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aBLICA DEL PRy
‘," Ry

Ministeno de Transno y
Fondo de Invers

----------------------------

Resolucién Secretarial

NO 019-2013-MTC/24
Lima, 04 MAR 2013
VISTO:

El Informe N© 406-2013-MTC/24, elaborado por la Secretaria Técnica del
FITEL, en fecha 04 de marzo de 2013, que recomienda la aprobacion del proyecto
del Instructivo N° 002-2013-MTC/24 “Procedimiento para la Reconstruccién de
Expedientes del Fondo de Inversion en Telecomunicaciones- FITEL", y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 28900, se otorgé al Fondo de Inversién en
Telecomunicaciones - FITEL la calidad de persona juridica de derecho publico,
adscrita al Sector Transportes y Comunicaciones;

Que, los numerales 24 y 26 del articulo 9 del Reglamento de Administraciéon
y Funciones del Fondo de Inversion en Telecomunicaciones - FITEL, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 036-2008-MTC, establecen como funciones de la
Secretaria Técnica del FITEL: i) expedir resolutivos que materialicen los actos
administrativos y los actos de administracion que resulten necesarios en el ejercicio
de las facultades asignadas mediante el propio reglamento; y, ii) aprobar los
procedimientos de gestion interna;

Que, el numeral 1.2.1, del articulo 1 de la Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27444, establece define a los actos de
administracion interna de las entidades a aquellos destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios;

Que, mediante Informe N° 406-2013-MTC/24, se recomendd la aprobacion
del Instructivo N° 002-2013-MTC/24 “Procedimiento para la Reconstruccién de
Expedientes del Fondo de Inversiéon en Telecomunicaciones- FITEL”, que tiene como
objeto establecer el procedimiento a seguir para la Reconstruccién de Expedientes
del FITEL ante el supuesto de pérdida o extravios de los mismos;
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SE RESUELVE:

Articulo 19.- Aprobar el Instructivo N° 002-2013-MTC/24 “Procedimie

para la Reconstruccion

Telecomunicaciones - FITEL”.

Articulo 29°.- Remitir copia de la presente Resolucién Secretaria
Coordinador de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria Técnica del Fo
de Inversibn en Telecomunicaciones - FITEL, para su conocimiento y f

pertinentes.

de Expedientes del Fondo de Inversion

Registrese y comuniquese.
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Instructivo N° 002-2013-MTC/24

“Procedimiento para la Reconstruccién de Expedientes del Fondo de Inversién en

Telecomunicaciones —FITEL”

BASE LEGAL

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

Ley N° 28900, Ley que otorga al Fondo de Inversién en Telecomunicaciones - FITEL la
calidad de persona juridica de derecho publico, adscrita al Sector Transportes y
Comunicaciones.

Decreto Supremo N° 010-2007-MTC, Reglamento de la Ley N° 28900.

Decreto Supremo N° 036-2008-MTC, Reglamento de Administracién y Funciones del
FITEL.

Decreto Legislativo N° 768, Codigo Procesal Civil.

Artfculo 1.- DEFINICIONES

a)

Procedimiento Administrativo: Es el conjunto de actos y diligencias tramitados ante
el Fondo de Inversion en Telecomunicaciones -FITEL, conducentes a la emisién de un
acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales o individualizables
sobre intereses, obligaciones o derechos de los administrados.

Expediente: Es el conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o
escritos, vinculados a un Procedimiento Administrativo a cargo del FITEL, en ejercicio
de sus facultades y conforme a lo previsto en las normas procedimentales
respectivas. La definicién comprende ademds a aquellos documentos y actuaciones
que son objeto de custodia o archivo.

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

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

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

Robo o Hurto: Es el apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del Expediente,
mediante su sustraccion del lugar en el que se encuentra, o de la persona en uso o a
cargo del mismo, ya sea mediante violencia o sin ella.

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

Administrado: Se considera Administrado a quien, respecto de un Procedimiento
Administrativo concreto en el FITEL, lo promueve como titular de derechos o
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intereses legitimos, individuales o colectivos, o aquellos que, sin haber in

ciado el

procedimiento, poseen derechos o intereses legitimos que pueden resultar afectados

por la decisién que pudiera adoptarse.

i) Secretario Técnico: Es la persona que ejerce la representacion legal del FITEL

y como

tal tiene competencia para aprobar la reconstruccién del Expediente y/o disponer

medidas relacionadas a dicha finalidad.

) Encargado: Es el funcionario, trabajador o servidor del FITEL asignado
realizacién de las investigaciones previas y/o las acciones relativas a la recong
del Expediente.

para la
truccion

k)  Responsable del Expediente: Es la persona que se encontraba en custpdia del

Expediente al momento de su pérdida.
Articulo 2.- OBJETIVO

El objetivo del presente Instructivo es establecer el procedimiento a seguir
Reconstruccion de Expediente de la Secretaria Técnica del FITEL, asi como los linea
y medidas relacionadas a la pérdida del mismo, a efectos de garantizar a los admin
el acceso a la informaciéon publica conforme a ley y facilitar una herramie
contribuya a una mejor organizacién interna.

Artfculo 3.- ALCANCE

El presente Instructivo es de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todas la
funcionarios y servidores de la Secretaria Técnica del FITEL.

Articulo 4.- COMUNICACION DE PERDIDA DEL EXPEDIENTE

Producida o detectada la pérdida del expediente, el Responsable del mismo
inmediatamente poner tal circunstancia en conocimiento del Secretario Técnico d
mediante un informe que contenga la descripcién de los hechos y los datos del Exg
ademaés de las circunstancias especificas del hecho.

El informe sefialado en el pérrafo anterior debera incluir los datos referidos al Expe

a) Nuamero o cédigo de identificacion del Expediente.

b) Nombre, Denominacién o Razén Social del Administrado o Administrados
parte en el Expediente.

¢) Nuamero aproximado de folios materia de reconstruccion.

d) Tipo de Procedimiento Administrativo involucrado, etapa en la que se eng
y; el funcionario o servidor, encargada de resolverlo.

En los casos de Robo o Hurto, se deberé de adjuntar la constancia policial correspg
que acredite la presentacién de la denuncia del Robo o Hurto parcial o t
Expediente. La presentacion de la denuncia debera efectuarse previa coordinacié
Coordinacién Administrativa de la Secretaria Técnica del FITEL.

En todos los casos en los cuales subsista parte del Expediente, éste deberd ser ang
informe. '
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Articulo  5.- INVESTIGACIONES PREVIAS AL INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE
RECONSTRUCCION DEL EXPEDIENTE EN CASO DE EXTRAVIO O SINIESTRO

Tratandose de Extravio, el Secretario Técnico del FITEL, a través de un documento interno
designara al Encargado para el caso especifico, el cual debera realizar las investigaciones
previas al Procedimiento de Reconstruccion del Expediente, otorgandosele un plazo
maximo de siete (07) dias habiles contados desde la designacion, para la emisién de un
Informe de Resultados.

Las investigaciones previas consistiran en la revision fisica del area, revision documentaria
de archivos en el Sistema Integrado Documentario (SID) del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones, la determinacién de si el Expediente ha sido remitido a otras &reas, si se
encuentra anexo a otro Expediente, si ha sido remitido al archivo o derivado a otras
Instituciones, entre otras acciones con la finalidad de ubicar el expediente.

En el caso se ubique el Expediente, el Encargado designado, informard al Secretario
Técnico del FITEL del hallazgo, mediante el Informe de Resultados.

Si culminadas las investigaciones no se lograra ubicar el Expediente, el Encargado
informarad ello mediante el Informe de Resultados, documentando, de ser el caso,
indicando las acciones realizadas y lo presentard al Secretario Técnico para que se proceda
a dar inicio al Procedimiento de Reconstruccion total o parcial del Expediente.

Articulo 6.- PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DEL EXPEDIENTE

El Procedimiento de Reconstruccién del Expediente, se iniciard con la Resolucion
Secretarial emitida por el Secretario Técnico del FITEL, declarando la Pérdida del
Expediente por el supuesto de: Extravio, Siniestro, Deterioro, Robo o Hurto, total o parcial
del mismo, segun corresponda, y ordenando su reconstruccion en todo o en parte.

Debera emitirse una Resolucién por cada Expediente, salvo que éstos correspondan a un
mismo Administrado, en cuyo caso podra emitirse una sola Resolucion que comprenda
todos los Expedientes.

La Resolucién deberd precisar la materia del Expediente objeto de reconstruccion, el
nombre, razén o denominacion social del Administrado, asi como disponer que los
administrados presenten las copias de los escritos, solicitudes, recursos, actas y demés
componentes del Expediente que conserven en su poder.

-

La presentacion de la documentacién deberd realizarse en la mesa de partes de la
dependencia que emitié la Resolucién, dentro del plazo de cinco (5) dias habiles de
notificado el requerimiento.

Dentro del plazo, sefialado en el parrafo anterior, el Encargado, conforme al estado y a la
necesidad documentaria, deberéd realizar las acciones que estime pertinentes para la
identificacion y acumulacién de informacién, realizando la busqueda interna de
documentacion vinculada al Expediente y/o al Administrado.

Presentada las copias por parte de los Administrados, o vencido el plazo otorgado para tal
efecto, el Encargado procederd a compaginar la documentacion obtenida en orden
cronoldgico, emitiendo el informe respectivo dentro del plazo de cinco (5) dias habiles
contados a partir de la presentacion de copias o del vencimiento del plazo.
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Recibido el informe anteriormente mencionado, el Encargado procederd a notificar al

Administrado la puesta a disposicién de las copias para que en el plazo de cinco

(5) dias

hébiles procedan a revisarlas y puedan presentar sus observaciones por escrito, Igs cuales
deberén ser resueltas dentro de un plazo maximo de cinco (5) dias habiles desde su

recepcion.

Vencidos los citados plazos, el Encargado elaborard un Informe de Reconstruqcion de

Expediente, en el cual se precisaran las acciones desplegadas, la documentacion d
y, de ser el caso, la documentacion que no habria sido posible recopilar.

btenida

Con el informe y las copias ordenadas, el Secretario Técnico del FITEL emitird la resolucion

gue declara reconstruido el Expediente, la misma que serd notificada al Admin

istrado;

debiendo continuarse con la tramitacion del Procedimiento Administrativo
correspondiente, en la etapa en que éste se encontraba al momento de declararse el

Extravio, Siniestro, Deterioro, Robo o Hurto total o parcial.

En aquellos casos en los cuales la reconstruccién del Expediente hubiera resultado
imposible, deberd de emitirse Resolucién Secretarial declardandose el archivo del
Procedimiento Administrativo materia de dicho Expediente. Tratdndose de Procedimientos
Administrativos iniciados a solicitud del Administrado se oficiara a éste para que presente
nuevamente su solicitud, otorgdndosele un plazo méaximo de diez (10) dfas habiles, a fin

de no afectar su derecho.
Las Resoluciones contempladas en el presente articulo deberan contar con el y
Responsable del Expediente, del Jefe de Area, del Jefe de Asesoria Legal y del Se
Técnico del FITEL.

Articulo 7.- HALLAZGO DEL EXPEDIENTE

Si en cualguier momento de la tramitaciéon del Procedimiento de Reconstrucc

isto del
cretario

ion del

Expediente, éste fuera hallado, la persona que lo encuentre informard de tal situacion al

Encargado, quien procederd a informar de éste hecho al Jefe del Area, para
Secretaria Técnica emita la correspondiente Resolucién Secretarial disponiendo el
del Procedimiento de Reconstruccién por el hallazgo del Expediente.

En caso de hallarse el Expediente en fecha posterior a la emisién de la Resoluc
declara reconstruido el Expediente, deberéd agregarse el Expedlente original al Exp
reconstruido. -

Articulo 8.- SUSPENSION DEL PROCEDIMIENTO Y ACTUACION DE DILIG
PENDIENTES

que la
archivo

4n que
ediente

ENCIAS

El Procedimiento Administrativo materia del Expediente que es objeto de reconstrugcion se

suspendera entre la fecha de emisién de la Resolucion que declara la Pérd
Expediente por Extravio, Siniestro, Deterioro, Robo o Hurto, total o parcial,
corresponda, y la fecha en que se emita la Resolucién que declara reconstr
Expediente; sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo siguiente. :

ida del
segun
uido el

Si en el término indicado en el parrafo anterior, estuviese pendiente alguna diligencia que,

de no efectuarse, pueda conllevar grave perjuicio al Administrado o al FITEL,

ésta se
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realizard conforme a los términos de la documentacién existente, dejando expresa
constancia de las especiales circunstancias por las cuales dicha diligencia se realiza.

Articulo 9.- RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y/O PENAL

La determinacién de la existencia de responsabilidades administrativas y/o penales por el
Extravio, Siniestro, Deterioro, Robo o Hurto de Expedientes, en los casos en que ello
corresponda, se tramitard de manera independiente, en base a las normas administrativas
y/o penales en vigencia, y sin perjuicio del trdmite del procedimiento regulado en el
presente Instructivo.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Primera.- Los Expedientes que a la fecha de aprobacién del presente procedimiento hayan
sido objeto de Pérdida y respecto de los cuales no haya culminado el Procedimiento de
Reconstruccién, deberan ser reconstruidos aplicando las disposiciones del presente
Instructivo. '

Segundo.- Corresponde a la Coordinacién Administrativa del FITEL establecer los
lineamientos técnico-operativos para la aplicacién de lo dispuesto en el presente
Instructivo. '
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