MINISTERIO DE LA PRODUCCION

WBLICADEL 5
?g? En 4

No. 008-2014-PRODUCE/SG
LIMA, 24 DE febrero DE 2014

VISTOS: Llos Informes N° 03-2014-PRODUCE/OGPP-Opra, 038-2014-
PRODUCE/OGPP-Opra y 050-2014-PRODUCE/OGPP-Opra de la Oficina de Planeamiento
y Racionalizacion, los Memorandos N°s 0048-2014-PRODUCE/OGPP, 00338-2014-
PRODUCE/OGPP y 00391-2014-PRODUCE/OGPP de la Oficina General de Planeamiento
y Presupuesto y los Informes N°s 019-2014-PRODUCE/OGAJ-tangm y 030-2014-
PRODUCE/OGAJ-jtangm de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, en el gjercicio de la funcion publica, debe procurarse la implementacién de
buenas practicas de gestion que permitan asegurar la calidad y eficiencia en el
cumplimiento de las funciones asignadas a cada entidad publica, asi como la adecuada y
oportuna toma de decisiones dirigidas al personal de fa entidad y a los administrados; '

Que, el articulo 1 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
establece que no son actos administrativos, los actos de adminisiracion interna de las
entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios.
Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Tiiulo
Preliminar de la citada Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion
de la Gestion del Estado y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 030-2002-
PCM, el Ministerio de la Produccidn busca fomentar y desarrollar buenas practicas con la
finalidad de mejorar la gestion publica y la obtencién de mayores niveles de eficiencia;

Que, mediante los Informes de la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion de la
\ Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, se sustenta la necesidad de actualizar las
Directivas de los Sistemas Administrativos de Abastecimiento, Bienes Estatales, de Control
y de Modernizacion de la Gestidon Publica;

Que, por lo tanto, resulta necesario dejar sin efecto las Directivas que de
conformidad a lo sefalado en los Informes de Vistos se encuentran desactualizadas, en
relacion al marco normativo vigente y la actual estructura organica de la Entidad, emitiendo
el acto de administracién correspondiente;

Con la visacidon de las Oficinas Generales de Administracién, de Recursos
Humanos, de Planeamiento y Presupuesto, de Tecnologias de la Informacién, de Atencién



De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1047 que aprueba la
Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccién; vy, la Resolucién
Ministerial N° 343-2012-PRODUCE que aprueba el Reglamento de Organizacién y

Funciones del Ministerio de la Produccidn;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar las siguientes Directivas de los Sistemas Administrativos de
Abastecimiento, Bienes Estatales, de Control y de Modernizacidn de la Gestién Plblica del
Ministerio de la Produccién, las mismas que en Anexo forman parte integrante de la
presente Resolucion Secretarial:

a) ABASTECIMIENTO
N° Denominacidn
Normas para la Contratacién de Bienes y Servicios
Directiva N° 002 -2014-PRODUCE-SG menores © iguales a tres (3) Unidades Impositivas
Tributarias — UIT en el Ministerio de la Produccién.
Normas y procedimientos para la elaboracion vy
S o ) ) : aprobacién de Expedientes de Contratacion y Bases en
Directiva N° 003 -2014-PRODUCE-SG los Procesos de Seleccion de Bienes y Servicios que
ejecute el Ministerio de la Produccién.
b) BIENES ESTATALES
N° Denominacién
Procedimiento para la Administracion de los Bienes
Directiva N° 004 -2014-PRODUCE-S8G Muebles pertenecientes al patrimonio del Ministerio de la
Produccién.
Donacién de Bienes Muebles para ser entregados a favor
de terceros en cumplimiento de los fines institucionales
Directiva N° (05 -2014-PRODUCE-SG del Ministerio de la Produccitn o un fin determinado
compatible con las funciones del Estado y para la
Donacidn de Bienes de Almacén.
Normas y procedimientos para la toma de [nventario
Directiva N° ((6-2014-PRODUCE-SG Fisico de Existencias en el Almacén del Ministerio de la
Produccién al 31 de diciembre de cada ano.
c) CONTROL
N° Denominacion
Procedimientos para la Fiscalizacién Posterior Aleatoria
Directiva N°  Q07-2014-PRODUCE-SG

de los Procedimientos Adminisirativos que se tramitan
ante el Ministerio de la Produccion.
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d) MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

‘ N° Denominacién
\ . o g Normas para implementar las Medidas de Ecoeficiencia
Directiva N°  008-2014-PRODUCE-SG en el Ministerio de la Produccién.
Procedimientos para el Uso del Sistema de Tramite
Directiva N° 009 -2014-PRODUCE-SG Documentatio (SITRADOC} en el Ministerio de la
Produccion.
Directiva N° 010 -2014-PRODUCE-SG Normas que regulan la funcidn de los Fedatarios en el

Ministerio de la Produccién.
Disposiciones para la Aplicacion y Difusion del Cédigo de

Directiva N° 11 -2014-PRODUCE-SG Etica de la Funcion Pdblica en ef Ministerio de la

Produccién.
| Normas para la Generacién de Documentos y Atencidn
s o Directiva N° 012 -2014-PRODUCE-SG de pedidos de informacién y soliciiudes de opinion parte

Entidades Esiatales.
Normas para la Instalacion, Uso y Operacién de los

Directiva N° 013 -2014-PRODUCE-SG Equipos del Parque Informatico del Ministerio de la
Produccion,

Directiva N° 014 -2014-PRODUCE-SG N.ormas para el Desr—ttrrrolio ¥ .pL‘jest:-:l en marcha detlios
Sistemas de Informacién dei Ministerio de la Produccién.

Directiva N° 015 -2014-PRODUCE-SG N?r.mas‘ para el Uso ‘c’lel Servicio de Internet en el
Ministerio de la Produccion.

Directiva N° 016 -2014-PRODUCE-SG Normas para el Uso del Correo Electrénico en e

Ministerio de la Produccidn.

: Normas para la Administraciéon de las Cuentas y Claves
Directiva N° 017 -2014-PRODUCE-SG de Acceso de los Usuarios a las Plataformas y Sistemas
de Informacion del Ministerio de la Produccion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto las siguientes Resoluciones:

Resolucion N° Directiva
Directiva N° 003-2010-PRODUCE/OGA, que establece
las "Normas para la Contratacion de Bienes y Servicios
Menores o iguales a 3 UIT para el Ministerio de la
Produccion”, .
Directiva N° 007-2009-PRODUCE/OGA, que establece
: “Normas y Procedimientos para la Elaboracién y
s Directoral 173-2009-PRODUCE/OGA | Aprobacion de Expedientes de Contratacién y Bases en
. los Procesos de Selaccion de Bienes y Servicios que
ejecute el Ministerio de la Produccion”.

Directoral 458-2010-PRODUCE/QGA
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Directoral

308-2011-PRODUCE/OGA

Modifica el Anexo N° 2 Requerimiento Técnico Minimo
— Especificaciones Técnicas Bienes y el Anexo N° 5
Formato de Aprobacion de bases de la Directiva N°
007-2009-PRODUCE/OGA "Normas y Procedimientos
para la Elaboracién y Aprobacion de Expedientes de
Contratacion y Bases en los Procesos de Seleccidn de
Bienes y Servicios que ejecute el Ministerio de la
Produccion”,

Directoral

171-2009-PRODUCE/OGA

Direcliva N° 005-2009-PRODUCE/OGA, que establece
el "Manual de Procedimiento para la Administracion de
los Bienes Muebles Pertenecientes al Patrimonio del
Ministerio de la Produccion”,

Directoral

468-2010-PRODUCE/OGA

Directiva N° 004-2010-PRODUCE/OGA, “Normas vy
Procedimientos para la Toma de Inventario Fisico de
Existencias del Almacén al 31 de diciembre de cada
afio del Ministerio de la Produccion®,

Secretarial

037-2013-PRODUCE/SG

Medidas de Ecoeficiencia en el Ministerio de la
Produccion.

Secretarial

0607-2013-PRODUCE/SG

Normas para el uso del correo electronico en el
Ministerio de la Produccidn.

Secretarial

(08-2013-PRODUCE/SG

Normas para el uso del servicio de internet en el
Ministerio de la Produccién.

Secretarial

008-2013-PRODUCE/SG

Normas para la administracion de cuentas y claves de
acceso de los usuarios en el Ministerio de la
Produccion.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucién en el Portal
Institucional del Ministerio de la Produccidn (hitp://www.produce.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

OLGA OLINATTOMBE JEANNEAU
Secretaria General




DIRECTIVA N° 009 -2014-PRODUCE-SG

PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DEL SISTEMA DE TRAMITE POCUMENTARIC
(SITRADOC) EN EL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

l OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos a seguir para el adecuado uso del Sistema
de Tramite Documentario en la recepcion, registro, digitalizacién, derivacién,
distribucion, seguimiento, control y expedicién de los documentos que se tramitan
en el Ministerio de la Produccion.

Il FINALIDAD

-  Disponer de una herramienta que permita la adecuada gestiéon documentaria en e
Ministerio de la Produccion.

- Dar celeridad y eficiencia en la tramitacidn de los expedientes y documentos que se
gestionan ante y en el Ministerio de la Produccidn.

- Promover la aplicacion de las normas de transparencia en los actos de los servidores
del Ministerio de la Produccién.

BASE LEGAL

Ley N© 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y su

maodificatoria.

Ley N° 29060, Ley del Silencio Administrativo.

Deacreto Supremo N® 072-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica, y sus moedificaciones.

-~ Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control [nterno.

- Decreto Supremo N° 027-2007-PCM que define v establece las Politicas Nacionales
de obligatoric cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional, y su
modificatoria aprobada por Decreto Supremo N° 025-2010-PCM.

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

- Resolucion Ministerial N° 048-2013-PCM que aprueba el Plan Nacional de
Simplificacion Administrativa 2013-2016.

- Decreto Legislativo N° 1047, que aprueba la Ley de Organizacién y Funciones del
Ministerio de la Produccion.

- Resolucién Ministerial N° 343-2012-PRODUCE, que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Ministerio de la Produccion.
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ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimienta
obligatorio por parte de todos los servidores y funcionarios de los érganos y unidades
orgénicas del Ministerio de la Produceion.

DISPOSICIONES GENERALES
DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva, se tendran en cuenta las siguientes
definiciones:

SITRADOC.- Sistema de Tramite Documentario es un sistema de informacién que
se constituye en un soporte I6gico orientado a tener el control de la ubicacién de la
documentacion que llega y fluye en la institucion, y, de la documentacion que se
genera en el Ministerio de la Produccion. Asimismo, permite realizar el seguimiento
del flujo de atencidn de los documentos por parte de los usuarios internos y externos,
El SITRADOC se encuentra disponibie en la intranet institucional.

Tipo de documentos en el SITRADOC.- El SITRADOC clasifica los documentos en
tres (3) tipos principales:

= Expediente: Documentos ingresados por la Oficina General de Atencion al
Ciudadano, relacionados con un procedimiento y/o servicio consignado en el
Texto Unico de Procedimientos Adminisirativos (TUPA) y solicitado por el
administrado. Incluye los documentos posteriores relacionados a dicho
procedimiento.

= Externo: Documentos que provienen de una persona natural o juridica
ingresados por la Oficina General de Atencién al Ciudadano, que no estan
relacionados por el trdmite consignado en el TUPA.

= Interno: Documentos generados por la dependencias del Ministerio de la
Produccion para transmitir informacidn y/o requerimientos.

Plazo de Vencimiento.- El SITRADOC cuenta con dos (2) plazos de vencimiento,
que son:

= Plazo interno: Es el plazo establecido por el director o encargado del érgano o
unidad orgdnica para que su personal realice el tramite consighado en el
documento que le es derivado. Cada director o encargado puede adminisirar los
plazos internos mientras el documento se encuentra en su dependencia.

= Plazo global: Es el plazo en el cual el documento debe ser tramitado y
finalizado, independiente de las oficinas o dependencias por las cuales ha sido
tramitado. En los casos de expedientes relacionados a un procedimienio y/o
servicio consignado en el TUPA, asi como en ciertos documentos externos, los
plazos estan explicitamente normados. En los documentos internos, el plazo
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giobal es sugerido por la dependencia que origina dicho documento, y es
opcional.

La Oficina General de Atencion al Ciudadano es la fnica dependencia autorizada
para recibir todo documento y/o expediente que presenten las personas naturales o
juridicas que requieran efectuar tramites administrativos ante cualquier organo del
Ministerio de la Produccion, quedando prohibida otra forma de ingreso y/o salida de
documentos de las dependencias de la institucién.

La Oficina General de Atencion al Ciudadano, digitalizara toda dacumentacién
recibida, en tanto sea posible dicha accidn.

La Oficina General de Atencién al Ciudadanc proporcionard a los usuarios los
formularios correspondientes a los procedimientos y servicios contemplados en el
TUPA. Dichos formularios también se encontrardn disponibles en el Portal
Institucional.

La Oficina General de Atencién al Ciudadano es el tinico 6rgano autorizado a brindar
informacién a los interesados sobre la situacién administrativa de los documentos
y/o expedientes que se tramitan en el Ministerio, quedando prohibido que los deméas
organcs y personal de la institucién la faciliten.

De conformidad al articulo 160 de la Ley N° 27444, los administrados, sus
representantes o su abogado, tienen derecho de acceso al expediente en cualquier
momento de su tramite, asi como a sus documentos, antecedentes, estudios,
informes y dictamenes, obtener certificaciones de su estado y recabar copias de las
piezas que contiene, previo pago del costo de las mismas. Solo se exceptian
aquellas actuaciones, diligencias, informes o dictdmenes que contienen informacién
cuyo conocimiento pueda afectar su derecho a la intimidad personal o familiar y las
que expresamente se excluyan por ley o por razones de seguridad nacional de
acuerdo a [o establecido en el inciso 5) del articulo 20 de la Constitucion Politica.
Adicionalmente se exceptlian las materias protegidas por el secreto bancario,
tributario, comercial e industrial, asf como todos aquellos documentes que impliquen
un pronunciamiento previo por parte de la autoridad competente. El pedido de
acceso podra hacerse verbalmente y se concede de inmediato, sin necesidad de
resolucion expresa, en la oficina en que encuentre el expediente, dejandose
constancia escrita de tal acto en el mismo expediente, asi como en el SITRADQOC.

Para la atencién de pedidos de copia de expedientes y documentos en general, los
usuarios deberan sujetarse al procedimiento establecido en el TUPA, existiendo la
posibilidad de usar el portal del Ministerio de la Produccién que se encuentra
disponible en internet para este efecto.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Documento externos v expedienies
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6.1.1

De ia recepcidon y numeracidn

a) La recepcion es el acto de verificacion y conformidad del ingreso de los

b)

expedientes y/o documentos presentados y estd a cargo de la Oficina General
de Atencion al Ciudadano, al igual que verificar que la documentacion
presentada y que consta como recibida se encuentre en el expediente ingresado.

En el caso de los procedimientos de evaluacién posterior la Oficina General de

Atencion al Ciudadano, verificara:

*  Que la solicitud cumpla los requisitos establecidos en el articulo 113 de la
Ley N° 27444,

* Que se anexe la documentacién exigida por el TUPA.

*  (lue el expediente esté debidamente foliado.

En caso de otro tipo de documentos la Oficina General de Atencién al
Ciudadano revisara que en estos consten los datos generales y requisitos del
articulo 113 de la Ley N° 27444,

En ambos casos, se recibira el documento procediendo a ingresarlo al
SITRADOC en un estado de INCOMPLETO otorgando al administrado un plazo
de dos (2} dias habiles para completarlos y procedera conforme a lo regulado
en el articulo 125 y 126 de la Ley N° 27444, de modo que pueda derivarlo a la
dependencia respectiva via dicho Sistema cuando presente la documentacidn
completa, o en su defecto el Sistema lo finalizara en forma automatica.

De no subsanarse oportunamente lo requerido, se tendra por no presentada su
peticion,

c) La documentacion recibida y enviada por correo electrénico o facsimil por fos

f)

diferentes 6rganos debe sujetarse a lo normado en el articulo 123 de la Ley
N°® 27444,

En los casos de los procedimientos de aprobacién automética se aplicara lo
previsto en el articulo 31 de la Ley N° 27444,

Después de la revision de los expedientes o documentos, el personal de la
Oficina General de Atencién al Ciudadano ingresara en el SITRADOC los datos
correspondientes. El sistema asignara un nimero Unico a cada documento
recibido el cual debera ser registrado en el cargo del interesado, asi como las
observaciones pertinentes,

En el caso de la presentacién de documentos adicionales para la continuacion
del tramite de expedientes, estos llevaran el nimero del expediente original
seguido de un guion y un correlativo, el mismo que indicara el total de adjuntos
que posee dicho documento hasta ese momenio.

Al registrar un expediente o documento se entregara al administrado el cargo de
recepcion conjuntamente con el codigo autogenerado v la respectiva clave

4
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(sticker autoadhesivo), lo cual permitira al administrado informarse sobre el
avance del tramite de su documento via el portal web det Ministerio disponible.

Todas las oficinas del Ministerio quedan terminantemente prohibidas de cambiar
o dar ofra numeracion a los documentos o expedientes ingresados y registrados
por la Oficina General de Atencién al Ciudadano, siendo el niimero asignado por
el SITRADOC el tinico nimero que utilizaré el Ministerio hasta la culminacién del
tramite.

Si la Oficina General de Atencion al Ciudadano, derivara un expediente o
documento con algin requisito faltante, debera procederse conforme a lo
establecido en el numeral 4) del articulo 132 de la Ley N° 27444,

El requerimiento de la informacién correspondiente al area de competencia del
Ministerio de la Produccion a través de internet debe cumplir los requisitos
establecidos en el TUO de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM vy su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

En el caso en que no se pueda determinar directamente a que dependencia se
derivara un documento, fa Oficina General de Atencién al Ciudadano ingresara
el documento en un estado Por Derivar, quedando pendiente su traslado a la
dependencia correspondiente el mismo dia de su recepcion.

De la derivacion y distribucion a la dependencia de destino

Inmediatamente después de completado el registro y la numeracién, la Oficina
General de Atencion al Ciudadano derivara en el SITRADOC los expedientes y
documentos recibidos a la dependencia correspondiente.

El mismo dia de su recepcién, dichos expedientes y documentos externos se
alcanzaran fisicamente a la dependencia correspondiente, mientras que los
documentos internos se enviaran digitaimente.

Del registro de log procesos, acciones v decisiones

a)

b)

Los usuarios autorizados del SITRADOC en cada dependencia del Ministerio de
la Produccion ingresaran a dicho sistema utilizando la identificacién de usuario
(login} y contrasefia (password) de la cuenta de intranet designada. En ning(n
caso utilizara los de otra persona.

Los usuarios autorizados tendrédn accese al SITRADOC para registrar
informacion sobre el tramite encomendado, debiendo mantener actualizados los
avances y [as observaciones correspandientes,

Tanto los documentos internos y documentos externos deberan llevar el niimero
de registro que genera el SITRADOC, para el seguimiento y control respectivo.
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El Despacho Ministerial, la Secretarfa General, e Organo de Control
Institucional, la Oficina General de Atencién al Ciudadano y la Oficina General
de Tecnologias de Ia Informacién tendrén la opcidn de consulia extendida a Ia
informacion contenida en el SITRADOC. De igual manera, los Despachos de los
Viceministros de Pesqueria y de MYPE e Industria tendran como ambito de
consulta su respective subsector,

Los expedientes, documentos internos y documentos externos deben ser
finalizados una vez resueltos o atendidos.

Preparacion final del expediente 6 documento

a)

b)

Corresponde a las dependencias u organos competentes del Ministerio de la
Produccion, la ejecucién de todos los tramites necesarios para que dentro de
los plazos establecido por las normas vigentes, se generan los documentos para
dar por finalizado el procedimiento administrativo bajo su cargo, cautelando la
integridad y foliado de los expedientes.

Cuando se trate de documentos externos debera consignarse en el SITRADOC,
el documento y fecha en la que se atendid el requerimiento formulados por los
adrninistrados y/o usuarios o la acecidén adoptada al respecto.

De la Notificacidn

a)

b)

c)

d)

f)

La Notificacion se realizara, en los casos que corresponda, conforme a lo
dispuesto por la Ley N° 27444, y sera efectuada a través de la Oficina General
de Atencidn al Ciudadano, quien la registrara antes de su envio.

En los procedimientos del TUPA, el érgano competente emitird el documento en
el que se comunique al administrado la decisién de Ia administracion
{Notificacién).

Al retorno del cargo de entrega de la notificacién al administrado, la Oficina
General de Atencién al Ciudadano reenviard e mismo  al érgano
correspondiente previo registro en el SITRADQC, para que dicho cargo sea
incluido en el expediente respectivo.

En caso de no concretarse |a notificacién por alguna razén expresada en la hoja
de cargo devuelta por el servicio de mensajeria, éste documento también debe
ser incorporado al expediente como constancia ajustandose a lo dispuesto por
la Ley N° 27444,

El usuario del SITRADOC en las diversas dependencias debera ingresar el
destinatario, cédigo de ubigeo y domicilio completo por cada documento a

notificar en caso de oficios multiples debers ingresar todos los destinatarios.

La Oficina General de Atencién al Ciudadanc debera revisar toda Ia
documentacién fisica que le sea entregada por la dependencia, la aceptara a

6



traves del SITRADOC y generard un listado de toda la correspondencia
aceptada las veces que considere necesarias durante el dia y generara un
archivo que se enviara al servicio de mensajeria via correo electrénico.

g) Unavez que se procese toda la informacién de la correspondencia remitida por
el servicio de mensajeria via correo electrénico, el usuario de la Oficina General
de Atencién al Ciudadano debera consignar una verificacién en el SITRADOC
con la finalidad de determinar si el servicio de mensajeria entreg6 el cargo de
notificacion. En caso de inconsistencias de informacién, el usuario de la Oficina
General de Atencidn al Ciudadano debera comunicar al servicio de mensajetia
para que vuelva a enviar la informacidn del cargo en forma correcta.

h) Se remitira por correo electrénico a la Oficina General de Atencion al Ciudadano
y al servicio de mensajeria sobre el estado de la correspondencia que esta
pendiente por notificar asi como la que na cuenta con el visto bueno de la Oficina
General de Atencion al Ciudadano en ei SITRADOC.

6.1.6 De la finalizacién v archivo fisico

% Una vez concluido el trdmite del expediente o documento, el personal de la

s{dependencia u drgano competente responsable del acto adminisirativo debera

& / proceder a finalizar el mismo en el SITRADOC v registrar su ubicacion fisica en el
archivo documentario, utilizando para ello la opcidn correspondiente.

Excepcionalmente, si con posterioridad es necesario reactivar el expediente, debera
solicitarse a la Oficina General de Atencién al Ciudadano la correspondiente
reactivacién, mediante correo electronico con copia al jefe inmediato del 6rgano
correspondiente, con el sustento respectivo.

Del control administrativo y plazos de vencimiento

El SITRADOC brinda la posibilidad de asignar fechas de vencimiento a los
documentos y expedientes que registra. Adicionalmente existe el médulo de consulta
gerencial, por el cual se pueden listar aguellos documentos o expedientes vencidos
de acuerdo a los plazos, utilizando diversos criterios.
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1. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 En un plazo no mayor de treinta (30) dias habiles de aprobada la presente Directiva,
la Oficina General de Tecnologias de la informacién revisard el SITRADOC del
Ministerio de la Produccidn, a fin de efectuar su actualizacion incorporando las
disposiciones de la Oficina Nacional de Gobierno Electrénico e Informatica referidas
a las firmas digitales, certificacion digital, entre otros.
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8.1.

RESPONSABILIDADES
De los usuarios

Corresponde a los usuarios del SITRADOC de los drganos y unidades organicas del
Ministerio de [a Produccion, el cumplimiento de la presente Directiva.

Los usuarios del SITRADOC, estaran obligados a ingresar informacién coherente y
de calidad a lo largo del tramite de cada expediente o documento, cuya lectura
deberd reflejar claramente el estado o situacién en la cual se encuentre.

Todo usuario del SITRADOC deberad revisarlo continuamente durante su
permanencia en la institucién. Adicionalmente en forma automéatica el SITRADOC
remitira un correo electronico que ie informara sobre el resumen documentario que
obra en su poder (cuando ingresa por vez primera en el dia, asi como al término de
sus labores).

Cuando ei usuario deje de usar su computadora debera cerrar el intranet para evitar
que otro usuario lo utilice sin su autorizacién. En caso el usuario no realice esta
accion, la intranet autométicamente finalizara la sesion después de treinta (30)
minutos de inactividad.

En caso el usuario incumpla la presente Directiva, se aplicaran las sanciones que
correspondan segin el régimen laboral o contractual al cual esté sujeto, sin prejuicio
de la aplicacion de la Cddigo de Etica de la Funcién Publica dado por la Ley
N° 27815, y del articulo 239 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

De las dependencias u érganos

El seguimiento del trAmite documentario a través del SITRADOC, en el dambito de
cada dependencia, es responsabilidad del respectivo Director o Jefe de Oficina.

Las dependencias que tienen aplicativos y/o Sistemas de Informacién en produccién,
estaran obligadas a vincularlos con el SITRADOC, de tal modo que sea posible
mantener un directoric Gnico y actualizado de las personas que tienen relacion con
el quehacer productivo. Esta vinculacion se realizara en coordinacion y con el apoyo
de la Oficina General de Tecnologias de la Informacidn.

La Oficina General de Atencién al Ciudadano es responsable del cumplimiento del
aspecto administrativo del procedimiento.

La Oficina General de Tecnologias de la Informacion es responsable de la
administracion de ia red informética, garantizando la permanente operatividad del
sistema.



