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GRESO DE LA REPUBLICA,

RESOLUCION N°(42- 2022-2023-OM-CR

Lima, 21 de noviembre de 2022

CONSIDERANDO

Que, el Congreso de la Republica es un Poder del
Estado, representativo de la nacion y cuenta con autonomia normativa, econdmica,
administrativa y politica, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 94 de la Constitucién
Palitica del Pera y en el articulo 3 del Reglamento del Congreso que tiene fuerza de ley.

Que, el Area de Procesos y Estandares ha presentado
un proyecto de Directiva con el objeto de reemplazar y dejar sin efecto la Directiva N° 05-
2017-DGAJCR "Procedimiento para la reconstruccion y reposicion de documentos y/o
expedientes administrativos”, aprobada mediante Resolucién N° 053-2016-2017-OM/CR.

Que, es necesario formalizar la aprobacion de la nueva
tiva mediante una Resolucion de Oficialia Mayor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 40 del

aboracion y actualizacion de documentos normativos de gestion — Directivas —
Procedimientos”, y;

Con cargo a dar cuenta a la Mesa Directiva;
SE RESUELVE

; Articulo Primero.- APROBAR como documento
Jnterno de gestion administrativa, la Directiva N°14-2022-DGA-CR, denominada

Administrativos.

Articulo Sequndo.- DEJAR SIN EFECTO Ia Directiva
N°® 05-2017-DGA/CR “Procedimiento para la reconstruccién y reposicion de documentos
y/lo expedientes administrativos”, aprobada mediante Resolucion N° 053-2016-2017-
OM/CR.

Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.

......--.---.-calalnlanltlanl
*OSE F. CEVASCO PIEDRA
AsE Oficial Mayor
CONGRESRD B8 LA REPUBLICA
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DIRECTIVA N°({4- 2022-DGA-CR " coystect s ARtSanuica

PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION Y REPOSICION DE
DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento de reconstruccion y reposicion de documentos y/o
expedientes administrativos en todas las unidades organicas del Servicio
Parlamentario del Congreso de la Republica, en caso de pérdida, deterioro, sustraccion
o destruccién de los mismos.

. FINALIDAD

Permitir la reconstruccién y reposicion de los documentos y/o expedientes
administrativos del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica, a fin de
reconstruirlos o reponerios a la mayor brevedad, en los casos de pérdida, deterioro,
sustraccion o destruccion de los mismos, garantizando una adecuada atencion y
preservacion de la informacion que se requiera al respecto.

. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento de todas las unidades organicas
del Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica.

. BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Reglamento del Congreso de la Republica.

Reglamento de Organizacion y Funciones del Servicio Parlamentario del Congreso

de la Republica.

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

- Decreto Supremo N°021-2019 — JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
modificatorias.

- Decreto Supremo N°072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica y sus modificatorias.

- Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

- Reglamento Interno de Trabajo del Congreso de la Republica.

- Texto Unico Ordenado del Cédigo Procesal Civil.

. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. De la Gestion Documental.
a) ElSistema de Tramite Documentario (STD), se constituye en el medio oficial

de registro y digitalizacién de la documentacién que ingresa o se genera en
el Servicio Parlamentario del Congreso de la Republica, asi como para el
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Directiva “Procedimiento para la reconslruccién y reposicién de documentos y/o expedientes administrativos”

seguimiento de los documentos; lo cual constituye una medida de seguridad
documental toda vez que cada registro genera una numeracion automatica
o Registro Unico “RU” que se conserva a través de todo el procedimiento o
gestion administrativa, permitiendo que la documentacion registrada sea
digitalizada y archivada, garantizando asi el respaldo de la misma en caso
de pérdida o deterioro del documento original.
b) Todo documento interno o externo generado o presentado por cualquier
persona natural o juridica, publica o privada, debera ser ingresado y
registrado en el STD el mismo dia de su generacion o presentacién por los
operadores y/o secretarias de las distintas unidades organicas del Servicio
Parlamentario, (en la medida que se cuente con el sistema implementado)
seran obligatoriamente digitalizados (escaneados) en formato PDF,
utilizando el nimero de registro tnico generado por el STD para su control
y seguimiento.
Las unidades organicas que por sus funciones y naturaleza inicien el tramite
o procedimiento administrativo y consideren que la documentacion
ingresada se constituira en un expediente administrativo, tienen la
responsabilidad (en la medida que se implemente esta funcionalidad en el
STD) de identificar los documentos al momento de ser registrados en el STD,
generando adicionalmente al “RU” un cadigo de expediente “CE", afin de
que cualquier otro documento o acto administrativo vinculado al mismo que
se emita con posterioridad, sea también registrado y relacionado al mismo
codigo de expediente, previa verificacién y bajo responsabilidad de las
unidades organicas pertinentes, para su adecuada acumulacién tanto fisica
como en el STD, facilitando su reconstruccién de ser el caso.
El nimero del Registro Unico indicado por el STD y de ser el caso el cadigo
del expediente, debe ser consignado manualmente en la parte inferior
izquierda del documento registrado, los cuales deberan ser considerados
como requisito de admisibilidad de recepcion fisica de los documentos en
todas las unidades organicas que cuenten con el sistema.
Todo expediente que se derive o traslade de una unidad organica a otra,
debe estar debidamente foliado y con un reporte de su contenido impreso
del STD, el reporte debera ser visado por el responsable de dicha unidad, a
efectos de verificar y cautelar la intangibilidad del contenido del expediente.
El destinatario verificara la conformidad de la documentacion recibida.
Es responsabilidad de las unidades organicas del Servicio Parlamentario,
que tienen en tramite o en custodia el documento y/o expediente
administrativo, conservar y velar por la integridad e intangibilidad de los
mismos, asi como de los registros y archivos en fisico y digital.
Una vez concluido el procedimiento administrativo, el personal del érgano
responsable de su atencién, procedera a archivar el documento y/o
expediente, verificando que todo documento que corresponda al expediente
se encuentre digitalizado en el STD, remitiendo dicho acervo documentario
y digital al archivo correspondiente encargado de la conservacion y custadia,
en cumplimiento de la normatividad vigente.
La Direccion General de Administracién, a través del Departamento de
Tecnologias de la Informacion, como administrador del STD, esta facultada
a realizar modificaciones y mejoras al sistema, las mismas que pueden
solicitarse a través del responsable del érgano que lo requiera, con el

sustento correspondiente, previa autorizacion de la Direccion General de

Administracion. CERTIFICO QUE:
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Directiva "Procedimiento para la reconstruccién y reposicién de documentos y/o expedientes administrativos”

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. De la reconstruccién y reposicion de documentos ylo expedientes
administrativos.

a) El procedimiento de reconstruccién se rige por lo dispuesto en el articulo

183° inciso 4 de la Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo

General, que senala: “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 fuera aplicable, las reglas contenidas en el articulo 140°

del Codigo Procesal Civif'.

En caso se requiera recopilar documentacion no disponible en los diversos

niveles del sistema de archivo institucional, ni en los medios de conservacion

digital, se solicitara los mismos a las instituciones de origen y/o al ciudadano

que pudiera ser afectado con la no ubicacion del documento.

El comité de reconstruccion se conformara mediante resolucién suscrita por

el Director General de Administracion y estara constituida por cinco

miembros, de la siguiente manera:

- Un representante del Area de Archivo quien lo presidira.

- Un representante del Departamento de Logistica.

- Un representante del Area de Asesoria Juridica.

- Un representante del Departamento de Recursos Humanos.

- Un representante del Departamento/Oficina/Area de la cual se haya
extraviado, destruido o daftiado el expediente.

Dicho comité sera responsable del procedimiento de reconstruccion, estando

facultado para llevar a cabo las acciones conducentes a la recuperacion en

original, copia autenticada expedida por el fedatario institucional o impresion

desde el sistema integrado de tramite documentario o algin otro medio de

conservacion digital, de los documentos materia del proceso de

reconstruccion.

Producida y detectada la pérdida, deterioro, sustraccién o destruccion del

documento y/o expediente administrativo, el jefe de la unidad organica,

donde se produjo el evento, debera poner inmediatamente en conocimiento

de este hecho al superior jerarquico mediante informe que contenga:

Acreditacion de la existencia del documento.

Hechos que originaron la no ubicacién del documento.

Serie y tipo documental.

Numeracion correlativa que le corresponda.

Unidad productora.

Numero estimado de folios.

e Breve descripcion del contenido del mismo.

El Grupo Funcional, Area, Departamento, Oficina, Direccién o dependencia

en la que no ha sido ubicado dicho documento y/o expediente administrativo,

elabora y remite el informe respectivo a la Direccion General de

Administracion, precisando que el documento y/o expediente no fue ubicado;

pese a haberse agotado su busqueda. El plazo para la remision de dicho

informe sera de cinco (05) dias habiles desde que se tomé conocimiento de

esta circunstancia. CERTIFICO QUE:

El presente documento es copia fiel del

original que tengo a la vista, De cuyo
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Directiva "Procedimienlo para la reconstruccidn v reposicién de documentos y/o expedientes administralivos”

f) Dicho informe sera remitido al Comité de Reconstruccién, quien a su vez
dard inicio al procedimiento de reconstruccion de documentos y/o
expedientes administrativos al haberse acreditado la no ubicacién del mismo.
La Direccion General de Administracion supervisa el cumplimiento de la
presente directiva en el proceso de reconstruccién y reposicion de
documentos y/o expedientes administrativos, en los aspectos de su
competencia.

6.2. De la investigacion administrativa.

El funcionario a cargo de la unidad organica seiialada en el numeral 6.7. remitira
a la Direccién General de Administracion el informe aludido sobre la pérdida,
deterioro sustraccion o destruccion del documento y /o expediente, a efecto de
que disponga el inicio de una investigacion administrativa. Dicha accidn se
tramitara de manera independiente al procedimiento de reconstruccion.

6.3. Del procedimiento de reconstruccion.

a) El procedimiento de reconstruccién del expediente se iniciara con la
resolucién emitida por la Direccion General de Administracion que declara la
perdida, deterioro sustraccién o destruccion del documento y/o expediente
administrativo, seg(in corresponda y ordena su reconstruccion. Se emitira
una Resolucién por cada documento y/o expediente.

b) Emitida la Resolucion por parte de la Direccion General de Administracion
que autoriza la reconstruccion del expediente o documento administrativo,
en la que se precise la materia del expediente objeto de reconstruccion y
nombre del administrado, el comité de reconstruccién procedera a notificar
al administrado e interesado y a las dependencias del Congreso de la
Republica que registran pasos del documento y/o expediente, para que en
un plazo no mayor de siete (07) dias habiles de recibida la notificacion,
proporcionen copia de los escritos, resoluciones y toda la informacién que
obre en su poder, asi como de las opiniones e informes u otros que pudieran
haber emitido relacionados con el tramite materia de la reconstruccion,
debidamente fedateadas o impresas del STD.

c) Sin perjuicio de las notificaciones sefialadas en el inciso b), el Comité de
Reconstruccion, podra solicitar informacion a otras oficinas, entidades o
personas vinculadas al tramite materia de la reconstruccion, para que
proporcionen copia de toda la informacién o antecedentes que obre en su
poder y que hagan posible la misma.

d) 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 Comité
de Reconstruccion, sean necesarios para la prosecucion del tramite; este
debera efectuar las acciones necesarias para la identificacion de la
informacion, agotando la bisqueda interna de documentacion vinculada al
documento y/o expediente. En cuanto se obtenga las copias, se procedera a
compaginarlas en orden estrictamente cronolégico. Asimismo, incorporara la
documentacién que haya sido posible obtener y de la que se pueda dar
cuenta de su existencia por encontrarse registrada y o documentada.

e) Vencido el plazo para recabar la informacion requerida, el Comité de

Reconstruccion pondra a disposicion de los interesa% lazo de tres

(03) dias habiles el expediente o documento materia m%ia%, del

mn!au%t!gw mbggr%dﬁﬁ’i?ﬁli%?

tma 7 7 AW 10

avier data Lama Bonatto
DATARIO
c RESO DE LA REPUBLICA




Directiva “Procedimiento para la reconstruccién y reposicién de documentos y/o expedientes administrativos”

6.5.

piezas que pudieran faltar y la forma de conseguirlas o suplirlas por otras, o
que debera determinar dicho comité.

f) Con la conformidad de los interesados o vencido el plazo sin haber
manifestado su opinién, el Comité de Reconstruccion elaborara un informe
final en el cual precisara las acciones desplegadas, la documentacion
obtenida y de ser el caso, la documentacion que no ha sido posible recopilar,
asi como la propuesta del texto que supla la documentacion faltante y que
fuera necesaria para la prosecucién del tramite, debiendo remitir [o actuado
con el informe final a la Direccion General de Administracion quien emitira la
Resolucién correspondiente, que declare:

» Concluido el procedimiento y reconstruido totalmente el documento y/o
expediente administrativo, a fin de continuar con el tramite.

> Concluido el procedimiento sin haber reconstruido el documento y/o
expediente administrativo, por falta de informacion suficiente, sefialando
las razones de ello y la imposibilidad de continuar con el tramite, a efectos
de otorgar al interesado la posibilidad de iniciar el procedimiento
nuevamente.

Concluido el procedimiento y habiéndose llevado a cabo las acciones
establecidas en la presente Directiva, no ha sido posible obtener
informacion para la reconstruccion, disponiendo el archivo del
procedimiento.

v

6.4. Plazos en el procedimiento de reconstruccion.

a) El plazo para recabar la informacién y documentacién relacionado con el
procedimiento de reconstruccion, proporcionado tanto por el administrado o
interesado como por las demas dependencias del Servicio Parlamentario y
entidades de la Administracion Publica, de ser el caso, sera de siete (07) dias
habiles contados desde el dia siguiente de la notificacion al administrado o
interesado, respecto al inicio del procedimiento.

b) Vencido el plazo para recabar la informacion requerida, la unidad
responsable de la reconstruccidn, segun corresponda, pondra a disposicion
de los interesados el expediente o documento administrativo materia de
reconstruccion por el plazo sefialado en el inciso e), del numeral 6.3.

c) Se establece que desde la pérdida del documento o expediente y hasta la
culminacién del procedimiento de reconstruccion del expediente y/o
documentos administrativos, los plazos del procedimiento se encuentran
suspendidos, situacién que se debera poner en conocimiento de aquellas
entidades publicas y privadas en las que el administrado pudiera hacer valer
los derechos que le corresponderia en el tramite que realizan ante el
Congreso de la Reptblica.

Conclusion anticipada del procedimiento.

a) Sin perjuicio de lo indicado en los numerales anteriores, el Comité de
Reconstruccion, podra solicitar o emitir la constancia de conclusion
anticipada del procedimiento de reconstruccién, cuando se obtenga la
informacion faltante para el mismo, antes del plazo establecido en el numeral

CERTIFICO QUE:

El presente documento es copia fiel del
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Directiva “Procedimiento para la recons!ruccién y reposicién de documentos y/o expedientes administrativos”

b) Asimismo, se dispondra la Conclusion Anticipada si encontrandose el
procedimiento de reconstruccion en tramite, apareciera el expediente o
documento materia de reconstruccion. En este caso, el expediente o
documento sera agregado al rehecho.

c) Concluido el procedimiento de reconstruccion con la resolucién que declara
aprobada la reconstruccion, se remitird el expediente o documento
administrativo a la dependencia del Servicio Parlamentario que corresponda,
a fin de proseguir con el tramite correspondiente.

6.6. De la reposicion de documentos.

a) No sera necesario autorizar la reconstruccion de un expediente o documento
administrativo, cuando previamente se cuente con el ejemplar duplicado
proporcionado por el administrado, correspondiendo en ese caso declarar su
reposicion por el Comité, previa verificacion de la autenticidad del mismo.

b) Siun expediente o documento administrativo se encuentra en el sistema total
o parcialmente digitalizado, se procede a la reconstruccion del mismo, previa
verificacion de los documentos obtenidos del sistema, que seran validados
por el Comité.

De la responsabilidad.

a) Es responsabilidad de los jefes o responsables de las unidades organicas y
trabajadores del Servicio Parlamentario, asegurar en el ambito de su
competencia, el cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
directiva. )

b) Es responsabilidad de los Grupos Funcionales, Areas, Departamentos,
Oficinas  y Direcciones del Servicio Parlamentario que tengan bajo su
administracion archivos periféricos y de gestion, cumplir con lo dispuesto en
la presente Directiva.

Del registro.

La Direccién General de Administracién del Congreso de la Republica, abrira un
registro para los procedimientos de reconstruccion y reposicion de expedientes
y/o documentos administrativos, en el que se consignara los actos de
autorizacion de reconstruccion, aprobacién y/o conclusion anticipada del
procedimiento de reconstruccion. Este registro debera estar visado y autorizado
por el Director General de Administracion del Congreso de la Republica.

7. DISPOSICIONES FINALES

7.1. Las solicitudes de reconstruccion de expedientes y/o documentos administrativos
que, a la fecha de aprobacién de la presente directiva, hayan sido sujetos de
pérdida, extravio, deterioro parcial o total, robo, hurto, deben ser atendidas
empleando las disposiciones del presente procedimiento, en lo que les fuera
aplicables.

La Direccion General de Administracion del Congreso de la Reptblica, designa
al érgano encargado de la conservacion de los documentos y/o expedientes
administrativos reconstruidos bajo los alcances del presente procedimiento, asi
como el cumplimiento de las disposiciones normativas viggyladpsc) Ripgente

tema. El presente documento es copia fiel del
original que tengo a la vista, De cuyo
contenido no asumo responsabilidad.
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7.3. La presente directiva reemplaza y deja sin efecto a la Directiva N°05-2017-
DGNC_)R “Procedimiento para la reconstruccion y reposicion de documentos y/o
gxhﬁ?ggntes administrativos”, aprobada mediante Resolucién N°053-2016-2017-

8. ANEXO

CERTIFICO QUE:. |
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GLOSARIO DE TERMINOS

Administrado.- Se considera Administrado a quien, respecto de un Procedimiento
Administrativo concreto en el Congreso de la Republica, lo promueve como titular
de derechos con intereses legitimos, individuales o colectivos, o aquellos que, sin
haber iniciado el procedimiento, poseen derechos o intereses legitimos que pueden
resultar afectados por la decisién que pudiera adoptarse.

Area.- Son las Unidades Organicas del Congreso de la Republica.

Cadigo de Expediente “CE”.- Cédigo Unico de identificacion de los expedientes
administrativos, comprende un cédigo alfa numeérico progresivo que dependera del
tipo de expediente y de un numero correlativo. El CE del expediente administrativo
sera conservado a través de todas las actuaciones sucesivas, cualquier fueran los
6rganos o autoridades del organismo que interviene.

Deterioro.- Es el menoscabo parcial o total del contenido del expediente, debido al
desgaste u otras circunstancias, que implique la merma de informacién relevante
para la tramitacion del Expediente.

Digitalizacion de documentos.- Proceso por el cual se transforma la informacién
contenida en documentos fisicos a imégenes digitales para su visualizacion
instantanea desde cualquier equipo de computo, garantizando su inalterabilidad, asi
como su conservacion en éptimas condiciones. Proceso por el cual se genera una
copia electronica de un documento fisico mediante un dispositivo digitalizador
(escaner). Dicha copia es almacenada en el STD en formato PDF para su
visualizacion.

Documento.- Instrumento textual o grafico que contiene determinada informacion
que esta registrado en cualquier tipo de soporte material que sirve para probar o
acreditar algo. Puede ser en medio fisico (cuando se elabora en hojas de papel) o
electrénico (cuando se elabora a través de algun tipo de soporte informatico).

Expediente Administrativo.-

Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedentes y
fundamento a un acto administrativo. Los expedientes se formaran mediante la
agregacion sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos,
acuerdos, notificaciones y demas diligencias que deban integrarlos y que se
encuentren relacionados, y sus hojas Utiles seran rubricadas y foliadas por los
funcionarios encargados de su tramitacion. A cada Expediente Administrativo se le
asignara un unico Cadigo de Expediente.

Expediente Virtual.- Expediente Administrativo visto en el STD que muestra la lista
de los registros de documentos que fueron asociados a un mismo codigo de
expediente.

Extravio.- Consiste en la no ubicacion, total o parcial, del expediente.

Foliacion.- Accidn de numerar correlativamente las hojas, fojas o folios, con la que
se genera certeza de la cantidad de folios ingresados en cada Expediente.

Péigina 8 de 10
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>

Pérdida.- Comprende los supuestos de extravio, siniestro, robo o hurto y deterioro
total o parcial del Expediente.

Procedimiento Administrativo.- Es el conjunto de actos y diligencias tramitados
ante el Congreso de la Republica, conducentes a la emisibn de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre
intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Reconstruccion.- Es el acto administrativo por el cual se repone o recupera el
documento y/o expediente generado por el Congreso de la Republica, que
ha sido extraviado, deteriorado, sustraido o siniestrado.

Registro Unico “RU".- Cadigo Unico de identificacién de todos los escritos y
documentos ingresados al STD, comprende un correlativo numérico progresivo
independiente de la unidad orgénica que realizé dicho ingreso.

Reporte.- Resumen de la informacion contenida en el expediente administrativo,
obtenido a través del Sistema de Tramite Documentario bajo criterios
estandarizados.

Responsable del Expediente.- Es la persona responsable de la custodia del
expediente al momento de su pérdida.

Siniestro.- Es el dafio o destruccion total o parcial del expediente debido a
supuestos de caso fortuito o fuerza mayor, incluyendo a titulo de ejemplo, incendios,
sismos, inundaciones, actos vandalicos o similares.

Sistema de Tramite Documentario — STD.- Es un aplicativo informatico que
utilizan las unidades organicas del Servicio Parlamentario, el cual permite
administrar la documentacion del Congreso de la Republica. Se utiliza para el
registro, seguimiento y control de la documentacion que ingresa y que se genera en
la Institucion.

Sustraccion Robo o Hurto.- El apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del
documento, ya sea con uso de violencia o sin ella.

Ubicado.- Calificacién de un documento que ha sido situado, hallado, encentrado o
localizado.

Usuario externo.- Representante de una entidad publica o privada o cualquier otro
ciudadano que se apersona al Congreso de la Republica con documentacién y
genera un registro en el Sistema Informatico de Tramite Documentario.

Usuario Interno.- Personal que labora en el Servicio Parlamentario del Congreso

de la Republica. 3
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