“ NORMAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION Y REPOSICION DE
EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS TRAMITADOS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
TORATA”

Cédigo: N° 012 -2013-PPRCT-GPP-GM/MDT | Aprobada por:

Elaborada por: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Municipalidad
Distrital de Torata GERENCIA MUNICIPAL,GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO,
GERENCIA DE INVERSIONES DESARROLLO URBANO , RURAL Y AMBIENTAL,
Areas involucradas: | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y RENTAS,GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS, GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA, OFICINA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL
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- stablecer las normas para el procedimiento de reconstruccion v reposicion de expedientes v/o
K&/ documentos. tramitados a la Municipalidad Distrital de Torata, en caso de pérdida, extravio o destruccion
de los mismos.

Il. FINALIDAD:
Asegurar la recomposicion y/o reconstruccion de los expedientes administrativos tramitados ante la
Municipalidad Distrital de Torata, que hayan sido objeto de extravio, robo o hurto, siniestro o deterioro

Constitucion Politica del Peru

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (Articulo 153° inciso 4)

Ley N° 29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion de diversos dispositivos legales en
el Portal del Estado Peruano y en Portales Institucionales.

Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado

)| Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica

Ordenanza Municipal N° 004-2011-MDT, que aprueba la Estructura Organica, el Reglamento de
Organizacion y Funciones y el Cuadro de Asignacion de Personal de la Municipalidad Distrital de
Torata y sus modificatorias con Ordenanza Municipal N° 006 - 2012-MDT que crea fa Unidad
Operativa Laboratorio Ambiental San Agustin de Torata y Ordenanza Municipal
N° 001-2013-CM/MDT

Codigo Procesal Civil, Articulo 140°.

Decreto. Legislativo. N° 276, ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

Decreto Supremo. N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa,
Resolucion de Alcaldia N° 581-2010-A/MDT, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Torata
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IV. ALCANCE:
Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de observancia, aplicacion y cumplimiento
obligatorio por parte de todas las unidades organicas conformantes de la Municipalidad Distrital de

Torata

V. | DISPOSICIONES GENERALES

El numeral 153.4 del articulo 153° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
establece la obligacion de la administracion de reconstruir aquellos expedientes que se hubieran
extraviado bajo responsabilidad, independientemente de la solicitud del interesado, aplicando para tal
efecto, en lo que fuera aplicable, las disposiciones contenidas en el articulo 140° del Codigo Procesal

Civil

5.1.- DEFINICIONES
Para efecto del procedimiento de recomposicioén y/o reconstruccion, establecido en la presente

directiva se entendera por:

a)

b)

)

9)

)

Procedimiento Administrativo: Al conjunto de actos y diligencias tramitados en la
Municipalidad Distrital de Torata, conducentes a la emision de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o
derechos de los administrados.

Expediente: Al conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos,
vinculados a un Procedimiento Administrativo a cargo de las dependencias de Municipalidad
Distrital de Torata , en ejercicio de sus facultades, conforme a lo previsto en las normas
procedimentales respectivas. La definicion comprende ademas a aquellos documentos y
actuaciones que son objeto de custodia o archivo.

Extravio: A la pérdida total o parcial del expediente.

Siniestro: Al dafio o destruccion total o parcial del expediente debido a causa fortuita o fuerza
mayor, incluyendo aquellas originadas por circunstancias tales como incendio, sismo,
inundacion, actos vandalicos o similares.

Robo o Hurto: Al apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del expediente, por
sustraccion del lugar en el que se encuentra, o de la persona en uso o a cargo del mismo, ya
sea con uso de violencia o sin ella.

Deterioro: Al menoscabo parcial o total del contenido del expediente, debido al desgaste u
ofras circunstancias, que implique la merma de informacion relevante para la tramitacion del
expediente.

Administrado: Respecto de un Procedimiento Administrativo concreto, se considera
Administrado a quienes lo promueven como ftitulares de derechos o intereses legitimos,
individuales o colectivos, o aquellos que, sin haber iniciado el procedimiento, poseen derechos
o intereses legitimos que pueden resultar afectados por la decision que pudiera adoptarse.
Jefe: La persona a cargo del area que tiene competencia para tramitar el expediente o del area
que tiene competencia para su custodia.

Encargado: Funcionario o servidor asignado para la realizacion de las investigaciones previas
y/o las acciones relativas a la reconstruccion del expediente.

Responsable del expediente: La persona que se encontraba en custodia del expediente al
momento de su extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto

5.2.- COMUNICACION DE EXTRAVIO, SINIESTRO, DETERIORO, ROBO O HURTO DEL EXPEDIENTE

Producido o detectado el extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto, el responsable del expediente
debera inmediatamente poner tal circunstancia en conocimiento del Jefe o Gerente, mediante un
informe que contenga la descripcion de los hechos y los datos del expediente.

Como minimo, el informe sefialado en el parrafo anterior debera incluir los siguientes datos referidos
al Expediente:

a) Numero o codigo de identificacion del expediente.
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b) Nombre, Denominacion o Razon Social del administrado.

¢) Numero aproximado de folios materia de reconstruccion.

d) Tipo de procedimiento administrativo involucrado, etapa en la que se encontraba y autoridad

encargada de resolverlo.

En los casos de robo o hurto, se debera de adjuntar la constancia policial correspondiente que
acredite la presentacion de la denuncia del robo o hurto parcial o total del expediente. La presentacion
de la denuncia debera efectuarse previa coordinacién con la Procuraduria Publica Municipal de la
Municipalidad Distrital de Torata
En todos los casos en los cuales subsista parte del expediente, éste debera ser anexado al informe

5.3.- INVESTIGACIONES PREVIAS AL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DEL

’ EXPEDIENTE EN CASO DE EXTRAVIO O SINIESTRO.

Tratandose de extravio, el Alcalde o gerente a través de memorando designara al encargado para

el caso especifico, el cual debera realizar las investigaciones previas al procedimiento de

reconstruccion del expediente, otorgandosele un plazo méximo de (3) dias habiles contados desde
la designacion, para la emision de un informe de resultados.

Las investigaciones previas consistiran en la revision fisica del area, revision documentaria de

archivos en el Sistema de Tramite Documentario (STD) de la Municipalidad Distrital de Torata, la

determinacion de si el expediente ha sido remitido a otras 4reas, si se encuentra anexo a otro
expediente, si ha sido remitido al archivo o derivado a ofras Instituciones. entre otras acciones
tendientes a determinar su ubicacion.

De ser ubicado el expediente, el encargado informaré al jefe del hallazgo, mediante el Informe de

resultados.

Si culminadas las investigaciones no se lograra ubicar el expediente, el encargado informara el

detalle de ello mediante el Informe de Resultados, documentando de ser el caso las acciones

realizadas, y lo presentara al Alcalde o gerente para que se proceda a dar inicio al Procedimiento

(&S" i 5 de Reconstruccion total o parcial del Expediente.

3 R Tratandose de siniestro del expediente, se seguira el procedimiento descrito en los parrafos primero,
tercero y cuarto del presente numeral, en lo que resulte aplicable, otorgandose un plazo maximo de
15 dias habiles para la emision del Informe de Resultados. En este caso debera aplicarse las
siguientes reglas:

, 1. Cuando el siniestro haya producido el dafio o destruccion de no mas de cinco (5) Expedientes
por unidad organizacional, el encargado debera de incluir en su informe las razones y causas
probables que dieron origen al siniestro y el grado de perjuicio ocasionado al (los) expediente (s).
De igual modo, debera de adjuntarse, segun corresponda a la naturaleza del siniestro,
constancia policial, constancia del Cuerpo General de Bomberos Voluntarios de Torata,
constancia de la Oficina de Defensa Civil, comunicacion del area encargada de la seguridad de
de la Municipalidad Distrital de Torata, o aquella emitida por la entidad competente y que
acredite el caso fortuito o fuerza mayor, asi como la documentacion que verifique la
preexistencia del expediente y detalles del mismo.

2. Cuando el siniestro haya producido el dafio o destruccién de mas de cinco (5) Expedientes por
unidad organizacional, ademas de lo indicado en el numeral anterior, debera agregarse un
inventario fisico, en el cual se detalle la etapa y condicion de los expedientes incursos en el
siniestro y el grado de afectacion de los mismos. El inventario constara en un acta suscrita por
todos los responsables de los expedientes.

Tratandose de deterioro, robo o hurto, el jefe podra disponer la aplicacion de lo dispuesto en el
presente articulo, en aquello que resulte pertinente o proceder directamente a emitir la
resolucion, previa designacion de un encargado.
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VI. DEL PROCEDIMIENTO

@W/

6.1.- PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DEL EXPEDIENTE

1. Culminadas las investigaciones y no se lograra ubicar el expediente, la gerencia respectiva
mediante informe solicitara a Alcaldia la emision de la respectiva resolucion de reconstruccion
del expediente administrativo

2. EI Procedimiento de reconstruccion del expediente administrativo, se iniciara con la emision de
la resolucion de Alcaldia, declarando el extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto total o parcial
del expediente, seglin corresponda, y ordenando su reconstruccion en todo o en parte

3. Debera emitirse una resolucion de Alcaldia, por cada expediente, salvo que éstos correspondan
a un mismo administrado, en cuyo caso podra emitirse una sola resolucion que comprenda todos
los expedientes.

4. La resolucion debera precisar la materia del expediente objeto de reconstruccion, el nombre,
razon o denominacion social del Administrado, asi como disponer que los administrados
presenten las copias de los escritos, solicitudes, recursos, actas y demas componentes del
Expediente que conserven en su poder.

5. La presentacion de la documentacion debera realizarse en la dependencia que solicitd  la
resolucion, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de notificado el requerimiento.

6. Dentro del plazo sefialado en el parrafo anterior, el encargado, conforme al estado y necesidad
documentaria, debera realizar las acciones que estime pertinentes para la identificacion y
acumulacion de informacion, realizando la bisqueda interna de documentacion vinculada al
expediente y/o al administrado.

7. Presentada las copias por parte de los administrados, o vencido el plazo otorgado para tal efecto,
el encargado procedera a compaginar la documentacion obtenida en orden estrictamente
cronolégico, emitiendo el informe respectivo dentro del plazo de cinco (5) dias habiles.

8. Recibido el informe, el encargado procedera a notificar al Administrado la puesta a disposicion de
las copias para que en el piazo de cinco (5) dias habiles procedan a revisarlas, soliciten la
adicion de documentacion adicional o formulen observaciones por escrito, las cuales deberan ser
resueltas dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

9. Vencidos los citados plazos, el encargado elaborara un Informe de Reconstruccion de
Expediente, en el cual se precisaran las acciones desplegadas, la documentacion obtenida y, de
ser el caso, la documentacion que no habria sido posible recopilar.

10.Con el informe y las copias ordenadas, el gerente remitira a Alcaldia, solicitando la respectiva
resolucion que declara reconstruido el expediente, la misma que sera notificada al administrado;
debiendo continuarse con la tramitacién del procedimiento administrativo correspondiente, en la
etapa en que éste se encontraba al momento de declararse el extravio, siniestro, deterioro, robo
o hurto total o parcial.

11.En aquellos casos en los cuales la reconstruccion del Expediente hubiera resultado imposible,
debera de emitirse la respectiva resolucion de Alcaldia; declarandose el archivo del
procedimiento administrativo materia de dicho expediente. Tratandose de procedimientos
administrativos iniciados a solicitud del Administrado se oficiard a éste para que presente
nuevamente su solicitud, otorgandosele un plazo razonable a fin de no perjudicar su derecho.

6.2.-HALLAZGO DEL EXPEDIENTE

Si en cualquier momento de la tramitacion del procedimiento de reconstruccion del expediente, este
fuera hallado, la persona que lo encuentre informara de tal situacion al gerente o jefe, quien
procedera a disponer el archivo 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, debera agregarse el expediente original al expediente reconstruido.
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6.3.- SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO Y ACTUACION DE DILIGENCIAS PENDIENTES

El Procedimiento Administrativo materia del expediente que es objeto de reconstruccion se
suspendera entre la fecha de emision de la resolucion que declara el Extravio, Siniestro, Deterioro,
Robo o Hurto total o parcial, segin corresponda, y la fecha en que se emita la resolucion que
declara reconstruido el Expediente; sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo siguiente.

Si en el término indicado en parrafo anterior, estuviese pendiente alguna diligencia que de no
efectuarse pueda conllevar grave perjuicio al Administrado o a la Municipalidad Distrital de Torata,
ésta se realizara conforme a los términos de la documentacion existente, dejando expresa
constancia de las especiales circunstancias por las cuales dicha diligencia se realiza

VIl.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

1. Los expedientes que a la fecha de aprobacion del presente procedimiento hayan sido objeto de
extravio, 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.

No sera necesario autorizar la reconstruccion de un expediente o documento, cuando previamente
se cuente con el ejemplar duplicado proporcionado por el administrado, correspondiendo en este
caso, declarar su reposicion.

Las Gerencias abriran un registro para los procedimientos de reconstruccion y reposicion de
expedientes y/o documentos, en el que se consignara los actos de autorizacion de reconstruccion,
aprobacion y/o conclusion anticipada del procedimiento de reconstruccion y reposicion. Este registro
debera estar visado por el Gerente respectivo.

En el procedimiento de reconstruccion podran admitirse todos los antecedentes, informes y otros
que pudieran existir con respecto al hecho o acto que dio origen a la solicitud o procedimiento y que
a criterio del encargado, sean necesarios para la continuacion del tramite.

La Gerencia de Administracién y Rentas a través del Archivo Central, sera el encargado de la
conservacion de los expedientes administrativos reconstruidos bajo los alcances de la presente
directiva, asi como el cumplimiento de las disposiciones normativas vinculadas al presente tema

{ . RESPONSABILIDADES:

La determinacion de la existencia de responsabilidades administrativas y/o penales por el extravio,

siniestro, deterioro, robo o hurto de expedientes, 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

2. Los Gerentes/ Subgerentes, que tienen a su cargo expedientes y/o documentos simples, son los
encargados de velar por el cumplimiento de la presente directiva en el ambito de su competencia,
bajo responsabilidad administrativa

Torata, Noviembre del 2013
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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL
N°e 03) -2013-GM/MDT

TORATA, ]1 DIC. 7113

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA
MOQUEGUA

VISTOS:

El Informe N° 700-2013-SMMA-GPP/MDT del 18 de noviembre del 2013
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto que contiene el proyecto del texto de la Directiva
denominada “NORMAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION Y REPOSICION
DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS TRAMITADOS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE TORATA” e Informe legal N° 277-2013-ALGC-AL-GAJ-MDT, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444, exige una
serie de acciones que conlleven a la seguridad documental, la que debe estar premunida de una serie de
' garantias que resguarden la integridad de los expedientes.

Que, el articulo 153° numeral 153.4) de la Ley N° 27444, establece que si un
expediente se extraviara, la administracion tiene la obligacién, bajo responsabilidad de reconstruir el
mismo.

Que, del analisis de la citada norma, se observa que no establece un
procedimiento especifico ni determina las instancias a las cuales correspondera disponer la
reconstruccion y en su caso, declarar reconstruido el expediente, siendo necesario que cada institucion
establezca los mecanismos més adecuados en resguardo de los derechos de los administrados.

Que, el encargado del 4rea de racionalizacién por intermedio de la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto de esta municipalidad ha presentado el proyecto de Directiva
denominado “NORMAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION Y REPOSICION
DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS TRAMITADOS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE TORATA?, para los casos de pérdida, extravio o destruccion, aplicable a todas las dependencias de
la Municipalidad Distrital de Torata.

Que, conforme al Informe Legal expedido por la Gerencia de Asesoria
Juridica N° 277-2013-ALGC-AL-GAJ-MDT, se expone que el documento normativo denominado
“NORMAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION Y REPOSICION DE
EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS TRAMITADOS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
TORATA?, se encuentra elaborada dentro de los pardmetros legales recomendando su aprobacion.

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones que le confiere el
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de Torata aprobado con
Ordenanza Municipal N° 004-2011 del 17 de mayo del 2012 modificada con Ordenanza Municipal N°
006-2012-MDT del 17 de mayo del 2012; con la visacion de las Gerencias de Asesoria Juridica y de
Planificacion y Presupuesto;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 012-2013-
PPRCT-GPP-GM/MDT denominada “NORMAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE
RECONSTRUCCION Y REPOSICION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS
TRAMITADOS A LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA”, que en anexos forma parte
integrante de la presente resolucién.

Region Moquegua - Provincia Mariscal Nieto - Calle Torata N° 53 Torata Teléf: (053) 476073 - 476053 - email:municipio@munitorata.gob.pe




RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL

- N° O3\ -2013-GM/MDT
raan
MUNlClPALlD';\VIDOE;SggH:L DE TORATA TORATA, kl l Dl C. L L‘ ‘0
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TORATA

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Oficina de Secretaria
General e Imagen Institucional la supervision y correcta aplicacién de la presente resolucion y de la
directiva.

ARTICULO TERCERO.- DISPON ER, que la Oficina de Computo e
Informatica, cumpla con la publicacion de la presente resolucién y anexos, en el Portal Institucional de
la Municipalidad Distrital de Torata, www.munitorata.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

. MUNICIPAL) DISTM

dolfo Quiroz Hurtado
GERENTE MUNIC! . #2007

RAQH/GM/MDT.
C.c. Archivo.
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