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Santiago De Surco, 13 de Mayo del 2021
RESOLUCION DIRECCION EJECUTIVA N° D000141-2021-MIDIS/PNAEQW-DE

@EPUBLICA DEL P,

OE,

VISTOS:

El Memorando N2 D000267-2021-MIDIS/PNAEQW-UA emitido por la Unidad de
Administracién, el Memorando N2 DO001181-2021-MIDIS/PNAEQW-UPPM de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y el Informe N° D000255-2021-MIDIS/PNAEQW-UAJ de
la Unidad de Asesoria Juridica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y normas modificatorias, se crea el
Programa Nacional de Alimentacidon Escolar Qali Warma (PNAEQW), como Programa Social del
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, con el propésito de brindar un servicio alimentario
progresivo, adecuado a los habitos de consumo locales, cogestionado con la comunidad, de calidad
sostenible y saludable para las/los escolares de las instituciones educativas publicas bajo su cobertura;

Que, el numeral 164.4, del Articulo 164 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
establece que, si un expediente se extraviara, la administracion tiene la obligacion, bajo
responsabilidad de reconstruir el mismo, independientemente de la solicitud del interesado, para tal
efecto se aplicaran, en lo que le fuera aplicable, las reglas contenidas en el articulo 140 del Cédigo
Procesal Civil;
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Que, mediante Resolucién de Direccidén Ejecutiva N° D000289-2019-MIDIS/PNAEQW-DE, se
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aplicacién de la normativa, al haberse mejorado el proceso y los conceptos contenidos en el
documento normativo para la reconstruccién y reposiciéon de documentos administrativos;

Que, mediante Memorando N° DO000267-2021-MIDIS/PNAEQW-UA, la Unidad de
Administracién precisa que la propuesta de aprobacién de la modificacidn del citado procedimiento,
es procedente haciendo suyo el Informe Técnico N2 D000006-2021-MIDIS/PNAEQW-UA-CGDAC,
formulado por la Coordinacion de Gestidén Documentaria y Atencién al Ciudadano, emitiendo opinion
favorable para su aprobacion;

Que, con Memorando N° D001181-2021-MIDIS/PNAEQW-UPPM, la Unidad de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacién en el marco de la Politica de Modernizacion de la Gestion del Programa,
opina que lo dispuesto en la propuesta de modificacion del documento normativo, se enmarca y es
congruente con las funciones sefialadas en el Manual de Operaciones del PNAEQW, por lo que emite
opinién favorable y recomienda continuar con el tramite para la aprobacién del “Procedimiento para
la Reconstrucciéon y Reposicion de Documentos Administrativos del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma”, con cddigo PRO-011-PNAEQW-UA, Version N° 03;

Que, la Unidad de Asesoria Juridica mediante Informe N° D000255-2021-MIDIS/PNAEQW-
UAJ, considera que el presente procedimiento, presentado por la Unidad de Administracion y revisado
por la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, cumple con lo dispuesto en la
“Directiva para la Formulacion, Modificacion y Aprobacion de Documentos Normativos del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma”, es legalmente viable, debiéndose dejar sin efecto la
Resolucidn de Direccidn Ejecutiva N° 375-2017-MIDIS/PNAEQW que aprueba el “Procedimiento para
la Reconstruccion y Reposicion de Documentos Administrativos del Programa Nacional de
Alimentacidn Escolar Qali Warma”, con cédigo PRO-011-PNAEQW-UA, Versién N° 02;

Con el visado de la Unidad de Administracién, la Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion y de la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS y sus
modificatorias, la Resolucidn Ministerial N° 283-2017-MIDIS, y la Resolucion Ministerial N> 081- 2019-
MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR el documento normativo denominado “Procedimiento para la
Reconstruccion y Reposicion de Documentos Administrativos del Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma”, con cédigo PRO-011-PNAEQW-UA Versidn N° 03, que en anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO a partir de la fecha, la Resolucion de Direccion Ejecutiva N2
375-2017-MIDIS/PNAEQW, que aprueba el “Procedimiento para la Reconstruccion y Reposicion de
Documentos Administrativos del Programa Nacional de Alimentacidon Escolar Qali Warma”, con cédigo
PRO-011-PNAEQW-UA Version N° 02.

Articulo 3.- LOS EXPEDIENTES EN CURSO que a la fecha de aprobacion del presente
procedimiento hayan sido objeto de extravio, deterioro, robo o hurto, y respecto de los cuales no haya
culminado el procedimiento de reconstruccién y reposicion, deberan ser atendidos aplicando las
disposiciones de la presente resolucion.

Articulo 4.-ENCARGAR a la Coordinacion de Gestiéon Documentaria y Atencion al Ciudadano,
la notificacion de la presente Resolucion y su anexo, a las Unidades Territoriales, las Unidades de
Asesoramiento, Apoyo y Técnicas del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

Articulo 5 .- DISPONER que la Unidad de Comunicacién e Imagen efectue la publicacion de la
presente Resolucidn y su anexo en el Portal Institucional del Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma (www.galiwarma.gob.pe) y su respectiva difusién.

Registrese y comuniquese.
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Objetivo

Establecer el procedimiento de reconstruccion y reposicion de documentos administrativos
del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, en caso de extravio, deterioro,
robo o hurto de los mismos.

Alcance

Las disposiciones del presente procedimiento son de cumplimiento obligatorio por los
organos del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Base Normativa

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

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

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el
Sistema nacional de Archivos y modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Supremo N°008-2012-MIDIS, que crea el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma y modificatorias.

Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, que aprueba el “Manual de Operaciones
del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Documentos de Referencia

4.1

4.2

4.3

Directiva N° 001-2015-PNAEQW/DE, Directiva que Regula el Régimen vy
Procedimiento Administrativos Disciplinario Sancionador en el Programa Nacional de
Alimentaciéon Escolar Qali Warma.

PRO-001-PNAEQW-UA, Procedimiento de Atencion de los Servicios Archivisticos en
el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

MAN-02-PNAEQW-UA, Manual de Procedimientos Archivisticos del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

Definicion de Términos

51

5.2

53

Administrada/o
Persona natural o juridica (de derecho publico o privado), que realiza algin tramite
ante el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

Archivistica
Disciplina o ciencia que estudia los principios teoricos y practicos del funcionamiento
de los archivos y del tratamiento de los fondos.

Archivo

Lugar donde se custodia los documentos textuales, graficos, audiovisuales y legibles
por maquina, producidos por las/los administradas/os y érganos como resultado de
sus actividades.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 14.05.2021 09:07:11 -05:00
Firma Digital

PROGRAMA NACIONAL
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 08:20:25 -05:00

Version N° 03
Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° D000141-2021-MIDIS/PNAEQW-DE

Péagina 3 de 25



PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION Y

REPOSICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PRO-011-PNAEQW-UA
DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION

ESCOLAR QALI WARMA

5.4  Archivo Central
Es el archivo encargado de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar,
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacién y uso de los documentos proveniente de
los archivos de gestion; y ejecutar la transferencia y eliminacion de documentos en
coordinacion con el Archivo General de la Nacion.

5.5 Archivo de Gestion
Es el archivo de oficina, que se forma con los documentos producidos en cada 6rgano
y en el que se custodian los documentos archivisticos, conformando series
documentales, de acuerdo a los periodos de retencion establecidos en el Programa
de Control de Documentos Archivisticos vigente.

Es responsable de la identificacion, descripcion, conservacion, acceso (préstamos y
consultas), separacion del material no archivistico y remisién de los documentos
archivisticos (transferencia) al siguiente archivo de acuerdo a su ciclo vital (Archivo
Central). Se encuentra a cargo de una/un titular responsable.

Todo érgano debe contar con su archivo de gestion.

5.6 Asunto
Contenido especifico de cada documento administrativo de un tipo documental que
permite individualizarlo dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas, en el que
estan integrados.

5.7 Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccion y reposicion de documentos
administrativos del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma
Integrantes designadas/os por la mas alta autoridad del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma, que se relinen para llevar a cabo el procedimiento
de reconstruccion y reposicion de documentos administrativos extraviados,
deteriorados o sustraido por robo o hurto.

5.8 Custodia
Responsabilidad juridica que implica por parte del Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma la adecuada conservacion del fondo documental
cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

5.9 Deterioro Documental
Dafio parcial o total del documento administrativo, debido al degaste, siniestro u otras
circunstancias, que implique la pérdida de informacién relevante para la tramitacion
ylo validez del mismo.

5.10 Documento
Firma Digital Es aquel que contiene una informacién de cualquier fecha, formay soporte, producido
e it o recibido por persona natural o juridica, institucion publica o privada en el ejercicio
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5.12

5.13

5.14

5.15

5.16

5.17

5.18

5.19

5.20

5.21

Expediente

Unidad documental compuesta por dos o0 mas tipos documentales. Se forma con el
objetivo de estructurar a los documentos que se producen (generan o reciben) en un
acto administrativo, gestion operativa o procedimiento.

Extravio Documental
Pérdida total o parcial del documento administrativo.

Fondo Documental

Corresponde a todos los documentos producidos (emitidos y recibidos) en la entidad
publica, por todos los 6rganos en el ejercicio de sus funciones o en el desarrollo de
sus actividades, estructurados de acuerdo a criterios orgénicos, funcionales o
mixtos.

Hurto

Apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del documento administrativo, por
sustraccion del lugar en el que se encuentra, o del/de la servidor/a civil en uso o0 a
cargo del/de la mismo/a, sin utilizar fuerza en las cosas o violencia e intimidacién.

Inventario
Es el instrumento basico e imprescindible, sus unidades de descripcién son la seccién
y serie documental.

Con el inventario se identifican documentos administrativos no ubicados o faltantes,
el estado de conservacion, el orden o secuencia, la ubicacion topografica, los metros
lineales y las fechas extremas de cada serie documental. Se utiliza para verificar la
existencia de documentos del Archivo Central.

Organo
Es la unidad de organizacion de primer y segundo nivel organizacional en una
estructura organica; es la encargada de ejecutar las actividades correspondientes.

Reconstrucciéon Documental

Proceso que tiene por finalidad recuperar y organizar los componentes de un
documento administrativo, a fin de que reemplace al documento original que ha sido
declarado como extraviado, deteriorado o sustraido por robo o hurto.

Reposicion Documental

Proceso de restitucion del documento administrativo reconstruido al 6rgano que debe
custodiarlo hasta la transferencia documental al Archivo Central del Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.

Robo

Apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del documento administrativo, por
sustraccioén del lugar en el que se encuentra, o del/de la servidor/a civil en uso o a
cargo del/de la mismo/a, utilizando fuerza en las cosas o0 violencia e intimidacion.

Serie Documental

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producido por
una unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado
por una norma juridica y/o procedimiento y que por consiguiente, son archivados,
clasificados y evaluados como unidad.

El nombre de la serie es claro, conciso, de preferencia que sea irrepetible en otras
series, salvo se precise ello en una norma o base legal. Evitar nombrar las series
empleando Unicamente el tipo documental, siglas o abreviaturas.
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La serie documental es el producto de la confluencia entre productor (Unidad de
Organizacion), funcién y tipo documental.

5.22 Servidor/a Civil
Aquella persona vinculada laboralmente con el Programa Nacional de Alimentacion
Escolar Qali Warma, bajo el régimen especial de contratacion administrativa de
servicio regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 asi como por el régimen laboral
de los Gerentes Publicos regulado por el Decreto Legislativo N° 1024, normas
reglamentarias, complementarias y anexas.

5.23 Siniestro
Dafio o destruccion total o parcial del documento administrativo debido a caso fortuito
o fuerza mayor, incluyendo aquellas originadas por circunstancias tales como
incendio, sismo, inundacidn, actos vandalicos o similares.

5.24 Tipo Documental
Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia
concreta, regulada por una norma de procedimientos y cuyo formato, contenido
informativo y soporte son homogéneos (Por ejemplo, el expediente personal).

VI.  Abreviaturas y Siglas

CGDAC : Coordinacion de Gestién Documentaria y Atencion al Ciudadano
DE : Direccién Ejecutiva

PNAEQW : Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

RDE : Resolucién de Direccion Ejecutiva

SGD : Sistema de Gestion Documental

UA : Unidad de Administraciéon

UAJ : Unidad de Asesoria Juridica

VIl. Responsabilidades
Las/los jefas/es, asi como el personal bajo cualquier modalidad de contratacion por el
PNAEQW, son responsables del cumplimiento y adecuada aplicacion de lo establecido en
el presente procedimiento.

VIIl. Disposiciones Generales

8.1 El procedimiento de reconstruccion y reposicion de documentos administrativos se
rige por lo dispuesto en el articulo 164, numeral 164.4 del Texto Unico Ordenado de

Firma Digital la Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativo General, aprobado por
o EROORAMLIOONAL. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que indica “si un expediente se extraviara, la
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oo Doy B 09:07:50 -05:00 que le fuera aplicable, las reglas contenidas en el articulo 140 del Cédigo Procesal
Civil”.
8.2 No serd necesario autorizar la reconstruccion y reposicion de documentos
Firma Digital administrativos cuando el PNAEQW tenga la documentacion en archivos digitales o
PROGRAMA NACIONAL en otros medios de conservacion digital, estos podran pasar a ser originales, siempre
A WARMA. que se tenga a la vista un duplicado del mismo.
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8.3

8.4

8.5

8.6

El Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccion y reposicion de documentos
administrativos del PNAEQW se crea mediante RDE y esta conformado por las/los
siguientes integrantes:

a) Una/un representante de la DE, quien la/lo preside.

b) El/la Coordinador/a de la Coordinacion de Gestion Documentaria y Atencion al
Ciudadano, en calidad de secretario y apoyo técnico.

c) Lalel Jefa/e de la UA o su representante.

d) La/el Jefa/e de la UAJ o su representante.

e) La/el Jefa/e o ellla Coordinador/a o su representante, a cargo de la custodia de la
documentacién que ha sido extraviada, deteriorada o que ha sido sustraida por
robo o hurto.

El Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccion y reposicion de documentos
administrativos del PNAEQW, remite una copia del informe técnico a la Secretaria
Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo Disciplinario a
efecto que se disponga el inicio de la investigacion administrativa, conforme a lo
normado en el Procedimiento Administrativo Disciplinario en el Programa Nacional de
Alimentaciéon Escolar Qali Warma. Dicha accion se tramitard& de manera
independiente al procedimiento de reconstruccion y reposicion.

Si en cualquier momento de la tramitacion del procedimiento de reconstruccion y
reposicién del documento administrativo, este es hallado, la/el Jefa/e o Coordinador/a
inmediata/o del/de la servidor/a civil designado/a que ubicé el documento comunica
de manera formal a través del SGD al Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccion
y reposicién de documentos administrativos del PNAEQW, quien procede a informar
el archivo del procedimiento de reconstruccion y reposicion por hallazgo del original
a la DE, a fin que se emita la RDE correspondiente.

En caso de hallarse el documento administrativo en fecha posterior a la emision de la
RDE que declara la reconstruccién y reposicién (parcial / total) o archivo del proceso
por no haber obtenido informacion para la reconstruccién del citado documento, debe
agregarse el documento administrativo en copia simple o autenticada, al documento
insertado en la ubicacién fisica que le corresponde; asimismo, se informara este
hecho a la DE.

IX.  Descripcién del Procedimiento

9.1

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 14.05.2021 09:08:17 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 08:21:40 -05:00

Comunicaciéon del extravio, deterioro, robo o hurto del documento
administrativo

9.1.1 El/lla responsable del expediente o el/la servidor/a civil que detectd la no
ubicacion del documento administrativo, debe dar a conocer en un plazo de
cuarenta y ocho (48) horas de lo ocurrido a su Jefa/e o Coordinador/a,
mediante un informe que contenga la descripcion de los hechos y los datos
del documento administrativo. Los datos minimos que se deben considerar
en el informe en mencidn son los siguientes:

a) Afirmacion de la preexistencia del documento administrativo.

b) Hechos que originaron la no ubicacion del documento administrativo.

c) Seriey tipo documental.

d) Numeracion correlativa o codigo de identificacion del documento
administrativo.

e) Nombre o denominacion o razén social del destinatario al que va dirigido
el documento administrativo.
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9.2

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 09:08:34 -05:00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 08:21:52 -05:00

f) Nombre del o6rgano del PNAEQW y/o administrada/o que elaboro el
documento administrativo

g) Numero aproximado de los folios materia de la reconstruccion y/o
reposicion.

h) Asunto del documento administrativo involucrado, etapa en la que se
encontraba y autoridad encargada en resolverlo.

9.1.2 El/la responsable del expediente o el/la servidor/a civil, en los casos de robo
o hurto, debe adjuntar adicionalmente la constancia policial correspondiente,
que acredite la presentacién de la denuncia del robo o hurto parcial o total de
los documentos administrativos. La presentacién de la denuncia debe
efectuarse previa coordinacion con la UAJ del PNAEQW. Ademas, en todos
los casos en los cuales subsista parte del documento administrativo este debe
ser anexado al informe.

Investigacion previa al inicio del proceso de reconstruccion y reposiciéon de
documentos administrativos.

La/el Jefa/e o Coordinador/a a cargo de la custodia del documento administrativo que
ha sido extraviado, deteriorado o que ha sido sustraido por robo o hurto, realiza las
siguientes acciones:

9.2.1 Extravio del documento administrativo:

a) Lalel Jefa/le o Coordinador/a de los organos del PNAEQW designa
inmediatamente a un/una servidor/a civil como encargado/a para el caso
especifico, ellla cual debe realizar las investigaciones previas al
procedimiento de reconstruccion y reposicion del documento
administrativo, otorgdndosele un plazo méaximo de cinco (5) dias habiles
contados desde el dia siguiente de la designacion, para la emision de un
informe de resultados, el cual debe contener los datos minimos detallados
en el numeral 9.1.1, asi como, los documentos sustentatorios.

b) El/la servidor/a civil designado/a inicia las investigaciones previas que
consisten en la revision fisica (archivo de gestién) de la Unidad o
Coordinacion, revision documentaria de archivos en el SGD del PNAEQW,
a fin de que se determine si el documento administrativo ha sido remitido
a otras Unidades o Coordinaciones o si se encuentra anexo a otro
documento administrativo, si ha sido remitido al archivo o derivado a otras
instituciones, entre otras acciones tendientes a determinar su ubicacion.

c) Ellla servidor/a civil designado/a al ubicar el documento administrativo,
informa a su Jefa/e o Coordinador/a mediante un informe de resultados.

d) En caso el/la servidor/a civil designado/a, no logre ubicar el documento
administrativo al culminar las investigaciones, informa a su Jefa/e o
Coordinador/a el detalle de ello, mediante un informe de resultados, que
contenga los datos minimos detallados en el numeral 9.1.1, asi como, los
documentos sustentatorios.

e) La/el Jefa/e o Coordinador/a, debe remitir a la/al Jefa/e de la UA el informe
de resultados en caso no se logre ubicar el documento administrativo, en
un plazo maximo de dos (2) dias habiles contados desde el dia siguiente
de recibido el mencionado informe.
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Firma Digital
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9.2.2

9.2.3

f)

9)

h)

La/el Jefa/e de la UA remite al/a la Coordinador/a de la CGDAC el informe
de resultados, en un plazo no mayor de un (1) dia habil de recepcionado
el mencionado informe para que brinde opinidn.

El/la Coordinador/a de la CGDAC emite informe técnico brindando opiniéon
a la/al Jefa/e de la UA, en un plazo no mayor de tres (3) dias habiles de
recepcionado el informe de resultados, siempre que se cumpla con lo
expuesto en el literal a); caso contrario, se devuelve a la/al Jefa/e de la
UA, para que esta Ultima devuelva al 6rgano solicitante, otorgandole a este
un plazo maximo de dos (02) dias habiles de recibido para subsanar.

La/el Jefa/e de la UA remite el informe técnico elaborado por la CGDAC a
la/al Jefa/e de la UAJ, en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles
contados desde el dia siguiente de recibido el informe de resultados.

La/el Jefa/e de la UAJ emite un informe legal dirigido al/a la Director/a
Ejecutivo/a del PNAEQW, adjuntando el proyecto de RDE, en un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles contados desde dia siguiente de recibido
el informe técnico de la CGDAC, remitido por la UA.

El/la Director/a Ejecutivo/a del PNAEQW, mediante RDE conforma el
Comité Especial Ad Hoc para dar inicio a la reconstruccién y reposicién de
documentos administrativos del PNAEQW.

Deterioro del documento administrativo:

Se sigue las acciones sefialadas en literales a), c), d), e), f), g), h), i) y j) del
numeral 9.2.1. Ademas, se debe aplicar las siguientes reglas:

a)

b)

El/la servidor/a civil designado/a, debe incluir en su informe de resultados
las razones y causas probables que dieron origen a la situacion del
deterioro del documento administrativo (desgaste, siniestro u otra
circunstancia) y el grado de perjuicio ocasionado al documento
administrativo. En el caso de siniestro, se debe adjuntar, segun
corresponda la naturaleza del mismo, constancia policial, constancia del
cuerpo general de bomberos voluntarios del Perd, constancia del area
competente del Instituto Nacional de Defensa Civil, comunicacion del
organo encargado de la seguridad del PNAEQW, o aquella emitida por la
entidad competente y que acredite el caso fortuito o fuerza mayor, asi
como la documentacion que verifique la preexistencia del documento
administrativo y detalles del mismo.

Ademas, de lo indicado en la primera regla, ellla servidor/a civil
designado/a debe agregar un inventario fisico, en el cual se detalla la
etapa y la condicion del documento administrativo incurso en el desgaste,
siniestro u otra circunstancia y el grado de afectacién de los mismos. El
inventario consta en un acta suscrita por el/la servidor/a civil designado/a
del citado informe de resultados y su Jefa/e inmediato.

Robo o hurto:

Se sigue las acciones sefialadas en literales a), c), d), e), f), @), h), i) y j) del
numeral 9.2.1. Ademas, se debe aplicar la siguiente regla:

El/la servidor/a civil designado/a debe incluir en su informe de resultados
el inventario fisico, en el cual se detalla la etapa y la condicion del
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9.3

documento administrativo incurso en el robo o hurto. El inventario consta
en un acta suscrita por el/la servidor/a civil designado/a del citado informe
de resultados y su Jefa/e inmediato.

Reconstruccion y reposicion de documentos administrativos

9.3.1

9.3.2

9.3.3

9.34

9.3.5

La/el presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccion y
reposicion de documentos administrativos del PNAEQW, es quien solicita de
manera inmediata a la UTI, la creacién de una Administracion de Unidad
Orgéanica en el SGD para dicho Comité.

Las/los titulares del Comité Ad Hoc tienen un plazo de dos dias (2) habiles de
aprobada la RDE que los nombra, para asignar a sus representantes, de
corresponder; comunicando de manera formal a través del SGD a la CGDAC.

La/el presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccion y
reposicion de documentos administrativos del PNAEQW, tiene un plazo de
cinco (5) dias habiles de aprobada la RDE, para convocar a la primera reunion
de trabajo, en dicha reunién debe levantarse el Acta correspondiente, la cual
debe contener participacion, agenda, desarrollo de la reunién y los acuerdos
tomados.

La/el presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccion y
reposicion de documentos administrativos del PNAEQW, conforme al estado
y necesidad documentaria, debe realizar las acciones conducentes a la
recuperacion en original, copia autenticada y/o certificada, impresion desde
el SGD o algiin otro medio de conservacion digital, de los documentos materia
del proceso de reconstruccién y reposicion:

a) La/el presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccién y
reposicion de documentos administrativos del PNAEQW solicita mediante
documento a las/los jefas/es de los érganos competentes del PNAEQW
que en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles realicen la busqueda
y remitan los documentos materia de reconstruccion y reposicion.

b) La/el presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccion y
reposicion de documentos administrativos del PNAEQW solicita mediante
documento, de ser necesario, a las/los administradas/os o instituciones
gue pueden ser afectadas/os con la no ubicacién del documento
administrativo, que en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles remitan
los documentos materia de reconstruccion y reposicion. La presentacion
de la citada documentacion debe ser dirigida al Comité Especial Ad Hoc
para la reconstruccién y reposicion de documentos administrativos del
PNAEQW, la cual se realiza por mesa de partes de manera presencial o
virtual.

¢) Otras acciones que se determinan en el proceso de reconstruccion y
reposicién de documentos administrativos.

Las/los jefas/jefes de los 6rganos del PNAEQW, las/los administradas/os e
instituciones remiten la documentacién requerida por el Comité Especial Ad
Hoc para la reconstruccion y reposicion de documentos administrativos del
PNAEQW o en su defecto explican el motivo de la no entrega de la citada
documentacién, dentro del plazo establecido.
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9.3.6 El/la Coordinador/a de la Coordinacion de Gestion Documentaria y Atencion
al Ciudadano, en calidad de secretario y apoyo técnico del Comité Especial
Ad Hoc para la reconstruccion y reposicion de documentos administrativos
del PNAEQW procede a compaginar la documentacion obtenida en orden
cronolégico, y proyecta el informe técnico respectivo dirigido a la DE.

9.3.7 Lalel presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc para la reconstruccion y
reposicion de documentos administrativos del PNAEQW, emite el informe
técnico a la DE dentro del plazo de quince (15) dias habiles contabilizados
desde el dia siguiente de la Ultima reunién de trabajo; una vez presentados
los documentos por parte de las/los jefas/es de los 6rganos del PNAEQW,
las/los administradas/os, instituciones o vencido el plazo para tal efecto.

9.3.8 El/la Coordinador/a de la Coordinacion de Gestion Documentaria y Atencion
al Ciudadano, en calidad de secretario y apoyo técnico del Comité Especial
Ad Hoc para la reconstruccion y reposicion de documentos administrativos
del PNAEQW, elabora y custodia el reporte de los documentos
administrativos que han sido reconstruidos en el PNAEQW, segun Anexo N°
01, el mismo que debe ser visado por las/los titulares de dicho Comité y en
calidad de anexo adjunto al informe técnico.

9.3.9 El informe técnico suscrito por la/el presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc
para la reconstruccién y reposicion de documentos administrativos del
PNAEQW debe contener los Antecedentes, Base Legal, Objeto, Andlisis y
Comentario, Conclusiones, Recomendaciones y Anexos. Asimismo, es
necesario que en la estructura mencionada se precisen las acciones
desplegadas, la documentacién obtenida, la documentacion materia de
reconstruccion y reposicion, de ser el caso, la documentacién que no pudo
ser posible recopilar.

9.3.10 Ademas, como parte del contenido del citado informe técnico se solicita la
emision de la RDE visada por la/el Jefa/e de la UAJ y la/el Jefa/e cargo de la
custodia del documento administrativo que ha sido extraviado, deteriorado o
ha sido sustraido por robo o hurto, a través de la cual se declare:

a) La reconstruccion y reposicién total del documento administrativo.

b) La reconstruccidon y reposicion parcial del documento administrativo,
determinando que se utilice la informacién disponible al no haber sido
posible concretar su reconstruccion y reposicion total.

c) El archivo del procedimiento, considerando que habiéndose llevado las
acciones establecidas en el presente documento normativo, no ha sido

Firma Digital posible obtener informacion para la reconstruccién y reposicion.
o TOGRIMA MGONAL d) El archivo del procedimiento, considerando la comunicacion de hallazgo
QAL WARMA | del documento administrativo por parte de la/del Jefa/e o Coordinador/a,
SANCHE? Kata Natah AL O durante el desarrollo del procedimiento de reconstruccion y reposicion.

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 14.05.2021 09:09:21 -05:00 . , . .z
9.3.11 La DE dispone al 6rgano del PNAEQW, que custodia la documentacion
administrativa que ha sido materia de proceso de reconstruccion y reposicion,
que un juego del acto resolutivo y sus antecedentes sea insertado en la

ubicacion fisica que le corresponde al documento original.

X. Anexos

Firma Digital Anexo N° 01: PRO-011-PNAEQW-UA-FOR-001, Reporte de documentos
cAROGRANA MRCIOHAL & administrativos que han sido reconstruidos en el PNAEQW.
SALTWARMA | Anexo N° 02: Cuadro de control de cambios.

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
y:cnr\]/:_: Blogg/;OBZujl 08:22:37 -05:00
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Anexo N° 01

Programa Nacional
de Alimentacion Escolar
QAL WARMA

Ministerio de Desarrollo

e Inclusion Social

% PERU

PRO-011-PNAEQW-UA-
FOR-001

REPORTE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS QE

Version N° 03 HAN SIDO RECONSTRUIDOS EN EL PNAEQW

Pagina 1lde 1

N° DE RDE QUE INICIA EL PROCESO DE RECONSTRUCCION Y REPOSICION

MOTIVO DE LA RECONSTRUCCION Y REPOSICION (EXTRAVIO, DETERIORO, SUSTRACCION POR ROBO O
HURTO)

RECONSTRUCCION (PARCIAL O TOTAL)

FECHA DE
EMISION DEL
DOCUMENTO

N° DEL DOCUMENO

N° TIPO DE DOCUMENO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO

OBSERVACIONES

QAL WARMA

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR

Firmado digitalmente por NOVOA

SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 09:09:37 -05:00

Firma Digital
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QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 08:22:48 -05:00
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Anexo N° 02

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

NUMERO
DEL
TEXTO
VIGENTE

CAMBIO REALIZADO

JUSTIFICACION

Il. Alcance

Las disposiciones del presente procedimiento son de
cumplimiento obligatorio por los oOrganos del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma.

Actualizacion del término
“6rganos” del
Programa.

Ill. Base Normativa
3.1 Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional
de Archivos.

3.4 Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa,
Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion.

3.5 Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento
de la Ley N° 25323 y sus modificatorias.

3.6 Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento
del Decreto Ley N° 19414,

3.7 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”.

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

3.10 Resolucién Ministerial N° 283-2017-MIDIS, que
aprueba el “Manual de Operaciones del Programa
Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

Se actualiza base
normativa de acuerdo a
los numerales citados,
en la nueva version de la
propuesta.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU

IV. Documentos de Referencia

Directiva N° 001-2015-PNAEQWI/DE, Directiva que
Regula el Régimen y Procedimiento Administrativos
Disciplinario Sancionador en el Programa Nacional
de Alimentacion Escolar Qali Warma.
PRO-001-PNAEQW:-UA, Procedimiento de Atencion
de los Servicios Archivisticos en el Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma.
MAN-02-PNAEQW-UA, Manual de Procedimientos
Archivisticos del Programa  Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.

Se actualiza documentos
de referencia, en funcién
a los documentos
normativos vigentes.

20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 09:09:58 -05:40

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Definicion de términos
Administrada/o

Organo

Serie Documental
Servidor/a Civil

Se incorporan términos
segln precisiones en
definicion de términos de
los documentos
normativos vigentes.

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 08:23:00 -05:00
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PRO-011-PNAEQW-UA

CONTROL DE CAMBIOS
NUMERO
. DEL .
VERSION CAMBIO REALIZADO JUSTIFICACION
TEXTO
VIGENTE
Archivistica Se considera precisiones
5 Vv Disciplina o ciencia que estudia los principios |y actualiza definicion en
tedricos y practicos del funcionamiento de los|la nueva version
archivos y del tratamiento de los fondos. propuesta.
Archivo
Lugar donde se custodia los documentos |Se considera precisiones
> Vv textuales, gréficos, audiovisuales y legibles por |y actualiza definicion en
maquina, producidos por las/los | la nueva version
administradas/os y 6rganos como resultado de | propuesta
sus actividades.
Archivo Central
Es el archivo encargado de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los
procesos, procedimientos y las actividades | Se considera precisiones
> Vv archivisticas a nivel institucional, asi como de la |y actualiza definicién en
conservacion y uso de los documentos |la nueva version
proveniente de los archivos de gestion; y |propuesta
ejecutar la transferencia y eliminacion de
documentos en coordinaciéon con el Archivo
General de la Nacién.
Archivo de Gestién
Es el archivo de oficina, que se forma con los
documentos producidos en cada 6rgano y en el
que se custodian los documentos archivisticos,
conformando series documentales, de acuerdo a
los periodos de retencién establecidos en el
Programa de Control de Documentos . .
S . Se considera precisiones
Archivisticos vigente. . L
. g 2~ |y actualiza definicion en
2 \Y Es responsable de la identificacion, descripcion, -
- . la nueva version
conservacién, acceso (préstamos y consultas),
o X T propuesta
separacion del material no archivistico vy
remisién de los documentos archivisticos
(transferencia) al siguiente archivo de acuerdo a
su ciclo vital (Archivo Central). Se encuentra a
. .. cargo de unalun titular responsable.
Firma Digital 5 ;
Todo 6rgano debe contar con su archivo de
PROGRAMA NACIONAL .
DE ALIMENTACION ESCOLAR gestion.
QAL WARMA
Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FA
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 14.05.2021 09:10:1p -05:00
Asunto
Contenido  especifico de cada documento | Se considera precisiones
2 Vv administrativo de un tipo documental que permite |y actualiza definicién en
individualizarlo dentro del conjunto de|la nueva version
caracteristicas homogéneas, en el que estan |propuesta
Firma Digital integrados.
PROGRAMA NACIONAL
DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 08:23:15 -05:00
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION Y
REPOSICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION
ESCOLAR QALI WARMA

PRO-011-PNAEQW-UA

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

NUMERO
DEL
TEXTO
VIGENTE

CAMBIO REALIZADO

JUSTIFICACION

Custodia

Responsabilidad juridica que implica por parte del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar
Qali Warma la adecuada conservacion del fondo
documental cualquiera que sea la titularidad de los
mismos.

Se considera precisiones
y actualiza definicién en
la nueva version
propuesta

Deterioro Documental

Dafio parcial o total del documento administrativo,
debido al degaste, siniestro u otras circunstancias,
que implique la pérdida de informacién relevante
para la tramitacién y/o validez del mismo.

Se considera precisiones
y actualiza definicién en
la nueva version
propuesta

Documento

Es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, forma y soporte, producido o
recibido por persona natural o juridica,
institucién publica o privada en el ejercicio de su
actividad y cualquier otro que se genere como
resultado del avance tecnolégico.

Se considera precisiones
y actualiza definicién en
la nueva version
propuesta

Expediente

Unidad documental compuesta por dos o mas
tipos documentales. Se forma con el objetivo de
estructurar a los documentos que se producen
(generan o reciben) en un acto administrativo,
gestién operativa o procedimiento.

Se considera precisiones
y actualiza definicién en
la nueva version
propuesta

Fondo Documental

Corresponde a todos los documentos
producidos (emitidos y recibidos) en la entidad
publica, por todos los 6rganos en el ejercicio de
sus funciones o en el desarrollo de sus
actividades, estructurados de acuerdo a criterios
organicos, funcionales o mixtos.

Se considera precisiones
y actualiza definicién en
la nueva version
propuesta

Hurto

Apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte
del documento administrativo, por sustraccién
del lugar en el que se encuentra, o del/de la
servidor/a civil en uso o a cargo del/de la
mismo/a, sin utilizar fuerza en las cosas o
violencia e intimidacioén.

Se considera precisiones
y actualiza definicién en
la nueva version
propuesta

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVOA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard

Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 09:10:32 -05{00

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA

Firmado digitalmente por INFA!\{TE
ALDANA Juan Carlos FAU

Inventario

Es el instrumento basico e imprescindible, sus
unidades de descripcidn son la seccion y serie
documental.

Con el inventario se identifican documentos
administrativos no ubicados o faltantes, el
estado de conservacion, el orden o secuencia, la
ubicacién topogréfica, los metros lineales y las
fechas extremas de cada serie documental. Se
utiliza para verificar la existencia de documentos
del Archivo Central.

Se considera
precisiones y actualiza
definicion en la nueva
version propuesta

20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 14.05.2021 08:23:33 -05:00
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION Y
REPOSICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION
ESCOLAR QALI WARMA

PRO-011-PNAEQW-UA

CONTROL DE CAMBIOS
NUMERO
. DEL .
VERSION TEXTO CAMBIO REALIZADO JUSTIFICACION
VIGENTE
Reposicion Documental
Proceso de restitucion del documento administrativo | Se considera precisiones
> Vv reconstruido al 6rgano que debe custodiarlo hasta |y actualiza definicion en
la transferencia documental al Archivo Central del |la nueva version
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali | propuesta
Warma.
Robo
Apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del | Se considera precisiones
> Vv documento administrativo, por sustraccion del lugar | y actualiza definicion en
en el que se encuentra, o del/de la servidor/a civil | la nueva version
en uso o a cargo del/de la mismo/a, utilizando | propuesta
fuerza en las cosas o violencia e intimidacion.
Siniestro
Dafrio o destruccion total o parcial del documento | Se considera precisiones
5 v administrativo debido a caso fortuito o fuerza|y actualiza definicion en
mayor, incluyendo aquellas originadas por|la nueva version
circunstancias tales como incendio, sismo, | propuesta
inundacion, actos vandalicos o similares.
Tipo Documental
De las piezas documentales simples o0 |Se considera precisiones
> Vv compuestas que conforman la serie. Indicar los |y actualiza definicion en
tipos documentales que forman parte de la serie | la nueva version
documental (por ejemplo: memos, informes, | propuesta
cartas, etc.).
Firma Digital
TG maoNAL 5.7 Control de Fondos, 5.15 Patrimonio Documental, Se excluyen del presente
QAL WARMA 2 \Y 5.21 Usuario, 5.22 Valor Administrativo, 5.23 Valor ;
Firmado digitalmente por NOYOA Legal Documento Normatlvo
yeaé;-‘g:: Bl%f}./;OBZel 09:10:51 {05700
Responsabilidades Numeral se actualiza
Las/los jefas/es, asi como el personal bajo|como
5 Vi cualquier modalidad de contratacion por el |“Responsabilidades”
Firma Digital PNAEQW, son responsables del cumplimiento y | segin la  estructura
- FROCRANALIRAONAL adecuada aplicaciéon de lo establecido en el |vigente del documento
QAUWAIME presente procedimiento. normativo.

Firmado digitalmente por INFANFE

ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 14.05.2021 08:23:46 -05:00
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION Y
REPOSICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION
ESCOLAR QALI WARMA

PRO-011-PNAEQW-UA

CONTROL DE CAMBIOS
NUMERO
. DEL .
VERSION TEXTO CAMBIO REALIZADO JUSTIFICACION
VIGENTE
Numeral se incorpora
2 - VI. Abreviaturas y Siglas segun la  estructura
vigente del documento
normativo.
8.1 El procedimiento de reconstruccion y reposicion Se i
- \ d e incorpora numeral
de documentos administrativos se rige por lo i oy
) . VIII. Disposiciones
> i dispuesto en el articulo 164, numeral 164.4 del Texto | ~ o segin  la
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de .
- . - estructura vigente del
Procedimientos Administrativo General, aprobado documento normativo
por D.S. N° 004-2019-JUS (...) '
8.2 No sera necesario autorizar la reconstruccion y .
. ; Se incorpora numeral
reposicion de documentos administrativos cuando el e, gy
) - VIII. Disposiciones
PNAEQW tenga la documentacion en archivos » .
2 - . . R Generales” segun la
digitales o en otros medios de conservacion digital, .
. . - estructura vigente del
estos podran pasar a ser originales, siempre que se -
. : . documento normativo.
tenga a la vista un duplicado del mismo.
8.3 ElI Comité Especial Ad Hoc para la
reconstruccion y reposicion de documentos
administrativos del PNAEQW se crea mediante
RDE y estd conformado por las/los siguientes
integrantes:
a) Una/un representante de la DE, quien la/lo|Se actualiza con
preside. precisiones e incorpora
b) El/la Coordinador/a de la Coordinacién de Gestion | al numeral denominado
2 6.1.1 Documentaria y Atencion al Ciudadano, en calidad | VIII “Disposiciones
de secretario y apoyo técnico. | Generales” segun la
c) Lalel Jefa/le de la UA o su representante. | estructura vigente del
d) La/el Jefa/e de la UAJ o su representante. | documento normativo.
e) Lalel Jefale o ellla Coordinador/a o su
representante, a cargo de la custodia de la
documentacién que ha sido extraviada,
deteriorada o que ha sido sustraida por robo o
hurto.
8.4 EI Comité Especial Ad Hoc para la
reconstruccion y reposicion de documentos
administrativos del PNAEQW, remite una copia del
informe técnico a la Secretaria Técnica de los | Se incorpora al numeral
Organos Instructores del Procedimiento | denominado VI
74 Administrativo Disciplinario a efecto que se disponga | “Disposiciones
Firma Digital ) el inicio de la investigacion administrativa, conforme | Generales” segun la
PROGRAMA NACIONAL a lo normado en el Procedimiento Administrativo | estructura vigente del
DE ALUIMENTACION ESCOLAR . T . . .
QAL WARMA Disciplinario en el Programa Nacional de |documento normativo.
Firmado digitalmente por NOYOA Alimentacion Escolar Qali Warma. Dicha accion se
e tramitara de manera independiente al procedimiento
Fecha: 14.05.2021 09:11:09 -p5:00 de I‘eCOHStI’UCCIén y I’GDOSICIOI‘I
> 75 8.5 Si en cualquier momento de la tramitacion del | Se incorpora al numeral
. - ' procedimiento de reconstruccién y reposicion del | denominado VI
Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL
DE ALUIMENTACION ESCOLAR
QAN INARME | Versiéon N° 03 Pagina 17 de 25

Firmado digitalmente por INFANTE
ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION Y
REPOSICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION
ESCOLAR QALI WARMA

PRO-011-PNAEQW-UA

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

NUMERO
DEL
TEXTO
VIGENTE

CAMBIO REALIZADO

JUSTIFICACION

documento administrativo, este es hallado, la/el
Jefale o Coordinador/a inmediata/o del/de la
servidor/a civil designado/a que ubic6 el documento
hace de conocimiento al Comité Especial Ad Hoc
para la reconstruccion y reposicion de documentos
administrativos del PNAEQW, quien procede a
infformar el archivo del procedimiento de
reconstruccion y reposicion por hallazgo del original
a la DE, afin que se emita la RDE correspondiente.

“Disposiciones
Generales” segun la
estructura vigente del
documento normativo.

7.5

8.6 En caso de hallarse el documento
administrativo en fecha posterior a la emision de
la RDE que declara la reconstruccion y reposicién
(parcial / total) o archivo del proceso por no haber
obtenido informacion para la reconstruccién del
citado documento, debe agregarse el documento
administrativo en copia simple o autenticada, al
documento insertado en la ubicacion fisica que le
corresponde; asimismo, se informara este hecho
ala DE.

Se incorpora al numeral
denominado VI
“Disposiciones
Generales” segun la
estructura vigente del
documento normativo.

7.1.1

9.1.1 El/la responsable del expediente o ellla
servidor/a civil que detecté la no ubicacion del
documento administrativo, debe dar a conocer en
un plazo de cuarenta y ocho (48) horas de lo
ocurrido a su Jefa/e o Coordinador/a, mediante
un informe que contenga la descripcion de los
hechos y los datos del documento administrativo.
Los datos minimos que se deben considerar en el
informe en mencibn son los siguientes:
a) Afirmacion de la preexistencia del documento
administrativo.

b) Hechos que originaron la no ubicacion del
documento administrativo.
f) Nombre del o6rgano del PNAEQW y/o
administrada/o que elaboré el documento
administrativo

9)(...)

Se actualiza con
precisiones e incorpora a
“Descripcion de
Procedimiento”, numeral
9.1 Comunicacion del
extravio, deterioro, robo
0 hurto del documento
normativo, segin nueva
version de la propuesta.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALMENTACION ESCOLAR 2
QAL WARMA

Firmado digitalmente por NOVQA
SANCHEZ Katia Natali FAU
20550154065 hard
Motivo: Doy V° B®
Fecha: 14.05.2021 09:11:28 -03:00

7.1.2

9.1.2 El/la responsable del expediente o el/la
servidor/a civil, en los casos de robo o hurto, debe
adjuntar adicionalmente la constancia policial
correspondiente, que acredite la presentacion de la
denuncia del robo o hurto parcial o total de los
documentos administrativos. La presentacion (...)

Se actualiza con
precisiones e incorpora a
“Descripcion de
Procedimiento”, numeral
9.1. Comunicacién del
extravio, deterioro, robo
0 hurto del documento
normativo, segin nueva
version de la propuesta.

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL 2
DE AUMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
Firmado digitalmente por INFANTE

ALDANA Juan Carlos FAU
20550154065 soft

7.2

La/el Jefa/e o Coordinador/a a cargo de la custodia
del documento administrativo que ha sido
extraviado, deteriorado o que ha sido sustraido por
robo o hurto|, realiza las siguientes acciones:

Se actualiza con
precisiones e incorpora a
“Descripcion de
Procedimiento”, numeral
9.2. Investigacion previa
al inicio del proceso,

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 14.05.2021 08:23:57 -05:00
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION Y

REPOSICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS PRO-011-PNAEQW-UA
DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION

ESCOLAR QALI WARMA

CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO
< DEL .
VERSION TEXTO CAMBIO REALIZADO JUSTIFICACION

VIGENTE

segln nueva version de
la propuesta.

a) La/el Jefale o Coordinador/a de los 6rganos
del PNAEQW designa inmediatamente a un/una
servidor/a civil como encargado/a para el caso
especifico, (...)

b) El/la servidor/a civil designado/a inicia las
investigaciones previas que consisten en la revision
fisica (archivo de gestion) de la Unidad o
Coordinacion, revision documentaria de archivos
en el SGD del PNAEQW, a fin de que se determine
si el documento administrativo ha sido remitido a
otras Unidades o Coordinaciones (...)

c) El/la servidor/a civil designado/a al ubicar el
documento administrativo, informa a su Jefa/e o
Coordinador/a mediante un informe de resultados.
d) En caso el/la servidor/a civil designado/a, no
logre ubicar el documento administrativo al culminar
las investigaciones, informa a su Jefa/le o
Coordinador/a el detalle de ello, mediante un informe
de resultados, que contenga los datos minimos
detallados en el numeral 9.1.1, asi como, los

documentos sustentatorios.

e) La/el Jefa/le o Coordinador/a, debe remitir a | Se actualiza e incorporan
la/al Jefa/e de la UA el informe de resultados en | precisiones en la
caso no se logre ubicar el documento administrativo, | “Descripcién de

en un plazo maximo de dos (2) dias habiles | Procedimiento”, numeral
contados desde el dia siguiente de recibido el |9.2.1. Extravio del
mencionado informe. | documento  normativo,
f) Lalel Jefale de la UA remite al/a la|segln nueva version de
Coordinador/a de la CGDAC el informe de |la propuesta.
resultados, en un plazo no mayor de un (1) dia
habil de recepcionado el mencionado informe
para que brinde opinion.
g) El/la Coordinador/a de la CGDAC emite informe
técnico brindando opinién a la/al Jefa/e de la UA, en
un plazo no mayor de tres (3) dias habiles de
recepcionado el informe de resultados, siempre
que se cumpla con lo expuesto en el literal a); caso
. . contrario, se devuelve a la/al Jefa/e de la UA, para
Firma Digital que esta ultima devuelva al 6rgano solicitante,
PROGRAMA NACIONAL ~ L.
DE ALMENTACION ESCOLAR otorgandole a este un plazo méaximo de dos (02)
Fmdodiggﬂ:'g::’;‘:‘“NOVOA ' dfas héabiles de recibido para subsanar.
SANCHEZ Katia Natali HAU h) La/el Jefa/e de la UA remite el informe técnico,

20550154065 hard
Motivo: Doy

Moty Doy Bt 091148 -05:00 elaborado por la CGDAC a la/al Jefa/e de la UAJ,
en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles
contados desde el dia siguiente de recibido el

2 7.2.1

. . informe de resultados.
i‘;?;ﬂ:g;‘:! i) La/el Jefa/e de la UAJ emite un informe legal

DE ALIMENTACION ESCOLAR dirigido al/a la Director/a Ejecutivo/a del
e daamone oo WEATTE PNAEQW, adjuntando el proyecto de RDE, en un
ALDANA Juan Carlos FAU r plazo no mayor de cinco (5) dias habiles

Motivo: Doy V° B°
Fecha: 14.05.2021 08:24:11 -05:00
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION Y
REPOSICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION

ESCOLAR QALI WARMA

PRO-011-PNAEQW-UA

CONTROL DE CAMBIOS
NUMERO
. DEL .
VERSION TEXTO CAMBIO REALIZADO JUSTIFICACION
VIGENTE
contados desde dia siguiente de recibido el
informe técnico de la CGDAC, remitido por la UA.
j) Ellla Director/a Ejecutivo/a del PNAEQW,
mediante RDE conforma el Comité Especial Ad
Hoc para dar inicio a la reconstruccién y
reposicién de documentos administrativos del
PNAEQW.
Se sigue las acciones sefialadas en literales a), c),
d), e), ), 9), ), i) y j) del numeral 9.2.1. Ademas, S€ | Se actualiza e incorporan
debe aplicar las siguientes reglas: .
. < . —2 " | precisiones en la
a) El/la servidor/a civil designado/a, debe incluir | o
. Descripcion de
en su informe de resultados las razones y causas . »
. ) ) it Procedimiento”, numeral
probables que dieron origen a la situacion del .
2 7.2.2 . - . 9.2.2. Deterioro  del
deterioro del documento administrativo (...) En el
. : documento
caso de siniestro, se debe adjuntar (...). . . .
- o . administrativo, segun
b) Ademas, de lo indicado en la primera regla, el/la )
X o h nueva version de la
servidor/a civil designado/a debe agregar un
; Se propuesta.
inventario fisico, en el cual se detalla la etapa y la
condicién del documento administrativo incurso (...).
9.2.3 Robo o} hurto:
Se sigue las acciones sefialadas en literales a), c),
d), e), f), 9), h), i) y ) del numeral 9.2.1. Ademas, se | Se actualiza e incorporan
debe aplicar la siguiente regla: | precisiones en la
El/la servidor/a civil desighado/a debe incluir en | “Descripcién de
2 7.2.3 su informe de resultados el inventario fisico, en | Procedimiento”, numeral
el cual se detalla la etapa y la condicion del|9.2.3. Robo o hurto,
documento administrativo incurso en el robo o hurto. | segiin nueva versién de
El inventario consta en un acta suscrita por el/la|la propuesta.
servidor/a civil designado/a del citado informe de
resultados y su Jefa/e inmediato.
9.3.1 Lal/el presidenta/e del Comité Especial Ad
Hoc para la reconstruccion y reposicion de | Se actualiza e incorporan
documentos administrativos del PNAEQW, es quien | precisiones en la
solicita de manerainmediata a la UTI, la creacion | “Descripcion de
de una Administracion de Unidad Orgéanica en el | Procedimiento”, numeral
> 731 SGD para dicho Comité. 9.3. Reconstruccion 'y
" 9.3.2 Las/los titulares del Comité Ad Hoc tienen | reposicion del
un plazo de dos dias (2) habiles de aprobada la | documento
: - RDE que los nombra, para asignar a sus |administrativo, segun
Firma Digital )
PROGRAMA NACIONAL representantes en caso de corresponder; | nueva version de la
DEALINENTACION EcoLAR comunicando de maneraformal através del SGD | propuesta.
Eoedoaetepor N von ala CGDAC. —
§°§§%?§%i3;h§fog_u_os 0500 9.3.3 Lal/el presidenta/e del Comité Especial Ad Se a_ct.uahzaemcorporan
echa: 14.05. :12:08-05: g s precisiones en la
Hoc para la reconstruccion y reposicion de “Descrincion de
documentos administrativos del PNAEQW, tiene un pel ”
; P P Procedimiento”, numeral
plazo de cinco (5) dias habiles de aprobada la ”
i . 2 9.3. Reconstruccion y
2 7.3.2 RDE, para convocar a la primera reunion de reposicion del
Firma Digital trabajo, en dichareunion debe levantarse el Acta doF::umento
cAROGRANA MRCIOHAL & corr.es.pon.d,iente, la cual debe contener administrativo seguin
AN WAk participacion, agenda, desarrollo de la reunion y o) de |
ALDANA 3060 Carloe AL e los acuerdos tomados nueva version de 1a
20580154008 50t ' propuesta.

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 14.05.2021 08:24:24 -05:00

Versién N° 03

Resolucién de Direccidn Ejecutiva N° D000141-2021-MIDIS/PNAEQW-DE

Péagina 20 de 25




PROCEDIMIENTO PARA LA RECONSTRUCCION Y
REPOSICION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION
ESCOLAR QALI WARMA

PRO-011-PNAEQW-UA

CONTROL DE CAMBIOS

Firma Digital
PROGRAMA NACIONAL

DE ALIMENTACION ESCOLAR
QAL WARMA
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VIGENTE
9.3.4 Lal/el presidenta/e del Comité Especial Ad
Hoc para la reconstruccion y reposicion de
documentos  administrativos  del PNAEQW,
conforme al estado y necesidad documentaria, debe
realizar las acciones conducentes a la
recuperacion en original, copia autenticada y/o
certificada, impresion desde el SGD o algun otro
medio de conservacion digital, de los documentos
materia del proceso de reconstruccidn y reposicion, | Se actualiza e incorporan
entre las cuales estan: | precisiones en la
a) La/el presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc | “Descripcion de
para la reconstruccion y reposicion de documentos | Procedimiento”, numeral
5 732 administrativos del PNAEQW solicita mediante | 9.3. .R.econstruccién y
" documento a las/los jefas/es de los drganos | reposicion del
competentes del PNAEQW que en un plazo no | documento
mayor de cinco (5) dias habiles realicen la|administrativo, segun
basqueda y remitan los documentos materia de |nueva versiébn de la
reconstruccion y reposicién. | propuesta.
b) La/el presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc
para la reconstruccion y reposicion de documentos
administrativos del PNAEQW solicita mediante
documento, de ser necesario, a las/los
administradas/os o instituciones que pueden ser
afectadas con la no ubicacién del documento
(-..)
c¢) Otras acciones (...)
Se actualiza e incorporan
9.3.5 Las/los jefas/jefes de los organos del| precisiones en la
PNAEQW, las/los administradas/os e instituciones | “Descripcién de
remiten ladocumentacion requerida por el Comité | Procedimiento”, numeral
> 733 Especial Ad Hoc para I_a rec_onstruccién y reposicion | 9.3. _R_econstrucci()n y
e de documentos administrativos del PNAEQW o en | reposicion del
su defecto explican el motivo de la no entrega de | documento
la citada documentacién, dentro del plazo |administrativo, segun
establecido. nueva version de la
propuesta.
Se actualiza e incorporan
9.3.6 El/la Coordinador/a de la Coordinacién de | precisiones en la
Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano, | “Descripcion de
en calidad de secretario y apoyo técnico del Comité | Procedimiento”, numeral
> 733 Especial Ad Hoc para Ia_ r_econstruccién y reposicion | 9.3. _R_econstruccic’m y
e de documentos administrativos del PNAEQW | reposicion del
procede a compaginar la documentacion |documento
obtenida en orden cronolégico, y proyecta el | administrativo, segun
informe técnico respectivo dirigido a la DE. nueva version de la
propuesta.
9.3.7 Lal/el presidenta/e del Comité Especial Ad | Se actualiza e incorporan
Hoc para la reconstruccion y reposicion de | precisiones en la
documentos administrativos del PNAEQW, emite el | “Descripcion de
> 733 informe técnic_o alaDE dgntro del plazo de quince | Procedimiento”, nqmeral
" (15) dias habiles contabilizados desde el dia|9.3. Reconstruccion y
siguiente de la tltimareunién de trabajo; unavez | reposicion del
presentados los documentos por parte de las/los | documento
jefas/es de los 6rganos del PNAEQW, las/los | administrativo, segun
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VIGENTE
administradas/os, instituciones o vencido el plazo | nueva version de la
para tal efecto. propuesta.
9.3.8 El/la Coordinador/a de la Coordinacién de | Se actualiza e incorporan
Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano, | precisiones en la
en calidad de secretario y apoyo técnico del Comité | “Descripcion de
Especial Ad Hoc para la reconstruccion y reposicion | Procedimiento”, numeral
de documentos administrativos del PNAEQW, |9.3. Reconstruccion vy
2 7.33 . o
elaboray custodia el reporte de los documentos | reposicion del
administrativos que han sido reconstruidos en el | documento
PNAEQW, seglin Anexo N° 01, el mismo que debe | administrativo, segln
ser visado por las/los titulares de dicho Comitéy | nueva versibn de la
en calidad de anexo adjunto al informe técnico. | propuesta.
Se actualiza e incorporan
9.3.9 El informe técnico suscrito por la/el Preuspngg en la
; g - Descripcion de
presidenta/e del Comité Especial Ad Hoc para la e »
> o Procedimiento”, numeral
reconstruccién y reposicion de documentos 9.3 Reconstruccion
2 7.3.3 |administrativos del PNAEQW debe contener los| ™" . .~ y
. P reposicion del
Antecedentes, Base Legal, Objeto, Analisis y
. . - documento
Comentario, Conclusiones, Recomendaciones y . . .
A administrativo, segun
Anexos. Asimismo (...) -
nueva version de la
propuesta.
9.3.10 Ademas, como parte del contenido del
citado informe técnico se solicitala emision de la
RDE visada por la/el Jefa/e de la UAJ y la/el Jefa/e
a cargo de la custodia del documento
administrativo que ha sido extraviado, deteriorado
o ha sido sustraido por robo o hurto, a través de la
cual se declare:
a) La reconstrucciébn y reposicion total del | Se actualiza e incorporan
documento administrativo. | precisiones en la
b) La reconstruccién y reposicién parcial del | “Descripcion de
documento administrativo, determinando que se | Procedimiento”, numeral
5 733 utilice la informacién disponible al no haber sido | 9.3. Reconstruccién vy
e posible concretar su reconstruccién y reposicion | reposicion del
total. documento
c) El archivo del procedimiento, considerando | administrativo, segun
que, habiéndose llevado las acciones |nueva version de la
Firma Digital establecidas en el presente documento |propuesta.
PROGRAMA NACIONAL normativo, no ha sido posible obtener
DE ALUIMENTACION ESCOLAR . . s .z . ez
QAL WARMA informacién parala reconstruccién y reposicion.
Firmado digitalmente por NDVOA d) El archivo del procedimiento, considerando la
A e comunicacién de hallazgo del documento
Fechat 14.05.2021 09:12:44 -05:00 administrativo por parte de la/del Jefale o
Coordinador/a, durante el desarrollo del
procedimiento de reconstruccion y reposicion.
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PROGRAMA NACIONAL
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Se actualiza e incorporan
precisiones en la
9.3.11 La DE dispone al 6rgano del PNAEQW, que | “Descripcion de
custodia la documentacion administrativa que ha | Procedimiento”, numeral
sido materia de proceso de reconstruccién y|9.3. Reconstruccion vy
reposicién, que un juego del acto resolutivo y sus | reposicion del
antecedentes sea insertado en la ubicacion fisica | documento

que le corresponde al documento original. administrativo, segun
nueva version de la
propuesta.

2 7.3.4

Se excluye y pasa a ser
parte del numeral 8.3 en
2 7.4 Del Procedimiento de Investigacion Administrativa |la Disposicion General
en la nueva versién de la
propuesta.
Se excluyen y pasan a
ser parte de los
numerales 8.4y 85enla
Disposicion General de
la nueva version de la
propuesta.
Se excluye por no
encontrarse como parte
de la estructura de
documento  normativo
vigente para un
procedimiento.
Se excluye por no
encontrarse como parte
de la estructura de
documento  normativo
vigente para un
procedimiento.
X. Anexos Se actualiza de acuerdo
en concordancia al
Anexo N° 01: PRO-011-PNAEQW-UA-FOR-001, alcance de la
Reporte de documentos administrativos que han modificacion  propuesta
sido reconstruidos en el PNAEQW. para el procedimiento
vigente.
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2 7.5 Del Procedimiento de Hallazgo del Expediente

2 VIl Registros

2 IX Responsabilidad Administrativa por Incumplimiento
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