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{ Gerencia de Planificacion y Presupues

'Si un expediente se extraviara, la administraci
“de reconstruir el mismo, independientemente d

 organizacionales, y la Gerencia

*Decenio de laigualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
RESDLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 185 -2018-GG/SBLM
Lima, 18 de octubre del 2018.

VISTO:

El Memorandum N° O16-2018—GPP/SBLM, de fecha 25 ¢
to, y;

€ enero del 2018, de |a

CONSIDERANDO:

Que, el Texto Unico Ordenado (TUO)
Administrativo General, aprobado con Decreto
' serie de accicnes referentes a la seguridad do

de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Supremo N° 006-2017-JUS, establece una
cumental y al resguardo de | integridad de

| los expedientes:

Que, el numeral 162 .4 del articulo 162° de| TUO de la ley N° 27444 establece que
on tiene la obligacién, bajo responsabilidad

e la solicitud del interesado:

' Lima Metropolitana”, v,

Con el visado de Ia Gerenci
referente a la actualizacion y

a de Planificacién y Presupuesto en sy competencia
modificacion  de documentos técnicos normativos
de Asesoria Legal, en su Competencia para visar
Resoluciones de Gerencia General;

De conformidad con
Organizacion y Funciones-ROF,
2017-P/SBLM, de fecha 21 de ma

las facultades contempladas en el Reglamento de
aprobado mediante Resolucién de Pre
rzo del 2017:
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Disposiciones para
{ Administrativos que se Tramitan Ante |a Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana”.

*Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - Aprobar la Directiva N°
la Reconstruccién y Reposicién de

O12 _SG-SBLM, “Directiva de
Documentos y/o Expedientes

ARTICULO SEGUNDO.- disponer la difusién entre [os 6rganos y unidades
organicas de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, asi como la publicacién
en el portal electrénico www.sblm.gob.pe, de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana.

Registrese, comuniquese, ejecltese y cumplase.

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LjMA METROPGILITANA
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DIRECTIVA N°012-SG-SBLM

DISPOSICIONES PARA LA RECONSTRUCCION Y
REPOSICION DE DOCUMENTOS Y/O EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS QUE SE TRAMITAN ANTE LA
SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA

T T

Elaborado Ingrid Magaly
por: Ordofiez Moreno

Secretaria General 0 40CT. 2018

Edwin Martin Arrué | Gerente de Planificacién y n 5 0CT 2018

Chéavez Presupuesto
Revisado
por:
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CONTROL DE CAMBIOS *

* Contemplar sélo las 2 Gltimas versiones.
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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la Reconstruccion y Reposicion de
Expedientes y Documentos, en toda los Organos y Unidades Organicas y demas dependencias
de la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana, en caso de extravio, siniestro, robo o
deterioro de los mismos.

2. FINALIDAD

Lograr un mejor manejo de la normativa aplicable al procedimiento de reconstruccién y
reposicion de documentos y/o expedientes administrativos que se tramitan ante I SBLM a fin de
atender con una mayor eficiencia y eficacia.

3. BASE LEGAL

OISO T e A (Y

Documento  importante que vela por los
Constifucion ~ Politica el Perl, | derechos y deberes de los ciudadanos,
promulgado el 29 de diciembre de 1993, ademas  del  sistema gubernamental
democratico de la nacian.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica | Se  estableceran principios, deberes y
de la Funcion Publica, modificado por la | prohibicicnes  éticos para los servidores
Ley N° 28496, publicos de las entidades de la administracian
publica,
Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Promover la transparencia de los actos del
Acceso a la Informacion Publica, Estado y regu.lar el de.r‘echo fundamental del
3 modificado por la Ley N° 27927, acceso a la informacion consagrada.en 'eI
numeral 5 del Articulo 2° de la Constitucion
Politica del Per(.
Tiene por objeto establecer los principios y la
Ley N° 27658- Ley Marco Modemnizacion base legal para iniciar el procesc de
de la Gestion del Estado. modemizacion de la gestién del Estado, en
todas sus instituciones e instancias.
Que regula naturaleza Juridica, Funciones,
Decreto legislativo N°® 1411 Estructura Orgénica y Otras Actividades de
las Sociedades de beneficengia,

(%]

Establece el régimen juridico aplicable para
que la actuacion de la administracion publica
siva a la proteccion del interés general,
garantizando los derechos e intereses de los
administrados y con sujecion al ordenamiento
Constitucional y juridico en general.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que
aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444- Ley de Procedimiento
Administrativo General- articulo 162.4.

o
"4’,%:‘
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Articulo 1°- El objeto del presente Decreto
Supremo, es aprobar y establecer las
disposiciones para la implementacién de la
Metodologia de Simplificacion Administrativa,
para mejora de los procedimientos
administrativos y servicios prestados en
exclusividad por las entidades de Ia
Administracion Publica,

7 | Decreto Supremo N° 007-2011-PCM

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM,

Reglamento de la Ley N° 27806, Que aprueba el Reglamento de Ia Ley N

7806 - i I
g modificado por el articulo 1 del Decreto ifﬁ?riaciésy de Transparencia y Acceso a la
Supremo N° 070-2013-PCM. '
Es el cuerpo legal que regula el
Texto Unico Ordenado del Co digo p.rc?cedlmiento en los Procesos contenciosos
9 ;o civiles entre partes, asi como de los actos de
Procesal Civil. C o, .
jurisdiccion no contenciosa que corresponde
a los tribunales de justicia del Peru.
10 Resolucion de Presidencia 18-2017-P/ Aprueba el Reglamento de Organizacion y

SBLM. Funciones — ROF de la SBLM

Aprueba la Directiva N° 003-SGPD-GPP-

Resolucion de Gerencia General N° 166- eHLY N ormas 'y Proced|m|ent0§ pera, i

11 2018-GG/SBLM Elaboracién de Documentos Normativos en |3
Sociedad de Beneficencia de Lima

Metropolitana”

4. ALCANCE

La presente Directiva, es de obligatorio cumplimiento para todos Organos y Unidades Organicas
y demas dependencias de la SBLM.

5. DEFINICIONES DE TERMINOS.

5.1 Procedimiento Administrativo: Al conjunto de actos y diligencias tramitados en la SBLM,
conducentes a la emision de un acte administrativo que produzca efectos juridicos
individuales o individualizables sobre intereses, obligaciones o derechos de los
administrados,

9.2 Expediente: Conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos,
vinculados a un acto administrativo a cargo de las dependencias de la SBLM, en sjercicio
de sus facultades, conforme a lo previsto en las normas procedimentales respectivas. La
definicion comprende ademas a aquellos documentos y actuaciones que son objeto de
custodia o archivo.
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3.3 Documento: El Oficio, Memorandum, Solicitud, Informe, Carta, Recurso o Escrito que
contengan informacion registrada o generada en el ejercicio de las funciones de los
Organos, Unidades Organicas y demas dependencias de la SBLM.

9.4 Archivo de Gestién: Es aquel archivo cuya funcion es la de custodiar y conservar los
expedientes y archivos que est4 siendo tramitada y producida en cada area.

5.5 Archivo Periférico: Es aquel archivo cuya funcion es la de custodiar y conservar los
expedientes y documentos proveniente de los Archivos de Gestion y de transferirlos al
Archivo General,

5.6 Archivo General: Es aquel Archivo en el que se custodian y conservan los expedientes y
documentos transferidos de los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos que han
cumplido su periodo de retencién,

5.7 Extravio: A la pérdida total o parcial del Expediente o Documento.

5.8 Siniestro.- Dafio o destruccion total o parcial del Expediente o Documento debido a causa
fortuita o de fuerza mayor.

9.9 Robo o Hurto: Al apoderamiento legitimo de la totalidad o parte del Expediente o
Documento, por sustraccion del lugar en el que se encuentra, ya sea con uso de violencia
o sin ella.

5.10 Deterioro: Al menoscabo parcial o total del contenido del Expediente o Documento, debido
al desgaste u otras circunstancias.

5.11 Responsable del Expediente o Documento: Servidor Administrativo que se encontraba
€N Uso o a cargo del Expediente o Documento al momento de su extravio, siniestro, robo o
deterioro.

5.12 Servidor Administrativo: Persona que cuente con vinculo de naturaleza laboral con |a
Entidad.

5.13 Administrado: Se considera respecto de algln Procedimiento Administrativo concreto a
quienes lo promueven como titulares de derechos o intereses legitimos, individuales o
colectives, o aquellos que, sin haber iniciado un tramite, poseen derechos o intereses
legitimos que pueden resultar afectados por la decision a adoptarse.

5.14 Cédigo de Expediente: Codigo Gnico de identificacion de los expedientes Administrativos.
Comprende un cédigo alfa numérico progresivo.

9.15 Codigo de Documento: Codigo Gnico de identificacion del Documento que comprende
nimeros y siglas.
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5.16 Foliacién: Accion de numerar correlativamente las hojas, fojas o folios, con la que se
genera con certeza la cantidad de folios ingresados en cada expediente.

9.17 Reconstruccion: Es el proceso administrativo por el cual se repone o recupera el
Documento y/o Expediente original generado por la SBLM, que ha sido extraviado,
siniestrado, robado o se encuentre deteriorado.

5.18 Reposicion: Es el proceso administrativo de restitucion del Documento ylo Expediente
reconstruido al Organo o Unidad Organica y demés dependencias de la Sociedad de
Beneficencia de Lima Metropolitana, de donde se extravié, siniestro, robd o deterioré.

9.19 Encargado: Funcionario o Trabajador asignado para la realizacion de las investigaciones y
las acciones relativas a la reconstruccion del Expediente.

5.20 Sistema de Tramite Documentario - STD: Aplicativo informéatico que utilizan las unidades
organicas, el cual permite administrar la documentacion de la SBLM. Se utiliza para el
registro, seguimiento y control de la documentacion que ingresa y que se genera en la
Institucion.

6. ABREVIATURAS

SBLM : Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
GG : Gerencia General

SG : Secretaria General.

OAPC : Oficina de Archivo General y Patrimonio Cultural
OTRD - Oficina de Tramite Documentario

STD : Sistema de Tramite Documentario.

7. DISPOSICIONES GENERALES

7.1 En caso de extravio, siniestro, robo o deterioro de documentos ylo expedientes, se actuara
de acuerdo a los sefialado en la presente Directiva y a lo sefalado en el Articulo 162°
inciso 162.4 del Texto Unico de Ordenado de la Ley N° 27444- Ley de Procedimiento
Administrativo General.

7.2 El Sistema de Tramite Documentario (STD), es el medio oficial de registro y digitalizacion
de la documentacion que ingresa o se genera en la SBLM. asi como para el seguimiento de
los documentos ingresados; lo cual constituye una medida de seguridad documental toda
Vez que cada registro genera una numeracién automética, el mismo que se conserva a
traves de todo el procedimiento o gestion administrativa, permitiendo que la documentacion
registrada sea archivada, garantizando asi el respaldo de la misma en caso de extravid,
deterioro, sustraccion, o destruccion del documento original.

7.3 Todo expediente que se derive o traslade en los Organos ylo Unidades Organicas debe
estar debidamente foliado y con un reporte de su contenido impreso del STD. El
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destinatario verificara a conformidad de |2 documentacion recibida tanto fisica y la descarga
correspondiente a través del STD.

7.4 Es responsabilidad de los Organos y Unidades Organicas, que tienen en tramite o en
custodia el documento ylo expediente administrativo, conservar y velar por la integridad e
intangibilidad de los mismos.

7.5 Una vez concluido el procedimiento administrativo el personal del Organo o Unidad
Orgénica responsable, de su atencion, procedera a archivar el documento y/o expediente,
siendo responsable de la conservacion y custodia, en cumplimiento de la normatividad
vigente.

7.6 La GAF a través de la SGTI como administrador del STD, esta facultada a realizar
modificaciones y mejoras al sistema, las mismas pueden solicitarse a través del
responsable del Organo que lo requiera, con el sustento correspondiente.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 DE LA DETECCION DEL EXTRAVIO, SINIESTRO, ROBO 0 DETERIORO

8.1.1 En caso de producirse o detectarse el extravig, siniestro, robo o deterioro de un
documento y/o expediente administrativo el Responsable del Expediente o
Documento debe remitir un informe al Gerente 0 Subgerente de quien dependa
funcionalmente y el que debera contener como minimo la siguiente informacién:

a. Acreditacion de la existencia del documento o expediente.

b. Hechos que originaron la no ubicacion del documento o expediente.

¢. Nlmero o codigo de identificacion del expediente o documento.

d. Nombre, denominacion o razén social del administrado.

e. NUmero estimado de folios.

f. Tipo de procedimiento administrativo materia del expediente y la etapa de
tramite en la que se encontraba.

g. En los casos de robo o hurto, total o parcial, se adjuntara la constancia de la
denuncia policial correspondiente, la cual se realizara previa coordinacion con
la Unidad Organica u Organo donde se detecte tal situacion.

h. En los casos en que subsista parte de expediente, éste serd anexado al
informe,

I Breve descripcion del contenido del mismo.

3
TgRancin Oy,
SORa 1E@

8.1.2 El Gerente o Subgerente Que recibio el informe de extravig, siniestro, robo o
deterioro de un documento y/o expediente administrativo emitira un informe a la GG
para que a fraves de una Resolucién se disponga la reconstruccién del expediente
y/o documento.
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8.2 DEL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION Y REPOSICION DE DOCUMENTOS
Y/O EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS.

8.2.1 El procedimiento de Reconstruccion del expediente se iniciard con la Resolucion
emitida por la GG que declara el extravio, deterioro, sustraccion, o destruccion total
0 parcial del documento y/o expediente administrativo, e indicara que la Gerencia o
Subgerencia que emitio el informe proceda a la recanstruccion,

8.2.2 Emitida la Resolucién que encarga a una Gerencia o Subgerencia la reconstruccion
del documento y/o expediente se procedera a notificar al administrado interesado de
ser el caso y a las dependencias de la Sociedad de Beneficencia de Lima
Metropolitana que registraron pasos del documento y/o expediente para que
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 de materia de la reconstruccion, debidamente
fedateadas o impresas del STD,

8.2.3 El Gerente o Subgerente a través de un memorandum designara al Encargado que
implementara el procedimiento de reconstruccién del expediente y/o documento.

8.2.4 En caso se requiera recopilar la documentacion no disponible en los diversos niveles
del archivo institucional, la Gerencia o Subgerencia encargada de la reconstruccién
solicitaré la documentacion a las insfituciones de origen yfo al ciudadano que
pudiera ser afectado con la no ubicacion del documento.

8.2.5 En el procedimiento de reconstruccion podran admitirse todos los antecedentes,
informes, y otros que pudieran existir, tomando las acciones necesarias para la
identificacion de la informacian, agotando la bisqueda interna de la documentacion
vinculada,

8.26 Una vez que se tenga toda la documentacion que haya sido posible obtener del
expediente y/o documento que se encuentra en reconstruccion se procedera a
compaginaria en orden estrictamente cronologico.

8.2.7 A partir de la documentacion compaginada el Encargado de la reconstruccion del
expediente y/o documento elaborara un informe final en el cual se precise las
acciones desplegadas, la documentacién obtenida y de ser el caso, Ia
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, asimismo en el informe final se indicaré lo siguiente segin sea el caso:

- Se reconstruyo totalmente el documento ylo expediente administrativo, a fin de
continuar con su tramite.
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- No se pudo reconstruir el documento ylo 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.

8.2.8 La Gerencia o Subgerencia que tiene el encargo de la reconstruccion del expediente
ylo documento remitira el informe final a la GG para que a través de una Resolucion
se dé por concluido el procedimiento de reconstruccion del documento y/o
expediente.

8.29 la GG, una vez emitida la Resolucién de conclusion del procedimiento de
reconstruccion y habiéndose notificado, se procedera a remitir todos los actuados a
la SG, para su registro correspondiente.

8.3 PLAZOS Y DISPOSICIONES PARA LA RECONSTRUCCION.

8.3.1 El plazo para recabar la informacién o documentacion relacionada con el
procedimiento de reconstruccién sera de 15 (quince) dias habiles, contados desde el
dia siguiente de Ia notificacion al administrado o interesado, respecto del inicio del
procedimiento de reconstruccion.

8.3.2 El expediente y/o documento administrativo Que es materia de reconstruccion queda
suspendido, desde el momento que se detecta su extravio, siniestro, robo o
deterioro hasta la culminacion del procedimiento de reconstruccion,

8.3.3 La Gerencia o Subgerencia que tiene a cargo la reconstruccién debera poner en
conocimiento la suspension del expediente y/o documento administrativo materia de
reconstruccion a aquellas entidades, publicas o privadas, en la que el administrado
pudiera hacer valer sus derechos como consecuencia de dicho tramite,

8.4 CONCLUSION ANTICIPADA DEL EXPEDIENTE.

8.4.1 Sin perjuicio de lo indicado en los numerales anteriores, la Gerencia o Subgerencia
encargada de la reconstruccion del expediente y/o documento si obtiene o
encuentra, el expediente y/o documento materia de Ia reconstruccion antes del plazo
establecido podra solicitar la conclusion anticipada del procedimiento  de
reconstruccion.

8.4.2 La Gerencia o Subgerencia encargada de la reconstruccion informaré a la GG de Ja
obtencion de la informacién faltante o el hallazgo del expediente y/o documento para
que mediante Resolucion de por concluido el procedimiento de reconstruccion del
expediente y/o documento; a fin de proseguir con el tramite.
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8.5 DELARESPONSABILIDAD

8.5.1 Es responsabilidad de todas las dependencias que tengan bajo su administracion los
archivos periféricos, de gestion y el archivo general de cumplir con lo dispuesto en la
presente Directiva.

8.5.2 La responsabilidad administrativa, civil o penal de los funcionarios, en los casos que
corresponda, se tramitara de manera independiente al procedimiento regulado por a
presente Directiva, sujetandose al marco normativo vigente aplicable a cada caso.

8.6 REGISTRO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE RECONSTRUCCION

La SG, abrird un registro para los documentos y/o expedientes administrativos de
reconstruccion y reposicion, en el que se consignara los actos de autorizacion de
reconstruccion, aprobacion y/o conclusion anticipada del procedimiento de reconstruccion.,
el que seré visado por la GG, para ello la Gerencia o Subgerencia que tiene el encargo de
la reconstruccion del expediente ylo documento debera obligatoriamente remitir a la SG I3
informacién que fuera necesaria para la apertura del registro.

9. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Unica. - Los Expedientes que, a la fecha de aprobacion del presente documento hayan sido
objeto de extravid, deterioro, sustraccion, o destruccion, total o parcial, respecto de los cuales
no se haya culminado la reconstruccion, deberan ser atendidas aplicando las disposiciones de
esta Directiva, en lo que les fuera aplicables.

10. DISPOSICION FINAL

El incumplimiento de cada una de |as disposiciones contenidas en la presente Directiva,
generara responsabilidad de naturaleza disciplinaria; para lo cual, se deberd hacer de
conocimiento de dicha situacion ante la autoridad competente, para los fines que se estime
conveniente para la Institucion,

11. REGISTRO

Producto de la ejecucion del presente procedimiento se deben generar los siguientes registros.

A R

nimo

El' documento deberd contar

con la Firma del GG y los V°B®

de la Gerencia o Subgerencia
correspondiente.

Registr
Inicio y termino del procedimiento
de reconstruccién de documentos
y/o expedientes

Registro para los documentos y/o
2 expedientes  administrativos de
reconstruccion y reposicion.

Responsable GG

Responsable SG con el V°B® de la G.G.

)EI documento deberd contar
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12. ANEXO

= Anexo N° 1: Requerimiento para Reconstruccion y Reposicion de Expedientes en la
Sociedad de  Beneficencia de Lima Metropolitana.

e Anexo N° 2: Reporte de documentos administrativos que ha sido Reconstruidos en |a
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.
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Anexo N° 1: Requerimiento para Reconstruccion y Reposicion de Expedientes en la
Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

Sumilla: Solicito Reconstruccién

Del expediente N°

SOLICITUD DE RECONSTRUCCION Y REPOSICION DE EXPEDIENTES EN LA SOCIEDAD DE
BENEFICENCIA DE LIMA METROPOLITANA.

Sefior Gerente General de |a Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

(Nombres y Apellidos), identificado con D.N|| N°® , con domicilio en
; a Ud,, respetuosamente digo en mi calidad de titular del expediente
administrativo N° . Vengo por medio del presente a solicitar la reconstruccion del
referido expediente debido a (causas)

Asimismo, adjunto copia de los documentos tramitados a vuestra entidad, con la finalidad de dar
conformidad a las acciones realizadas para la reconstruccion dei expediente.

* (Descripcién de Documentos que Adjunta)
POR TANTO:

Ruego a Ud. acceder a mi solicitud por ser de justicia.

(Firma)

Aprobado por:
Supervisado por:

Elaborado por:
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Anexo N° 2: Reporte de documentos administrativos que han sido Reconstruidos en
la Sociedad de Beneficencia de Lima Metropolitana.

[‘ REPQORTE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS QUE HAN SIDO RECONSTRUIDOS EN LASOCIEDAD DE BENEFICENCIADE LIMA f
! ___ METROPOLITANA ‘

__________ A e e T I e S
i | i | | !
Archi |
Organo o Unidad rchivo de Ffroceso de
. i Reconstruccion por no
. 4 Moiivo de la Recenstruccion Organica donde se da la :
Tgade el Reposicion (Extravio Conclusion Reconstrucci G o
N® Documento | Documento 3; Ie:i]nr EL T d Iz i Pa 0,] u;’“g? Informacion para la Observaciones
Administraivo | Administatvo eerioro, SU_ accon.0 el rroce . ¢ (Parcialo Toka) Construccion del
destruccion ) Reconstruccion y
Reposicion Logmena
o ’ Administativo.
1
2

V*® B® Gerencia de Administracién y Finanzas.
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