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RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL N° 954, -2023-GRL-GGR.

Belén, 15 de noviembre del 2023

P Visto, el Oficic N° 181-2023-GRL-GGR-OEDIP, de fecha 08 de noviembre de 2023, 1a Oficina

‘o5 Ejecutiva de Desairollo Institucional y Procesos, hace suyo el Informe N° 005-2023-GRL-GGR-
A OEDIP/MRAP, de fecha 03 de noviembre de 2023, a través de la cual, remite la propuesta da la

j;j DIRECTIVA  GENERAL N°  014-2023-GRL-GGR-ARL, sobre: “NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE FOLIACION DEL ARCHIVO REGIONAL DE

T’ LORETO"y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 191° de la Constitucidn Politica del Pertl, madificado por la Ley N° 30305, en
concordancia con el articulo 2° de |a Ley N° 27867, Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales,
modificada por la Ley N° 27902, establece que, los gobiernos regionales emanan de |a voluntad
popular, son personas juridicas de derecho publico, con autonomia politica, ecandmica y
administrativa en asuntos de su competencia, constituyendo para su administracion econdmica
y financisra, un Pliego Presuplestal;

Que, la Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion, en su articulo &° precisa: "La

autonomia es el derecho y la capacidad efectiva del gohierno en sus tres niveles, de normar,
regular y administrar los asuntos publicos de su competencia [...]";

Que, conforme a lo previsto en el literal f) del articulo 8 y literal m), numeral 1 del articulo 10 de
la Ley N® 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus normas maodificatorias, los
Gobiemos Regionales, ejercen sus competencias exclusivas, compartidas, asignadas vy
delegadas por la Constitucidn, la Ley de Bases de la Descantralizacisn y las acordadas entre
amhos niveles de gobierno respectivamente, a través de la emision y aprobacién de normas que
regulen los asuntos y materias de su responsabilidad;

Que, el articulo 33 de la Ley N* 27887, Ley Organica de Gobiernos Regionales, preciza que las
funciones ejecutivas y administralivas del Gobierno Regional corresponde al Gerente General
Regional y los Gerentes Regionales;

Que, de conformidad con lo establecido el articulo 21° de la Conslitucién Palilica del Perd los
documentas, bibliogréficos y de archivo, objetos artisticos y de testimonios de valor histéiico,
expresamente declarados bienes culturales, y los que se resumen como tales, son patrimonio
cultural de la nacion, independientemente de una de su condicion de propiedad privada piblica.
Estan protagidos por el estado:

Que, los articulos 22° y 24° del Decreto Supreimo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley del
Sistema Nacional de Archivos N° 25323 Estableca que los Archivos Regionales son Organismas
Descentralizado del Gabiermo Regional con personeria juridica de derecho publico inlerno con
autonomia administrativa y econdmica. Depande del Consejo Regional y técnica vy
normativamente del archivo Regicnal de Loreto, en las actividades archivisticas del Sisterma en
su Jurisdiccian; y tiene como objetiv
documentas declarados y necesarios partenecientss a las entidades formantes del Sisteima
previa opinién favorable de la Comision Técnica Regional de Archivos;

Que, el artfciio 1° de la Ley N° 25323, Ley del Sisterma Nacional de archivos dispone la creacion
del "Sistema Nacional de Archivos” con la finalidad de integrar, estructural, normativa y
funcionalmente los archivos de las entidades piiblicas existenies en el ambito nacional mediante
la ampliacidn de principios, normas técnicas y méicdo de archivo, garantizando con ello Ia
defensa conservacion, organizacion y servicio del “Patimonio Documental de la Nacian”; Asi
mismo conforme a lo establecido en el articulo 4 de la citada Ley, el Archivo General de fa Nacién
Es el Organo Rector y Central del Sistema Nacional de Archivo,
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ﬁlc 1 Que, el articulo 29° del Reglamanio de la Ley N*252323, aprobado mediante Decreto Supramo

N° 008-92-JUS - establece que los integrantes de! Sistema Nacional de Archives estan obligados
a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de poiitica dictados por el Organo
Rector del Sistama;
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Que, el Decreio Ley N° 19414, que deaclara de uliidad pdblica la defensa, conservacion e
incremento en el patrimonio documental, establece su articulo 2° que, el patiimonio documental
de la Nacion esta constituido por la documentacién existante en los archivos de todas las
reparticionss y organismas del sactor pibh nal, que sliva de fuente de informacién para
estudios histaricas y de un desarrollo cullural, social, econdmico, juridico a religioso de la nacion;

| Que, mediante Resolucidn Jefatural N®026-2019-AGN/J, que aprueba la Dirsctiva N7006-2018-
AGN-DDPA “Lineamientos para la Foliacidn de Documentos Archivisticos en las Entidades
Pihlicas", que ti=ne por objetivo establecer el procedimiento para la foliacion de documentos de
archivo en las entidades del sector publico;

Que, con Resclucion Jefatural N° 025-2019- AGN/), se aprueba la directiva N? 005-20182
AGN/DDPA, “Lineamientos para la Elzboracion de Documentios de Gestion Archivistica para ias
gntidades del sector pliblica” con el objstivo de establec para la elaboracion de
documentos de gestidn archivistica para las entidades de

Que, segun lo establecido con el numeral 7.3 de la directiva N® 005-2019- AGN/DDPA la
aprobacion de los documentos de gestion en materia archivistica se efectuara mediante acto
resolutive de la méxima autoridad de la entidad,

Que, mediante Resolucién Jefatural N® 214-2019- AGN/J, se aprueba la Directiva N? 012-2019-
AGN/DDPA “Norma para la valoracién documental en las Entidad Publica” que establecs la
metodologia de la valoracion documental en las entidades del estado;

“Norima para la conservacién de documentos archivisticos en la entidad piblica”; cuyo objeliva
es dispener de un decumento técnico normative que Qriente de forma general, la conservaciin
de documentos archivisticos de la entidad publica;

Que, con el Informe N°43-2023-GRL-GGR-ARL/AI, de fecha 02 de coctubre de 2023, el
encargado del Archivo de lntermedios, remite al Director del Archivo Regional de Lereto, la
elaboracion de las Normas Técnicas de Procadimianios Archivisticas, de las cuales, le parmita
organizar, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas institucional, como
esta estipulado en el numeral 7.1 de la Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA, "Lineamisntos para
la elaboracidn de documentos de Gestidn Archivisticas para las Entidades del Secior Publico.
Aprobado con Resclucian Jefatural N® 025-2019-AGN/J;

Que, con Oficio N° 451-2023-GRL-GGR-GRA, de fecha 13 de octiibre de 2023, el Jefe de Arciiivo
Regional de Loreto, remite al Gerente General Regional de Loreto, el Proyecto de Directiva
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE FOLIACION DEL ARCHIVO
REGIONAL DE LORETQ", para su aprchacion, considerando que es un instrumento de gestidn
impartante;

Que, madiante Oficio N° 181-2023-GRL-GGR-OEDIP, de fecha 08 de noviembre de 2023, |2

ficina Ejecutiva de Deszrollo Institucional y Procesos, hace suyo el Informe N° 005-2023-GRL-
GGR-OEDIPIMRAP, de fecha 03 de noviembre de 2023, del Especialista en Finanzas Il —
QEDIP, concluyendo y recomendando, que la DIRECTIVA GENERAL N° 014-2023-GRL-GGR-
ARL, “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE FOLIACION DEL ARCHIVO
REGIONAL DE LORETOQ", se encuentia apto para su aprobacidn adjuntando al presente dos
(02) ejemiplares debidamente visados;
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Que, luego de la revisidn y evaliaciin a los documentos sefialados en los considerandos
anteriores, se concluye que, la propuesta de la DIRECTIVA GENERAL N° 014-2023-GRL-GGR-
=V ARL, “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE FOLIACION DEL ARCHIVO
REGIONAL DE LORETO”, tiene como objeto, establecer pautas y procedimientos pn-a la
/ folizcion de documentos archivisticos en soporte papel, en los archives, en las entidades del
sector plblico partenecientes al Sistema Nacional de Archivo en la Region Loreto, por lo gue,
resulta necesario se emita el acto resolutivo respectivo,

Estando de acuerdo con las visaciones de la Gerencia Regional de Asesoria Juridica y Gerencia
Regicnal de Administracian del Gebiemo Regional de Loreto, v,

En uso a las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones del
Gobierno Regional de Loreto, aprohado por la Ordenanza Regional N° 04-2022-GRL-CR, de
fecha 11 de marzo de 2022, v la delegacidn de feculiades a la Gerencia General Regional
mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 693-2023-GRL-GR, de fecha 12 de enero de 2023,
y su modificatoria con Resolucién Ejecutiva Regional N® 315-2023-GRL-GR, de fecha 19
abril de 2023.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. — APROBAR, la DIRECTIVA GENERAL N° 014-2023-GRL-GGR-ARL, sobre:
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVISTICOS DE FOLIACION DEL ARCHIVO
REGIONAL DE LORETOQ”, cuyo objetivo es, establecer pautas y procedimientos para la foliacidn
de documentos archivisticos en soporte papel, en los archivos, en las entidades del sector publico
pertenecientas al Sistema Nacional de Archivo en la Regidn Loreto, la misma que visados al
margen, farman parte de la presents Resolucidn,

ARTICULOQ 2°. — Establecer, que la vigencia de la presente Directiva, aprobado en el articulo
precedente es a partir de la fecha de notificacian del presente acto administrativo.

ARTICULQ 3°. — PUBLICAR la presente Resolucian en el Portal Institucional Web del Gobierno
Regional de Loreto y en el Portal Web del Archivo Reglonal.

GGR-ARL, "No.mas y Procedlmientos Archmstscos de Foliacion del Archivo Regionai de,

Loreto”, a las instancias administrativas correspondientes para su estricto cumplimiento. ~
./-

Registrese, comumquese y cumplase
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. OBJETIVO

La presente directiva tiene por objeto establecer pautas y procedimientos para la
foliacion de documentos archivisticos en soporte papel en los archivos en las
entidades del sector ptblico pertenacientes al Sistema Nacional de Archivo en la
Region Loreto.

Ii. FINALIDAD

Otorgar a las Unidades Organicas de la entidad un instrumento de gestién

archivistica que permita una ordenada numeracion del acervo documentario gue se
encuentra en soporte papel. Asi mismo orientar, ordenar y uniformizar criterios para
un adecuado flujo del tramite documentario en soporte papel y el mantenimiento de
la integridad del documento archivistico en soporte pagel durante todo su ciclo vital.

It BASE LEGAL

<+ Constitucidn Politica del Pert Art. 21°

“ Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.

% Ley N” 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus maodificatorias

e Ley 25323, Ley de creacion del Sistema Nacional de Archivo (SNA) vy su

reglamento, aprobado con Decreto Supremo N* 008-92-JUS.

7. % Ley N° 28733 Ley de Proteccion de Datos Personales.

¢ Decreto Ley N° 18414- que declara de utilidad publica, la defensa, conservacion

¢ ,f e incremento del Patrimonio Documental de la Nacian y su Reglamento, aprobado

./ mediante Decreto Suprermo N* 022-75-ED.

~~ «» Ordenanza Regional N° 010-2021-GRL-CR, que aprueba la nueva estructura
organica del Gobierno Regional de Lorefo.

< Ordenanza Regional N° 04-2022-GRL-GR, que aprueba el Reglamento de
Organizacidén y Funciones del Gobierno Regional de Loreto (ROF).

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

“ Resclucidn Jefatural N® 242-2018-AGN-/J que apruesba la Directiva N° 001-2018-
AGN-/DAI — Norma para la eliminacién de documentos de archivo del sector
publico y su medificatoria Resclucian Jefatural N® 121-2022-AGN/JEF.

< Resclucidon Ejecutiva Regional N° 424-2022-GRL.GR-Aprueba la Directiva
General N 002-2022-GRL-GR/OEDI- Que contiene la norma para la
formulacion, framite, aprobacion, actualizacidon de cdirectivas del Gobizmo
Regional de Loreto.

< Resclucion Jefatural N® 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-
2019AGN/DDPA “Lineamientos para la Elaboracion de Documentos de Gestion
Archivistica para las Entidades del Sector Pabtico”.

% Resolucidn Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-
2019AGN/DDPA “Lineamientos para i Feliacian de Documentos Archivisticos
de las Entidades Publicas”.

4+ Resclucion Jefatural N” 0007-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N” 0001-
2023 AGN/DDPA “Norma de Administracion de Archivos en la Entidad Publica”.
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La disposicion contenida en la presente Directiva General es de aplicacién vy
cumplimiento obligatorio en todas las Unidades Organicas del Gobierno Regional
de Loreto y Entidades del Sector Publico de la Regién Loreto, de conformidad al
Articulo 2° del reglamento de la Ley 252323, que crea el Sistema Nacional de
Archivo, aprobado mediante Resolucién Suprema N° 008- AGN-92/JUS,

NORMAS GENERALES .
Para sfectos de la presente directiva seran de aplicacion las siguientes

abreviaturas:

AGN Archivo General de la Nacién.
GRL Gobierno Regional de Loreto.
ARL Archivo Regional de Loreto.
AC Archivo Central.

5.1 GLGSARIO

Acumulacién (Incorporacion): Es un hecho administrativo que consiste
en insertar, adjuntar o anexar documentos con la autorizacion respectiva
del funcionario responsable de la administracién o tenencia del documento,
a fin de resolver un asunto.

Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacidon y uso de los documentos
provenientes de los Archivos de Gestidon e intervenir en su transferencia y
eliminacién en coordinacion con el Archivo General de la Nacién. Se
encuentra a cargo de la Oficina de Gestién Documentaria y Archive de la
Oficina General de Atencién al Ciudadano.

Archivo de Gestion: Es el -archivo de oficina, que se forma con los
documentos producidos en cada Entidad Publica de organizacién, vy en el
que. se custodian los documentos archivisticos, conformando series
documentales, de acuerdo a los periodos de retencidn establecidos en el
Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) vigente.
Desglose (Retiro): Consiste en separar uno o mas documentos o fojas que
forman parte de un expediente, ya sea por requerimiento de una autoridad,
a solicitud del administrado, de oficio cualquiera fuera la causa o por
conservacion del soperte fisico.

Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, forma y soporte, producido o recibido por las unidades de
organizacion, en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere
comoe resultado del avance tecnolégico.

Expediente: Unidad documental compuesta por dos o mas tipos
documentales. Se forina con el obietivo de estructurar a los documentos
que se producen (generan o reciben) en un acto administrativo, gestién
operativa o procedimiento.
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Folio: Hoia de documento de archivo.

Foliacion: Consiste en numerar en forina secuencial, cada hoja del
documento de archivo.

Folio Recto: Primera cara de un folio u hoja, y a la cual se le da un namero
para identificar su foliacidon. También es llamado cara recta.

Folio Vuelta: Segunda cara de un folio u hoja sebre la cual no se escribe
numero alguno, salvo casos excepcionales,

Hoja de Testigo o Referencia Cruzada: A efectos de la presente
directiva, es un documento gue peimiie el cruce de informacion para
aquellos casos especiales donde el soporte o la informacion requiera un
trato especial. Esta debe indicar el fondo al que pertenece, seccién,
subseccian, serie, fecha, nimero de folio, ademas de otras caracteristicas
relevantes como tamarfio, colores, titulo, asunto, entre otros.

Inventario de Transferencia de Documentos: instrumento archivistico
que describe detalladamente los datos de la documentacién a transferir,
sefalando su ubicacion topografica dentro del archivo.

Principio de Procedencia: Principio archivistico que establece que cada
documento debe estar ubicado en el fondo documental y seccién del que
procede, debiendo mantenerse la unidad e independencia de cada fondo
documental de origen.

Principio de Orden Original: Principio archivistico que establece que los
documentos de archivo se deben conservar de acuerdo al orden dado por
la oficina o direccion que los produjo y el orden cronoldgico en que se
gesticnaron los documentos.

Serie Documental: Es el conjunto de decumentos que paseen
caracteristicas comunes, el mismo tipo documental como informes,
memoerandos, libros de contabilidad, o el misme asunto que, por
consiguiente, son archivados, usados y pueden ser transferidos,
censervados o eliminados como unidad.

Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de la DRAL, es decir, en las Entidades Publicas.
Unidad Documental: Elemento indivisible de una serie documental que
puede estar constituido por uno o mas documentos. De acuerdo a su
composicion puede definirse como unidad documental simple (un solo tipo
documental) o compuesta (de dos a mas deocumentos o tipos
documentales).

Unidad Documental Compuesta: Formado por dos 0 mas documentos o
tipos documentales correlacionados. Su contenido mantiene una unidad de
informacién. Por ejemplo: el legajo de perscnal, la historia clinica,
expedientes administrativos, etc.

Unidad Documental Simple: Dispone de un sclo tipo documental o
generado por un sclo acto, como, por ejemplo: oficio, carta, informe,
solicitud, memorando, recibo, etc.
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5.2 De la Foliacidn

5.2.1

A

5.2'3

La foliacion se realiza a aquellos documentos en formato papel que
todavia se encuentren en la correspondiente Entidad de organizacion, y
deban ser transferidos al Archivo Regional.

Toda la documentacién en soporte papel, debe ser foliada antes de la
aplicacion de todo proceso de organizacién documental,

Se foliaran

a.

Toda la documentacién en soporte papel, es decir, hojas que
contengan escritos, dibujos y otro tipo de informacién que
corresponda a las caracteristicas de un documento de archivo.

. Formularios, formatos, asi como copia de los mismos, docuimentos en

forinato pequeric como recibos contables o comprobantes, titulos y
todos los documentos que son requisitos y se adjuntan para dar inicio
al procedimiento administrativo que corresponda, con las
caracteristicas de un documento de archivo.

- La documentacion que se produjo o se recibio en la unidad de

organizacion como parte del procedimiento o gestion, como informes
tecnicos, legales externos o internos, proyectos de Resoluciones u
ofros que obren como antecedentes, siempre que se encuentren
visados.

. Los talonarios, revistas, libros, impresos o informes voluminosos y que

cuentan con su propia foliacion que formen parte de un expediente,
son considerados como un (1) solo folio. La cantidad de folios que
contiene este documento debe ser informado en el campo de
Observaciones del correspondiente instrumento descriptivo.

- En la documentaciaon presentada por duplicado debe considsrars=

sélo uno de ellos para la foliacion.

Documentos en formate pequefio como facturas, recibos de pago,
comprobantes, 6rdenes de compra, entre otros, deben ser adheridos
@ una hoja en blanco, la misma que debe ser foliada. De igual modo
debe ser indicado en el campo de Observaciones del coirespondiante
instrumento descriptivo, ademas de la cantidad de docuinentos en
formato pequefo para garantizar su integridad.

. Para el caso de las Resoluciones seguidas del correspondiente

susiento, a fin de garantizar ‘a conservacion de los documentos con
valor permanente y como apoyo al proceso de descripcion para el
control del patrimonio documental, se folia de manera correlativa en
orden cronoldgico el sustento, mas no la Resolucion, pero si se
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considera esta Ultima para el conteo al realizar la descripcion
documental

h. En caso de documentos en distinto soporte al papel como videos,
CDs, entre ctros, deben adjuntarse a una "Hoja de Testigo ©
Referencia Cruzada” (Anexo N° 02), la misma que debe ser foliada
para dejar testimonio dé la existencia del documento que forma parte
de la unidad documental. Esta Hoja de Testigo o Referencia Cruzada
debe ser reflejada en el campo de Observaciones del correspondiente
instrumento descriptivo.

i. Las fotografias adjuntas deben ser adheridas a una hoja en blanco, la
misma que debe ser foliada dentro de la pieza documental, ademas
de indicar la cantidad de fotografias, para garantizar su integridad.

j. Negativos, transparencias, filminas y documentos similares, se deben
colocar en un scbre para su proteccién previamente foliado antes de
almacenar el material a resguardar, para evitar marcas. El contenido
de este sobre debe indicarse en el campo de Observaciones del
correspondiente  instrumento  descriptivo  especificando  asunlo,
cantidad, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

k. Documentos en papel de gran formato (planos, mapas, entre otros)
deben estar plegados adecuadamente y foliados de acuerdo a su
ubicacion en el expediente, dejando constancia de su presencia, en el
campo de Observaciones del correspondiente  instrumento
descriptive.

| En el caso de unidadés de conservacion empastadas, foliadas y/o
paginadas (libros de contabilidad, propuestas técnicas, entre ofros),
siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya mas de
una, se acepta dicha foliacion o paginacién como mecanismo de

. control, sin necesidad de refcliar a mano, y en el campo de
Observaciones del correspondiente instrumento descriptivo se
registra la cantidad de folios que contiene.

5.3 Mo se foliaran

5.3.1 Hojas en blanco que cumplan la funcion de preservacion y conservacion
de material contaminante para evitar migracion de tintas por contacto,
dejando constancia en el campo de Observaciones del correspondiente
instrumento descriptivo.

5.3.2 Las hojas totalmente en blance g.e se encuentren en tomos o legajos
(cosidos o empastados), dejando constancia en el campo de
Observaciones del correspondiente instrumento descriptivo.
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53.6

5.3.7

5.3:8

9.3.9
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Copias de documentos de archivo que no cuentan con seilo o firma que
garantice su testimonio de acto administrativo.

Las tapas y contratapas de los documentos.

Las Resoluciones, aun cuando se consideren para el conteo de folios al
realizar |la descripcion documental.

La cara vuelta de las hojas foliadas.

Los proyectos de resoluciones, proyectos de convenios y contratos u
otros n original que sean remitidos al ARCHIVO REGIONAL.

Cartas fianzas, cheques, pagarés, factura negociable u otro tipo de titulo
valor.

Documentos en soportes distintos al papel o documentacion no
convencional como discos digitales CD, DVD, USB, etc. En estos casos
se procede a foliar mediante la Hoja de Testigo o Referencia Cruzada.

5.3.10 Los documentos que se encuentren en sobre cerrado por su naturaleza

de acuerdo a la clasificacion de confidencial, secreto o reservado.

5.4 De ia Rectificacion de ia Foliacidn
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5.4.3

Es una tarea administrativa mediante la cual se corrigen errores
detectados en la foliacion de un documento o unidad documental. Los
errores en la foliacion son de la siguiente naturaleza:

Por omision.

Por repeticion de folios.

Por transgresion a las Disposiciones Generales establecidas en la
presente-Morma. :

El servidor que detecte errores en la foliacién de los documentos
archivisticos producidos en el ARCHIVO REGIONAL, procede a su
rectificacion, tachando la foliacion anterior con una linea oblicua {Anexo
03a) y registrando sus datos (nombres, apellidos, cargo y firma) en la
“Constancia de Rectificacion de la Foliacion”. (Anexo 03b).

La “Constancia de Rectificacién de ia Foliacion” se debe adjuntar al final
del documento sefialando los errores detectados en la foliacién.

5.5 De la Acumuizcion de Documentos

5.5.1

Los expedientes o documentos que se incorporan a otros (expedientes
documentos) mantienen su foliacién, aunque no la contintan, dejandose
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56.1

5:6.2

5.6.3

la constancia “Documento o Expediente Acumulado” (Anexo N° 04) en la
cual se debe indicar el ntnero de documento o expediente al cual se ha
agregado y la cantidad de folios que contiene. En cuanto al orden de los
expedientes o documentos a ser acumulados se respeta el orden de
registro o produccion. h

El servidor respensable de la gestion administrativa de la unidad de
organizacion que efectia la acumulacion tiene la obligacién de colocar
la constancia de acumulacion, que se agrega antes de la caratula del
expediente o documento a ser acumulado. Esta tambien se fclia
incluyendo las disposicicnes que ordenan la acumulacion (Resolucion,
memerando), indicando la cantidad de foias del expediente o documento
acumulado, la firma, nocmbres y apellidos, y cargo de la persona
responsable de la gestion.

Es obligatorio registrar la Acumulacion de Documentos en el campo de
Observaciones del correspondiente instrumento descriptivo de cada
expediente o documento acumulado.

Lo Documentos se acumulan Unicamente durante el tramite, por cuanto
se realiza en el archivo de gestidn.

,‘:"-LE
fj 5.6 Del Desglose de Documentos

El desglose solo se realiza a solicitud de parte o dependencia
administrativa quien presenta o emite un documento que lo sustente. En
lugar del(los) documento(s) desglosado(s) queda una constancia de
desglose con la copia autenticada de los documentos originales, asi
como el documento mediante el cual se solicita el desglose. Estos
documentos reemplazan los folios retirados; asi mismo se precisa el
documento a desglosar, asunto, fecha de documento, metivo, fojas a
retirar y el destino del desglose conforime al Anexo N° 05 "Constancia de
Desglose de Documentos”™ :

No es posible el desglosamiento cuando el documento o documentos
solicitados sean indispensables o de gran importancia para el tramite
posterior del expediente o acto administrativo, en cuyo caso se debe
entregar una copia autenticada o certificada de la misma, dejando
constancia del hecho. Dicha evaluacién la realiza la unidad de
organizacion de la que procede el expediente o documento.

En el Archivo Regional no se lleva a cabo el desgiose de documentos,
de ser necesario, la unidad de organizacion de donde procede el
documento o expediente debe solicitar su desarchivamienito para su
posterior transferencia segun el procedimiento.
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5.6.4 Es obligatorio registrar el desglose de documentos en el campo de
Observaciones del correspondiente instrumento descriptivo.

5.6.5 Los documentos se desglosan Unicamente durante el tramite, por cuanto
se realiza en el archivo de gestidn, y no en el Archivo Regional.

VI. MECANICA OPERATIVA

6.1

6.2

6.6

La documentacién archivistica a foliarse, tiene que estar previamente
clasificada y ordenada segun los principios archivisticos: Principio de
Procedencia y Principio de Orden Original.

La documentacién de archivo a foliarse, debe estar depurada, es decir, se
deben retirar las copias y duplicados de documentos originales que estén
perfectamente localizados, asi como los borradores de documentos que se
hayan utilizado para la elaboracion de un documento definitivo, hojas en
blanco, documentos que cumplen la funcidn de apoyo informativo como
folletos, beletines, revistas, normas legales, invitaciones, etc.. los gue no son
foliados ni forman parte de las series documentales: asi también se debe
retirar el material que pueda deteriorar el documento como grapas en exceso,
post-it, ganchos, fastenes, banderillas, y clips, entre otros.

La foliacién se realiza de manera manual utilizando poligrafo o lapicero de
color azul o foliador mecanico en la esquina superior derecha en el sentido del
texto, de abajo hacia arriba o de arriba hacia abajo, empledndose lapiz de
mina negra y blanda para casos especificos.

La foliacion se efectla en nUmeros arabigos y se inicia con el primer
documento que haya presentado el interesado o haya producido el funcionario
competente. La foliacion debe ser legible, sin enmendaduras vy sobre un
espacio en blanco que no afecte sellos, textos o firmas. (Anexo N° 01). Los
docurmnentos de archivo son foliados de abajo hacia arriba (en forma de libro),
es decir, con la numeracién ascendente, de conformidad cor: lo establecido en
el numeral 6.4 de las Disposiciones Generales de la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA.

Las unidades documentales no deben exceder los 200 folios, a menos que el
titimo documento exceda el limite, por lo que se permite el exceso a fin de
que este no sea dividido y no pierda su continuidad.

En caso que las unidades documentales cuenten con mas de 200 folios, se
deben separar por tomos, cada uno conformado por 200 folios, continuando
su foliacion

hasta el dltimo folio del documento o unidad documental. Los tomos deben ser
identificados con ntmeros romanos (Ej: Tomo | de I, y Tomo Il de [i).
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6.7 Cuando se encuentren varios documentos de formato peguefio como recibos,
facturas, entre otros, adheridos a una hoja, a ésta se le debe escribir su
respectivo numero de folio, dejando en el campo de Observacicnes del
correspondiente instrumento descriptivo, las caracteristicas del documento
foliado, cantidad de documentos adheridos, el asunto y la fecha de los
mismos.

6.8 Se debe foliar indas las piezas documentales:

a.

Para piezas documentales simples, la foliacion debe realizarse por unidad
documental, de manera independiente.

Para piezas documentales compuesias, (contratos, proyectos de
inversion, expedientes sancionadores, enfre otros), la foliacion debe
realizarse enumerando de manera continua los diversos tipos
documentales que conformen la unidad documental. En caso que el
expediente ocupe mas de una unidad de conservacion, la foliacion se
debe continuar en la segunda como continuacidon de la primera,
conforando tomos.

6.9 Los archivos centrales de las entidades publicas deberan formular el
cronograma durante el afio para el inicio del respectivo tramite.

6.10 En un plazo no mayor a treinta (30) dias habiles a partir del dia sig uiente de la

aprobacion de la presente Directiva, las entidades piblicas deberan adecuarse
a la presente directiva, asimismo deberan formular un proyecto de directiva en
cada entidad.

Primera:

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La foliacion es de cumplimisnto obligatorio y es efectuada por el personal
a cargo de los archivos de las Entidades Publicas.

Segunda: La foliacidn es una tarea previa a cualquier proceso archivistico en

Tercera:

Cuarta:

Quinta:

soporte papel, de descripcion documental.

Al momento de ejecutar la tarea de foliacion se debe evitar escribir con
trazo fuerte, debido a que se puede causar dafio al documento.

La Oficina Ejecutiva de Gestién Docurnental y Atencion al Ciudadano
pondra en conocimiento a todo el personal de las Entidades Publicas la
presente Norma, para una correcta aplicacion de la misma durante el
tramite de los documentos y cxpedleintes en soporte papel, hasta su
disposicion final. '

Entiéndase que los programas se encuentran comprendidos en el
términc “unidades de organizacion”.

10



‘f ~.
K e
“ANO DE LA UNIDAN, LA PAZ Y EL DESARED L‘_C‘)i'.-' :
S

Sexta: Para garantizar la integridad, la trazabilidad y la correcta descripcion de
los documentos en soporte papel que ingresen por Mesa de Partes,
estos deben estar foliados por el administrado, de arriba hacia abajo (en
forma de libro). Mesa de Partes es la dependencia responsable del
cumplimiento de esta disposicion.

Vill. RESPONSABILIDAD

» Son responsables de la aplicacion y cumplimiento de Ia presente Directiva
General, todo el personal que labora en las Unidades Organicas del Gobierno
Regional de Loreto y las Entidades Publicas que conforman el Sistema
Institucional de Archivos, independientemente del régimen laboral al que
pertenezcan.

» El Organo de Control Institucional, velara por su estricto cumpiimiento
IX. ANEXOS

Anexo 01: Foliacian

Anexo 02: Hoja de Testigo o Referencia Cruzada

Anexo 03: Rectificacion de la Foliacion

Anexo 04: Constancia de Rectificacién de la Foliacién

Anexo 05: Constancia de Documento o Expediente Acumulado
Anexo 06: Constancia de Desglose de Documentos

11
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Anexo 2 Hoja Cruzada

HOJA DE TESTIGO o REFERENCIA CRUZADA

Seccion:

Serie:

Asunto:

Tituio:

T

lamano;

T i
Fecna:

tros datos rajevantes:

3

{Soporte, coloy, entre otros) ]

Nombre:

FHrma:

14
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Anexo 04: Constancia de Rectificacion de la Foliacion

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

El fque suscrie HACE CONSTAR quea el
Expediente/Tiocumentao 2 , can Registro N°

, recepcionada en fecha _/ /  con

LSS [—
asunto »
ha sida OBSERVADO por presentar fofme mretddn,

Heglh dadycmizfndein o)

Fl documenta presentado cuenta con un  fotal de

frarridzdl  de folios.

Sin embargo, se ha observado _(ndissc’s courendada ermcrl

deblando tener en total de __icaredas defolios.

Fecha: /[

Nombres y Apellidos
Largol
Firma:

16
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Anexo 05: Constancia de Documento o Expediente Acumulado

CONSTANCIA DE EXPEDIENTE ACUMULADO

El que suscribe HACE  CONSTAR gue el
Expediente/Documento N2 , cen Registro N°

. recepcionado en fecha _ / /  con

asunio .

ha sido acurnulads  al  Expediente/Documento N°

. Incorgorando un total de fmevdzdl de

foligs,

fecha: __/ f

(e dad de Dreg a0t 0

Firma:
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ANEXO N° 6 CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTO

CONSTANCIADE DESGLOSE DE DOCUMENTO

St ilzmtredsacyien se s o

iDr=mer frosdnadon de

con NEONE

. domiciliade en ;
solicito a Ud. el desglosamisnto del expediante W

de fecha _/ [ , desde el al

a la {Un'd=d de croans=<ind

folla, perieneciente

siendo motivo

Fecha: [/ [/

Autorizado por:
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