\')EUCA DEL p
& R

N° X/ -2019-MIDIS/PNPAIS

Lima, 71 MAR. 209
VISTOS:

El Informe N° 042-2019-MIDIS/PNPAIS-UPP, de la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto; y el Informe Legal N° 100-2019-MIDIS/PNPAIS-UAJ, emitido por la Unidad de
Asesoria Juridica; y;

CONSIDERANDO:

Que, el Programa Nacional Tambos fue creado mediante Decreto Supremo N° 016-
2013-VIVIENDA, como plataforma de prestacion de servicios y actividades del Sector, asi
como de otros sectores que brinden servicios y actividades orientados a la poblacion rural y
rural dispersa, que permitan mejorar su calidad de vida, generar igualdad de oportunidades
y desarrollar o fortalecer sus capacidades productivas individuales y comunitarias;

Que, a través del Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS, se aprobd la transferencia
del Programa Nacional Tambos del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento al
& Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, se constituy6 el Programa
Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social - PAIS” sobre la base del Programa
Nacional Tambos, estableciéndose en su Primera Disposicién Complementaria Final que, a
partir de la vigencia del referido decreto supremo, el Programa Nacional Tambos se
entendera referido a la nueva denominacién Programa Nacional “Plataformas de Accion
para la Inclusion Social — PAIS”;

Que, conforme al articulo 164 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, el
contenido de los expedientes es intangible, no pudiendo introducirse enmendaduras,
alteraciones, entrelineados, ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido
firmados por la autoridad competente y que si un expediente se extraviara, la administracion
tiene la obligacion, bajo responsabilidad de reconstruir el mismo, independientemente de la
solicitud del interesado;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 076-2018-MIDIS/PNPAIS, se aprobd el
Procedimiento “Control y Registro de documentos normativos” el mismo que define al
Procedimiento como el documento que proporciona informaciéon sobre el desarrollo y
ejecucién de los procesos y/o subprocesos de manera coherente; describiendo en forma
genérica sus actividades;

Que, a través del Informe N° 114-2018/MIDIS-PNPAIS-UA-CGDAC, el Coordinador de
Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano de la Unidad de Administracién del Programa,
propone para su aprobacion el Procedimiento de Reconstruccion de Expedientes del Programa




Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social - PAIS;

Que, mediante el Informe N° 42-2019-MIDIS/PNPAIS-UPP, la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto indica que la propuesta del Procedimiento de Reconstruccion
de Expedientes del Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion Social —
PAIS, es necesaria en el sentido de contar con instrumentos que establezcan las pautas y
criterios para la reconstruccion de expedientes por extravio, siniestro, robo o hurto o
sustraccion de documentos dentro del Programa Nacional PAIS, emitiendo opinién favorable
a la propuesta de documento normativo;

Que, mediante el Informe Legal N° 100-2019-MIDIS/PNPAIS-UAJ, la Unidad de
Asesoria Juridica considera legalmente viable la propuesta del Procedimiento de
Reconstruccion de Expedientes del Programa Nacional “Plataformas de Accion para la
Inclusién Social - PAIS, formulada por la Unidad de Administracion, conforme a lo regulado
en la Resolucién Directoral N° 076-2018-MIDIS/PNPAIS;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA
modificado por el Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, la Resolucién Ministerial N° 263-
2017- MIDIS que aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional “Plataformas
de Accién para la Inclusion Social — PAIS” y la Resoluciéon Directoral N° 076-2018-
MIDIS/PNPAIS, denominada “Control y Registro de documentos normativos”;

\ Con el visto de la Jefa de la Unidad de Administracién, Unidad de Planeamiento y
Jesupuesto y la Unidad de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el “Procedimiento: Reconstruccién de Expedientes del
Rrograma Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social — PAIS” (Cédigo
AlS.GA.P.19), cuyo texto forma parte integrante de la presente resolucion;

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Administracion que disponga las acciones
necesarias para la debida y oportuna notificacién de la presente resolucién al Coordinador
Técnico del Programa asi como a los jefes de las unidades orgénicas y de las unidades
territoriales, y disponga la publicacion en el portal web del Programa Nacional PAIS.

Registrese y comuniquese.

RN /7.~ 2 ¢ ST

] oscoso Flores
/ ADirector Ejecutivo

RAKIA NACIONAL “PLATAFORMAS DE ACCION
(/ PARA LA INCLUSION SOQAL - PAIS”
MIRSTERIO DE DESARROLLO E INCLUSION SOCIAL



Programa Nacional Reconstruccion de expedientes del Programa Nacional
P e “Plataformas de Accion para la Inclusién Social-PAIS”
PAIS
Versién: 01 Fecha de Aprobacion: 21/03//2019 Pagina: 1 de 8
. Elaborado por: Unidad de |Revisado por: Unidad de Planeamiento y | Aprobado por: Director
Gedigo: PAIS.GAPAD | 4 sministeaian Presupuesto, y Unidad de Asesoria Juridica | Ejecutivo del PNPAIS

Procedimiento:
Reconstruccion de expedientes del Programa
Nacional “Plataformas de Accion para
Inclusién Social-PAIS”
(PAIS.GA.P.19)

CONTROL DE EMISION Y CAMBIOS
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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la reconstruccion de expedientes del Programa
Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusion Social — PAIS”, asi como los lineamientos
y medidas relacionadas a la pérdida del mismo.

2. ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion para todo el personal que labora o presta servicios
en el Programa Nacional “Plataformas de Accion para la Inclusiéon Social — PAIS”, bajo
cualquier modalidad de contratacion.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

¢ Administrado: Respecto a un procedimiento administrativo concreto, se considera
Administrado a quienes lo promueven como ftitulares 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 decisién que pudiera
adoptarse.

Comision Investigadora: Es el grupo de trabajadores o servidores del PNPAIS designados
para la realizacion de las investigaciones previas y/o acciones relativas a la reconstruccion
del expediente, que estara Integrada por un (1) representante del area responsable del
documento, un (1) representante de la Unidad de Administraciéon (de preferencia de la
Coordinacion de Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano) y un (1) representante de
la Unidad de Recursos Humanos.

Deterioro: Menoscabo total o parcial del contenido del expediente, debido al desgaste u
otras circunstancias, que impliguen la merma de la informacién relevante para la tramitacion
y/o validez del documento o expediente.

Expediente: Conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos
vinculados a un procedimiento administrativo que se puede encontrar en tramite o que ha
finalizado y cuyo expediente se-encuentra-en custodia o archivado.

Extravio: Pérdida total o parcial del documento o expediente.

Hurto: Hecho punible por el que una persona, se apodera ilegitimamente de un expediente,
sin utilizar fuerza en las cosas o violencia e intimidacion en las personas.

Jefe/a de la Unidad de Administracién: Tiene a su cargo la conduccion del proceso de
gestion documental y como tal posee competencia para aprobar la reconstruccion de
documentos y/o disponer medidas relacionadas a dicha finalidad.

PNPAIS: Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social — PAIS”.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en el PNPAIS
conducentes a la emisiéon de un acto administrativo que produzca efectos juridicos
individuales o individualizables sobre interés, obligaciones o derechos de los administrados

e Robo: Hecho punible por el que una persona, se apodera ilegitimamente de un expediente
utilizando fuerza en las cosas o violencia e intimidacion en las personas.
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o Responsable del expediente: Persona que se encontraba en custodia del documento o
expediente al momento de su extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto.

o Siniestro: Dario o destruccion total o parcial del expediente debido a causa fortuita o fuerza
mayor, incluyendo aquellas originadas por circunstancias tales como incendio, sismo
inundacion, actos vandalicos o similares.

o Sustraccién parcial: Apartamiento de uno o varios documentos que integran o conforman
un expediente administrativo.

4. BASE LEGAL

e Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

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

o  Decreto Supremo N° 016-2013-VIVIENDA, mediante el cual se constituye el Programa
Nacional Tambos adscrito al Ministerio de Vivienda, Construccion y Saneamiento.

o  Decreto Supremo N° 012-2016-MIDIS, que aprueba la transferencia del Programa Nacional
Tambos del Ministerio de Vivienda, Construccién y Saneamiento al Ministerio de Desarrollo
e Inclusién Social.

e  Decreto Supremo N° 013-2017-MIDIS, el cual establece como nueva denominacion del

Programa Nacional Tambos, de Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion

Social — PAIS".

Resolucion Ministerial N° 263-2017-MIDIS, a través de la cual se aprueba el Manual de

Operaciones del Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusion Social —

PAIS".

Resolucion Ministerial N° 010-93-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado del Cédigo

Procesal Civil.

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y/O PENAL

La determinacion de la existencia de responsabilidades administrativas y/o penales por el
Extravio, Siniestro, Deterioro, Robo o Hurto de expedientes o la sustraccion de documentos,
en los casos en que ello corresponda, se tramitara de manera independiente en base a las
normas administrativas y/o penales en vigencia, y sin perjuicio del tramite regulado en el
presente procedimiento.

La responsabilidad administrativa disciplinaria de los servidores no enerva el gjercicio de las
acciones civiles y/o penales de su actuacién, los mismos que se actian conforme a la
normativa de la materia, en mérito al principio de la Autonomia de Responsabilidades.

6. DESARROLLO

Etapa Descripcién Responsable

El procedimiento de reconstruccién por extravio, siniestro,
deterioro, robo, hurto del expediente o la sustraccion parcial
de documentos, se inicia de oficio cuando sea identificado por
Comunicacion de | @ misma entidad y/o a requerimiento del administrado.

extravio,
siniestro, Comunicar a su Jefe/a inmediato superior los hechos
deterioro, robo o | relacionados al extravio, siniestro, deterioro, robo, hurto de | Responsable
hurto del expedientes o sustraccion parcial de documentos, mediante | de expediente
expediente o un informe que contenga la descripcion de los hechos y los

sustraccion datos del expediente.
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Etapa Descripcién Responsable
parcial de El informe sefialado en el parrafo anterior debera incluir los
documentos siguientes datos referidos al expediente:

a) Numero del documento o cédigo identificativo del tramite.

b) Nombre, denominacion o razén social del administrado o
administrados.

c) Numero aproximado de folios materia de reconstruccion.

d) Tipo de procedimiento administrativo involucrado, etapa
en la que se encontraba y la autoridad encargada de
resolverlo.

En los casos de extravio, robo, hurto de expedientes o
sustraccion parcial de documentos, se deberda adjuntar la
constancia policial correspondiente que acredite la
presentacién de la denuncia respectiva.

En los casos en los cuales subsista parte del expediente, este
debera ser anexado al informe.

Comunicar el hecho a la Unidad de Administracion, adjuntando Jefela de

el informe del Responsable del expediente y las evidencias. Unidad
responsable

del expediente

Revisar la comunicacion de extravio, siniestro, deterioro, robo
o hurto del expediente o sustraccion parcial de documentos, y | Jefe/ade la
evaluar segun sea el caso. Unidad de
Administracién
Conformar a través de un memorandum, una Comisién
Investigadora, la cual debera realizar las investigaciones
previas al Procedimiento de reconstruccion del expediente,
otorgandole un plazo de maximo de diez (10) dias habiles
contados desde la designacion, para la emision de un Informe
Investigaciones | de resultados.

previas al inicio
del procedimiento | Las investigaciones previas consistiran en: efectuar la revision
de reconstruccion | fisica del area donde ocurri6 el evento, la revision
del expediente. | documentaria de archivos en el Sistema de Tramite
Documentario del PNPAIS, la determinacion de si el
expediente fue remitido a otras areas, si se encuentra anexo a

otro expediente, si se ha remitido al archivo o derivado a otras Comision
Entidades, entre otras acciones con la finalidad de ubicar el | Investigadora
expediente.

En el caso se ubique el expediente, informar a el/la Jefe/a de
la Unidad de Administracion del hallazgo mediante el Informe
de Resultados y proceder a su reintegracion al expediente
correspondiente.

En caso no se ubique el expediente, presentar un informe de
resultados a el/la Jefe/a de la Unidad de Administracion,
documentado de ser el caso, indicando las acciones
realizadas.

Adicionalmente, en el caso de siniestro o cuando resulte
aplicable, se deberan tomar las siguientes consideraciones:
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a) Cuando el siniestro cause el dafio o destruccién de hasta
cinco (5) expedientes por Unidad Organica, incluir en el
informe las razones y causas probables que dieron origen
al evento y el grado de perjuicio ocasionado al
expediente. De igual modo, debera de adjuntarse, segun
corresponda a la naturaleza del siniestro, constancia
policial, constancia del Cuerpo General de Bomberos
Voluntarios del Peru, constancia del area competente del
Instituto Nacional de Defensa Civil, comunicacién de la
empresa encargada de la seguridad del PNPAIS y que
acredite el caso fortuito o fuerza mayor, asi como la Comisién
documentacion que verifique la preexistencia del | Investigadora
expediente y detalles del mismo.

b) Cuando el siniestro cause el dafio o destruccién de seis
(6) a mas expedientes por Unidad Organica, ademas de
lo indicado en el numeral anterior, debera agregarse un
inventario fisico en el que se detalle la etapa y condicion
de los expedientes involucrados en el evento y el grado
de afectacion de los mismos. El inventario constara en
un acta suscrita por todos los Responsables de los
expedientes

Proponer el proyecto de Resolucion de la Unidad de
Administraciéon para el inicio del Procedimiento de
Reconstruccion total o parcial del expediente.

Revisar la propuesta de resolucién elaborada por la comisién
investigadora y visar el proyecto de Resoluciéon de la Unidad
de Administracion, que da inicio al procedimiento de Especialista
Reconstruccién | reconstruccion de expediente, dentro del plazo de cinco (05) Legal de la
del expediente dias héabiles de recibido el informe de la Comisién Unidad de
Investigadora. Administracion

Emitir la Resolucion de la Unidad de Administracion que da
inicio al procedimiento de reconstruccion del Expediente
dentro del plazo de cinco (05) dias habiles de recibido el
informe de la Comision Investigadora.

El contenido de la referida resolucién debe declarar el extravio,
siniestro, deterioro, robo o hurto del expediente, o Ila
sustraccion parcial de documentos, segun corresponda y
ordena a la comisién investigadora su reconstruccion total o
parcial en el plazo de quince (15) dias habiles. Jefe/a de la
Unidad de
Corresponde una resolucion de inicio de reconstruccion por | Administracion
cada expediente a reconstruir, salvo que éstos respondan a la
misma naturaleza y a un mismo administrado, en cuyo caso
podra emitirse una sola resolucién que comprenda todos los
expedientes.

La resolucion debera precisar ademas la materia del
expediente objeto de reconstruccion, el nombre, razén o
denominacion social del administrado, asi como, de
corresponder, requerir a los administrados presenten las
copias de los escritos, solicitudes, recursos, actas y demas
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Etapa Descripcion Responsable

componentes del expediente que conserven en su poder. La
presentacion de la documentacion requerida al Administrado
debera realizarse en la Mesa de partes dentro de los siete (07)
dias habiles de notificado el requerimiento.

Realizar las acciones que estime pertinentes para la
identificaciéon y acumulacién de informacioén, realizando la
busqueda interna de documentacién vinculada al expediente
y/o al administrado, en el plazo otorgado de quince (15) dias

habiles. La blsqueda de documentos involucra la revisiéon de Comision
los expedientes electronicos alojados en los servidores del | Investigadora
Programa.

Compaginar la documentacién obtenida en orden cronolégico
y emitir el informe final, en el cual se precisaran las acciones
desplegadas, la documentacion obtenida y de ser el caso, la
documentacién que no habria sido posible recopilar.

Proyectar la Resolucién de la Unidad de Administracion que
declara reconstruido el expediente.

Revisar y visar el proyecto de Resolucion de la Unidad de | Especialista
Administracion dentro del plazo de cinco (05) dias habiles de Legal de la
recibido el informe final de la Comisién Investigadora. Unidad de
Administracion

Emitir la resolucién que declara reconstruido el expediente
dentro del plazo de cinco (05) dias habiles de recibido el
informe final de la Comision Investigadora.

En caso el administrado tenga en curso un procedimiento
administrativo se notificara al Administrado la resolucién que Jefe/a de la
declara reconstruido el expediente para continuar en la etapa Unidad de
en que éste se encontraba al momento de declararse el | Administracion
Extravio, Siniestro, Deterioro, robo o hurto del expediente o
sustraccion parcial de documentos.

Tratandose de Procedimientos administrativos iniciados a
solicitud del Administrado, se oficiara a éste para que presente
nuevamente su solicitud, otorgandole un plazo razonable a fin
de no perjudicar su derecho.

En aquellos casos en los cuales la reconstruccion del
expediente hubiera resultado imposible, debera de emitirse
resolucién declarandose el archivo del Procedimiento
Administrativo materia de dicho documento.

Si existe evidencias de actos delictivos se remitira los actuados
a la Unidad de Asesoria Juridica para el inicio de las acciones
penales que correspondan.

En caso de deslindes de responsabilidades administrativas se
remitira los informes realizados a la Secretaria Técnica de los
Procedimientos Administrativos Disciplinarios.
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7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.  El responsable de la custodia de los expedientes a su cargo debe considerar que todas
las actuaciones que obren deben foliarse, manteniéndose asi durante su tramitaciony que
los expedientes que se incorporan a otros no contintan su foliatura, dejandose constancia
de su agregacion y su cantidad de fojas, siguiendo las reglas descritas en los articulos
163° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

7.2. El contenido del expediente es intangible, no pudiendo introducirse enmendaduras,
alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido
firmado por la autoridad competente. Los desgloses pueden solicitarse verbalmente y son
otorgados bajo autorizacion del responsable de la custodia del expediente, indicando fecha
y folios, dejando una copia autenticada en el lugar correspondiente con la foliatura
respectiva, conforme al articulo 164° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS.

7.3. Los plazos del Procedimiento Administrativo que se estén tramitando en el expediente que

esta siendo objeto de reconstruccion, se suspenderan desde la comunicacién de extravio,

siniestro, deterioro, robo o hurto del expediente, o sustraccion de documentos, segun
corresponda, hasta la fecha en que se emita la resolucién que declara reconstruido el
expediente.

Si estuviese pendiente alguna diligencia que de no efectuarse pueda conllevar grave

perjuicio al Administrado o al PNPAIS, ésta se realizara conforme a los términos de la

documentacion existente, dejando expresa constancia de las especiales circunstancias
por las cuales dicha diligencia se realiza.

8. FORMATO Y ANEXOS
8.1. FORMATO

= No aplica
8.2. ANEXOS

= Anexo N° 01: Flujograma del Proceso de Reconstruccién de expedientes del
Programa Nacional “Plataformas de Accién para la Inclusién Social-PAIS”
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ANEXO N° 01: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECQNSTRUCCION DE EXPEDIENTES
DEL PROGRAMA NACIONAL “PLATAFORMAS DE ACCION PARA LA INCLUSION SOCIAL-
PAIS”
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