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REPUBLICA DEL PERU
GOBIERNO REGIONAL PIURA

RESOLUCION GERENCIAL SUB REGIONAL 5 -2025/GOB. REG. PIURA-GSRLCC-G. |
0264 Sullana, 14 MAY 2005 |

VISTOS: El memorando N° 288-2025/GRP-401000-401200 del 30 de abril del 2025 del jefe de la |

Oficina Sub Regional de Planeamiento y Modernizacion, Memorando N° 52-2025/GRP-401000-401100 de
fecha 07 de mayo del 2025;

CONSIDERANDO:

2 Que, mediante memorando N° 288-2025/GRP-401000-401200 del 30 de abril del 2025 del jefe de

a Oficina Sub Regional de Planeamiento y Modemizacion, envia el proyecto de Directiva para la

econstruccion de Expedientes Técnicos y/o Documentos Administrativos para la Gerencia Sub Regional
fuc:ann Castillo Colonna — Gobierno Regional de Piura, para opinion legal y Proyecto de Resolucion;

Que, a través del Memorando N°® 52-2025/GRP-401000-401100 de fecha 07 de mayo del 2025 el
jefe de la Oficina Sub Regional de Asesoria Legal opina y recomienda la Aprobacion de la Directiva para la
Reconstruccion de Expedientes Técnicos y/o Documentos Administrativos para la Gerencia Sub Regional
Luciano Castillo Colonna, dado que cumple con los requisitos técnicos, Legales y Procedimientos
establecidos.

_ Que, el articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N°® 27444- Ley de Procedimiento Administrativo
eneral, sefiala en su numeral 1.1), sobre el Principio de Legalidad, que: "Las autoridades administrativas
. deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén

! atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”.

Que, el numeral 4 del articulo 164 del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS establece con relacion a la
reconstruccion de expedientes que: “Si un expediente se extraviara, la administracion tiene la obligacion,
¢ y\Dbajo responsabiliclad de reconstruir el mismu independientemente de la snliciiud del interesadu para tal

ubicacion del expediente administrativo, independiente de la responsabilidad que por este hecho se puede
derivar, surge el deber ineludible de la autoridad instructor tiene que determinar cuales son los instrumentos
idoneos para que el expediente se tenga por reconstruido, estos son aquellos considerados suficientes para
proseguir el tramite, sin necesidad de reunir todos los actuados y circunstancias del original. En la
\e\:s-~._ reconstruccion, se emplearan las copias de los documentos que sean proporcionados por las partes, previa
R\ ¢ ‘--‘.,-'*mtlmaclon para su entrega y conformidad de la otra parte y se reuniran las copias de los documentos
n‘ubhcos (informes, actas, comunicaciones) que obren en los archivos de los 6rganos de la entidad”;
vy x" Que, mediante la Directiva N.° 005-2017/GRP-430000-433000, que regula aspectos técnicos del
“rATMA) < /manejo documental y control de expedientes administrativos en el ambito regional, sirve como marco de
1N referencia para la presente directiva.

Que, de conformidad con la Resolucion Ejecutiva Regional N.° 100-2012/GRP, que aprueba la
Directiva N.° 010-2006-GRP-GRPPAT-SGRDI, sobre desconcentracion de facultades, competencias y
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atribuciones a las dependencias del Gobierno Regional de Piura, permite que, 6érganos como la Gerencia
Subregional Luciano Castillo Colonna actien en el marco de su autonomia funcional.

@\’*25 Que, con Resolucién Ejecutiva Regional N.° 476-2019/GRP-GR, que aprueba la Directiva N.° 005-
s 2 019-GOB-REG. PIURA-410000-410300, establecio los lineamientos para la formulacion, modificacion y

tg- aprobacion de directivas en el Pliego 457, con lo cual se respalda el proceso de emision del presente
.\% G locumento normativo.
ﬁ\f”) >
\{‘E’_‘ﬂ'. . Que, a la verificacion de la Resolucion Ejecutiva Regional N.° 231-2015/GRP-GR, de fecha 24 de

abril de 2015, que define como entidades Tipo B, para efectos del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos, a los organos desconcentrados y proyectos del GRP, incluyendo expresamente a la
Gerencia Subregional Luciano Castillo Colonna, lo que ratifica su competencia para aplicar la directiva en
mencion.

: La referida directiva constituye una herramienta normativa pertinente y necesaria, orientada a
W, \\;_gatablecar criterios tecnicos y procedimientos para recomponer o la reconstruccion sin excepcion alguna

i de cada uno de los expedientes administrativos incompletos, deteriorados, siniestrados, perdidos,
extraviados, hurtados o robados, cuya finalidad es garantizar que la Gerencia Sub Regional Luciano Castillo
Colonna, del Gobierno Regional de Piura, cuente con un instrumento legal que sirva para la reconstruccion
de expedientes, garantizando con ello la adecuada recuperacion de la informacion contenida en los
expedientes ylo documentos, en el marco de un procedimiento administrativo.

» Que, busca uniformizar el procedimiento de reconstruccion de documentos ylo expedientes
o < vadministrativos dotandolo de mayor celeridad, asi como coadyubar a garantizar la intangibilidad,

: brdenamlentu singularidad y reconstruccion de documentos archivisticos, del expediente administrativo y
= del patrimonio documental que genera y custodia la Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna.

Por lo que, resulta necesario Aprobar la Directiva “RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES
TECNICOS Y/O DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO
CASTILLO COLONNA"

Contando con las visaciones de la Oficina Sub Regional de Administracién, Oficina Sub Regional
de Planificacion y Presupuesto y de la oficina Sub Regional de Asesoria Legal de la Gerencia Sub Regional
-' ~ “Luciano Castillo Colonna” del Gobiemo Regional Piura, y;

=\ En uso de las atribuciones conferidas al despacho por la Ley N° 27783-Ley de Bases de la
'ﬂescentrahzacltm Ley N° 27867- Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus normas modificatorias, Ley
= N° 100-2012/GOB.REG.PIURA-PR, de fecha 16 de febrero del 2012, que aprueba la actualizacién de la
“Directiva N° 010-2012/GOB. REG.PIURA-GRPPAT-SGRDI “Desconcentracion de facultades,
cumpetencias y atribuciones de las Dependencias del Gobierno Regional Piura y Resolucion Ejecutiva
~ Regional N° 023-2024/GOBIERNO REGIONAL PIURA-GR de fecha 22 de enero del 2024.
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SE RESUELVE:

= ARTICULO PRIMERO: APROBAR, LA DIRECTIVA N° 001-2025-GOB.REG.PIURA-GSRLCC-G
denominada “RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES TECNICOS Y/O DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS PARA LA GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA’", de
acuerdo a los fundamentos de la presente resolucion.

o ARTICULO SEGUNDO: NOTIFICAR, la presente resolucion a la oficina Sub Regional de

Administracion, oficina Sub Regional de Planificacion y Presupuesto y a todas las unidades organicas y

estamentos administrativos de la Gerencia Sub Regional “Luciano Castillo Colonna” del Gobierno Regional

~ Bura, copia o transcripcion de la presente, asi como a la oficina de Tecnologias de la Informacion -OTI del
(f@biemo Regional Piura.

p f} REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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DIRECTIVA PARA LA RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES Y/O DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS PARA LA GERENCIA SUB REGIONAL LUCIANO
CASTILLO COLONNA — DEL GOBIERNO REGIONAL DE PIURA"

1. FINALIDAD

1.1 La Presenfe Directiva tiene como garantizar que fa Gerencia Sub Regional Luciano
Castillo Colonna, del Gobiemo Regional de Piura, cuente con un instrumento legal que
sirva para la reconstruccion de expedientes y/o documentos administrativos en caso He
exiravio, pérdida, sustraccion, destruccion o sinfesiro por causas fortuitas o infencionadas
de manera culposa o dolosa, parcial o lolal en la Gerencia Sub Regional Luciano Castllio
Colonna, del Gobiemo Regional de Piura. Garantizando con ello la adecuada

recuperacion de la informacion confenida en los expedientes /o documentos, enle!
marco de un procedimisnio administrativo.

1.2 La Presente directiva ademés, busca uniformizar el procedimiento de reconstruccion de
documentos y/o expedientes adminisirativos doténdolo de mayor celeridad, asf como
- coadyuvar a garanlizar la intangibilidad, ordenamiento, singularidad y reconstruccion de

documentos archivisticos, del expediente administrativo v del patrimonio documental que

genera y cuslodia la Gerencia Sub Regional Luciano Caslillo Colonna, del Gobfe,r'no
Regional de Fiura.

OBJETIVOS:

3 . . ‘ . :

s 2.1 Establecer los lineamientos para realizar una adecuada reconstnucein de expedientes en
caso sean afectados por extravio, susraccién 0 siniestro, lofal o parcial, sean esfas en

virtud a causas fortuitas o infencionadas, a fin que sea autorizada su reconstruccion.

. .
2.2 Asl mismo, establecer las medidas y disposiciones inmediatas a efectos de determinar la
responsabilidad de la nalturaleza disciplinaria a que hubiera lugar por pare de }as

servidores y/o funcionarios piblicos que fenfan a cargo fa custodia de dicho expediente
administrativo,

Las nomas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento ub.'fgafulffo
por todos fos funcionarios y servidores nombrados y contratados bajo cualquier régf:qen
faborel, que laboran en las Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna, del Gobierno
Regional de Fiura.

._GPB!ERNO
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4, BASE LEGAL

La presente Directiva tiene como marco legal los siguientes dispositivos y normas Vigentes:

Constitucion Politica del Per.

Ley N® 27867, Ley Orgénica de Gobierno Regionales.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM que aprobé el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley

de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS (Publicada el 25 de Enero de 2019) que aprueba el

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - LEY DEL PROCEDIMIENTO

ADMINISTRATIVO GENERAL

Texto Unico Ordenado del Cédigo Procesal Civil, aprobado por Resolucion Ministerial N°

010-93-JUS.

4.7 Ley N° 25323; Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

4.8 Ley N° 27658; Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

4.9 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, modificada por la Ley N°
28496.

4.10 Decreto Legislativo N° 276, Ley base de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones

del Sector Publico.

4.11 Decreto Legislativo N° 1057, Que regula el Régimen especial de contratacion
administrativa de Servicios.

4.12Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

4.13D.S. N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

4.14 Ley N° 300567, Ley del Servicio Civil.

ke o 4.15 Decreto Supremo N° 040-2014- PCM. Reglamento de la Ley del Servicio Civil,

<, 4.16 Ley N° 32069 Ley General de Contrataciones Publicas Publicada el 11 de Diciembre del

§ £l 2024,

b : ' 4.17 Decreto Supremo N° 009-2025-EF Reglamento de la Ley General de Contrataciones

Publicas Publicada el 22 de Enero del 2025.

5

5. CONCEPTOS Y DEFINICIONES:

5.1 Administrado: En un Procedimiento Administrativo concreto, se considera Administrado
a quienes lo promueven como titulares 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.

3.2 Encargado de la Custodia: Es aquel servidor o funcionario publico publico encargado de
administrar, custodiar y conservar el documento y/o expediente administrativo que
depende de su oficina, o que haya sido entregado a este para su evaluacion,

\ procedimiento, tramite o proveido. Y que al momento de la perdida, extravid, robo,

\ sustraccion o siniestro se encontraba a cargo de la custodia del mismo.
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5.3 Responsable de la Reconstrucciéon del documento y/o expediente administrativo:

Es el jefe inmediato o responsable del &rea, o de las oficinas Subregionales, o el Gerente
Sub Regional de la Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna, o servidores
publicos que a delegacion de los anteriores mencionados sean los encargados de
reconstruir el documento y/o expediente administrativo que se haya perdido, extraviado,
robado, sustraido o siniestrado.

5.4 Documento Administrativo: Es la informacion de un testimonio o hecho realizado por

£GJ¢ .,
@“’-’ﬁf‘. ”%"-f 2\ personas Naturales o Juridicas, Publicas o Privadas que contienen informacién o datos
€ & z\ fidedignos susceptibles de ser empleados como tales para probar algo de cualquier
*-, 5‘;; A3 gf fecha, forma y soporte. necesariamente debe estar constituido por un soporte el que se
\:fsa% fStR NO2 é‘-’ registra en un medio que puede ser papel, fotografias, cintas, discos Compactos, discos
Niang A duros, USB, etc.

\ 5.5 Expediente Administrativo: Conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes,
recursos o escritos, vinculados a un procedimiento administrativo en tramite a cargo de
las oficinas de la Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna, en ejercicio de sus
facultades, conforme a lo previsto en las normas procedimentales respectivas. La
definicion comprende ademés a aquellos documentos y actuaciones que son objeto de
custodia o archivo por su naturaleza de haber concluido el mismo.

5.6 Deterioro del documento y/o Expediente administrativo: Se describe asi al
menoscabo parcial o total del contenido del documento y/o Expediente, debido al
desgaste por el uso frecuente u ofras circunstancias, que implique la merma o supresion
de la informacion relevante para la tramitacion del Expediente.

5.7 Extravio del documento y/o Expediente administrativo: Consiste en la no ubicacion,
total o parcial del documento y/o expediente administrativo, debido a la pérdida total o
parcial del mismo; luego de haberse agotado los medios, plazos y criterios para ubicarlo
fisicamente.

5.8 Robo o Hurto del documento y/o Expediente administrativo: Consiste en el
apoderamiento de manera ilegitima de forma parcial o fotal, ejerciendo violencia o sin
ella, de un documento y/o expediente administrativo sustrayéndolo del lugar donde se
encuentra en custodia.

5.9 Siniestro del documento y/o Expediente administrativo: Es todo dafio o destruccion
parcial o total a un documento y/o expediente administrativo, debido a causa fortuita o

fuerza mayor; se incluye dentro de estas circunstancias al incendio, sismo, inundacioén, a
los actos vandalicos, atentados u otros hechos similares.

5.10 Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados ante las
diferentes &reas u oficinas de la Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna,
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conducentes a la emision de un acto administrativo que produzca efectos juridicos

individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
Administrados.

5.11 Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD): Es aquel procedimiento que se
inicia de oficio 0 a pedido de una denuncia, en razon a una conducta considerada como
falta por parte de un servidor o directivo publico, esta investigacion tiene el apoyo y

asesoramiento de un secretario técnico que en muchos casos es un servidor publico en
adicion a sus funciones.

5.12 Falta Administrativa de Naturaleza disciplinaria: es aquella que comité un servidor o
directivo publico la misma que puede realizarse por accion u omision, estas se
encuentran reguladas en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento.

'\ 5.13 Secretaria Técnica: Conforme a lo previsto en el articulo 92 de la ley del Servicio Civil
N° 30057, las autoridades del procedimiento cuenta con el apoyo de un secretario técnico
_que es de preferencia abogado y designado mediante acto resolutivo del titular de Ia
entidad. El Secretario Técnico puede ser un servidor civil de la entidad que se
desempeiia como tal en adicion a sus funciones. el Secretario Técnico es el encargado
de precalificar las presuntas faltas, documentar la actividad probatoria, proponer Ia
fundamentacién y administrar los archivos emanados del ejercicio de la potestad
sancionadora disciplinaria de la entidad publica. no tiene capacidad de decision y sus
informes u opiniones no son vinculantes. la secretaria técnica depende de la oficina de
recursos humanos de la entidad o la que haga sus veces. cualquier persona que
considere que un servidor ha incurrido en una conducta que tenga las caracteristicas de
falta disciplinaria, debe informarlo de manera verbal o escrita ante la secretaria técnica. la
denuncia debe expresar claramente los hechos y adjuntar las pruebas pertinentes.

S " 5,14 Recomposicion de documento y/o Expediente Judicial: Regulado en el articulo 140
' del texto tnico ordenado del Codigo Procesal Civil, que a la letra sefiala que en caso de

// pérdida o extravio de un expediente, El juez ordenara una investigacién sumaria con

| conocimiento de la oficina de control de la magistratura del poder judicial. De ser el caso,

ordenara su recomposicion de oficio o0 a pedido de parte, quedando estas obligadas a
entregar dentro del Tercer dia copia de los escritos y resoluciones que obren en su poder.
-\ Vencido el plazo y con las copias de los actuados que tengan su poder, el juez las pondra
= de manifiesto por un plazo de dos dias, luego del cual declararéa recompuesto el
| &/ expediente. Si apareciera el expediente, sera agregado al rehecho.

- 5.15 Reconstruccion de documento y/o Expediente Administrativo: En el caso de la
reconstruccion el numeral 162.4 del articulo 162 del texto tnico ordenado de la ley N°
27444 ley de procedimiento administrativo general, en lo que respecta a la intangibilidad
del expediente, establece que, si un expediente se extraviara, la administracion tiene la
obligacion, bajo responsabilidad de reconstruir el mismo, independientemente de la
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solicitud del interesado; para tal efecto se aplicaran, en lo que fuera aplicable, las reglas
contenidas en articulo 140 del codigo procesal civil,

6. DE LA TOMA DE CONOCIMIENTO DEL EXTRAVIO, SUSTRACCION, HURTO, ROBO,
DETERIORO. SINIESTRO DE UN DOCUMENTO Y/O EXPDIENTE ADMINISTRATIVO

6.1 Si luego de un requerimiento de un Administrado o de oficio por parte de un servidor o
directivo Publico de la Gerencia Sub Regional Luciano Castillo Colonna del Gobierno
Regional de Piura, se toma de conocimiento, se constata o se presenta la situacion que
evidencia el extravio, deterioro, siniestro, robo o hurto de un documento y/o expediente
administrativo, se debera poner el hecho en conocimiento de su Jefe Inmediato, en un
plazo de veinticuatro (24) horas de conocido el hecho.

6.2 EI Jefe inmediato correspondiente, enterado del incidente de haberse producido o
detectado el extravio, deterioro, siniestro, robo o hurto de documento y/o expediente que,
forman parte del patrimonio documental de la Gerencia Sub Regional Luciano Castillo

' 4

Colonna, deberan solicitar al encargado de la custodia del 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 emitird un informe
final sobre lo actuado, conteniendo como minimo la siguiente informacion:

Informacion de preexistencia del documento y/o expediente administrativo
Situaciones que originaron los hechos.
Serie y tipo documental.

Numero aproximado de folios.

Breve descripcion del contenido del
administrativo.

Y Y Y Y Y

documento y/o expediente

6.3 Las investigaciones previas consistiran en la revision fisica de los archivos o de los
sistemas manuales o informaticos (Sistema Documentario de la Gerencia Sub Regional
Luciano Castillo Colonna), la determinacién si el documento ha sido remitido a otras
unidades areas unidades organicas o dependencias, si se encuentra anexado a otro

| documento, si ha sido transferido al area de archivo o derivado a otras instituciones, entre

otras acciones tendientes a determinar su ubicacion.

= &

—

% :'&.4 Ahora en los casos de siniestro se tendra en cuenta lo siguiente:

b a.- Cuando el siniestro haya producido dafio o destruccion de no mas de cinco (05)

o/ expedientes y/o documentos administrativos en una oficina, el encargado de la
custodia debera incluir en su informe las razones y causas probables que originaron
el siniestro, asi como el grado de deterioro ocasionado a los documentos, de ser
posible se adjuntaran fotografias como evidencia de los documentos siniestrados.

b.- De ocurrir un siniestro el Jefe Inmediato de la oficina debera hacer la denuncia
policial en la Comisaria del sector correspondiente y adjuntar la constancia policial o

GOBIERNO
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aquella emitida por la autoridad competente que acredite el caso fortuito. Asimismo,
debera adjuntar el documento siniestrado de ser posible.

¢.- Cuando se haya afectado mas de cinco (05) expedientes y/o documentos, ademas de
lo indicado en el pérrafo anterior, se debera afiadir un inventario fisico, segun el
Anexo N° 01 de la presente directiva, en el cual se detallara el grado de deterioro de

los mismos. Dicho inventario sera firmado por el encargado de la custodia y el Jefe
del area.

e ———

6. 6.5 En los casos que se detecte el robo o hurto de expedientes y/o documentos
=\ | administrativos, el encargado de la custodia, ademas de lo dispuesto en el parrafo 6.2,
_ | debera precisar en el informe el estado en el que se encontraba los documentos o
4 expedientes administrativos, asi como las circunstancias probables en las que se habria
producido el robo o hurto total o parcial y Los presuntos sospechosos del robo o hurto en
caso tenga estos datos. Asimismo, se adjuntara al informe la denuncia policial del robo o
hurto parcial o total del documento y/o expediente administrativo

6.6 Si el expediente y/o documento fuera ubicado, el encargado de la custodia informara del
/J hallazgo al Jefe inmediato del area, mediante un informe detallado del hecho.

6.7 Si realizada la investigacion, no se ubica el documento y/o expediente administrativo el

encargado de la custodia informara y documentara el hecho, presentando el informe a su
Jefe Inmediato.

v \J 6.8 El Jefe inmediato del area o unidad organica remitira el informe respectivo a la Gerencia
Sub Regional, precisando que el documento no ha sido ubicado pese haber agotado su
busqueda, el Gerente Sub Regional mediante acto -resolutivo dispondra el inicio del
procedimiento de reconstruccion de documento y/o expediente administrativo, al haberse
acreditado la no ubicacion del mismo. Asi mismo el jefe inmediato comunicara de estos
hechos adjuntando copia del informe a la Secretaria Técnica de la Gerencia Sub Regional
Luciano Castillo Colonna a efectos que dentro de sus facultades esta oficina de inicio al
respectivo Procedimiento Administrativo Disciplinario (PAD) contra los servidores y
directivos publicos que resulten responsables de los hechos sucedidos. Asi mismo dentro
del quinto dia habil de recibido el informe, el jefe inmediato debera de hacer de
conocimiento de estos hechos a la Procuraduria Publica Regional, para que dentro de
sus facultades y competencias inicie las acciones que hubiere lugar.

/<" Y417 DE LA DESIGNACION DEL RESPONSABLE DE LA RECONSTRUCCION DEL
~ [/:t9'| ~DOCUMENTO Y/O EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

AV :,f?r'f Recibido el informe por parte del jefe inmediato, la Gerencia Subregional mediante acto
E57E resolutivo que ordena la reconstruccion del documento y/o expediente administrativo
también designara al servidor responsable de la reconstruccion del documento y/o
expediente administrativo quien en el plazo maximo de cinco (05) dias habiles
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computados a partir de la fecha de recibido el acto resolutivo deberan emitir un informe
con las acciones realizadas.

8. DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DEL DOCUMENTO Y/O
EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO:

8.1 La Resolucion que ordena la reconstruccién debe precisar la materia del documento y/o
expediente administrativo objeto de su reconstruccion, el nombre del administrado sea
persona natural y/o juridica, asi mismo dispondra que los administrados, los servidores,
los directivos, colaboradores o personas inmersas en dicho caso especifico puedan
presentar a la institucion copias simples de los actos, escritos, solicitudes, recursos,
aclas, y demas componentes o piezas del expediente administrativo que conserven en su
poder, debiendo notificarse a estos con dicha finalidad.

8.2 Designado el servidor responsable de la reconstruccion del documento y/o expediente
administrativo dentro del plazo maximo de cinco (05) dias habiles debera de revisar de
manera fisica y documentaria los archivos, asi como en el sistema de tramites
documentarios, en el sistema integrado para la Gestion de Eficiencia Administrativa
(SIGEA) para determinar si el expediente ha sido remitido a otras areas, si se encuentran
Junto a los papeles de trabajo en otro expediente administrativo o si ha sido remitido al
archivo u ofras entidades o instituciones como Poder Judicial, Ministerio Publico,
Municipalidades Provinciales o Distritales, sede Central del Gobierno Regional de Piura,
etc. Documentos que ser hallados deberan ser remitidos en copias certificadas y
debidamente foliadas por parte de la entidad que realiza la entrega.

8.3 Para el procedimiento de reconstruccion podran admitirse todos las antecedentes de los

expedientes y/o documentos no ubicados y toda aquella informacion relacionada al
tramite del mismo.

poder el administrado o las instituciones deberan ser presentados ante la oficina de
tramite documentario, dentro del tercer (03) dia habil de notificado con el acto
administrativo.

~——f._ ,8.5 Enese mismo plazo, el Responsable de la Reconstruccion del documento y/o expediente

) administrativo debera realizar otro tipo de acciones necesarias a efectos de identificar y
concentrar informacion relacionada al documento y/o expediente administrativo,
sultando de manera interna documentacion vinculada al caso.

i |

~\

|57/ 8.6 Vencido el plazo y de haberse presentado oportunamente las copias por parte del
= administrado o de las instituciones correspondientes, el Responsable de Ia
Reconstruccién del documento y/o expediente administrativo, procedera a compaginar en
orden estrictamente cronoldgico la documentacion, asi mismo podra incorporar la
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documentacion que el haya podido obtener y/o de la que en su defecto pueda dar cuenta
de su existencia, al encontrarse debidamente registrada y/o documentada.

8.7 Cumplido dicho tramite anterior, el jefe inmediato de la oficina donde correspondia el
documento y/o expediente administrativo, procedera a notificar al administrado, a las
instituciones y/o personas con legitimo interés respecto al documento y/o expediente
administrativo en reconstruccion para que en el plazo de tres (03) dias habiles procedan
a revisar para dar su conformidad y/o soliciten la adicion de otra documentacion o
formulen las observaciones por escrito que consideren pertinentes.

8.8 Las observaciones formuladas por los administrados, seran resueltas por el jefe
inmediato de la oficina donde correspondia el documento y/o expediente administrativo,
dentro del plazo maximo de dos (02) dias habiles de recibidas estas.

9. DE LA CONCLUSION DEL PROCESO DE RECONSTRUCCION DEL DOCUMENTO Y/O
EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO:

9.1 De no haber sido posible obtener la informacion requerida para la reconstruccion de los
expedientes y/o documentos, el informe final elaborado por el Responsable de la
Reconstruccion del documento y/o expediente administrativo, detallara todas las acciones
realizadas.

9.2 En caso solo se encuentre informacion parcial de los documentos y/o expedientes
administrativos o se logre obtener toda la informacion necesaria, esto se debera detallar
) en el informe de reconstruccion de documentos y cumplido el plazo sefalado se
% entregara el Informe Final al Jefe inmediato.
=1 9.3 Con el informe final elaborado por el Responsable de la Reconstruccion del documento
Vi y/o expediente administrativo, la Gerencia Sub Regional emitira la resolucién que declara
reconstruido el Expediente, la misma que debera ser notificada a todas las paries
involucradas.

9.4 En el caso que estando en curso el procedimiento de reconstruccion o a la emision de la
resolucion que declara Reconstruido el Expediente este apareciera, la persona o servidor
que lo encuentre o su jefe inmediato, de ser el caso, informara de tal situacion el
. Responsable de la Reconstruccion del documento y/o expediente administrativo quien
~\ deberé de informar a la Gerencia Sub Regional a efectos de que se emita un nuevo acto
; / ~administrativo de “Hallazgo del Expediente Administrativo”

0. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

“1

10.1 Hagase de conocimiento de la Presente directiva a todas las oficinas de esta Gerencia
Sub Regional Luciano Castillo Colonna del Gobierno Regional de Piura.

10
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10.2 El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Directiva, constituye falta

[& de caracter disciplinario y se sancionaré de acuerdo a las normas legales, sin perjuicio de
iz W las sanciones por responsabilidad que correspondan.

\%, GER

A\E .DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

11.1 Los Expedientes que a la fecha de aprobacion de la presente directiva 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.

~ 12.DISPOSICION FINAL:

12.1La negligencia en el cumplimiento de sus funciones de los servidores, directivos y
funcionarios publicos que ocasionen el extravio, deterioro, siniestro, robo o hurto de
documento y/o expediente administrativo, seran sancionados administrativa, civil o
penalmente, conforme al marco normativo y seran tramitados ante las instancias
pertinentes.

11
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ANEXO |

MODELO DE INFORME DE DILIGENCIAS PRELIMINARES REALIZADAS SOBRE EL
EXTRAVIO, SUSTRACCION, HURTO, ROBO, DETERIORO, SINIESTRO
DE UN DOCUMENTO Y/O EXPDIENTE ADMINISTRATIVO:

“Afio de (Nombre del afio segun denominacion especifica en el afio actual)”

INFORME N° -20 - (Codigo de la Unidad organica)

(NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo)

(NOMBRE DEL ENCARGADO DE LA CUSTODIA)
(Cargo)

INFORME DE DILIGENCIAS PRELIMINARES REALIZADAS SOBRE
EL EXTRAVIO, SUSTRACCION, HURTO, ROBO., DETERIORO,

SINESTRO DE UN  DOCUMENTO __ Y/O  EXPDIENTE
ADMINISTRATIVO

. RESOLUCION N° ( -2025) QUE APRUEBA LA DIRECTIVA
QUE REGULA LA RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES Y/O
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA GERENCIA SUB
REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA - DEL GOBIERNO
REGIONAL DE PIURA”

ANTECEDENTES:

(Por cada hecho, un parrafo con numeracion independiente (relacion de hechos),
solo se consigna aquellos hechos que resulten relevantes a efectos del proposito del
Informe, describir la fecha que se toma conocimiento del extravio, sustraccion, hurto,
robo, deterioro, siniestro de un documento y/o expediente administrativo)

12
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Il. ACCIONES REALIZADAS:

(Indicar todas las acciones realizadas conforme lo dispuesto en el punto 6 de la
presente directiva,)

ACCIONES POR REALIZAR:

(Enumerar el conjunto de acciones que debera de realizar el Responsable de la
Reconstruceion del documento y/o expediente administrativo).

En Consecuencia, SOLICITO remitir el presente informe a la Gerencia Sub Regional Luciano
)/Casﬁﬂo Colonna, a fin que se emita el acto resolutivo que autorice la reconstruccion del
et

documento y/o expediente administrativo)

- Adjuntar al presente informe el anexo N° 2

Atentamente

13
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ANEXO I

MODELO DE INFORME FINAL DE RECONSTRUCCION SOBRE EL
EXTRAVIO, SUSTRACCION, HURTO, ROBO, DETERIORO, SINIESTRO

DE UN DOCUMENTO Y/O EXPDIENTE ADMINISTRATIVO

“Ano de (Nombre del afo segin denominacion especifica en el afio actual)”

ASUNTO

¢ “REFERENCIA

{

INFORME N° -20 - (Codigo de la Unidad organica)

(NOMBRE Y APELLIDOS DEL DESTINATARIO)
(Cargo)

(NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA RECONSTRUCCION DEL
DOCUMENTO Y/O EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO)
(Cargo)

INFORME FINAL DE RECONSTRUCION SOBRE EL EXTRAVIO,
SUSTRACCION, HURTO, ROBO, DETERIORO, SINIESTRO DE UN
DOCUMENTO Y/O EXPDIENTE ADMINISTRATIVO:

: RESOLUCION N° ( -2025) QUE APRUEBA LA DIRECTIVA
QUE REGULA [A RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES Y/O
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA GERENCIA SUB
REGIONAL LUCIANO CASTILLO COLONNA - DEL GOBIERNO
REGIONAL DE PIURA"

INFORME N° ... DE FECHA... DE DILIGENCIAS PRELIMINARES
REALIZADAS SOBRE EL EXTRAVIO, SUSTRACCION, HURTO,
ROBO. DETERIORO, SINIESTRO DE UN DOCUMENTO Y/O
EXPDIENTE ADMINISTRATIVO

- J]I

L= ]
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e

.Tengo a bien dirigirme a usted, en atencion para informar lo siguiente:

[ ANTECEDENTES:

(DESCRIBIR DE MANERA CRONOLQOGICA LOS DOCUMENTOS QUE EXISTEN
EN EL PRESENTE PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTE)

14
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Il. ACCIONES REALIZADAS:

(Indicar todas las acciones realizadas conforme lo dispuesto en el punto 8 de la
presente directiva)

CONCLUSIONES:

(DESCRIBIR DE ACUERDO CON LO DESCRITO EN EL PUNTO 9 DE LA
PRESENTE DIRECTIVA SI SON FUE POSIBLE OBTENER INFORMACION PARA
LA RECONSTRUCCION DEL EXPEDIENTE, SI SE ECONTRO INFORMACION
PARCIAL O SI FUE POSIBLE EN SU TOTALIDAD LA RECONTRUCCION DEL
EXPEDIENTE, INCLUSO DE HABERSE ENCONTRADO EL EXPEDIENTE
EXTRAVIADO, HURTADO O ROBADO SE CONSIGA EN ESTA PARTE).

- En Consecuencia, SOLICITO remitir el presente informe Final a la Gerencia Sub Regional
Luciano Castillo Colonna, a fin que se emita el acto resolutivo que ‘declara reconstruido el
(documento y/o expediente administrativo) y/o el “Hallazgo del Expediente administrativo”

y Adjuntar al presente informe el anexo N° 4

Atentamente

15
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