MUNICIPALIDAD

DIRECTIVA PARA LA RECONSTRUCCION,
RECOMPOSICION Y REPOSICION DE
EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA
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DIRECTIVA PARA LA RECONSTRUCCION, RECOMPOSICION Y REPOSICION DE EXPEDIENTES Y/O
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JEQUETEPEQUE
1. OBJETIVO
Establecer los procedimientos y lineamientos a seguir para la reconstruccion de
documentos, y/o expedientes de la Municipalidad Distrital de Jequetepeque, que hayan sido
afectados por extravio, sustraccion, siniestro o deterioro ocurrido por causas fortuitas o
intencionadas de forma parcial o total.
2. ALCANCE
La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para las Unidades Organicas, Areas
y Oficinas, asimismo, se incluye a los funcionarios y servidores de la Municipalidad Distrital de
Jequetepeque, independientemente de su régimen laboral o relacién contractual.
3. FINALIDAD
Asegurar la recomposicién y/o reconstruccion de los expedientes tramitados ante la
Municipalidad Distrital de Jequetepeque, que hayan sido objeto de pérdida, sustraccion, siniestro
o deterioro parcial o total por causas fortuitas o intencionadas, a fin de garantizar el normal
desarrollo e los procedimientos administrativos, asi como el acceso a la informacion de los
administrados de aquellos procedimientos que hayan concluido, sin perjuicio de las acciones

.| BASE LEGAL

>/ Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio por

£6rganos y/o unidades organicas conformantes de la Municipalidad Distrital de Jequetepeque.

- Constitucién Politica del Peru de 1993

- Ley Orgédnica de Municipalidades, Ley 27972

- Ley del Procedimiento del Procedimiento Administrativo General, Ley 27444

- Decreto Supremo N2 008-92-JUS, que aprueba el reglamento de la Ley N® 25323

- Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacién de |la Gestion del Estado.

- Ley N2 28296, Ley del Patrimonio Cultural de la Nacién y su reglamento aprobado con
Decreto Supremo N 2 011-2006-ED.

- Decreto Supremao N & 022-75-ED, Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Ley N219414

- Decreto Supremo N2 021-2019-JUS, que aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N@
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

- Ley N228716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

- Resolucion Jefatural N*® 031-2019-AGN/J Plan de Seguridad en Gestion del Riesgo de
Desastres de las Sedes del Archivo General de la Nacién.

“A



Resolucidon Ministerial N 2 197-93-JUS-Reglamento de Organizacion y Funciones del
Archivo General de la Nacidn.

Resolucién Ministerial N 2 010-93-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Codigo Procesal Civil.

5. DISPOSICIONES GENERALES

a)

b)

c)

d)

e)

gl

Administrado: es toda persona natural o juridica, cualquiera sea su calificacion o
situacion procedimental que interviene en el procedimiento administrativo
solicitando algun tipo de documentacion de parte de la institucion. Asimismo,
cuando una entidad interviene en un procedimiento como administrado se
somete a las normas que rigen, en igualdad de facultades y deberes que los demas
administrados.

Procedimiento Administrativo: Es un conjunto de actos y diligencias tramitadas
ante la Municipalidad Distrital de Jequetepeque, conducentes a la emisidn de un
acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizados
sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Conservacién Documental: Proceso archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y del texto de los documentos, a través de la
implementacion de medidas de preservacion y restauracion.

Archivo: Ambiente destinado para el acopio, proteccién, conservacion,
organizaciéon y administraciéon, de los documentos y/o expedientes
administrativos se generan y que pueden ser consultados posteriormente.
Encargado de Archivo: Es el que se encarga de planificar, organizar, normar y
coordinar las actividades archivisticas, asimismo se encarga de administrar
custodiar y conservar el acervo documentario.

Documento: es la informacién de un testimonio o hecho realizado por
instituciones o personas naturales o juridicas, publicas o privadas que se registra
en un medio de soporte (papel, fotografias, cintas, discos, etc.)

Expediente: Es un conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o
escritos vinculados a un procedimiento administrativo y que son objeto de
custodia o archivo a cargo de las unidades organicas y dependencias en ejercicio
de sus facultades, conforme.a lo previsto en las normas y procedimientos
respectivos de la Municipalidad de Distrital de Jequetepeque.

Perdida: Comprende los supuestos de extravio, siniestro, robo o hurto y deterioro
total o parcial del documento y/o expediente administrativo.

Extravio: Consiste en la no ubicacién total o parcial, del documento y/o
expediente administrativo.



)

k)

Siniestro: es todo dafio o destruccion total o parcial del documento y/o
expediente administrativo debido a causa fortuita o fuerza mayor, se incluye
circunstancia como: incendios, sismo, inundacidn, actos vandélicos o similares.
Robo o hurto: Es el apoderamiento ilegal de la totalidad o parte del documento
y/o expediente administrativo, mediante la sustraccion del lugar en el que se
encuentra, o de la persona que lo tiene en uso o a cargo del mismo, ya sea con el
empleo de violencia o si ella.

Deterioro: Es la disminucién parcial o total del contenido del documento y/o
expediente administrativo, debido al desgaste u otras circunstancias, que implique
la merma de informacidn relevante para la tramitacion.

m) Responsable del documento y/o expediente: Es la persona que se encontraba en

n)

p)

q)

custodia del expediente al momento de su pérdida, en este caso puede ser un
servidor y/o el jefe de la dependencia que estuvo a cargo de la custodia del mismo.
Reconstruccién de documento y/o expediente administrativo: Se considera al
proceso de reparar o rehacer un documento por motivo de pérdida, extravio, robo
o hurto, siniestro o deterioro parcial o total del documento y/o expediente
administrativo, procurando cumplir con los requisitos de integridad, fiabilidad y
disponibilidad.

Responsable de la reconstruccién del documento y/o expediente: Es el jefe de
cada Unidad Orgéanica, Area, Oficina y Archivo de la Municipalidad Distrital de
Jequetepeque, donde se haya suscitado la perdida, extravio, sustraccién, robo,
hurto, o deterioro del expediente administrativo y/o documento, quien como tal
tiene la competencia para aprobar las medidas, acciones y tramites
documentarios destinados a la reconstruccion del expediente administrativo y/o
documento. Ademds, tendra a cargo la realizacion de las investigaciones previas
con relacion a la reconstruccion del expediente administrativo y/o documento.
Medidas Preventivas: Son las acciones adoptadas por el responsable o el
funcionario designado en la reconstruccion del documento y/o expediente
administrativo, orientadas a superar o mitigar el riesgo que comprometa el
resultado o el logro de los objetivos.

Riesgo: Es la posibilidad de un evento adverso que afecte el resultado y/o logro de
resultados, asi como también de los objetivos sujetos a ser controlados.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Acciones previas al procedimiento de reconstruccion de documentos y/o
expedientes administrativos
El procedimiento de reconstruccién de un expediente administrativo y/o documento
se rige por lo dispuesto en el TUO de la Ley N2 27 444, aprobado por Decreto Supremo
N® 004-2019-JUS en el articulo 164, numeral 164.4, que dice: si un expediente se



6.2.

b)
c)
d)
e)

6.3.

,

extraviara, la administracion tiene la obligacién, bajo responsabilidad, de reconstruir
el mismo, independientemente de la solicitud del interesado, para tal efecto se
aplicaran, en lo que le fuera aplicable, las reglas contenidas en el articulo 140 del
Codigo Procesal Civil.

Para dar inicio a la reconstruccién de un expediente administrativo y/o documento,
primero se debe identificar el motivo que lo precede, si es de naturaleza interna o por
la solicitud de un{os) administrado(s), en cuyos casos pueden ser por la perdida,
extravio, robo o hurto, siniestro o deterioro parcial o total del documento y/o
expediente administrativo.

De naturaleza interna

También llamado de oficio, son los procedimientos que se realizan dentro una Unidad
Orgénica, Area u Oficina de la Municipalidad Distrital de Jequetepeque, al detectar la
falta de un documento y/o expediente administrativo, para ello el personal que se
encuentra responsable de la custodia de los documentos informara del hecho en el
plazo de 24 horas. Dicho informe debera contener, en medida de lo posible, lo
siguiente:

Serie y Tipo documental

Numero o codigo de identificacion del documento

Nombres o razén social del documento

Cantidad de folios

Materia o resumen del documento y/o expediente administrativo

Descripcidn o situaciones que originaron los hechos: pérdida, extravid, robo o hurto,
siniestro o deterioro parcial o total del documento

Por solicitud del administrado

En este caso los procedimientos a realizar provienen de la solicitud y/o denuncia
ingresada por el administrado o los administrados en mesa de partes de la Entidad
Municipal. La solicitud y/o denuncia de parte del administrado tendra que consignar
los siguientes datos:

Serie y Tipo documental

Numero o codigo de identificaciéon del documento

Nombres y Apellidos o razén social segin fuera el caso

Cantidad de folios

Resumen del contenido del documento siniestrado

Descripcidn o situaciones que originaron los hechos: pérdida, extravid, robo o hurto,
siniestro o deterioro parcial o total del documento (de tener conocimiento de ello).
Domicilio real y/o legal y correo electronico.

Copias de documentos que ayuden en la reconstruccion del documento y/o
expediente administrativo solicitado.



6.4.

a)

b)

De las unidades orgénicas, dreas, oficinas y archivo general

El jefe de la Unidad Orgénica, Area, Oficina y Archivo tienen la responsabilidad de
organizar, almacenar y custodiar los documentos competentes de su dependencia a
cargo. A su vez Informard de ser el caso a la Alta Direccion (alcalde y/o Gerente
Municipal) describiendo las circunstancias especificas de los hechos, consignando los
datos del documento y/o expediente administrativo siniestrado una vez culminado
las investigaciones previas.

Las investigaciones previas iniciaran con la busqueda del documento en el area que
lo requiera. El personal responsable deberd documentar su blisqueda en un informe,
incluyendo, si es necesario, una solicitud dirigida a otras oficinas para que realicen la
busqueda del documento en sus respectivas areas, especificando los requerimientos
de busqueda en un cuadro adjunto.

Silos documentos que se buscan se encuentran en el Archivo de la Entidad Municipal
debido a su antigliedad, el informe deberd incluir una solicitud para que el(la)
encargado (a) de Archivo realice la busqueda correspondiente.,

Se otorgard un plazo maximo de tres (03) dias habiles, contados desde la
comunicacion del pedido de busqueda, para la emision del informe de resultados y la
comunicacion del mismo a la Gerencia Municipal.

En caso de sustraccion se deberd adjuntar al informe de resultados la constancia
policial correspondiente a la denuncia por hurto o robo parcial o total del documento
y/o expediente administrativo.

d) En el caso de un siniestro se tendra las siguientes consideraciones:

» Cuando el siniestro haya producido dafio o destruccion parcial o total menor
a cinco (05) documentos y/o expedientes administrativos el personal
encargado debera incluir en su informe las razones y/o causas probables que
originaron el siniestro, asi como el grado de deterioro ocasionado a los
documentos.

» Si el siniestro involucra a mas de cinco (05) documentos y/o expedientes
administrativos se procederd con lo sefialado en el parrafo anterior,
afiadiendo un inventario fisico de los documentos y/o expedientes
administrativos en custodia, detallando el grado de deterioro incurso en el
siniestro (incendio, inundacidn, sismo, etc.), dicho inventario serd suscrito
mediante un acta, la misma gue sera firmada por los servidores involucrados.

» De igual modo se adjuntara, segun la naturaleza del siniestro, la constancia
policial o aquella emitida por la autoridad competente por caso fortuito.

» En los casos antes sefialados en los cuales subsista parte del documento y/o
expediente administrativo, este debera ser anexado al informe.



Efs -

» Culminadas las investigaciones, el responsable informara y documentara los
hechos a su superior, emitiendo un informe con los datos minimos que estan
contemplados en el punto 6.2.

e) En caso se ubigue el documento y/o el expediente administrativo, el responsable

de las investigaciones comunicara a su superior el hallazgo del documento mediante
el informe de resultados.

El Gerente Municipal, informara al Jefe de la Unidad Organica, drea, oficina o
archivo, el inicio del procedimiento de reconstruccién del documento y/o
expediente administrativo mediante el acto resolutivo.

Procedimiento de reconstruccién del documento y/o expediente

El procedimiento de reconstruccion de un expediente administrativo y/o documentos
se rige por lo dispuesto en el TUO de la Ley N* 27444, aprobado por Decreto Supremo
N® 004-2019-JUS en el articulo 164, numeral 164.4, que establece: si un expediente se
extraviara, la administracién tiene la obligacién, bajo responsabilidad de, de
reconstruir el mismo, independientemente de la solicitud del interesado, para tal
efecto se aplicaran, en lo que le fuera aplicable, las reglas contenidas en el articulo
140 del Cédigo Procesal Civil.

El procedimiento para la reconstruccion del documento y/o expediente
administrativo dara inicio con el acto resolutivo emitido por la Gerencia Municipal
declarando la perdida, extravio, siniestro, robo o hurto, deterioro total o parcial del
documento y/o expediente administrativo, designando en dicho documento al
encargado o encargados de la reconstruccion. La determinacion de si sera asignada
un unico responsable o se conformara una comision sera realizada por el Gerente
Municipal.

b) Se emitird una resolucién por cada documento y/o expediente administrativo, salvo

c)

que estos correspondan a un mismo administrado, en tal caso se emitird una sola
resolucién que comprenda todos los documentos y/o expedientes administrativos de
dicho administrado. De la misma manera, se podra emitir una sola resolucidn si es que
los expedientes pertenecen a un mismo proveedor, en el caso de que se haga una
solicitud de reconstruccion de naturaleza interna.

En situaciones donde algun Un:'-d:ad Orgénica, Area u Oficina de la Municipalidad
Distrital de Jequetepeque requiera la reconstruccidn de mas de diez (10) expedientes,
podréd emitirse una sola resolucion que abarque todos los expedientes solicitados.
Esta resolucién deberd especificar claramente los documentos y/o expedientes
involucrados.



d)

e

J)

k)

La resolucion deberd precisar la materia del documento y/o expediente
administrativo, objeto de la reconstruccién, el nombre, razén o denominacidn social,
motivo o causas del siniestro.

La presentacién de la documentacion debera realizarse dentro de un plazo de cinco
(5) dias habiles de la notificacion del requerimiento para los casos expuestos en el
punto 6.5.b). Para los casos descritos en el punto 6.5.c), el plazo sera de quince (15)
dias habiles a partir de la notificacion de reconstruccion. En el supuesto gue la
reconstruccion del expediente requiera de mayor plazo, se solicitara expresamente
mediante documento dirigido a Gerencia Municipal sustentando las razones de su
ampliacién, dejandose a criterio discrecional el plazo otorgado sin violentar el debido
procedimiento.

Dentro de plazo sefialado en el parrafo anterior, el responsable de la reconstruccion
del documento y/o expediente administrativo, realizara la busqueda, aplicando los
procedimientos y acciones que estime pertinente para la identificacion y acumulacidn
de informacion vinculadas al documento y/o expediente administrativo.

Los documentos adquiridos seran presentados detallando los datos correspondientes
como: serie y tipo documental, fecha, apellidos y nombres, razén social, materia del
expediente, cantidad de folios y otros que contribuyan a la reconstruccion del
documento y/o expediente administrativo.

Presentadas las copias al responsable de la reconstruccion del documento y/o
expediente administrativo procedera a compaginar la documentacidn obtenida en
orden cronoldgico, a su vez emitird el informe respectivo dentro del plazo
contemplado en el punto 6.5.e).

Emitido el informe de resultados de la reconstruccion del documentos y/o expediente
administrativo, el responsable procedera a notificar al administrado la disposicion de
las copias y/o documentos obtenidos para que el plazo de cinco (05) dias habiles
proceda a su revision, pudiendo el administrado realizar por escrito sugerencias,
observaciones y/o adicion de copias que ayuden a una mejor reconstruccion del
documentos y/o expediente administrativo, las cuales serias resueltas en un plazo no
mayor de (03) dias habiles después de su recepcion.

Vencidos los plazos citados, el responsable de la reconstruccion del documento y/o
expediente administrativo, elaborara un informe final donde se precisara todas las
acciones desplegadas para la reconstruccién, asimismo informara del resultado
negativo de la misma de ser el caso.

Con el informe final y las copias ordenadas en orden cronolégico, se procedera a emitir
la respectiva resolucién que declare reconstruido el documento y/o expediente
administrativo.



I) En caso de que la reconstruccion del documento y/o expediente administrativo no
hubiera resultado posible, se emitird una resolucién deciarandose el archivo del
proceso administrativo. Inicidndose de ser el caso las acciones administrativas o
legales que correspondan. La resolucién que se emita deja a salvo su derecho de
presentar una nueva solicitud o inicio de reconstruccion.

m) Emitido el acto resolutivo de reconstruccion de documento y/o expediente
administrativo el responsable de la reconstruccion del documento y/o expediente
administrativo procederd a su derivacion al drea que corresponde y/o remitirlo de ser
el caso a la Unidad de Archivo en el plazo de un (01) dia habil, consignando de ser el
caso en la parte resolutiva el motivo de archivamiento.

6.6. De la Comisién de Recomposicion o Reconstruccion Documentaria:

Esta Comision estara constituida con un minimo de tres (03) representantes quienes
pueden provenir de las unidades organicas, dreas u oficinas de la municipalidad, los
cuales serdn discrecionalmente determinados por el Gerente Municipal.

Reposicidn de Documentos

Si se cuenta con un duplicado del documento proporcionado oportunamente no sera
necesario autorizar la reconstruccion, correspondiendo en este caso declarar su
reposicién mediante un informe emitido por la dependencia solicitada.

Hallazgo del documento y/o expediente administrative

\ Si en cualquier momento de la tramitacion de la reconstruccidn del expediente total
o parcial, se hallara el expediente o los documentos extraviados, la persona que lo
encuentre informara oportunamente de tal situacion al/la Gerente/a o lefe/a
inmediato, quien procedera a informar a la Gerencia Municipal, a fin que se emita |a
resolucion declarando el archivamiento del procedimiento de reconstruccion por
hallazgo del original.

En caso de hallarse el expediente en fecha posterior a la emision de la resolucion que
declara reconstruido el expediente, deberd agregarse el expediente original al
expediente reconstruido.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
7.1. Maedidas correctivas
¢ Devolucién de documentos y/o expedientes administrativos

Los documentos y/o expedientes administrativos que son entregados a las unidades,
areas, oficinas y/o servidores de la Municipalidad Distrital de Jequetepeque, deberan ser
devueltos en un plazo maximo de siete (07) dias habiles, de lo contrario seran reportados
de forma inmediata mediante un informe a la Gerencia Municipal, bajo responsabilidad y
sancién correspondiente.

He



En el caso de que los servidores y/o funcionarios de la Municipalidad Distrital de
lequetepeque omitieran devolver los documentos y/o expedientes administrativos
atendidos y/o no atendidos al efectuar entregas de cargo al jefe inmediato, este debera
informar de forma inmediata la omisién, a fin de que se evalué la responsabilidad y
sancién correspondiente.
¢ Proceso de las Unidades Administrativas, de Control y de Asesoria
La presente directiva sera de aplicacidn para todas las unidades orgénicas, dreas, servicios
y oficinas administrativas o asistenciales, a fin de que puedan brindar las facilidades para
obtener la informacién que tenga relacion o se encuentre relacionada al documento y/o
expediente administrativo que se esta reconstruyendo por las causales de perdida,
extravig, siniestro, robo o hurto, y/o deterioro total o parcial del mismo.
Asimismo, la presente directiva instruye en los procedimientos a seguir en la
reconstruccion de los documentos y/o expedientes que sufrieron algan tipo de siniestro.
Los procedimientos establecidos en la presente directiva, se aplicardn a partir de la
emision del acto resolutivo de aprobacidn.
Los expedientes y/o documentos que a la fecha de aprobacion de la presente Directiva
hayan sido objeto de extravid, deterioro, siniestro, robo o hurto y respecto de los cuales
\ no haya culminado el procedimiento de reconstruccion, deberan ser reconstruidos
aplicando las disposiciones de la presente directiva.

8. RESPONSABILIDAD

El Titular de la Entidad Publica y los jefes de las unidades orgdnicas, dreas y oficinas son
responsables de asignar los recursos necesarios (humanos y logisticos), para la
reconstruccion del documento y/o expediente administrativo. Asimismo, son
responsables de coordinar y supervisar el cumplimento de las funciones del personal

vigente.

Asimismo, la determinacion de la existencia de responsabilidad administrativa y/o penal
por extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto de expedientes y/o documentos, en los
casos en que ello corresponda; se tramitara de manera independiente, en base a las
normas administrativas y/o penales en vigencia y sin perjuicio del tramite del
procedimiento regulado en la presente directiva. Del mismo modo la responsabilidad
administrativa y/o penales de ser caso recaera en quienes resulten responsables.
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