RESOLUCION JEFATURAL N° 394 -2016/DP-OAF

Lima, 08 JUL. 2016
VISTO:

El Memorando N° 223-2016-DP/OAF que contiene el
proveido N° 19260 de Secretaria General, mediante el cual se solicita la aprobacion de la
Directiva “Normas para el Procedimiento de Reconstruccion de Documentos y/o
Expedientes de la Defensoria del Pueblo®, propuesta por el Area de Archivo de la Oficina
de Administracion y Finanzas; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de
la Constitucion Politica del Pert se aprob6 la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria
del Pueblo, modificada por las Leyes N° 29882 y N° 30394, y mediante Resolucion

efensorial N° 0012-2011/DP se aprobé su vigente Reglamento de Organizacion y
Funciones;

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

Que, el articulo 27° del Reglamento de la Ley N°
25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, aprobado mediante Decreto Supremo N°
008-92-JUS, sefala que los Archivos Publicos estan integrados por los archivos
pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomos, ministerios, instituciones
‘publicas descentralizadas, empresas estatales de derecho publico y privado, empresas
mixtas con participacion accivnaria del Estado, Goblerno Regionales, Gobiernos Locales y
las Notarias;

Asimismo, el articulo 36° del referido reglamento,
sefala que todos los documentos que custodian los Archivos integrantes del Sistema
Nacional son accesibles al publico en general de acuerdo a las normas administrativas
\ vigentes sobre el particular, con excepcion de aquellos que puedan atentar contra los

. intereses y la seguridad nacional y a la privacidad o intimidad personal. El procedimiento
se establecera de acuerdo a las normas dadas por el Sistema Nacional de Archivos:

Que, mediante Resolucion Jefatural N* 173-86-AGN-J
se aprobé la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI “Normas para la Conservacion de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Pablico Nacional”, con la finalidad
de establecer las medidas preventivas para la conservacién de documentos en los

&ou POy archivos administrativos del sector pablico nacional:

) Fay d; i
f oa Que, el segundo parrafo del articulo 10° del Texto
) 5 nico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

%, #Fublica, aprobado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, establece que para los efectos

2™~ de esta Ley, se considera como informacién publica cualquier tipo de documentacion
financiada por el presupuesto publico que sirva de base a una decisiéon de naturaleza
administrativa, asi como las actas de reuniones oficiales;




- Por su parte, el literal h) del articulo 3° del Reglamento
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM y modificado por
Decreto Supremo N° 070-2013-PCM, establece como obligacion de la maxima autoridad
de la Entidad, bajo responsabilidad, disponer la inmediata recuperacién o reconstruccién
de la informacion afectada por el extravio, destruccién, extraccion, alteracion o
modificacion, indebidas de la informacion en poder de la Entidad, en concordancia con el
literal g) del mismo articulo;

Que, el articulo 47° del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Defensoria del Pueblo, sefiala que el Area de Archivo es la unidad
organica de apoyo que depende de la Oficina de Administracién y Finanzas. Su funcién
principal es coordinar, desarrollar y supervisar las actividades archivisticas de la entidad,
para lo cual se encuentra en permanente coordinacion y supervision de los archivos de las
diversas dependencias, componentes del Sistema de Archivo Institucional, debiendo
realizar las acciones orientadas a la organizacion, descripcion, seleccion, conservacion,
servicio de informacion y custodia del patrimonio documental de la Defensoria del Pueblo,
en coordinacion con el Archivo General de la Nacién como parte de sus funciones;

Que, segun el documento del visto, con la finalidad de
establecer un procedimiento especifico para la reconstruccion de documentos ylo
expedientes de la Institucion, ademéas de acoger las recomendaciones vertidas por el
Organo de Control Institucional (OCI) de la Defensoria del Pueblo, el Area de Archivo de la
Oficina de Administracion y Finanzas ha elaborado y presentado un proyecto de Directiva,
con los aportes necesarios del Area de Racionalizacion de la Oficina de Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica (OPPRE), que regula el Procedimiento de
Reconstruccion de Documentos y/o Expedientes de la Defensoria del Pueblo, aplicable a
los casos de extravio, deterioro, siniestro, robo o hurto de documentos:

En consecuencia, resulta necesario aprobar el
procedimiento para la reconstruccién de documentos y/o expedientes de alcance a todas
las dependencias de la Defensoria del Pueblo conforme al contexto normativo, de caracter
obligatorio, referido en los considcrandos precedentes;

1 Con el visado de las Oficinas de Asesoria Juridica y
Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica;

Estando a lo establecido en el articulo 47° del
Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado por
Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP; de conformidad con lo establecido en el numeral
153.4 del articulo 153" de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;
con el literal g) y h) del articulo 3° del reglamento del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
. 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, aprobado por Decreto
Supremo N° 072-2003-PCM y modificado por Decreto Supremo N° 070-2013-PCM; y con
Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su reglamento aprobado por
creto Supremo N° 008-92-JUS; y estando al encargo efectuado mediante Resolucion
Defensorial N° 016-2009-DP;

SE RESUELVE:

Articulo Primero- APROBAR la Directiva “Normas
para el Procedimiento de Reconstruccion de Documentos y/o Expedientes de la



Defensoria del Pueblo”, que consta de siete (07) subtitulos, dos (02) anexos y siete (07)
paginas, que forman parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- ENCARGAR a la Oficina de
Tecnologia de la Informacién y Telecomunicaciones de la Defensoria del Pueblo, la
publicacion de la presente resolucion en el Portal Institucional de la Entidad.

Registrese y comuniquese y publiquese.

Alicia Yaipén dé Guevara

Jefa (e)
Oficina de Administracion y Finanzas
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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DIRECTIVA N° O0Y -2016/DP-OAF

NORMAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DE DOCUMENTOS

Y/O EXPEDIENTES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

OBJETIVO

Establecer las normas para el procedimiento de reconstruccion de documentos y/o
expedientes en las dependencias de la Defensoria del Pueblo, que pudieran ser
requeridos en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pdblica, asi como resguardar la integridad del patrimonio documental que genera y
custodia la entidad, a fin de garantizar la adecuada recuperacién de la informacién
contenida en los documentos y/o expedientes.

BASE LEGAL

Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del Pueblo y modificatorias.

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento.

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N° 28551, Ley que establece la obligacion de elaborar y presentar planes

de contingencia.

= Ley N°® 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion, modificada y
su Reglamento.

* Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica y
Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley.

* Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservaciéon e Incremento del

Patrimonio Documental de la Nacién y su Reglamento.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y modificatoria.

* Reglamento de Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo, vigente.

Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de

Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 007-86-

AGN-DGAI, Normas para la Conservacion de Documentos en los Archivos

Administrativos del Sector Publico Nacional.

ALCANCE Y APLICACION

La presente Directiva es de alcance a todas las dependencias de la Defensaria del
Pueblo, siendo la Oficina de Administracién y Finanzas — OAF, a través del Area
de Archivo, el 6rgano responsable de velar por su cumplimiento.

Asimismo, la presente Directiva es de aplicacion obligatoria a los/las trabajadores
sujetos al Régimen Laboral de la Actividad Privada regulado por el Decreto
Legislativo N° 728 y normas complementarias, al Régimen Especial Laboral de
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Contratacion Administrativa de Servicios — CAS regulado por el Decreto Legislativo
N® 1057 y normas complementarias.

IV.  DISPOSICIONES GENERALES

4.1 El procedimiento de reconstruccion de documentos y/o expedientes se rige
por lo dispuesto en el articulo 153° inciso 4 de la Ley N* 27444 Ley de
Procedimiento Administrativo General, que a la letra dice: “Si un expediente se
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 Cédigo Procesal Civil".

4.2 No sera necesario autorizar la reconstruccion de documentos y/o expedientes
cuando previamente se cuente con un duplicado de la misma.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Si luego de un requerimiento del/de la ciudadano/a o de oficio el personal de la
institucién constata el extravio, deterioro, siniestro, robo o hurto de un documento o
expediente, debera poner el hecho en conocimiento de la dependencia competente,
quien iniciara las acciones siguientes:

5.1 De las acciones previas al procedimiento de reconstruccion de
documentos y/o expedientes

5.1.1 Producido o detectado el extravio, deterioro, siniestro, robo o hurto de
documentos y/o expedientes que forman parte del patrimonio
documental institucional, la dependencia competente de la custodia o
archivo del documento y/o expediente debera designar al personal
encargado para el caso especifico, quien debera realizar las
investigaciones previas al procedimiento de reconstruccion de
documentos y/o expedientes, en un plazo no mayor de cinco (05) dias
habiles y emitira un informe final sobre lo actuado. Dicho informe debera
contener como minimo la siguiente informacién:

Informacion de la preexistencia del documento y/o expediente.
Situacion que originaron los hechos.

Serie y tipo documental.

Numero aproximado de folios.

Breve descripcion del contenido del/de los documentol/s, de ser el
caso.

Pop oD

Asimismo, las investigaciones previas consistiran en la revision fisica de
los archivos o de los sistemas manuales o informaticos (Sistema de
Gestion Documental), la determinacion si el documento ha sido remitido
a otras dependencias, si se encuentra anexado a otro documento, si ha
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5§13

514

5.1.5

5.1.6

51.7

5.1.8

sido transferido al area de archivo o derivado a otras instituciones, entre
otras acciones tendientes a determinar su ubicacion.

En casos de siniestro se tendra en cuenta lo siguiente:

Cuando el siniestro haya producido dafio o destruccion de no mas de 05
documentos y/o expedientes en la dependencia, el personal encargado
debera incluir en su informe las razones y causas probables que
originaron el siniestro, asi como el grado de deterioro ocasionado al/a
los documento/s. De igual modo debera adjuntarse, segun la naturaleza
del siniestro, la constancia policial o aquella emitida por la autoridad
competente que acredite el caso fortuito. Asimismo debera adjuntarse el
documento siniestrado de ser posible.

Cuando se haya afectado mas de 05 documentos y/o expedientes por
dependencia, ademas de lo indicado en el parrafo anterior, se debera
afiadir un inventario fisico (Anexo N° 01) en el cual se detallara el grado
de deterioro de los mismos. Dicho Inventario sera firmado por el/la jefe
de la dependencia responsable.

En caso que el personal encargado detecte el robo o hurto de
documentos y/o expedientes, debera precisar en el informe el estado en
el que se encontraba los documentos y/o expedientes, asi como las
circunstancias probables en las que se habria producido el robo o hurto
total o parcial. Asimismo, se adjuntara al informe la denuncia policial del
robo o hurto parcial o total del documento.

Si el documento y/o expediente fuera ubicado, el personal encargado
informara del hallazgo al/a la jefe/a de la dependencia, mediante un
informe.

Si realizada la investigacién no se ubica el documento y/o expediente el
personal encargado informara ello y documentara el hecho, de ser el
caso, presentara el informe al/a |a jefe/a de la dependencia.

Ella jefe/a de la dependencia remitira el informe respectivo a la Oficina
de Administracion y Finanzas, precisando que el documento no ha sido
ubicado pese haber agotado su busqueda.

La Oficina de Administracion y Finanzas remitira el informe a la
Secretaria General, quien dispondra el inicio del procedimiento de
reconstruccién de documentos y/o expedientes, al haberse acreditado la
no ubicacién del mismo.
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5.2 Del Procedimiento de Reconstruccion de Documentos y/o Expedientes

Recibida la disposicion de la Secretaria General que autoriza el inicio del
procedimiento de reconstruccion de documentos y/o expedientes, ellla jefe/a de la
dependencia designara al personal encargado del procedimiento de reconstruccion
de documentos y/o expedientes, el mismo que debe realizarse en un plazo no
mayor de 07 dias habiles y asimismo elaborara un informe sobre todo lo actuado
en el procedimiento de reconstruccion.

Respecto a los documentos y/o expedientes materia de reconstruccion se debe
tener en cuenta lo siguiente:

5.21

5.2.2

5.23

524

6.2.6

5.2.6

5.2.7

Emitida la autorizaciéon para la reconstruccion, el personal encargado
notificara a las dependencias involucradas segun el registro del Sistema de
Gestiéon Documental, a fin de obtener un ejemplar del documento y se
solicitara una copia autenticada expedida por el/la fedatario/a institucional.

En caso los documento y/o expedientes no ubicados hayan sido
transferidos al Area de Archivo de la Oficina de Administracién y Finanzas,
el personal encargado solicitara la revision de los inventarios de
transferencia de la dependencia.

Para el procedimiento de reconstrucciéon podran admitirse todos los
antecedentes de los documentos y/o expedientes no ubicados, y toda
aquella informacién relacionada al tramite del mismo.

Se podra solicitar informacién a otras entidades o personas vinculadas al
tramite, para que proporcionen copia de toda informacién, antecedentes y
todo aquello que involucre la misma.

De no haber sido posible obtener la informacién requerida para la
reconstruccion de los documentos y/o expedientes, el informe final detallara
todas las acciones seguidas.

En caso que solo se encuentre informacién parcial de los documentos y/o
expedientes no ubicados, esta deberd ser detallada en el informe de
reconstruccién de documentos.

Cumplido el plazo sefialado el personal encargado entregara el informe
final al/a la jefe/a de la dependencia, quien lo derivara a la Oficina de
Administracién y Finanzas. De haberse logrado obtener informacién que
permita la reconstruccién de los documentos y/o expedientes, la Oficina de
Administracién y Finanzas declarara la reconstruccion de los documentos
y/o expedientes para lo cual se levantara una Constancia.
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5.3 Conclusién del Procedimiento de Reconstruccion de Documentos yl/o
Expedientes

§.3.1 La Oficina de Administracion y Finanzas recibira el informe final de
reconstruccion de documentos y/o expedientes y emitira una Constancia en
la cual se detallara lo siguiente:

Concluido el procedimiento con reconstruccién total de los documentos
y/o expedientes.

Concluido el procedimiento con reconstruccion parcial de los
documentos y/o expedientes, determinando que se utilice la informacién
disponible al no haber sido posible concretar su reconstruccion total.

- Concluido el procedimiento sin haber reconstruido los documentos y/o
expedientes por falta de informacién.

5.3.2 En caso que se obtenga la informacién faltante antes del plazo establecido
o apareciera el documento y/o expediente, se emitira una Constancia de
Conclusién Anticipada del Procedimiento.

5.3.3 Asimismo, se dispondra la conclusién anticipada, si apareciera el
documento y/o expediente materia de reconstruccion.

VI. REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS DE RECONSTRUCCION

La Oficina de Administracién y Finanzas a través del Area de Archivo abrira un
registro para los Procedimientos de Reconstruccion de Documentos ylo
Expedientes (Anexo N°® 02) en el cual se consignaran los actos llevados a cabo
para la reconstruccion.

Vil. RESPONSABILIDADES

- Es responsabilidad de la Oficina de Administracién y Finanzas a través del
Area de Archivo velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

- Es responsabilidad de los/as jefes/as de la Defensoria del Pueblo, cumplir con
lo dispuesto en la presente Directiva.

- El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva
ocasionaréd responsabilidad, en concordancia con lo establecido en el
Reglamento Interno de Trabajo de la Defensoria del Pueblo, aprobado por
Resolucién Administrativa N° 0042-2010/DP y modificatorias, y el Reglamento
de Trabajo del personal contratado bajo el Régimen Laboral Especial,
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 en la Defensoria del Pueblo,
aprobado por Resolucién Administrativa N* 028-2014/DP y modificatoria.
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ANEXO N° 01

INVENTARIO DE DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES DE LA DEFENSORIA DEL

PUEBLO

item

Serie Documental

Descripcion

Afos

Grado de Deterioro
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ANEXO N° 02

REGISTRO DE PROCEDIMIENTOS DE RECONSTRUCCION DE DOCUMENTOS Y/O
EXPEDIENTES DE LA DEFENSORIA DEL PUEBLO

item

Serie
Documental

Descripcion

Anos

Autorizacion

Reconstruccion
(Porcentaje)

Aprobacion

Conclusién




