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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 119 -2022-GM/MVMT
Villa Maria del Triunfo, 03 de marzo de 2022

VISTOS:

El Memorandum N° 446-2022-0SG-MVMT, emitido por 1a Oficina de Secretaria
General: el Memorandum N° 238-2022-OPPPMI/MDVMT, emitido por la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Programacion Multianual de Inversiones; el Informe N° 046-
2022-CAJMVMT, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; Y,

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia, potestad que radica en la facultad de
gjercer acios de gobierno, administrativos y de adminisiracion, con sujecion  al
ordenamiento juridico; ello, de acuerdo con el articulo 194 de la Constitucién Politica del
Peru, modificado por Ley N° 30305, concordado con el articulo Il del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades;

Que, la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
declara al Estado Peruano en proceso de modernizacién en sus diferentes instancias, tiene
como finalidad la mejora de la gestion publica y la construccion de un Estado al servicio del
ciudadano, con mayores niveles de eficiencia del aparato estatal para lograr una mejor
atencién a la ciudadania, entre otros alcances;

Que, el Articulo 164°, numeral 164.4 del TUO de la Ley N° 27444, aprobado
por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS refiere que: “Si un expediente se extraviara, la
administracién 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”,

Que, el Articulo 140° del Texto Unico Ordenado del Cédigo Procesal Civil,
precisa que “En caso de pérdida o extravio de un expediente, el Juez ordenara una
investigacion sumaria con conocimiento de la Oficina de Control Interno del Poder Judicial.
De ser el caso, ordenaré su recomposicion de oficio 0 a pedido de parte, quedando estas
obligadas a entregar, dentro de tercer dia, copias de los escritos y resoluciones que obren
en su poder. Vencido el plazo y con las copias de los actuados que tenga en su poder, el
Juez las pondrd de manifiesto por un plazo de dos dias, luego del cual declarard
recompuesto el expediente”;

Que, por otro lado, el Articulo 27° del Reglamento de la Ley de Transparencia,
aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM modificado por Decreto Supremo N°
070-2013-PCM, establece que el responsable del Organo de Administracion de Archivos,
quien haga slis veces o el funcionario poseedor de la informacion, seglin corresponda,
deberan aggtar, bajo responsabilidad, todas las acciones que resulten necesarias para
recuperar |4 informacién extraviada o destruida. Asimismo, se debera adoptar las acciones
a recuperar la informacion o la imposibilidad de brindarsela por no haberla
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Que, mediante Ordenanza N° 31 7-MVMT, publicado en el Diario Oficial El
Peruano el 06 de junio de 2021, se aprobo Ia modificacion de 1a Estructura Organica y del
Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad de villa Maria del
Triunfo, en el Articulo 23° preceptia que la Oficina de Secretaria General es la encargada
de planificar, normar, promocionar, gjecutar ¥y controlar el suncionamiento del Sistema

Nacional de Archivoy del Sistema de Control Interno en lo qué corresponda;

Que, es de gran importancia contar con instrumentos qué establezcan las
pautasy criterios para la reconstruccion de expedientes por extravio, siniestro, robo o hurto
o sustraccién de documentos dentro de la Municipalidad de villa Maria del Triunfo el cual
Gebe formuiarse bajo jos iineamienios estipulados en id Directiva N° 001-2019-
GPPPMI/MDVMT - Lineamientos para la Elaboracion, actualizacion y aprobacién de
Directivas de 1a Municipalidad de Villa Maria del Triunfo, aprobado con Resolucion de
Gerencia Municipal N° 149-2019-GM/MVMT;

_ Que, estando a ello, con el Memorandum N° 446-2022-0SG-MVMT , la Oficina

“de Secretaria General, propone el proyecto de Directiva de «pROCEDIMIENTOS PARA

LA RECONSTRUCCION DE DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES EN CASO DE
EXTRAVIO, PERDIDA,SINIESTRO DETERIORO, ROBO, HURTO U OTROS, EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VILLA MARIA DEL TRIUNFO”, cuyo objetivo es
establecer 108 procedimientos, requisitos, condiciones, ~control, supervision Y
responsabilidades, para proceder con la reconstruccién de expedientes y documentos por
parte de los Organos y/o Unidades organicas de la Municipalidad;

Que, con el Memorandum N° 238—2022—OPPMHMDVMT, la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto Y Programacion Multianual de Inversiones, emite
pronunciamiento técnico favorable respecto del proyecto de Directiva de “Procedimientos
para la reconstruccion de documentos y/o expedientes en caso de exiravio, pérdida,
siniestro, deterioro, robo, hurto u otros en la Municipalidad de Villa Maria del Triunfo”;

Que, en tal sentido, 1a Oficina de Asesoria Juridica, a través del informe N° 046
.2022-0AJMVMT, considera procedente 1a emisién de la Resolucion de Gerencia
Municipal mediante |a cual se apruebe 1a Directiva propuesta, por ajustarse ala normativa
correspondiente;

3ndo a lo expuesto, y de conformidad con 1as atribuciones establecidas en
nymeral 9.11 del Reglamento de Organizacion y funciones (ROF) de 1a
dfstrital de Villa Maria del Triunfo, aprobado con la Ordenanza N° 317-
visado de la Oficina de Secretaria General, de 1 Oficina de Planeamiento,
Programacion Multianual de inversiones, y de la Oficina de Asesoria

el Articulo 9°
Municipalidad
MVMT, y con €
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva General N° 02-2022-
GM/MVMT “Procedimientos para 1a Reconstruccién de documentos y/o expedientes en
caso de extravio, pérdida, siniestro, deterioro, robo, hurto U otros en ia Municipalidad de
villa Maria del Triunfo’, que consta de cuatro (4) Disposiciones Generales, tres (3)
Disposiciones Especificas, cuatro (4) Disposiciones Complementarias y un (01) anexo, que
forman parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER la ejecucion’y aplicacion de la presente
Directiva a todas ias Gerericias, Subgerencias, Unidades Organicas y Areas de la
Municipalidad de Villa Maria del Triunfo.

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR la presente Resolucion a todas las
unidades orgénicas de la institucion.

ARTICULO CUARTO - ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General y ala
Oficina de Asesoria Juridica, el cabal cumplimiento de |0 dispuesto en la presente
50, y a la Unidad de Sistemas y Tecnologias de la Informacion la publicacion de
la presente esolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Villa Maria

del Triunfo mfm.munivmt.gob.ge).

REGISTRESE, COMU NIQUESE Y COMPLASE
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DIRECTIVA GENERAL N° 02-2022-GM/MDVMT
“PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCC!ON DE DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES EN
CASO DE EXTRAVIO, PERDIDA, SINIESTRO, DETERIORO, ROBO, HURTO U OTROS ENLA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEVILLA MARIA DEL TRIUNFQ” \
T ROL ORGANO i SELLOY iRM‘A I
rl\ 2 Vi MUAOECI | =)
Elaborado por: Oficina de Secretaria General i Mon e
EECRETARIO GENERAL
Oficina de Planeamiento,
Revisado por: Presupuesto Y Programacion
Multianual de Inversiones
Revisado por: Oficina de Asesoria Jurjdica
" KNGEL ROP
Aprobado por. Gerencia Municipal
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DIRECTIVA GENERAL N° 02-2022-GM/MVYMT

PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION DE DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES EN CASO DE
EXTRAVIO, PERDIDA, SINIESTRO, DETERIORO, ROBO, HURTO U OTROS, EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE VILLA MARIA DEL TRIUNFO

OBJETO

Establecer los procedimientos, requisitos, condiciones, control, supervision y responsabilidades para la
reconstruccion de documentos ylo expedientes administrativos en los 6rganos, unidades orgénicas 0
dependencias de la Municipalidad Distrital de Villa Maria del Triunfo, en caso de extravio, pérdida,
siniestro, deterioro, robo, hurto u otros.

FINALIDAD

Contar con un documento de carécter técnico que permita optimizar y uniformizar las responsabilidades
y funciones de cada unidad orgénica en caso se detecte el extravio, pérdida, siniestro, deterioro, robo o
hurto de documentos y/o expedientes administrativos, asi como para la disposicion de su efectiva
reconstruccion.

BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Peru.

3.2, LeyN° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, y sus modificatorias.

33. LeyN° 28716 - Ley de Control Intemo de las entidades del Estado, y sus modificatorias.

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

35. Deocreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, y sus modificatorias.

36. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

37. Ordenanza N° 317-MVMT, que la modificacion de la Estructura Organica y del Reglamento de
Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Villa Maria del Triunfo.

38. Resolucion de Gerencia Municipal N° 149-2013-GM/MVMT, Aprueba la Directiva N° 001-2019-
GPPPMIMDVMT “Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Aprobacion de Directivas de
la Municipalidad Distrital de Villa Maria del Triunfo”.

IV.  ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio para
todos los funcionarios y servidores integrantes de los distintos 6rganos y unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Vila Maria del Triunfo, bajo cualquier régimen laboral o modalidad de
contratacim,sin excepcion.

RESPONSABILIDADES

51. Los gefentes, subgerentes y jefes de &rea de la Municipalidad son responsables de custodiar,
proteger y conservar los documentos y/o expedientes administrativos a su cargo, por ser
tasfjfonia del aiercicio de sus funciones y competencias. Del misma mada, los mencionados
¢fvidores son responsables en caso de pérdida o deterioro de aquellos.

El servidor que detectase que algin documento y/o expediente administrativo se extraviara,
destruyera, deterioraré o sea objeto de hurto o robo debera comunicar el hecho a su superior
jerarquico inmediato, bajo responsabilidad.
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5.4.

5.5.

5.6.

El 6rgano responsable de custodiar los documentos y/o expedientes que no pudiera encontrarse
debe llevar a cabo el agotamiento de la bisqueda, tanto en su acervo documentario propio, como
an el Archivo Central de la entidad, para lo cual solicitara el apoyo de la Unidad de Tramite
Documentario y Archivo. Asimismo, es responsable de recabar la documentacion que presenten
los administrados respecto del expediente en reconstruccion y, de considerarlo pertinente,
declarar su conformidad con aquella, quedando expedito el trémite para su recomposicion.

La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, a solicitud del 6rgano responsable, llevara a cabo
la bisqueda de los documentos y/o expedientes en el Archivo Central de la entidad. Asimismo,
cuando sea posible, sefialara el probable destino de la documentacion, empleando para ello la
hoja de ruta respectiva.

La Gerencia Municipal, o el 6rgano a quien se le hubiere delegado esta facultad, es responsable
de emitir la resolucion que declara el extravio de los documentos y/o expedientes administrafivos
y ordena su recomposicion, derivando a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativas,
para el deslinde de las responsabilidades a que hubiere lugar. Asimismo, luego de realizados los
tramites de biisqueda, y con la aquiescencia del 6rgano responsable y la opinion legal
comespondiente, declara recompuesto total o parciaimente el expediente o, en caso comesponda,
declara la conclusion del procedimiento sin poder reconstruirio.

La Procuraduria Ptiblica Municipal brindara acompafiamiento y asesoramiento en caso de pérdida
de los documentos y/o expedientes administrativos por robo o hurto debidamente acreditado.
Cuando corresponda, procederé con las acciones legales pertinentes.

DISPOSICIONES GENERALES

La administracion municipal tiene la obligacion de reconstruir los documentos y/o expedientes que
se haya extraviado, deteriorado, destruido o haya sido hurtado o robado. Este procedimiento
puede iniciarse de oficio, independientemente que lo solicite el administrado.

Producido o detectado el extravio, deterioro, robo o hurto, el funcionario y/o responsable de los
documentos ylo expedientes debera inmediatamente informar de la circunstancia a su superior
jerarquico. Para ello, expedira un informe que necesariamente debera identificar, como minimo lo
siguiente:

1) Namero o codigo identificativo del documento y/o expediente.

2) Datos generales o razn social del administrada interviniente en el expedienta.

3) Nomero aproximado de folios materia de reconstruccion, en caso de pérdida total; o, la
indicacion precisa de folios a reconstruir, en caso de pérdida parcial.

4) Tipo de procedimiento administrativo involucrado y reporte del Sistema de Tramite
Documentario, que evidencie la etapa en la que se encontraba el documento y/o expediente
y la autoridad encargada de resolverlo.

5) Descripcin detallada de los hechos en que se produjo el extravio o pérdida del documento
ylo expediente administrativo.

6) Enelsupuesto que el informante considere que el extravio se produjo por hurto o robo, deberé
consignarlo asi, de manera sustentada, recomendando dar cuenta inmediata a la

Procuraduria Ptblica Municipal, para el inicio de las acciones legales que cormespondan.

Si en cusiquier momento de la tramitacién de la declaracién de extravio o de la reconstruccién de
los documentos y/o expedientes, se hallaran el expediente o los documentos exiraviados, se
informaré thl situacion al superior jerarquico inmediato para disponer el archivo del procedimiento
de reconstfuccion por hallazgo del original.

En caso ge hallarse el documento y/o expediente en fecha posterior a la emision de la resolucién
que decjérase reconstruido el expediente, deberé agregarse el expediente original al reconstruido.
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VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1.  INVESTIGACIONES PREVIAS

7.1.1. El superior inmediato del informante sefialado en el numeral precedente, una vez hubiere
tomado conocimiento del extravio, en un plazo méximo de un (1) dia habil, designara por
medio de un memorandum a un encargado del &rea para el avocamiento del caso
especifico, otorgandole un plazo que no superaré los cinco (5) dias habiles para el
agotamiento de la busqueda.

7.1.2. El encargado, dentro del plazo concedido, deberé iniciar las investigaciones previas, a fin
de agofar la bisqueda en el acervo documentario del area, o en el Archivo Central de la
entidad. Para esto altimo, solicitar4 el apoyo de la Unidad de Tramite Documentario y
Archivo.

7.1.3. La Unidad de Tramite Documentario y Archivo, mediante documento, precisara si cuenta
con el documento y/o expediente en el Archivo Central. Del mismo modo, indicara la hoja
de ruta y sefialaré el posible destino del documento y/o expediente y la cantidad de folios
cuando ingreso el documento y/o expediente.

7.1.4. Culminadas las investigaciones, el encargado emitiréd un informe técnico al superior
inmediato detallando los resultados y precisando si el documento y/o expediente pudo ser
recuperado o, en caso contrario, determinando su pérdida fotal o parcial, segin
corresponda.

7.1.5. En caso de que la pérdida se produzca por robo o hurto debidamente acreditado, al informe
técnico antedicho debera adjuntarse copia de la denuncia policial realizada en coordinacion
con la Procuraduria Publica Municipal.

7.1.6. En todos los casos antes sefialados en los cuales subsista parte del documento y/o
expediente, este debe ser anexado al informe.

7.1.7. Elsuperior jerarquico del informante, recibido el informe técnico mencionado, debera elevar
los actuados, en un plazo méximo de dos (2) dias habiles a la Gerencia Municipal -0 el
6rgano encargado de declarar el extravio y ordenar la reconstruccion— para la emision de
la resolucion correspondiente.

7.2. DE LA DECLARACION DE EXTRAVIO, PERDIDA, DETERIORO, HURTO Y OTROS

7.2.1. La Gerencia Municipal —o el 6rgano delegado para tal funcién— contando con el informe
técnico mencionado en el numeral precedente, emitira, dentro de un plazo de cinco (5) dias
habiles de su recepcion, una resolucion declarando el extravio, perdida, deterioro, hurto del
documento y/o expediente, ordenando su reconstruccion.

7.2.2. Laresolucion que se expida deberé identificar plenamente el documento y/o expediente a
recanstruir, consignandg en cago corresponda el niimero de folios y demas informacian de!
documento y/o expediente.

7.2.3. La resolucién debera designar a un encargado responsable de la reconstruccion del
documento y/o expediente al interior de la entidad. Este encargo recaeré siempre en el

te, subgerente o jefe del &rea a cargo de la tramitacién del documento y/o expediente
declarado extraviado.

7.2.4. Laresolucién deberd disponer, ademas, que los administrados intervinientes presenten por
la mesa He partes de la Municipalidad los originales y las copias de los escritos, cartas,
solicituges, recursos, actas y demas componentes del documento y/o expediente que

en en su poder y resulten Utiles para la reconstruccién del documento y/o

expediente, con la finalidad de fedatear las copias previo cotejo de los originales que seran

deyGeltos a los administrados, por parte del Encargado o funcionario a cargo de la
jgtonstruccion. Para tal efecto, se les otorgars un plazo perentorio de diez (10) dias hébiles

y se indicara que la documentacién sea remitida al encargado mencionado en la resolucién.

. Debe emitirse una resolucién por cada documento y/o expediente extraviado, salvo que

estos correspondan a un mismo administrado, en cuyo caso se emitira una sola resolucion

que comprenda todos los documentos y/o expedientes a reconstruir.
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7.3. DEL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DEL EXPEDIENTE

7.3.1. Dentro de un plazo de dos (2) dias hébiles de notificadala resolucion que declara el extravio
del documento y/o expediente y ordena su recomposicion, el funcionario y encargado
sefialado iniciara las acciones que estime pertinentes para la identificacion y acumulacion
de informacion, realizando la busqueda intema de documentacién vinculada al documento,
expediente y/o al administrado.

7.3.2. El funcionario y encargado debera recibir la documentacién que presenten los
administrados y valorarla, determinando su pertinencia para la reconstruccion.

7.3.3. El funcionario y encargado de la reconstruccién, elaboraré un “Informe de Reconstruccion
de Expediente’, dirigido a la Gerencia Municipal, en el cual se precisaran las acciones
desarrolladas, la informacion obtenida y, de ser el caso, la documentacién que no habria
sido posible de recopilar. Desde la notificacion de la resolucién de extravio y la emision del
informe de reconstruccion no deben franscurrir mas de quince (15) dias habiles, bajo
responsabilidad del funcionario y encargado.

7.3.4. Una vez recabado el informe, la Gerencia Municipal, en un plazo maximo de cinco (5) dias
hébiles y previa opinion favorable de la Oficina de Asesorfa Juridica, emitira la resolucion
que declare reconstruido el documento ylo expediente, en forma total 0 parcial, segun
comresponda. Esta resolucién debera ser notificada al administrado y a las demés partes
del proceso en caso sea necesario; debiendo continuarse con la tramitacion del
procedimiento administrativo en la etapa en que se encontraba al momento de producirse
el extravio, deterioro, robo o hurto total o parcial.

7.35. En la Resolucién que declare la reconstruccion del documento ylo expediente, debera
consignarse la disposicion que la Unidad de Tramite Documentario y Archivo, apertura un
Registro del procedimiento de reconstruccion de los expedientes y/o documentos, donde
se consignaran los hechos llevados a cabo para la reconstruccion de los documentos
(Anexo N° 01).

7.3.6. En aquellos casos en los cuales la reconstruccion del documento y/o expediente resulte
imposible, la Gerencia Municipal emitira la resolucion declarando el archivo del
procedimiento materia del expediente. La resolucion que se expida deja a salvo el derecho
del administrado de presentar una nueva solicitud respecto del documento ylo expediente
axtraviadn.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. El procedimiento administrativo materia del documento y/o expediente en reconstruccion se
suspenderé entre |a fecha de la emision de la resolucion que declara el exiravio y la fecha en que
se emita la resalucién que declara recongtruido el documento y/o expediente.

8.2 Sien el término indicado en el numeral anterior estuviese pendiente alguna diligencia que, de no
efectuarse pudiera conllevar grave perjuicio al administrado o a la Municipalidad, esta se realizara

conforme a los términos de la documentacién existente, dejando expresa constancia de las

gepeciates clrcunstancias en que se lleva a cabo la diligencia.

8.3. Los documeptos y/o expedientes que a la fecha de aprobacion de la presente directiva hayan sido

ohjeto de exfravio, detericro, siniestro, robo o hure, y respecto de los cusles no haya culminade

el procedimignto de reconstruccion, deberan ser reconstruidos aplicando las disposiciones de la
presente difectiva, en lo que resultara aplicable.

Toda decléracion de extravio de un documento y/o expediente administrativo dara lugar a la

determingcion de responsabilidades que correspondan. Para ello, debera darse cuenta del hecho
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[X. CONCEPTOSY DEFINICIONES OPERACIONALES

91. Administrado: Toda persona que promueva algin procedimiento administrativo como fitular de
derechos o intereses legitimos individuales o colectivos. También, aquellos que, sin haber iniciado
el procedimiento, posean derechos o intereses legitimos que pudiesen resultar afectados para la
decisién que pudiera adoptarse.

9.2. Deterioro: Menoscabo parcial o total del contenido del expediente y/o documento, debido al
desgaste por transcurso del tiempo u otras circunstancias.

9.3. Documento: Es una forma de registro de informacion que puede encontrarse en un soporte fisico
en un soporte virtual.

9.4. Encargado: Servidor de la Municipalidad a quien se le hubiere asignado la realizacion de las
investigaciones tendientes a la reconstruccion del expediente declarado extraviado.

95. Expediente: Conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos, vinculados a
un procedimiento administrativo a cargo de las unidades organicas y/o dependencias de la
Municipalidad, en ejercicio de sus facultades, conforme a lo previsto en las normas
procedimentales respectivas. La definicion comprende, ademas, a aquelios documentos y
actuaciones que son objeto de custodia o archivo.

9.6. Extravio: Pérdida total o parcial del expediente o documento.

9.7. Gerente, subgerente ylo jefe de Area: Servidor directivo, que tiene la competencia para tramitar

y resolver el expediente o, quien es responsable de su custodia.

Procedimiento administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en la Municipalidad,

conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o

individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Robo o hurto: Apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del expediente o documento, por

sustraccion del lugar en el que se encuentra, o de la persona en uso 0 a cargo del mismo, ya sea con

uso de violencia o sin ella.

. Siniestro: Dafio o destruccion total o parcial del expediente o documento por caso fortuito o fuerza

mayor, incluyendo aquellas originadas por circunstancias tales como incendio, sismo, inundacion, actos
vandalicos o similares.
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