N Jf] - 2010-DVMPEMPE/CP

Lima, 17 ARR 7010

Vistos, los Memoranda N° 284 y N° 310-2010-DVMPEMPE/CP-UAL y
los Informes N® 447 y N° 486-2010-DVMPEMPE/CP-UAL de 1a Unidad de Asesoria Legal vy los

Memoranda N® 832 y N° 895-2010- DVMPEMPE/CP-OPP de la Oficina de Planificacion y
Presupuesto; v,

CONSIBDERANDO:

Que, de acuerdo a lo establecido en el Decreto de Urgencia N° 130-
2001, concordado con la Vigésimo Cuarta Disposicion Complementaria y Final de la Ley
N® 29035 - Ley que autoriza Crédite Suplementario en el Presupuesto del Sector Publico para el
Afto Fiscal 2007 y dicta otras medidas, el Programa de Emergencia Social Productivo
“Construyendo Per”, en adelante ef Programa, es una Unidad Ejecutora del Ministerio de

| Trabajo y Promocién del Empleo, que cuenta con autonomia administrativa, financiera vy
AR/ presupuestal;

Que, el numeral 153.4 del Articulo 153 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento  Administrativo General, establece la obligacién de la administracion de
reconstruir aquellos expedienies que se hubieran extraviado, bajo responsahilidad,
independientemente de fa solicitud del interesade, aplicando para tal efecto, en lo que le fuera
¥hs pplicable, las disposiciones contenidas en el Articulo 140 del Texto Unico Ordenado del Cédigo
e’ Procesal Civil, aprobado por Resolucién Ministerial N° 010-93-JUS;

Que, mediante Resolucian Directoral N° 170-2009-DVMPEMPE/CP se
probé {a Directiva que regula el procedimiente para la elaboracion de Directivas del Programa
fle Emergencia Social Productive “Construyendo Pert;

Que, mediante los Memoranda N°® 284 y N° 310-2010-DVMPEMPE/CP-
UAL., la Unidad de Asesorfa Legal propone el proyecto de “Directiva que regula el procedimiento
para la reconstruccion de expedientes administrativos que se tramiten ante el Programa de
Emergencia Social Productivo Construyendo Perd”, que establece los criterios y el
procedimiento técnico y administrativo para la reconstruccion de los expedientes administrativos



que se encuentran en custedia o archive de los Organos u Oficinas Zonales del Programa,
respondiendo al cumplimiento de la normatividad legal, los lineamientos de la politica
institucional y las necesidades instilucionales;

Que, mediante el Memorando N° 885-2010- DVMPEMPEICP-OPP, la
Oficina de Planificacién y Presupuesto otorgd la conformidad al citado proyecto de directiva;

Que, mediante el Informe N° 485-2010-DVMPEMPE/CP-UAL, la Unidad
de Asesoria Legal sefiala que el procedimienio de reconstruccién de expedientes es de
obligatoric cumplimiento para las entidades del Estado de acuerdo a lo establecido en la Ley
N° 27444, L ey del Procedimiento Administrativo General y el Cédigo Procesal Civil;

Que, en virtud de lo expuesio resulta necesario aprobar Ia “Directiva que
regula el procedimiento para la reconstruccion de expedientes administrativos que se tramiten
ante el Programa de Emergencia Social Produciivo Censtruyendo Perd™;

Con las visaciones de la Secretaria Ejecutiva, de la Oficina de
Planificacién y Presupuesto y de la Unidad de Asesoria Legal del Programa de Emergencia
Social Preductivo “Construyendo Per”; y;

De conformidad con lo establecide en el Decreto de Urgencia N® 130-
2001 en la Ley N° 29035 y en la Resolucion Directoral 170-2009-DVMPEMPE/CP;

SE RESUELVE:

) ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva N° 002-2010-DVMPEMPE/CP-UAL

Directiva que regula el procedimiento para la reconstruecion de expedientes administrativos
upuesio/JuUe se framiten ante el Programa de Emergencia Social Productivo Construyendo Perdy”, que
como anexo adjunto forma parie de la presente Resolucion.

ARTICULO 2° .- Nofificar la presente Resolucion Direcioral y su

respectivo anexo a los organos y Oficinas Zonales del Programa de Emergencia Social
Productivo "Construyendo Pery”.

Regisirese y comuniguese

ENDO FERU

..................
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‘DECENIO DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”‘
“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y $SOCIAL DEL PERU”

DIRECTIVA N° 602-2010-DVMPEMPE/CP-UAL

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION DE
EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS QUE SE TRAMITEN ANTE EL PROGRAMA DE
EMERGENCIA SOCIAL PRODUCTIVO CONSTRUYENDQ PERU™

L

[,

OBJETIVO

Disponer de un documento técnice normativo que parmita la reconstruccion de los
expedientes administrativos que se encuentran en custodia o archivo de los Organos
y las Oficinas Zonales del Programa de Emergencia Social Productivo “Construyendo
Perl", en caso de producirse situaciones de siniestro por caso fortuito o fuerza

mayor, extravio totel o parcial del expediente & apoderamiento ilegitimo del mismo
pot actos delictivos,

FINALIDAD

Establecer los criterios y el procedimiento técnico y administrativo para la
reconstruccion de los expedientes administratives que se encuentran en custodia o
archivo de fos Organos u Oficinas Zonales def Programa de Emergencia Social
Productivo “Construyendo Per(’, respondiendo al cumplimiento de la normatividad
legal, los lineamientos de |a politica institucicnal y las necesidades institucionates.

BASE LEGAL

Ley N° 28381 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Trabajo v
Promocién del Empleo.

Lay N 27444 - Ley def Pracedimienta Administrativo General,

Secreto de Urgencia N° 130-2001.
Vigesima Cuarta Disposicion Finat y Complementaria de la Ley N° 29035.

Directiva N° 001-2008-DVMPEMPE/CP-OPP “Procedimiento para la Elaboracion de
Directivas del Programa de Emergencia Social Productivo *Construyendo Pert”,

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento por todos los funcionarios y
contratados bajo el régimen especial de contratacion administrativa de servicios {en
adelante “contratados CAS"), que prestan servicios en el Programa de Emergencia

Social Productivo “Construyendo Peri” del Ministerio de Trabajo y Promocidn del
Etnpleo.
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“DECENIO DE LA PERSONA CON DISCAPAGIDAD EN EL PERY®
“4NO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERL”

DISPOSICIONES GENERALES
Para los efecios de |a presente Divectiva, se emplearan las siguientes definiciones:

Procedimienio adminisirativo: Conjunic de aclos y diligencias tramitados en las
enfidades, conducentes a 1a emision de un acle adminisirative gue produzea efecios

juridicos individuales o individualizables sobre infereses, obligaciones ¢ derechos de
fos administrados.

Expediente: Conjunio de docurmentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos,
vinculados a un procedimiento adminisirativo a cargo de los Organos y Oficinas
Zonales del Programa, en ejercicio de sus facultades, conforme a lo previsto en las
normas procedimentales respectivas. Este ténmine comprende ademas a aguellos
documentos y actuaciones que son objeto de custodia o aichivo.

Extravio: Peérdida total ¢ parcial del Expediente.
Siniestro: Dafio o destruccion del Expediente por caso foriuite o fuerza mayor.

Robo o Hurto: Apoderamiento ilegitimo de un Expedients, habiéndose sustraide del
lugar que s& encuentra con violencia o sin ella.

Deterioro: Menoscabo parcial o total del contenido del Expediente, debido al desgaste
u ofras circunstancias.

Administrado: Persona natural o juridica que, cualguiera ssa su calificacion o
situacion procedimental, pariicipa en el procedimiento administrativo.

{Organo Compstenie: Grgano u Oficina Zonal que tiene la competencia para framitar y
resolver el expediente 0 quien es responsable de la custodia del mismo, © a quien se
le haya delegado la firma para efectos de la resolucion que declara el exiravio,
siniestro, robo o huro de los expedientes, asi como su racensirucsion.

Encargado: Persona contraieds a quien se le asigna las investigaciones del
expedienie,

Encargado del Organo Competenie: Persona contratada a quien se le asigna las
acciones correspondientes a la reconstiuccion de expedientes.

Contratado: Persona que se encontraba en uso o a cargo del Expediente al momento
de su exiravio, siniesiro, robo o hurio.
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“DECENIC DE LA PERSONA CON DISCAPAGIDAD EN EL PER(™
“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONGMICA Y SOCIAL DEL PERU”

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Procedimiento previe al inicio del procedimiento de reconstruccion del
expediente:

Si por pefician del administrado o de oficio, el confratade constata &l extravio dal
expediente, debera poner dicho hecho en conocimiento al supetior jerarguico
inmediato mediante un Infonme.

El superiar jerdrquico designara al encargado para el caso especifico, &l cual debera
iniciar inmediatamente las investigaciones pertinentes, por un plazo maxinmo de cinco
{5) dias habiles confados desde su designacidn, las que consistiran en la revision
fisica y documentaria de archivos, en el sistema de tramite documentario interno, 1a
determinacién de si el Expediente ha sido remitido a ofras &reas, si se encuenira
adjunic a los papeles de trabajo de otro Expediente, si ha sido remitido al archivo u
ofras instituciones {Poder Judicial, Ministerio PUblico, etc), entre ofras accionss.

Si el Expediente fuera ubicado, ¢l encargade informara af superior jerarquico, segin
correspanda, del hallazgo mediante Informe,

Si realizada [z investigacién no se ubica el Expediente, &l encargado informara ello,
documentando tal hecho, de ser i caso, v lo presentara al superior jerarquico.

El Superior Jerarguico informara al Organo Competente de la materia del Expediente

de la inubicacion de éste, para dar inicio al procedimiento de reconstruccion def
raisme.

En caso de sinlestro del Expediente, se sequird &l mismo pracedimiente anfes
sefialado, debiendo el encargado incluir en su informe las razones y causas que han
originado el siniesiro y el grado de deterioro ocasionado al{los) Expediente(s), y
deberd adjuntar fa constancia policial o [a que corresponda a la naturaleza del
siniestro, emitida por |a entidad competente vy que acredite &l caso fortuito ¢ fuerza
mayor, asi come Iz documentacion que verifique la preexistencia del Expediente y
detalles del mismo. Asimismo, debera adjuntarse el Expediente siniestrade, de ser
posible.

En caso el contratado detecte &l robo ¢ hurto del Expediente, debera informar dicha
sifuacién al superior jerarquice mediante un informe en el que precisard el estado del
axpediente, asi como las circunstancias prabables en ias que se habria producido f
robo o el hurto parcial o total; a dicho informe, deberd adjuntarse la constancia policial
que acredite fa denuncia del robo 0 hurto parcial o fotal del Expediente, El tramite de
[a respectiva denuncla, ast como lo referente al procedimients a sequirse, debera
realizarse previa coordinacidn con la Secretaria Ejecutiva del Programa.

PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DEL EXPEDIENTE

El procedimiento de reconstruccion del expediente se iniciara con la Resclucian
emitida por el Organo Compstente que declara el extravio, siniestre, robo o
sustraccion del expediente, segln corresponda, y ordena su reconstruccion,



8.2.2

623

6.2.4

£.2.5

6.2.6

6.2.7

£.28

ma:

acional Construyends Perd

“DECENIO DE LA PERSUNA CON DISCAPACIDAD EN EL PERU”_
“ANC DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERG”

astmisine, este deslgnard al encargado de llevar a cabo la reconsirucsion del
Expediente.

Se emitird una resolucidn por cada expediente salvo que esics corespondan a un
mismo administrads, en cuyo caso podra emitirse una sola resolugion.

La cifada resolucion deberd precisar la materia del expediente objeto de
reconsiruccion, nombre del administrado, asi mismo, dispondra que fos administrados
presenten las coplas de los escritos, soliciiudes, recurses, actas de audiencias y
demas componentes del Expediente gue conserven an su podes, debiende notificarse

la misma de acuerdo con lo dispuesio en la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Adminisirativo General.

La presentacion de la documentacion debera realizarse en la mesa de paries de fa
dependencia que emitié Ja Resolucién, deniro del plazo de tres (3) dias habiles de
notificado ef requerimiento.

En el mismo plaze, el encargado del drgano competente, conforme al estado v
nzcesidad documeniaria, debera realizar las acciones que estime necesarias para Ja
identificacion y conceniracién de informacion, efectuande fa blisqueda intema de
documentacion vinculada al Expediente yio al administrado,

Presentadas las copias por paste de los adminisirados, dentro dei plazo de tres (3)
dias hébiles, el encargado del érgano competente, procederd a compaginaslas en
orden estrictamente cronclbgico. Asimismo, incorporaré a documentacién que haya

sido posible obtener y, en su caso, de la que sa pueda dar cuenta de su exisiencia -
por encontrarse registrada y/o documentada.

Vencidos los citades plazos, el encargade del drgano competente, elaborard un
informe dencminade “Informe de Reconstruccion de Expediente”, en e cual se
precisara las acciones desplegadas, la doctimentacion obtenida y, de ser &l caso, la -
documentagicn que no habria side posible recopilar, asi como la propussta del fexio
que supla la documentacion faliante y que fuera necesaria para la prosecucion o
resolusion del Procedimiento Adminisirative, el mismo que pondra en conocimiento
del Osgano Competente.

Con el Informe y las copias ordenadas, el érganc competenie emitira jJa Resolucidn
gue declara reconstruido el Expediente (Anexo), la misma que serd notificada al
administrade dentro del plazo de (02) dias habiles siguientes de su emision.

Asimismo, dicho drgano sera el encargado de llevar un archivo de los expedientes
reconstruidos.

8i en cualquier momento pravio al inicio del procedimiente de reconstruccion o a la
emision de ia Resolucién que declara reconstruido el Expediente, éste apareciers, la
persona que lo encuentre o su superior jerarquico, de ser el caso, informaré de ial
situacion al Organo Competente, quien evaluara las acciones que esfime pertinentes,
smitiendo una Resolucion de hallazgo del Expedienie.
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6.2.89 En caso de deferioro total o parcial de un Expediente se observard, en lo que fuese

VI

pettinente, el trémite previsto en los arficufos precedentes para el procedimiento de
reconstruccidn de axpadientes.

DISPOSICIONES FINALES

Los expedientes que antes de Ia fecha de aprobacion del presente procedimiento
hayan sido sujetos de extravio, deferioro parcial o total, siniestro, robo o hurto,
deberan ser reconstruidos aplicando las disposiciones de la presente Directiva, en lo
que le sea aplicable.



