dad de

GERENCIA MUNICIPAL

Jesis Marfa, 24 de setiembre de 2021

VISTOS:

El Informe N° 250-2021-MDJM/SG/SGACGDyA de la Subgerencia de Atencién al
Ciudadano, Gestion Documental y Archivo; el Informe N° 099-2021-MDJM/GPPDI-
SGPIMGF de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modermizacion de la Gestion
Puablica; el Informe N° 060-2021-MDJM-GPPDI de la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Desarrolio Institucional; el Informe N° 266-2021-MDJM/SG/SGACGDYA de
la Subgerencia de Atencién al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo; el Informe N°
106-2021-MDJM/GPPDI-SGPIMGP de la Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y
Modernizacién de la Gestion Publica; el Memorandum N° 253-2021-MDJM/GPPDI de Ia
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo Institucional; y, el Informe N° 455-
2021/GAJRC/MDJIM de la Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, Y;

CONSIDERANDO:

ue, el articulo 194 de la Constitucidn Politica del Pert, modificado por la Ley N° 30305,
Ley de Reforma de los articulos 191, 194 y 203 de la Constitucion Politica del Perd sobre
denominacién y no reeleccion inmediata de autoridades de los gobiemos regionales y

A locales, establece que las municipalidades provinciales y distritales son éArganos de
'0‘“’5%¢gobierno local con autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su

|
)

de acuerdo a lo dispuesto por el articulo !l del Titulo Preliminar de Ia L ey Organica de
funicipalidades N° 27972, publicada en el diario oficial “£/ Peruano’, con fecha 27 de

4
&

{ {’%‘E-Que, la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, de fecha 10 de junio
&0/ jg de 1991, dispone la creacion del “Sistema Nacional de Archivos" con la finalidad de
‘ j integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas

&/ existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas ¥
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién vy
. servicio del "Patrimonio Documental de la Nacién™;

.} «]RUe, con Decreto Supremo N° 008-92-JUS se aprueba ef Reglamente de la Ley N° 25323,
puyo articulo 27 sefiala que los Archivos Plblicos estan integrados por los archivos
o pr pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomos, ministerios, instituciones
publicas descentralizadas, empresas estatales de derecho publico y privado, empresas
mixtas con participacion accionaria del Estado, Gobierno Regionales, Gobiernos Locales y
las Notarfas. Asimismo, su articulo 29 establece que los Archivos integrantes de! Sistema
>\Nacional estan obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de
olitica dictados por el Organo Rector del Sistema;

-




GERENCIA MUNICIPAL

Que, con Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN-J, se aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las entidades
publicas”; :

Que, mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 034-2019-MDJM-GM, de fecha 06 de
febrero de 2019, se aprobé la Directiva N° 001-2019-MDJM/GPDI, denominada
“Lineamientos para la Elaboracion, Modificacion, Actualizacion y Aprobacién de Directivas
de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria”, cuyo numeral 11.1 del articuio 11 sefiala que
todo organo de la MDJM, queda facultado en virtud de la misma para formular propuestas
de Directiva de acuerdo a sus necesidades, en el ambito de sus competencias y funciones
asignadas en el Reglamento de Organizacion vy Funciones;

Que, con relacién a ello, el numeral 53.10 del Reglamento de Organizacién y Funciones y
la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital de Jesls Maria, aprobadc por
Ordenanza N° 590-MDJM y modificado por Ordenanzas N° 623-MDJM y N° 638-MDJM
establece que es funcion de la Secretaria General elaborar directivas en los asuntos de su
competencia y derivarlas a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio
nstitucional para su revision, opinion técnica y posterior visacién:

3\ Que, respecto a la revisién de la propuesta de directiva, el articulo 12 de la Directiva N°
001-2019-MDJM/GPDI establece que esté a cargo de la Gerencia de Planeamiento y
Desarrollo Institucional, a la fecha, Gerencia de Planeamiento, Presupuestc y Desarrollo
Institucional de acuerdo a la Ordenanza N.° 590-MDJM, que aprobd el nuevo Reglamento
de Organizacién y Funciones (ROF) y la Estructura Organica de la Municipalidad Distrital
de Jesls Maria, modificado por Ordenanzas N° 623-MDJM y N° 638-MDJM, y de la
Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, guien analiza la propuesta en los aspectos
¥ slegales pertinentes;
5
TQue, en virtud de lo cual, ia Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
;“9; nstitucional hace suyo el Informe N° 106-2021-MDJM/GPPDI-SGPIMGP de la
*&/Subgerencia de Planeamiento, Inversiones y Modemizacion de la Gestion Pablica,
mediante el cual concluye que la propuesta de “Directiva para la Foliacion de Documentos
5 \&\, Archivisticos de la MDJM”, ha sido elaborado de acuerdo a los lineamientos establecidos
° % en la Directiva N° 001-2019-MDJM/GPDI. Ademas, que el objetivo de la Directiva
;e ¢ considera en establecer las disposiciones que regulan la foliacion de documentos
: °/f archivisticos, generados y recibidos por las Unidades Organicas de Ia MDJM, asi como
. _/J: aquellos a ser transferidos al Archivo Central. Asimismo, la propuesta se encuentra dentro
~25 de las funciones y competencias del Organo proponente, en ¢ marco de su Plan Operativo
Institucional. En ese sentido, emite opinién favorable para su aprobacion;

2

Que, mediante Informe N° 455-2021/GAJRC/MDJM, de fecha 15 de septiembre de 2021, la

Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil, opina favorablemente sobre la aprobacién
de la mencionada propuesta de Directiva:

Luis
Anas +/atelia g

Que, el articulo 14 de la Directiva N°® 01-2018-MDJM/GPDI, denominada “Lineamientos

para la Elaboracién, Modificacion, Actualizacion y Aprobacién de Directivas de la
D’D‘E%\ Municipalidad Distrital de Jesus Maria®, establece que la Alcaldia aprobara las Directivas,
Lo *’{D\salvo que por delegacién se faculte su aprobacién a Gerencia Municipal u otro érgano de Ia
S % % Municipalidad Distrital de Jestis Maria, mediante la Resolucion correspondiente:

LA ;U)
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Mumicipalidad de
Jesus Maria
GERENCIA MUNICIPAL

Que, al respecto, conforme al literal ¢) del articulo primero de la Resolucion de Alcaldia N°
032-2021-MDJM, de fecha 15 de febrero de 2021, modificada con Resolucién de Alcaldia
N° 044-2021-MDJM, el Alcalde de esta corporacién edil resuelve delegar en el Gerente
Municipal la atribucién de aprobar, modificar o dejar sin efecto directivas que regulen

medidas de austeridad y ofros instrumentos de gestién inherentes a la funcion vy sistemas
administrativos;

Que, estando a lo expuesto y en uso de las facultades conferidas en la Resolucién de
Alcaldia N° 032-2021-MDJM, y contando con el visto bueno de la Gerencia de

Planeamiento, Presupuesto y Desarrolio Institucional y la Gerencia de Asesoria Juridica y
Registro Civil, y

RTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva N°® 003-2021-MDJM/GM, denominada
/Directiva para la foliacién de documentos archivisticos de la Municipalidad Distrital de
/Jesis Marfa”, que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente Resolucién a la
Subgerencia de Atencidn al Ciudadano, Gestién Documental y Archivo, y todas las
Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria, conforme al ambito de su
., competencia.

wie /# S/ARTICULO TERCERO. — ENCARGAR a la Secretaria General la nofificacion de la
,_‘aﬁf presente Resolucion a todas las unidades orgénicas de la Municipalidad de Jests Maria

ARTICULO CUARTO. — ENCARGAR Subgerencia de Tecnologia de la Informacién v
> Comunicacién, la publicacion de sz presente Resolucion y su Anexo en el portal
- institucional de la Municipalidad Distrital de Jests Maria.

! REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

e ALIDAD IS TRITAL
A MLNE;éPJEsﬂ N ¢

e

MARIEL{ A MARCELA BINTO ROCH

GERENTE MUNICHPAL
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1. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que regulan la foliacién de documentos archivisticos,
generados y recibidos por las Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Jesis
Maria, asi como aquellos a ser transferidos al Archivo Central.

ii. FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad orientar la accién de foliacién y mantener la
integridad del documento archivistico de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria.

Ill. BASE LEGAL
3.1 Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades
3.2 Ley N° 25323 Sistema Nacional de Archivos, sus modificatorias, normas
complementarias y reglamentarias.
3.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado,
3.4 Ley N° 27444 Ley de Procedimiento. Administrative General (TUO, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS).
3.5 Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (TUO,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 021-2019-JUS).
3.6 Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN-J Lineamientos para la foliacién de
documentos archivisticos de las entidades publicas - Directiva N° 008-2019-
Y AGN/DDPA.
Y 8“&, 3.7 Decreto de Alcaldia N° 005-2021-MDJM, que aprueba el “Manual de Usuario del

Sistema de Informacién Documentaria — SID de fa Municipalidad Distrital de Jests
Maria”.

S 4 V. AMBITO DE APLICACION ]
2EiE6>" | apresente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todas los Organos y Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Jests Marfa, que en forma directa o indirecta
m participan en el proceso de gestion documental o de gestién archivistica.

<-1 La Sub Gerencia de Atencion al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo, es la
/ responsable de velar por la aplicacion, cumplimiento y seguimiento de la presente
directiva, para la foliacion de documentos archivisticos.

Los Servidores que tienen a su cargo el Sistema de Informacion Documentaria (8ID)
y los Archivos de la Gestion y el Archivo Central de la Municipalidad Distrital de
Jesus Maria, deben de cautelar el procedimiento de foliacién.

Los Funcionarios y Empleados de Confianza a cargo de las Organos vy Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Jesis Maria, son responsables de

supervisar el adecuado cumplimiento de las disposiciones contenidas en la
pbresente directiva.

Femarjdp Luis ;
acss ;}g‘t" a Los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Jests Maria
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(MDJM), observando sus requerimientos realizaran la foliacion de documentos
archivisticos recibidos o generados, segtin orden cronolégico y/o numérico.

6.2 La foliacion de documentos archivisticos recibidos o generados por los Organos y
Unidades Organicas de la MDJM, se realizaran en dos momentios:

6.2.1 Documentos en Gestidén. - Son los documentos que se encuentran
activos en la gestion, la foliacién se realizara antes de realizar el registro
en el Sistema de Informacién Documentaria (SID), en el mismo se debera
consignar el namero de folios del documento, una vez que el documenio
y/o expediente es derivado al Organo o Unidad Organica respectiva para
su atencion, dicho Organo o Unidad Organica debera de continuar con la
foliacién en caso agregue folios al documentos y/o expediente, esta
informacion debera ser ingresada al Sistema de Informacion
Documentaria (SID).

Se debera foliar todas las piezas, que conforman las series
documentales. La foliacion se realizara en cada uno de los documentos
y/o expedientes. Esta foliacion se realizara de adelante hacia el final y en
la parte superior derecha de la hoja.

Documentos para la Transferencia al Archivo Central. — Es Ia
documentacion archivistica, que cumpli6 su ciclo de gestion
administrativa en el archivo de gestion.

La documentacién archivistica a foliarse, debera previamente estar
clasificada y ordenada, respetandolos principios archivisticos de:
Principio de Procedencia y Principio de Orden Original.

Los documentos y/o expedientes deberan figurar en el Sistema de
Administracién Documental (SID) y su estado debera ser Archivado o

Atendido.
/\ La documentacion archivistica a foliarse, debera estar depurada y
seleccionada, no se debe de foliar la documentacion no archivistica
(folletos, revistas, tripticos, folios en blanco, entre otros los mismos que
no seran recepcionados por el Archivo Central).
Las Unidades de Archivamiento (paquetes), no deben de exceder los 200
folios, salvo excepcién cuando el documento o expediente asi lo exija,
para mantener la unidad documental (se podré considerar un excedente
de 30 folios como maximo), caso contrario el expediente se fraccionara
en dos o mas paquetes.
Esta foliacion de las Unidades de Archivamiento (paquetes), se realizara
de adelante hacia el final, en la parte inferior derecha de la hoja.
Se debera tener en consideracion el material a usar para la conservacion
y preservacion documental, es el caso de la tinta a utilizar para la foliacién
¥y empleada para sellos entre otros.

Rhsmzty
.\ Sanioyfiaging

Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacién de cualquier
fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural o juridica,
institucion publica y privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que

3
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$€ genere como resultado del avance tecnolégico.

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.

Foliar: Consiste en numerar los folios de un documento de archivo.
Folio: Hoja de un documento de archivo.

Incorporacién: Es un hecho administrativo que consiste en insertar, adjuntar o
anexar folios con la autorizacién respectiva de! funcionario responsable de la
administracién o tenencia del documento, a fin de resolver un asunto.

Retiro: Consiste en segregar o separar momentdneamente 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 conservacién del soporte fisico.

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 tipos documentales).

Documento de Archivo Simple: Es aguella que esta compuesta por un solo
tipo de documentos o sea documentos que tiene una misma funcién, son
generados por un mismo acto que se lleva acabo repetidas veces.

Documento de Archivo Compuesto: Es una unidad organizada de
documentos (varias unidades simples) que han sido reunidos por cualquiera de
estas razones: Por el productor, para su uso corriente y durante el proceso de
organizacion archivistica (porque se refiere al mismo tema, actividad o asunto).

Principio de Procedencia: Se define como aquel segin el cual cada
documento debe estar situado en el fondo documental del que procede,
teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e independencia de cada
fondo y en este la integridad y caracter seriado de los documentos.

Principio de Orden Original: Trata sobre disponer u organizar los documentos
al interior de una unidad documental en el mismo orden gue se fueron
generando.

Foja: Sinénimo de hoja.

Foliacién: Es una accion administrativa u operacion que consiste en numerar o
enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo
documento archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una
institucién o entidad.

4
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- Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
asi como de la conservacion y uso de los documentos provenientes de ios
archivos de gestion e intervenir en la transferencia y eliminacién de documentos
en coordinacion con el Archivo General de la Nacidn.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA FOLIACION:

7.1.1  Los responsables de los médulos de la Plataforma de la Sub Gerencia de
Atencidn al Ciudadano, Gestion Documental y Archivo (Mesa de Partes
Presencial) o de la Mesa de Parte Virtual, iniciaran la foliacién con ef primer
escrito, documento o expediente, que presente el administrado y continuara
por parte de los Organos o Unidades Organicas que participan en el
procedimiento, es obligacion bajo responsabilidad del servidor competente,
continuar la foliacion del documento.

El personal administrativo podra iniciar la foliacion con el documento que
emita el funcionario competente, cuando la gestién se inicie de oficio.

La foliacién se efectuard en numeros arabigos y no se debera utilizar a
continuacion de fa numeracién para cada folio, letras del abecedario, cifras o
signos.

l-a numeracion que se le asigne a cada folio, debera ser consecutivo, es decir,
sin omitir ni repetir niimeros. '

El nimero de folio se registra en la parte superior o inferior derecha de cada
hoja que conforme la unidad documental, segin sea el caso. El nimero
asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin enmendaduras,

sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes, sellos originales,
etc.

Se podra utilizar una herramienta mecéanica o automatica (sellos — ver ANEXO
N° 1), en el angulo superior derecho de la cara recta del folio o en la parte
inferior derecha de la cara recta del folio en el caso de la transferencia al
Archivo Central.

La foliacién manual debe efectuarse con lapicero de color azul.

La foliacion se realizard DE ADELANTE HACIA EL FINAL, de tal manera que
la primera hoja del escrito y demas hojas seran foliadas en forma correlativa,
segun se vayan acumulando los documentos, escritos y demas actuaciones
Estos deberan estar debidamente foliados y por estricto orden cronolégico
(ANEXO N° 2).

En los casos de ACUMULACION o INCORPORACION. el expediente
5
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ingresado respetara el orden cronolégico de ingreso.
7.1.9 La documentacidon a foliarse, previamente deberd estar clasificads y

ordenada, respetando los principios: de procedencia y orden original,
respectivamente.

7.1.10 Se deberan foliar todos los documentos, sean estos conformantes de series
documentales simples (Resoluciones, Acuerdos, Oficios, Circulares, etc.), en
este caso la foliacion se realizard de manera independiente por tomo, legajo
0 carpeta y en series documentales compuestas (Contratos, Legajos de
Personal, estudios, proyectos, etc.), la foliacién se realizara a cada unc de los
documentos que conforman la unidad documental o expediente, en el caso
de que se formara mas de una unidad de conservacion, la foliacion se
ejecutara de forma tal que la segunda seré la continuacién de la primera.

7.1.11 La documentacién a foliarse previamente debera estar depurada y/o
seleccionada, es decir que, toda aquella documentacion tales como: folletos,
boletines, revistas, folios en blanco y otras reproducciones de apoyo, no seran
objeto de foliacion, por no formar parte de un archivo.

7.1.12 Usar materiales convenientes, que no dafe el soporte en papel, ni altere su
valor informativo y/o legal. En la preservacién y conservacion documental,
tener en cuenta el comportamiento de la tinta de escritura y la empleada para
sellos.

.1.13 Los documentos archivisticos que son transferidos al Archivo Central. en el
caso de los expedientes, se respetara la foliacion consignada por el 6rgano o
unidad orgénica, en el caso de la correspondencia, debera ser foliada en la
parte inferior derecha y ser compaginados siguiendo el orden regular del
procedimiento que lo genera, los mismos no deben exceder de doscientos

(\ folios, en caso exceda los doscientos (200) folios, se podra fraccionar en

' funcién de la cantidad de folios.

La foliacion se realizara antes de cualquier proceso de descripcion,
encuadernacion o proceso reprogréfico, especialmente el de microfilmacién y
digitalizacién de documentos.

El Personal administrativo o los que hagan sus veces, al adicionar escritos o
cualquier otra documentacion de los Organos o Unidades Orgénicas, para las
cuales prestan servicios, deberan insertarlos al final del expediente,
efectuando su foliacién cormrelativamente con la hoja continua, de forma que
el expediente sea compaginado siguiendo el orden regular de los documentos
que lo integran.

7.2.1 El documento archivistico de la Municipalidad Distrital de Jests Maria,
generados por los Organos y Unidades Organicas.

7.2.2 Todos los documentos en soporte papel, es decir las hojas que contengan
6
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escritos, presentaciones graficas (planos, mapas, proyecciones cartograficas
0 estructurales y otro tipo de informacién.

7.2.3 Todos los documentos tales como: Los Informes, Memorandos, proveidos y
demas documentos internos que emitan los Organos y Unidades Organicas,
que estén numerados, fechados y contengan disposiciones debidamente
firmadas por funcionarios y servidores competentes.

7.2.4 Los expedientes administrativos, proyectos de ordenanza, resoluciones u
ofros, que obren como antecedentes, siempre que estén visados o contengan
observaciones escritas en los mismos.

7.2.5 Cuando las unidades documentales, contengan documentos en distintos
soportes al papel como, discos digitales (CD o DVD), memoria USB, chip, etc.,
deberan numerarse con una hoja llamada, "HOJA DE TESTIGO O
REFERENCIA CRUZADA (ANEXO N° 03); anotandose en esta hoja su
respectivo nlimero de folio, lo que permitira dejar constancia de su existencia
y de la unidad documental a la que pertenecen, en caso de que se opte por
separar este material.

./ 7.2.6 Los documentos que se encuentren sueltos (fotografias, planos, mapas, etc.),
es decir documentos con caracteristicas particulares, seran foliados en Cara
Vuelta 6 Folio Vuelta, correspondiéndole un nimero consecutivo para cada
una de ellas. Si una o més fotografias se encuentren adheridas a una hoja, a
esta se le escribira su respectivo nimero de folio. El detalle de la informacion
con respeto al numero y/o cantidad de fotografias debera figurar en la Hoja
Testigo.

7.2.7 Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo, los documentos
contables como recibos de pago, facturas, boletas de venta, érdenes de
compra, efc., se encuentren adheridos a una hoja, a esta le corresponde su
respectivo nimero de folio, asi mismo la informacién detallada se mencionara
en la Hoja Testigo.

7.3.1 Las caratulas, las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco, que se
encuentren adheridos, cosidos empastados en tomos o legajos, es decir que
no contengan informacion en el anverso ni el reverso, no deberan separarse
en el caso de que estos cumplan una funcién de preservacion y conservacion,
como aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico, para evitar la
migracién por corrosién de tintas al contacto u otros agentes agresores y
contaminantes.

'8f 7.3.2 Las unidades documentales gue se generan empastadas, foliadas y/o
paginadas de fabrica, como son los libros principales, auxiliares y tomos
contables, asi como los libros o cuadernos que sirven de registro de
correspondencia. En estos casos se respetara y aceptara su foliacion original
bajo la supervisién y control de la unidad organica generadora o receptora;

7




DIRECTIVA PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

Municipalidad de JESUS MARIA

’ Jesus Maria Version: 1 2021

debiéndose crear un acta donde se describa la unidad documental adjunta y
de cuantos folios consta; debiéndose foliar el acta con la foliaciéon que
continua antes de la acumuiacion.

7.3.3 No se foliara el anverso y reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas.

7.3.4 Las hojas de tramite y las hojas de rutas, originales que den mérito al
expediente.

7.3.5 Los documentos en soportes distintos al papel (discos digitales, CD u otro

soporte magnético. En estos casos se debe proceder como menciona el ftem
7.2.5.

7.4 RECTIFICACION DEL FOLIADO:

7.4.1 La Rectificacion es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse
errores en la foliacion de un documento o en la unidad documental, se
procedera a su respectiva correccion, los errores en la foliacién, podran ser
de la siguiente naturaleza:

a. Por haber transgredido ios procedimientos indicados en la presente
directiva.

b. Por ilegibilidad del folio u omision
¢. Por repeticion de folios o por doble foliacidn.

7.4.2 Cuando los errores en la foliacién se detecten en documentos archivisticos o
expedientes generados en la Municipalidad Distrital de Jesis Maria, el
servidor (a) que detecte dichos errores en la foliacién, debe proceder a su
rectificacion, tachando la foliacion anterior con una linea oblicua cruzada y a
continuacion efectuard la foliacion correcta, ademas debe registrar sus datos
(nombre, apellidos, cargo y firma), en el margen derecho de la tltima hoja del
folio rectificado y comunicar a la oficina respectiva de dicho error para su
nuevo registro en el Sistema de Informacion Documentaria (S!ID) ANEXO N°4.

G #
G e e M,ee&
NCEY PO

7.4.3 En ningln caso, estara permitido la doble foliacion en el expediente
administrativo.

7.4.4 Cuando los errores en la foliacion se detecten en los documentos archivisticos
0 expedientes procedentes de otras instituciones ajenas a la receptora, se
procedera de la siguiente manera:

Si el documento archivistico o expediente tiene "Prioridad Especial o
Urgente", se agregard al documento o expediente la Constancia de
Rectificacion de folio (ANEXO N°5), ia misma que se incluird al final del
documento o expediente sefialando los errores detectados en ia foliacion, el
servider {a) que realizd la rectificacion incluira en esta constancia sus
nombres, apellidos y el cargo. Esta constancia sera foliada y se continuara sin
rectificar y/o anular la anterior.
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i 7.4.5 COMO SE DEBE REALIZAR LA RECTIFICACION:
| a. Con lineas rectas oblicuas, evitando los tachones y/o borrones.

b. No deben existir ningan tipo de borrado, debe quedar a la vista la foliacion
anterior.

Para todos los casos de rectificacion se deben regularizar y actualizar en el
Sistema de Informacién Documentaria (SID) de la Municipalidad Distrital de
Jesis Maria, el nlimero de folios correcto.

! 7.5 DE LA INCORPORACION Y RETIRO:

7.5.1 La incorporacién de documentos, tomos, etc, debe mantener la foliacién
original y correlativa; dejandose Constancia de Incorporacién y su cantidad de
folios (ANEXO N° 6). Solo se folia la Constancia de Incorporacion.

7.5.2 En caso de que el documento o expediente ingresado tenga fecha anterior al
primero que dio inicio al tramite administrativo, se respetara el orden de
! flegada de dichos expedientes.

7.5.3 El retiro o desglose de documentos, sdlo se efectuara si previamente existe
alguna comunicacion o solicitud formal, la misma que sera anexado con la
constancia de retiro.

171 7.5.4 Con el retiro o desglose de documentos, se emite una constancia, que se
‘ anexa y folia en el expediente (ANEXO N° 7).

Se debe dejar una copia autenticada del documento retirado o desglosado,

en el expediente o documento, de conformidad a lo establecido en el articulo

164.2 del TUO de la Ley N° 27444,

7.6 DEL CONTROL Y SEGURIDAD:

7.6.1 El contenido de un documento y/o expediente en tramite o terminado, es
intangible, es decir que no puede introducirse enmendaduras, aiteraciones,
entrelineados ni agregados en los documentos, una vez gue hayan sido
firmados por la autoridad competente. De realizarse alguna modificacion, esta
deberd haber sido hecha mediante autorizacién escrita del personal
autorizado para ello, o de los funcionarios competentes. Dicha autorizacion
debera ser insertada en el expediente dejando constancia detallada y expresa
de las modificaciones y/o alteraciones que se hubieran producido y la
justificacion fundamentada de las mismas, de conformidad a lo establecido en
¢l articulo 164.1 del TUO de la Ley N° 27444,

7.6.2 Los Organos o Unidades Organicas podran emplear medios informaticos y
digitales para el archivo y tramitacién de expedientes, que permitan la
integridad e inalterabilidad de la informacién que contengan en sus archivos
convencionales, sean estos utilizados como medio de control, seguridad y
conservacion de la documentaciéon que se custodia, de conformidad con la
normatividad de la materia, de conformidad a lo establecido en el articulo
164.3 del TUQ de ia Ley N° 27444,

Fér,nand Llixis
s - Sielia #

' p!‘n%aﬁ I
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7.6.3 Siun documento o expediente fuera extraviado, la entidad administrativa tiene
la obligacion bajo responsabilidad, de reconstruir el mismo,
independientemente si el interesado lo solicite. Esta reconstruccién se
efectuara considerando los plazos y acciones a seguir, de acuerdo a lo gue
se establece en la Directiva de Reconstruccién de Expedientes. Si en el
transcurso de la tramitacién de reconstruccion, el expediente extraviado fuera
encontrado, este reemplazara al reconstruido, de conformidad a o
establecido en el articulo 164.4 del TUO de la Ley N°® 27444,

Viil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

PRIMERA DISPOSICION: La Sub Gerencia de Atencién al Ciudadano, Gestién
Documental y Archivo de la Municipalidad Distrital de Jesus Maria, sera la encargada
de atender y resolver las situaciones que no estén previstas en la presente directiva
respecto a la foliacion de documentos, tomando como base, las disposiciones legales
vigentes en términos archivisticos del Archivo General de la Nacion.

SEGUNDA DISPOSICION: Los expedientes administrativos en tramite, a la fecha de
dprobacion de la presente directiva, mantendra el criterio y sentido de foliacién con el
=1 /0ue se inicid el tramite.

TERCERA DISPOSICION: La presente Directiva tendré vigencia a partir del dia
siguiente de su aprobacion mediante Resolucién de Gerencia Municipal de la
Municipalidad Distrital de Jesus Maria.

X, ANEXOS:

Anexo N° 1 Uso de herramientas mecanicas o automaticas (seflos)

Orden de la Foliacion de Documentos Archivisticos.

Modelo de Hoja Testigo o Referencia Cruzada

Formato de referencia de Rectificacion de Folios por errores generados
en la misma entidad.

Formato para la elaboracién de la Constancia de Rectificacion de folios
por errores.

Anexo N° 6 Formato para la elaboracion de Constancia de Incorporacion.

-Anexo N° 7 Formato para la elaboracion de Constancia de Retiro y/o Desglose.
“Anexo N° 8 Flujograma.
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ANEXON®1

Uso de herramientas mecénicas o automaticas (sellos), en el proceso de foliacién, datos que

debe de consignarse en ios sellos:

I Se coloca el Nimero de Folie |

correspondiente

iSiglas de la entidad : MDIM
EUnidad Organica que SGACGDYA
:realiza el proceso de Foliacién
! :

§ : MDIM FOLIO
i i SGACGDYA 4
. i e 1

i : %LL ; ———— —_

: P \(,,, N
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ANEXO Ne 2

ORDEN DE LA FOLIACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
El registro del folio se realizard en el mismo sentido en que han side acumulados los
documentos, respetando el orden establecido por la entidad pablica, en forma cronoldgica.

23/07f2021

21fo7/2021

18/07/2021

15/07/20z1
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ANEXON° 2
MODELO DE HOJA TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

HOJA TEST!IGO O REFERENCIA CRUZADA

Gerencia

Sub Gerencia

Oficina
SEETE DOCUMEITEAL .ot et
Asunto

Fecha: v/ ] FOO N e
Descripcion (tamafio, colores, titule y otros datos relevantes)

........................................................................................................................................................................
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ANEXO N2 4

FORMATO DE REFERENCIA DE RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES GENERADOS EN LA
MISMA ENTIDAD

Cuando los errores en la foliacién se detecten en documentos archivisticos producidos en la
entidad, se procederd a tachar con una linea oblicua, registrando en la parte inferior el correcto
numero de folio. Al final de la correccién, en el margen derecho de la Gitima hoja con follo

rectificado, se registrara los nombres, apellidos, cargo y firma de la persona responsable de la
rectificacién del folio

4

15

P

17

NOMBRES
CARGO
FIRMA

Feman is 2
tellz
i
o

An
s
4, ]
s“"‘-‘qa o

\/

&
&

%
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ANEXON°g
FORMATO PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE FOLIOS POR
ERRORES PROCEDENTES DE OTRAS ENTIDADES

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION
El que suscribe

HACE CONSTAR

El e (GOCUMENTO) CON registro N vt e e, 8
BSUNLD et s s e s sns e TECEPCIONATO €] Ao,
ha sido OBSERVADO por presentar ..o e, {Repeticién, ilegibilidad u omision de
folio).

El documento presentado cuenta con un total de ............. folios registrados.
Sin embargo, se ha observado......... {indicar la ocurrencia del error), debiendo tener en total

G Rosmery
i%\ Sanlos Maging

.............. {cantidad) Folios.
En tal sentido, se agrega la presente constancia a la unidad documental.
Fecha, ... A€ e, A2 2,00,
Nombres y Apellidos:
Cargo:
FFirma:

)Ejemplo:
: : 1 R e LR FUE U SRR

i H : Continuar con la

H [ ; - . T T s

; : : : | : A ‘

| !

| &

¢ roliar -
‘ | | . |z
3. 5 n
8
CONSTANCIA -
——r PP} [PV DE —
) _|RECTiFICACION | . o
| BEFOLO N .
i :
e 5 g,,‘ o
Documentos recepcionados Y .
con error en la foliacién . - _ . Nuevos Documentos

5




DIRECTIVA PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
— o ESUS MARIA
i;fm;] Municipalidad de !

T Jesus Maria

Versidn: 1 2021

ANEXC N° 6
FORMATO PARA LA ELABORACION DE CONSTANCIA DE
INCORPORACION O ACUMULACION DE EXPEDIENTES

CONSTANCIA DE EXPEDIENTES INCORPORADOS

CANTIDAD DE EXPEDIENTES INCORPORADOS

CANTIDAD DE FOLIOS POR EXPEDIENTE

EXPEDIENTE N° CANTIDAD DE FOLIOS

ey
| aumarosa  1F
BERROCAL YNDIGOYEN

"1/ CANTIDAD TOTAL DE FOLIOS INCORPORADOS

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO
FIRMA

v witoe . ._ Continuar con
e 2 | ]2 e . lafoliacién

| . _CONSTANCIA |
. I S do.o o BE 4o
L ! o | (ncomporacion|

\ Aot ) & i ; : _; 3 g ; |
Castilig e A S _;m,i T PR i" S N

[ R i_v,,fw-‘._i I S S R S T [
| ... EXPEDIENTE N°1 ... EXPEDIENTE N2 INCORPORADO ' =
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ANEXO N° 7
FORMATO PARA LA ELABORACION DE LA CONSTANCIA DE RETIRO v/o DESGLOSE DE
DOCUMENTOS

CONSTANCIA DE RETIRO y/o DESGLOSE

Unidad orgdnica, drea o dependencia que retira el doCUMENTO: o oo
Documento o expediente a retirar: .o.ooveeeeeeeeeeeeeeeennn.

Se deja constancia del retiro o desglose, por requerimiento de una autoridad a soficitud del administrado
por conservacién del soporte fisico del documento ..o, (indicar el asunto del documento),
de la(s) foja(s) N°.............al............. (nimeros de folios), segtin detalle gue se consigna a continuacion.

Lo cual consta a los: ....... de ...............de 20...., y suscriben:

........................................................................................................................

Nombre y firma del funcionario Nombre y apellido del que
responsable de la entrega recepta el documento

Autorizado por:
Nombre del jefe responsable: e

Cargo: v
FITMB. oo

d&Nota: En caso el Retiro o Desglose, sea requerido por una autoridad o a solicitud del
* administrado, se debe considerar el V°B®, datos del jefe que autariza el retiro o desglose v su
NJ firma.
Entiéndase que, el que autoriza el retiro o desglose es el jefe de la unidad orgénica donde se
encuentra el documento.
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