de
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defensa ni la igualdad de las partes, debiendo prever las medidas
pertinentes cuando el administrado no tenga acceso a medios
electronicos. Los actos administrativos realizados a través del
medio electrénico, poseen la misma validez y eficacia juridica que
los actos realizados por medios fisicos tradicionales. Las firmas
digitales y documentos generados y procesados a través de
tecnologias y medios electrénicos, siguiendo los procedimientos
definidos por la autoridad administrativa, tendran la misma validez
legal que los documentos manuscritos.

VI.1.5. Documento: Instrumento que contiene informacién almacenada
en cualquier tipo de soporte; que puede ser fisico (papel) o
electronico (a través de un soporte electrénico: es toda
correspondencia referida a un procedimiento administrativo, por
iniciarse 0 en tramite, a cargo de las unidades organicas y oficinas
de la Municipalidad. ’

VI.1.6. Documento Interno: Documento generado por la unidad organica
u oficina de la Municipalidad Provincial de Sechura para iniciar o
generar un tramite, de acuerdo a su destino los documentos

Internos se clasifican:

6.1.6.1 De Comunicacion Interna: Tiene como remitente y
destinatario a una unidad organica u oficina de Ia Municipalidad
‘Provincial de Sechura, para este fin se utiliza los tipos documentales
siguientes: ' '
- Informe
- Informe Técnico
- Memorandum
- Memorandum Multiple
-Proveido
- Carta
- Carta Multiple

6.1.6.2. De comunicacién Externa: Documento que fienen como
remitente personas naturales o juridicas, publicas o privadas,
organismos publicos y empresas del Estado. Se utiliza para este fin
los siguientes tipos de documentos:

- Carta

- Oficio

- Oficio Mdltiple
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VI.1.7. Documentos Externos: Documento proveniente de personas
naturales o juridicas publicas o privadas que han ingresado por
Mesa de Partes y que no esta relacionado como un Procedimiento
Administrativo comprendido en el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA) de la Municipalidad Provincial de Sechura.

VI.1.8. Documento TUPA: Documento Ingresado por Mesa de Partes
cuyo tramite se encuentra regulado en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) de la Municipalidad
Provincial de Sechura, forma parte de los expedientes en tramite a
los que se adiciona a los documentos que Ingresan con

posterioridad. '

VL.1.9. Documentos en Soporte Fisico: Solo sera necesario la firma
manuscrita en un documento escrito impreso en papel, cuando la
normatividad vigente lo requiera o lo exija o cuando el documento
normativo prevea un formato o anexo en el cual deba constar |a
firma visto bueno o sellos del emisor para autorizar el tramite. En
todos los demas casos es eficaz, la emisién de documentos
escritos electrénicos a través del Sistema de Tramite

Documentario (TRADOC).

- VI1.1.10. Documento Administrativo Electrénico: Es la unidad
documental a través del cual se emite un documento oficial creado
digitalmente y suscrito con firma digital, cuya informacion se
encuentra plasmada en un medio magnético o soporte informatico
el cual puede haber sido recibido y/o digitalizado en la Mesa de
Partes o ha sido creado en el sistema digital de la unidad organica

<" | ' ’ u oficina o recibido en Mesa de Partes en el mencionado formato.

Vi.1.11. Unidad Organica: es aquella unidad funcional que de
acuerdo a la normativa y en ejercicio de sus funciones deberan
recibir documentos al interior de la entidad: por la que para el
cumplimiento de sus fines se crea el Sistema de Tramite

Documentario — TRADOC,

Vi.1.12. Aprobacion de Documento Electrénico: Accidon mediante
la cual las/os responsables de las unidades organicas y oficinas,
utiizando su usuario y clave firman digitalmente los proyectos de
documentos generados, convirtiéndolos en documentos
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administrativos, la aprobacién del documento administrativo
equivale firmarlo digitalmente.

VI.1.13. Asignacion: Es la accidn por la cual la o el responsable de
la unidad organica/oficina, asigna a través del Sistema de Tramite
Documentario (TRADOC) la atencién de un documento o una
tarea a una o un colaborador de la misma unidad organica.

Vi.1.14. Derivacion: Es la accién de trasladar a través del Sistema
de Tramite Documentario (TRADOC) un documento desde la
unidad organica u oficina a otra para su tramitacion.

V1.1.15. Digitalizaciéon: Es el proceso de convertir informacion
contenida de un documento en soporte fisico a un soporte o medio

Informatico.

VI.1.16. Copia Fiel de Documento Administrativo Electrénico:
Es la copia fiel del documento escrito firmado digitalmente a través
- del Sistema de Tramite Documentario (TRADOC), aquel que
reproduce el documento original emitido por medios electrdénicos,
firmado digitalmente por un funcionario que cuente con el sellado
de tiempo respectivo y que obre almacenado en la base de datos

del Sistema de Tramite Documentario (TRADOC).

VI1.1.17. Copia certificada de documento administrativo
~electronico: Es la copia fiel del documento escrito firmado
digitalmente a través del Sistema de Tramite Documentario
(TRADOC), impreso en papel y autenticado por Fedatario
Institucional y la idoneidad técnica vigente conforme a la normativa

* que regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo

de documentos e informacioén tanto respecto a la elaborada en

forma convencional, como la producida por procedimientos

Informaticos, en atencion a los pedidos de informacion por

transparencia y acceso a la informacién publica.

VI.1.18. Expediente: Es el conjunto de documentos referidos a un
procedimiento administrativo o a un tema especifico, que se
Identifica con el niUmero que se genera en el Sistema de Tramite
Documentario (TRADOC), al momento de la creacién o recepcion
del documento inicial del tramite. El expediente esta formado por
documentos presentados por los administrados, por terceros, asi
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como por otras entidades y como los documentos generados en la
entidad y aquellos que son remitidos al admmlstrado

VI.1.19. Expediente Electrénico:
El expediente electronico esta constituido por el conjunto de
documentos electrénicos generados a partir de la iniciacién del
procedimiento administrativo o servicio prestado en exclusividad
en una determinada entidad de la Administracién Pablica.

El expediente electronico debe tener un niimero de identificacion
Unico e inalterable que permita su identificacion univoca dentro de

entidades o por partes interesadas, asi como para la obtenCIon de
copias del mlsmo en caso corresponda.

Cada documento electrénico incorporado en el expediente
electrénico debe ser numerado correlativamente, de modo que se
origine un indice digital el cual es firmado electrénicamente
conforme a ley por el personal responsable de la entidad de I3
Administracion Publica a fin de garantizar la Integridad y su

rrecuperacion siempre que sea preciso.

VI.1.20. Expediente Electrénico Externo: Es aquel que se inicia
con el documento ingresado por Mesa de Partes al que se le
agregan progresivamente los documentos vinculados a éste en el

transcurso del tramite incluyendo los documentos de respuesta y
cargos de notificacion que corresponda.

Vi.1.21. Expediente Electrénico Interno: Es aquel que se origina
con la creacion de un documento en alguna de las unidades

organicas u oficinas al que se le agregan los documentos
generados a lo largo de su tramite.

Vi.1.22. Firma:

VI.1.22.1. Firma Manuscrita: Es el impreso con puno y letra en el
documento emitido por el remitente, generalmente esta

acompanada de un sello que contiene el cargo que ocupa.

V1.1.22.2. Firma Digital: Es la firma electrénica que, utilizando una
' tecnica de criptografia asimétrica, permite identificar al
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vinculada Unicamente al signatario lo que garantiza Ia
continuidad de su contenido y el poder detectar toda
modificacion posterior. Esta firma tiene mucha validez y
eficacia juridica que el uso de la firma manuscrita, siempre
cuando haya sido generada por un prestador de Servicios de
Prestacion Digital debidamente acreditado dentro de |a
Infraestructura oficial de la Firma Electrénica Y que no medie
hinguno de los vicios de la voluntad previstos en el Titulo VI

del Libro Il del Cédigo Civil.

VL.1.23.  Foliacion: Proceso de numerar de manera secuencial y
correlativa las hojas de un documento, desde la primera hasta la
(ltima. No se numeraran las hojas en blanco, asi como la carta
flanza, titulos valores, comprobantes de pago y otros que seran
expresamente comunicados por los responsables de las unidades
organicas u oficinas de la Municipalidad Provincial de Sechura.

Vi.1.24. Formato de Documento Electrénico: Es el que se
encuentra grabado en un Documento Electrénico, en general los
documentos son digitalizados en formato PDF y los proyectos de
documento son emitidos en algun formato magnetico editable.

VI.1.25. Interesado: Es la persona natural o juridica y funcionario

que ha iniciado el tramite en la Municipalidad Provincial de
Sechura. ‘ -

VI1.1.26. Infraestructura Oficial de Firma Digital: Sistema
confiable, acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad
Administrativa Competente provisto de instrumentos legales y
tecnicos que permiten generar firmas digitales y proporcionar
diversos niveles de seguridad respecto de la integridad de los
documentos electrénicos v la identidad de su autor.

VI.1.27. Interoperabilidad: Mediante Decreto Supremo N° 083-
2011-PCM, que crea la Plataforma de Interoperabilidad del Estado,
como infraestructura tecnologica que permite la implementacién fe
los servicios publicos por medios electrénicos y el intercambio
electronico de datos de las entidades del Estado.
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VI1.1.28. Mesa de Partes: Unidad de recepcion documental
institucional donde se inicia el tramite de documentos que ingresan
formalmente a la Municipalidad Provincial de Sechura.

VI1.1.29. Nimero de Expediente: Es el nimero tnico y correlativo
que se asocia a un documento al registrarse en la Mesa de Partes
O en una unidad organica u oficina el cual va a permitir la
trazabilidad del documento. De acuerdo al origen del documento
se tiene un ndmero interno o externo que lo proporciona el
Sistema de Tramite Documentario (TRADOC).

Notificacion: Acto de comunicar formalmente al interesado

iniciado ante y en la entidad.

VI1.31.  Principio de Procedencia: Establece que los documentos

producidos por una instituciéon o unidad organica/oficina no deben
de mezclarse con otra, sabiendo asi quien produce los

documentos.

VIi.1.32. Registro: Ingreso al Sistema de Tramite Documentario
(TRADOC) de los datos de la documentacion recibida por Mesa de
Partes, asi como la documentacién interna de Ia. entidad,
generandose en cada caso el respectivo niimero correlativo que
corresponde a cada registro. En el caso de los usuarios del
Sistema de Tramite Documentario (TRADOC): ingreso de
proveidos sobre acciones administrativas que recaen en la
documentacion que les ha sido derivada.

VIi.1.33. Usuario del Sistema de Tramite Documentario
(TRADOC): Es la/el trabajador de la Municipalidad Provincial de
Sechura cuando hace el uso del Sistema de Tramite Documentario
(TRADOC) en cumplimiento de sus funciones. para ello se le
asigna una clave de acceso al sistema.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS. —

VIi1.

Atencion de Mesa de Partes
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Vil.1.2.La atencién de la Mesa de Partes de I3 Municipalidad Provincial de
Sechura es en el horario de lunes a viernes de (8.30 horas a 13.00
horas y de 14 horas a 16.00 horas).

VII.1.3.La atencién y recepcioén de documentos externos se efectia
respetando el orden de llegada, a excepcion de las personas con
discapacidad, adultos mayores y madres gestantes o con nifios
que seran atendidos prioritariamente con atencion preferencial.

Recepcion y Registro de Documentos

VIl.2.1.Los documentos y/o expedientes presentados en Mesa de Partes

-y dirigidos a cualquier unidad organica son recibidos siempre Y

cuando cumplan con los requisitos establecidos en el Texto Unico

de Procedimientos Administrativos — TUPA de la Municipalidad
Provincial de Sechura. _

VIL.2.2.En caso de encontrar alguna deficiencia o Incumplimiento que no
pueda ser salvado de oficio, el documento o expediente se
recibira, indicando al administrado la deficiencia anotandolo en el
escrito y cargo del documento, dandole un plazo de dos dias
habiles para subsanar la deficiencia.

VII.2.3.Durante este periodo el documento y/o expediente queda en
custodia de Mesa de Partes a la espera de Ia subsanacion,
quedando suspendido el computo de plazos para el procedimiento
en mencion. 4

VIl.2.4.En caso de que haya transcurrido el plazo y no se ha levantado la
observacion, se tendrd el documento como no presentado,
evidenciandose su archivo en el Sistema de Tramite Documentario
(TRADOC) vy procediendo a su devolucidn conforme a Ia

normativa.

Digitalizacién de los Documentos Recibidos en Mesa de Partes

VIL.3.1.Los documentos externos recibidos en Mesa de Partes son
digitalizados en formato PDF y luego cargados al Sistema de
Tramite Documentario (TRADOC) de la Municipalidad Provincial
de Sechura, anexandolos al niumero del expediente generado al
momento de su registro.

VI.3.2.Los documentos presentados a través de medio magnetico dptico
(CD, DVD, ofros), son cargados al Sistema de Tramite
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Documentario (TRADOC) anexados al expediente generado al
momento de su registro. El tamafio del archivo no debe superar los

80 mega bytes.

Sobres Cerrados y Documentos Confidenciales, Concursos publicos

de Bienes y Servicios, Convocatorias de Personal.

VILS.

VII.6.

Vil.4.1.Los documentos recibidos en sobre cerrado son abiertos para su
registro y digitalizaciéon con excepcién de aquellos que tengan la
Indicacién de secretos, reservados o confidenciales que tengan
como destinatario al Organo de Control Institucional (OCI), los
referidos a concurso de personal los dirigidos a comités
especiales de concursos de bienes y servicios: Y que obedezcan a
un mandato legal.

VIL.4.2.E| Unico apartado que es digitalizado sobre los documentos

" exceptuados en el parrafo precedente es la indicacin que
evidencia su caracter. Dichos documentos son entregados de
manera fisica a la unidades organicas u oficinas destinatarias en
forma inmediata. .

VIL.4.3.Es responsabilidad del jefe de la unidad organica u oficina
destinataria del documento recibido en sobre cerrado:

VIl.4.3.1. Registra las caracteristicas exteriores del documento en el
Sistema de Tramite Documentario, tales como la numeracién
de documento, nimero de folios, sumilla y otros que no afecte
su condicion de secreto, reservado o confidencial.

VII.4.3.2. Conservar integramente toda la documentacion.

VI.4.3.3. Digitalizar el documento y cargarlo al sistema cuando

~ determine que la confidencialidad sobre el contenido de éste a

cesado. '

Derivacion de Documentos

VIL5.1.Los documentos externos recibidos de Mesa de Partes, luego de
su registro y digitalizacién, son derivados a las unidades organicas
u oficinas destinatarias en el momento en que se concluya con la
carga del documento digitalizado. Los documentos fisicos pasan a
las unidades organicas u oficinas destinatarias para fines de

custodia.

Proyectos de Documentos y la Creacién de Documentos Internos.
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VIl.6.1.Los documentos electronicos internos se inician en cada unidad
organica u oficina, con la creacién de Proyecto de Documento.

VII.6.2.El proyecto es generado por el trabajador en cumplimiento de sus
funciones o en atencién a una labor asignada por el/la responsable
de la unidad orgénica u oficina a la que pertenece

VII.6.3. El Proyecto Documento se genera en formato editable MS Word.

VIl.6.4.El Proyecto de Documento es revisado y aprobado por el/la
responsable de la unidad organica u oficina.

VI.6.5.La aprobacion del documento en el Sistema de Tramite
Documentario (TRADOC) se formaliza a través de la firma digital
por el/la responsable de la unidad organica u oficina, por lo que a

SU vez aprobado, se procede a numerar el documento, teniendo Ia
posibilidad de derivarlo al destinatario a continuacién.

VIL.7. Finalizacién o archivo de los expedientes.

VII.7.1. La/el usuario/a finaliza un expediente que se encuentre derivado a
su unidad organica u oficina cuando:
7.7.1.1 En esta unidad organica u oficina se ha dado cumplimiento al
proposito del tramite y de ser el caso ha sido correctamente notificado
al interesado. '
7.7.1.1. Cuando el expediente ha sido anexado a otro principal

onglnado por el mismo usuario, referido al mismo tramite Y que tenga
mayor antigledad en la entidad.

7.7.2. En todos los casos la razén de finalizacion de archivos de Ios
expedientes debe ser anotados en el Sistema de Tramite Documentario

(TRADOC) y de ser el caso, debe de adjuntarse el cargo o acta de notificacion
debldamente dlllgenCIada

VIL8. Seguridad de la Informacién en la Recepcion de Documentos

VIL.8.1. Toda informacion se considera publica, con excepcion de la que se
encuentre clasificada como secreta, confidencial o reservada de
conformidad con la Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica. . ‘

VI1.8.2.Los documentos digitales gestionados en el Sistema de Tramite
Documentario (TRADOC), son reproducciones idénticas al
documento en soporte fisico original y tiene valor oficial, asi como
los generados internamente en tanto cuenten con la firma digital
bajo la infraestructura oficial de firma electronica, por tanto, al
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finalizar su tramite se conforma el expediente correspondlente a la
atencion del documento.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.

VIIIL.1. Las unidades organicas y oficinas de la Municipalidad Provincial de
Sechura adecuan sus procedimientos al uso de documentos electrénicos.
VIll.2. Si un expediente se extraviara, la unidad organica u oficina responsable

tiene la obligacién, bajo responsabilidad, reconstruir el mismo,
Independientemente de la solicitud del interesado, para tal efecto se aplicaran, en
lo que fuera aplicable, las reglas contenidas en el articulo 140 del Cddigo

Procesal Civil.
VIIL.3. Los documentos electrénicos firmados digitalmente deben contemplar el
( siguiente escrito: “Esta es una copia autentica imprimible de un documento

electronico archivado por la Municipalidad Provincial de Sechura, aplicando lo
dispuesto en el articulo 25 del Decreto Supremo N° 070-2013-PCM y la Tercera
Disposicion Complementaria Final de Decreto Supremo N° 026-2016-PCM”.

RESPONSABILIDAD.

1X.1. Es responsabilidad de los funcionarios y trabajadores de las diferentes
unidades organicas y oficinas de la Municipalidad Provincial de Sechura, en lo
que corresponda, respecto al cumplimiento de Ias disposiciones de la presente
Directiva. .

IX.2. Que los funcionarios otorguen las facilidades para la capaCItaCIon
presencial o virtual que se brinde a su personal sobre eI Sistema de Tramite
Documentario (TRADOC)

( IX.3. Que cada funcionario custodie el expediente fisico © virtual y tener

actualizado el Sistema de Tramite Documentario (TRADOC), a fin de brindar
informacién oportuna y veraz sobre el estado situacional, asi como conservar la
integridad de los actuados, el registro y los archivos.

IX.4. La Gerencia de Administracién y Finanzas o el que haga sus veces. debe
establecer las medidas de contingencia que permitan mantener operativo el
Sistema de Tramite Documentario (TRADOQOC), ante cualquier eventualidad.

IX.5. La Sub Gerencia de Planeamiento Racionalizacién Estadistica e
Informatica o el que haga sus veces, debe ejecutar el soporte técnico y operativo
del Sistema de Tramite Documentario (TRADOC), estando asi facultado para
crear, modificar, eliminar parametros, elementos administrativos o de seguridad
del sistema, prestando atencion a las mejoras y actualizaciones necesarios para
garantizar su adecuado y eficiente funcionamiento del sistema.
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1X.6. La Sub Gerencia de Planeamiento Racionalizacién Estadistica e
Informatica o el que haga sus veces, debe brindar el acceso a cada funcionario
mediante una coédigo y contrasefia del Sistema de Tramite Documentario
(TRADOC), siendo este responsable de las acciones de generacion y
modificacion de los registros que sean realizados durante su sesidn en el
Sistema de Tramite Documentario (TRADOC).

IX.7. Los usuarios encargados de la recepcion de documentos y/o expedientes
tanto fisica como virtual de cada una de las unidades organicas u oficinas de la
Municipalidad Provincial de Sechura, estan obligados bajo responsabilidad, a
Ingresar y registrar oportunamente el respectivo descargo con informacién clara Yy
coherente de las actuaciones que corresponde a cada expediente o documento
que ha sido derivado, teniendo a su cargo realizar el respectivo seguimiento y
debiendo cautelar su atencién dentro de los plazos establecidos. |
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