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INFORME N° 399-2006-AGN/OGA]

A : Abog. Ricardo Arturo Moreau Heredi?l;iizi'
Director General de la OTA-AGN

DE : Dr. Lizardo Pasquel Cobos
Director General de la OGAJ-AGN

ASUNTO : Proyecto de normas de foliaciéon de documentos
REFERENCIA : Informe N° 100-2006-AGN/DNDAAI

FECHA : Lima, 15 de noviembre de 2006

Tengo el agrado de dirigirme a usted en atencion al
asunto del documento de la referencia, acerca del cual esta Asesoria se
permite emitir la siguiente opinion:

Respecto al documento alcanzado esta Asesoria
recomienda la aprobacion del mencionado proyecto de directiva, que tiene
como base legal lo estipulado en los articulos 152° y 153° de la Ley N°
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, debiendo
realizarse en dicho proyecto las siguientes modificaciones:

1. A efectos de un mejor manejo de la Directiva es conveniente enumerar
sus disposiciones utilizando articulos.

2. Acerca del concepto de foliacion es necesario indicar que no es un acto
administrativo, sino un acto de administracion, puesto que este es la
manifestacion de voluntad de la Administracion Publica, en el ejercicio
de su funcion, destinada a producir efectos juridicos sobre los
administrados, tal como lo sefiala el articulo 1° de la Ley N° 27444.
Siendo la foliacion aquella actuacion material realizada por un
funcionario publico (entendiendo a este como la persona al servicio de
la Administracién Publica) en el ejercicio de sus funciones.

3. Es necesario precisar el sentido de las disposiciones contenidas en los
numerales 5 (siendo recomendable agregar un grdfico), 9 a), 11
(debiendo, ademds, definirse la expresion mesa periférica).



. El concepto de acumulacion (numeral 13 ) debe ser entendido como el
acto por el cual se adicionan uno o mds expedientes o documentos a
otro, debido a que guardan conexion.

Sobre lo sefialado en el numeral 14, respecto a la acumulacion, debe
precisarse que los expedientes o documentos mds recientes o accesorios
o subordinados, conservardn su foliacion original, debiendo adicionar
a esta, la foliacion del expediente o documento mds antiguo o principal.

. El numeral 15 en su parte final propone una recomendacion, la misma
que es conveniente establecer como un imperativo, debido a que
mediante el proyecto alcanzado se pretende normar, de manera

obligatoria, los lineamientos de la foliacion de documentos en la
institucion.

En los numerales 20 y 21 se establecen disposiciones respecto a la
“oficina proveedora”; sin embargo, aparentemente no existe
concordancia en estos dos numerales respecto a lo que se debe entender
por aquella.

. El plazo de adecuacion debe sefialarse expresamente en dias habiles o
utiles.
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Tengo el agrado de dirigirme a usted a fin de informar, que\’gﬁ

conjunto con el Director Nacional de Archivo Histdrico, Lic. Norman Berrios Silva, se
ha elaborado el proyecto de “"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FOLIACION
DE DOCUMENTOS”, el mismo que se remite a su Despacho para su conocimiento y

demas fines.

pertinentes.
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Es cuanto informo a usted para su conocimiento y fines
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II.

IIL.

IV.

V.

PROYECTO DE DIRECTIVA No. -2006

DENOMINACION

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FOLIACION DE
DOCUMENTOQS”

FINALIDAD

Establecer pautas especiticas para la foliacidn uniforme v sistémica de los
documentos en todas las dependencias del Archivo General de la Nacién
(AGN).

ALCANCE Y RESPONSABILIDADES

La presente directiva es de aplicacién obligatoria en todas las dependencias
del AGN, bajo responsabilidad de los funcionarios, directivos v servidores
que intervienen en los distintos procesos de la administracion documentaria.

BASE LEGAL

e Decreto Ley No. 19414, Ley de Defensa, Conservacidn ¢ Incremento
del Patrimonio Documental de la Nacién (16.05.1972).

e Decreto Suprenio No. 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley No.
19414 (29.10.1973).

* LeyNo. 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (11.06.1991).

¢ Decreto Supremo No., 008-92-JUS, Reglamento de la Ley No. 25323
(26.06.1992).

* Resolucién Jefatural No. 073-85-AGN/J, Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos (31.05.1985).

¢ Resolucion Jefatural No. 173-86-AGN/J, Directivas del Sistema
Nacional de Archivos (18.11.1986).

¢ Ley No. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General
(10.04.01).

e Ley No 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (13.07.02).

o Ley 28296, Lev General del Patnmomo Cultural de la Nacién

(21.07.04).
* Decreto Supremo No. 011-2006-ED, Reglamento de la Ley 28296
(01.06.06)
NORMAS DE APLICACION

CAPITULOI: DE LA FOLIACION
/Z;_ LIt llrseri

1. La foliacion es un acto adssinistrativo que consiste en numerar cada una de las
. hojas (folios) de todo documento fX_fecepcmnado en una dependencia

administrativa.




2.

7.

8.

En las unidades orgénicas del AGN la foliacién sera obligatoria y se efectuara en
nimero y letras. Esta actividad estard a cargo del personal acreditado ante la
Oficina de Administracion Documentaria (OAD).

La OAD vy los responsables seflalados en el numeral anterior, iniciardn la
foliacion por el primer escrito que presente el interesado o con la orden del
funcionario competente cuando [a gestion se inicie de oficio.

La foliacion se efectuara estampando un sello estandarizado (Véase Anexo No.
01) en el angulo superior derecho del anverso de la hoja (o folio del documento).
El sello consta de dos casilleros:

a) El casillero izquierdo consigna la denominacién de la oficina que efectda
la foliacion.

b) El casillero derecho (Folio No. ...) consigna el niumero de folios en cifras
ardbigas y debajo del mismo en letras.

La foliacion se realizara de adelante hacia el final, de tal manera que a la primera
hoja del escrito que inicia el expediente le corresponde el folio No. 01, las demads
hojas seran foliadas en foima correlativa.

Se foliaran:

a) Todas las hojas utiles, es decir las que contengan escritos, dibujos y
otros.

b) Las copias, titulos. formularios, planos, recibos, etc. que se adjuntan a la
solicitud.

c) Las hojas de trdmite o de ruta que estén numeradas. fechadas y
contengan disposiciones debidamente firmadas por el funcionario
competente.

d) Los proyectos de resoluciones que obren como antecedentes siempre que
estén visados o contengan observaciones escritas al proyecto.

e) Otros que conformen el expediente.

No se foliaran:

a) Las hojas en blanco.

b) Las caratulas de los expedientes, incluyendo las caramias de los
documentos insertados en el expediente.

¢) El reverso de las hojas ya foliadas.

d) Las hojas de tramite o de ruta similar, en blanco.

e) Los duplicados de documentos originales ya foliados.

En el caso de que en un expediente iniciado se adjunt&un impreso, libro, revista,
periddico, etc., éste sera considerado como un solb~£0'1/io, debiendo colocarse el
mimero correlativo que le corresponde, en niimero y leiras v debajo se indicard
el niimero total de paginas que contiene el impreso.

La foliacion de un documento se efectuara en estricto orden cronologico (Anexo
No. 02), excepto cuando:
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a) Los documentos sirvan de requisito ¢ reca:ﬁzl/EDa una peticidén y que
pueden tener fecha anterior a la solicitud o docufnento con que se inicia
el expediente, pero iran ubicados posteriormente a ésta con la foliacion
correlativa que les corresponde.

b) Los documentos se acumulan al expediente principal.

CAPITULO II : DE L.A RECTIFICACION

10. La foliacion sera “refoliada” o “rectificada” en la oficina que detectd el error.
excepto cuando se trate de expedientes que provienen de otros sectores de la
Administracion Publica al detectarse errores en la foliacion de un documento
por:

a) Haberse transgredido lo dispuesto en los numerales antecedentes y otros
de la presente norma.

b) Por omision.

¢) Porrepeticion de folios, y

d) Por acumulacién

11. El funcionario v/o trabajador que detecte errores en la foliacidon notificara a la
OAD responsable de la mesa periférica, segin corresponda. Anotara, ademas, el
término “vale” v su selio y firma.

12. Cuando los errores en la foliacién se detectan en expedientes procedentes de
otros sectores de la Administracion Piblica se procedera de la siguiente manera:

a) Si el expediente tiene “prioridad especial” o de “urgencia”, en ese caso
se agregard al expediente ingresado una constancia sefialando los errores
detectados en la foliacion. Estd sera foliada y se continuard con la
foliacion correcta sin rectificar la anterior (anexo N° 3 Segunda Parte).

b) En caso contrario, devolvera dicho expediente a la entidad de origen para
que regularice su foliacion.

CAPITULO OI: DE LA ACUMULACION
400
D P o'
I
13. Acumulacion df_-éxpedientes o documentos es el acto administrativo por el cual
se adicionan 3¢s0 més expedientes o documentos hemélogos, por la-naturaleza
del-asunte-e-por-que guardan afinidad-y/eelaiDn. para_ser-resueltos-a-travésde

una-misma-resolueion. pegnd S

A

14. La acumulacidn se realiza teniendo en cuenta la antigiiedad de los expedientes,

de tal forma que el mds antiguo conservara su foliacién original, reectificéndese

la-foliacion-de los-otros para-complementar—ai primero en orden correlativo a
éste y conforme al numeral 11 de la presente norma. (Anexo No. 04).
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15. El responsable de la gestion documentaria de la oficina que efectia la
acumulacion tiene la obligacion de colocar una aclaracion en la caritula de cada
expediente acumulado o agregar una hoja al inicio de cada uno de ¢llos que
exprese “expediente acumulado™ ¥ las disposiciones que ordenan la
acumulacién, el cual ird firmado por el referido funcionario. Este documento con
las indicaciones pertinentes también sera foliado. El folio que se afade al inicio
modificarfa 1a_foliacién del expediente, por lo que smml_.

final del expediente antiguo.

16.Los folios que se agreguen a un expediente en acumulacidn. se unirdn
insertandose al final del Gltimo expediente acumulado, continuando la foliacidén
que le corresponde. Lo que significa que cada oficina debera foliar los
documentos que se genera o solicita para anexar. Los documentos de recursos
impugnativos, como reconsideracion. apelacion, nulidad, ete. seguirin el mismo
procedimiento, es decir se insertaran al final de cada expediente.

CAPITULO IV : DE LA SEGURIDAD

17.El contenido de un expediente administrativo en tramite o temminado, es
intangible, es decir que no puede ser modificado ni sustituido sin autorizacién
escrita de la OAD o de los funcionarios competentes correspondientes. Dicha
autorizacion debera ser insertada en el expediente dejando constancia detallada
de las modificaciones y/o alteraciones que se hubieran producido y la
justificacion fundamentada de las mismas.

W 18. Estd prohibido efectuar enmendaduras, raspaduras, desgloses, eutrelineados,
(Z\ afadiduras, sustituciones de paginas v alteracién de la foliacidn, salvo el caso de
=y  resaltar con plumén luminoso para puntualizar pautas o aspectos significativos,
en cuyo caso no debe producir alteracién alguna del texto.

a 19. Las enmendaduras o entrelineados que se presentaran en los documentos de un
expediente, deben estar refrendados con una nota explicativa y con la firma de la
persona que la formulé.

20. Para la atencién de los recursos de apelacion y/o reconsideracién (quejas, etc.) se
solicitardn los antecedentes de las resoluciones al Archivo Cenmal o a los
archivos periféricos respectivos. Una vez efectuada el estudio correspondiente

seran devueltos a la oficina proveedora.

21. En caso que la oficina proveedora requiera de mayor tiempo para efecruar el
estudio correspondiente; comunicara al jefe de Archivo Central, indicando el
tiempo que la documentacién permanecerd en la correspondiente dependencia.

22. Si transcurriese dias de recepcion de los antecedentes y no son devueltos el jefe

de Archivo comunicara a la Oficina de Administracién Documentaria para el
seguimiento correspondiente a fin que sean devueltos en un plazo perentorio.
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.La OAD queda encargada de asesorar el cumpli

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

. Todos los funcionarios v directivos son los responsables del estricto

cumplimiento de la presente directiva supervisando las operaciones del personal
a su cargo.

. Todas las dependencias administrativas del AGN, bajo responsabilidad de sus

iitulares y/o encargados tendrén un plazo de 45 dias a partir de la vigencia de la
vresente, a efectos de adecuar la foliacion de los documentos Jque obran en su
dependencia, a las normas de la presente directiva.

.La OAD tendrd la responsabilidad de evaluar @plimiemo de la presente

directiva, proponiendo las modificaciones a que haila lugar.
H \i

ient6 de la presente directiva,

absolviendo las consultas u observaciones que plafiteen los responsables de las

dependencias administrativas.
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ANEXO N° 01

IWRCHIVO GENERAL DE LA Na$ION
Oficna de Administracin Documersana

GRAFICO N° 01 Doc, N

La foliacion de los
documentos se
efectuarda en el
dngulo superior
derecho de cada hoja
del documento, como
indica el dibujo.




GRAFICO N° 02

La foliacién de cada

documento se
efectuard  utilizando
un sello

smandarizado.
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GRAFICO N° 03

Estampado el sello
en el casillero
superior esta la
denominacicn 0
siglas de la oficina
que efectuard la
folacién.

Seguidamente debajo
de la misma se
anotard ¢l Nimero de
expediente, y en el
casillero  del lado
derecho se anotaran
los folios en ndmero
y _2tras.

Do, w2
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FORMULARIO

Arclivo General de la Naaén
e tl Adumnists acin D

Doc. N

INICIO DE LA FOILIACION

ANEXO N° 02

Doc N*

Qficina Técnica A

Archivo General de fa Nacion | Fylio

Archivo General de la Nacidn
Jefatura

oo, N°

JEFATURA

DFICINA “OTA”

FOLIACION EN JEFATURA

Archiva General da ks Naadn
Ohcina General da Asesardy Jurtdica

Doc. N®

Folio I —l

IDoe. N°

Arcluvo Genersl e la Baads | 1yl
Oficina Finongera

Archivo General dala Nadén | molig
Olicina Abastecinionlo

Do, M{°

OFICINA “0A”

FOLIACION EN OA

FOLIACION EN OTA

OFICINA “OF”

FOLIACION EN OF

OFICINA “OGAJ”

FOLIACION EN OGAJ




ANEXO N" 03 - PRIMERA PARTE

ARG SNERAL DE LA NACION
Oficina de A5 n Dogumentana

Doc. N°

/_

IRCHIVO GENERAL TF LA NACICN
Oficina de Administracon Dotumentaria

Doc. P

Para  rectificar Ia
foliacidn de un
expediente, se cruzan
con dos lineas
oblicuas la folacién
equivocada y a
continuacion se coloca
la foliacién correcta,
colocando a demas el
rermine “VALE”,
norma  nombre y
apellido. cargo del
wabajador

responsable.




ANEXO N° 03 SEGUNDA PARTE
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION "
IICINA DIT ADMINISTRACION DOCUMENTARIA

El que suscribe

HACE CONSTAR

ElExp. N'oovoiiee de fecha..............
cnen ASUNYO.. ... iverees FETTTINTI
liu sido decepeionado por tener ..........

la Tolineidn de ..o e e eeeen e
al e

Fecha .............

Fiema .,

N. N.

Cargo
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ANEXO N" 04: ACUMULACION DE EXPEDIENTES Y/O
DOCUMENTOS

NERAL DE LA NACION

Olicina GO Audite 0

ARCHIVErGENERAL DE LA NACION
Oficina "General epnria Jirgd

Dac. N2 ARCHIVO BENERAL DE LA NACION| 2o i

ARCI SEHERAL DE LANACION| 12
Chinn do Te st ot |

Doc. N*

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION Falln

Doe. N

Ooc. N°

ARGHMO GENERAL LI 1A NAGION Fultn

IDoc: N®

15-08-69

13-02-99

ARGHIVO GENERAL DE LA NAGION Folte
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ARCHIVO GEMERAL OE LA NACION
Jufalura

Dog, N°

ARCHIVO GENEIRAL DE [ A NACICHN Folio
Glicing de Adnunsiracidn Documentatis

Poc. N

EXPLEDIENTE
ACUMEILAT)

JREF, MEMORANDUM
N“713-(H- AGN/OTA

19-0-98

13-0-7-98

ALCARATULA
B HOJA




