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Lima, 3@ de Maye de 2€lé

VISTOS, el Informe N°® 000013-2016-IN-OTD/SG, de la Oficina de
Tramite Documentario de la Secretaria General; el Informe N° 000073-
2016/IN/DGPP/DMDI, de la Direccion de Modernizacién y Desarrollo Institucional de la
Direccion General de Planificacion y Presupuesto; y el Informe N° 000933
2016/INJOGAJ, de la Oficina General de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 14° del Decreto Supremo N° 010-2013-IN, Reglamento
de Organizacion y Funciones del Ministerio del Interior, establece que la Secretaria
General del Ministerio del Interior es la encargada de la gestién administrativa y
documentaria del Ministerio de! Interior:

Que, asimismo, el articulo 18° de la precitada norma sefiala que la
Oficina de Tramite Documentario es la encargada de organizar, dirigir, ejecutar,
coordinar y supervisar la administracion documentaria del Ministerio, asi como evaluar
la documentacion interna para determinar el tramite correspondiente;

Que, la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
regula las actuaciones de la funcion administrativa del Estado y el procedimiento
administrativo comin desarrollados en las entidades, cuyo ambito de aplicacion
comprende a todas las entidades de la Administracion Publica, entre las cuales se
encuentran las entidades del Poder Ejecutivo incduyendo Ministerios y Organismos
Publicos Descentralizados;

Que, asimismo el articulo 152° de la precitada Ley N° 27444, establece
que los expedientes son compaginados siguiendo el orden regular de regular de los
documentos que lo integran, sefialando ademas que todas las actuaciones deben
foliarse manteniéndose asi el orden durante su tramitacion;

Que, el articulo 153° de la acotada Ley, sefiala que el contenido de los
expedientes administrativos es intangible, no pudiendo introducirse enmendaduras,
alteraciones, entrelineados ni agregados en los documentos una vez que hayan sido
firmados por la autoridad competente;

Que, mediante Informe N° 000013-2016-IN-SG/OTD, la Oficina de
Tramite Documentario sefiala que es necesario contar con una hemramienta de
foliacion en concordancia con los principios del procedimiento administrativo, que
asegure la intangibilidad de los expedientes administrativos:

De conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General; el Decreto Legislativo N° 1135, Ley de
Organizacion y Funciones del Ministerio del Interior y el Decreto Supremo N° 010-




2013-IN, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio del
Interior;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° @11 -2016-IN/SG “Procedimiento
para la correcta Foliacién en el Tramite de Documentos del Ministerio Del Interior” y su
Anexo, cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Encargar a la Secretaria General del Ministerio del Interior,
la difusién del contenido de la presente Resolucion y de la Directiva aprobada en el
articulo 1° precedente a todos los 6rganos, unidades organicas, Organismos Publicos
Adscritos del Ministerio del Interior y la Policia Nacional del Peru.

Articulo 3.- Disponer que dentro de los sesenta (60) dias calendario
siguientes, contados desde la publicacion de la presente Resolucion, los Organismos
Plblicos Adscritos al Ministerio del Interior y la Policia Nacional del Peni, adecuen sus
procedimientos y normatividad interna relacionada al procedimiento de foliacion, a las
disposiciones establecidas en la Directiva aprobada por el articulo 1°.

Articulo 5.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion

Ministerial y la Directiva aprobada en el Portal Institucional del Ministerio del Interior
(www.mininter.gob.pe).

Registrese y comuniquese.




DIRECTIVA N® cl1 -2016-IN-SG

“PROCEDIMIENTO PARA LA CORRECTA FOLIACION EN EL TRAMITE DE

.

DOCUMENTOS DEL MINISTERIO DEL INTERIOR”

OBJETO

Establecer el procedimiento para la foliacion de documentos internos y externos a ser
tramitados en el Ministerio del Interior, para mayor seguridad e intangibilidad de la
compaosicion de los expedientes administrativos.

FINALIDAD

Garantizar la integridad de los expedientes administrativos a través de la comecta
foliacion de documentos tramitados ante el Ministerio del Interior, estableciendo un
criterio uniforme para su foliacion.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio
para todos los organos y unidades organicas del Ministerio del Interior. Asimismo,
constituyen lineamientos técnicos para la Policia Nacional del Peri y Organismos
Publicos adscritos al Ministerio del Interior en lo que respecta a la presentacion de
documentos a la Mesa de Partes Unica del Ministerio del Interior.

RESPONSABILIDADES

4.1 La Secretaria General del Ministerio del Interior sera la responsable de supervisar,
evaluar y tomar las acciones que correspondan para el estricto cumplimiento de la
presente Directiva.

4.2 La Oficina de Tramite Documentario a través de la Mesa de Partes Unica garantizara
que los documentos externos e intemos cumplan estrictamente las disposiciones
contenidas en el presente dispositivo administrativo; igualmente promovera y
coordinara los mecanismos que favorezean su cumplimiento.

4.3 Corresponde a todo el personal secretarial ylo administrativo, de los distintos
drganos y unidades organicas encargados de la recepcion de documentos, cumplir
y hacer cumplir las disposiciones establecidas en la presente Directiva, asi como
disponer las acciones administrativas necesarias.

BASE LEGAL

5.1 Constitucion Politica del Peni.

5.2 Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

5.3 Decreto Legislative N® 1135, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio del
Interior.

5.4 Decreto Supremo N° 010-2013-IN, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio del Interior.

55 Resolucion Ministerial N° 0742-2012-IN/DGTIC, gque aprueba la Directiva
“Tratamiento Documentario en el Ministerio del Interior- Sede Central: Mesa de
Partes — Despacho Documentario™.

56 Resolucidn Ministerial N° 021-2013-IN, que aprueba la Directiva N* 001-2013-
IN/DGTIC "Documentos Escritos en el Ministerio del Interior”.
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5.7 Resolucion Ministerial N® 0115-2015-IN, que aprueba la Directiva N* 002-2015-
IN'DGPP “Lineamientos aplicables para la formulacidn, tramitacion y aprobacién
de Directivas del Ministerio del Interior™.

DISPOSICIONES GENERALES

Para los fines de la presente Directiva, se estableceran las siguientes definiciones:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

Expediente Administrativo:

Instrumento material sistematicamente ordenado que acumula toda la actuacion
procedimental de un mismo asunto, originado de oficio o a solicitud de parte,
comprendiendo documentos, nofificaciones, copia de publicaciones oficiales
efectuadas, actas. escritos, resoluciones, etc. que sirven de fundamento a la
decision administrativa.

Folio:
Cada documento tiene un numero gue lo identifica y diferencia de los documentos
similares. Aparecera en la parte superior derecha de una hoja de un documento.

Foliacion:

La foliacion, es una accién administrativa que consiste en numerar en forma literal
(ndmeros y/o letras) la totalidad de actuados que conforman un expediente
administrativo. La foliacion es una operacion incluida en los trabajos de ordenacion
y consiste en numerar correlativamente todos los folios de los expedientes
administrativos, tiene como principal objetivo no solo la numeracion en orden
sucesivo y cronoldgico, sino también, constituirse en una herramienta de
identificacion y control.

Mesa de Partes Unica:

Equipo de Trabajo dependiente de la Oficina de Tramite Documentario de la
Secretaria General del Ministerio de Interior, cuya funcién es realizar la recepcion,
registro, clasificacion y distribucion de los documentos que ingresan al Ministerio
del Interior, asi como llevar en forma adecuada la distribucion de los documentos
a los distintos Organos y Unidades Organicas de la Sede Central del MININTER.

Hoja de Ruta:

Documento emitido por el Sistema de Gestion de Tramite Documentario
Digitalizado — SITRADIG, cuya funcidn es regisirar el itinerario que sigue el
expediente administrativo desde el inicio de su tramite hasta su archivo.

Hoja de Tramite:

Documento emitido por el Sistema Integrado de Gestion de Expedientes - SIGE,
cuya funcion es registrar el itinerario que sigue el expediente administrativo desde
el inicio de su tramite hasta su archivo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

71

DE LA FOLIACION

7.1.1 En los organos y unidades organicas del MININTER, la foliacion serd

obligatoria, siendo este requisito indispensable para la transferencia
documental. Sera efectuada por el personal secretarial yo administrativo o los
que hagan sus veces, encargados de la recepcion de documenios.

7.1.2 El sentido de la foliacién serd en estricto orden cronolagico, de arriba para

abajo, se efectuara de forma numérica y consecutiva, es decir, sin omitir ni
repetir nimeros. Una vez iniciada la foliacion en el expediente administrativo,
los demas documenios adicionados seran foliados en el mismo sentido.



7.1.3 La foliacién podra realizarse de forma manual utilizando un boligrafo de tinta
color negro insoluble o mediante sello de tinta negra en el dngulo superior
derecho de cada folio y en el mismo sentido del texio del documento.

7.1.4 La Mesa de Paries Unica iniciara la foliacion con el primer escrito que presente
el administrado; igualmente el personal secretarial y/o administrativo podra
iniciar la foliacién con el documento que emita el funcionario competente,
cuando la gestion se inicie de oficio.

7.1.5 Los administrados deberan presentar su documentacion debidamente foliados.

7.1.6 El personal secretarial y/o administrativo o los que hagan sus veces, al
adicionar escritos o cualquier otra documentacion de los 6rganos o unidades
organicas para los cuales prestan servicios, deberan insertarlos al final del
expediente, efectuando su foliacion correlativamente con la hoja que continua,
de forma que el expediente sea compaginado siguiendo &l orden regular de los
documentos que lo integran.

7.1.7 Es importante tomar en cuenta que el uso de materiales, con implicancia hacia
el soporte papel, no perjudique ni altere su valor informativo y/o legal. No se
debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafo irmeversible al
soporte papel.

7.1.8 La foliacién es una tarea previa a cualquier proceso técnico de digitalizacion.
7.2 DOCUMENTACION SIN FOLIAR POR ADMINISTRADOS

Ante la renuencia por parte del adminisirado a presentar la documentacién
debidamente foliada —tal como lo establece el numeral 7.1.5 de la presente
Directiva—, esta no sera recepcionada. Por lo que se procedera al levantamiento
del Acta de Incumplimiento de Foliacion (ANEXO N° 1), en la cual se dejara
constancia de tal situacion. Dicha Acta sera suscrita por el Responsable de Mesa
de Partes Unica del Ministerio del Interior.

7.3 DOCUMENTOS QUE DEBERAN FOLIARSE
Los documentos que deberdn ser foliados serén aquellos que contengan escritos,

informes, dibujos, fotos impresas, notificaciones. planos, mapas, comprobantes de
pago, facturas, érdenes de compra, vouchers y ofro tipo de informacidn que forme

e parte del expediente administrativo, que por su naturaleza y finalidad deban ser
- j foliados.
=) Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
L 3 hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de folio.
Yy o 7.4 DOCUMENTOS QUE NO DEBERAN SER FOLIADOS

a) Las hojas en blanco;

b) El reverso de las hojas ya foliadas;

c) Las Hojas de Tramite y las Hojas de Ruta, originales que den mérito a la
presentacion del expediente;

d) Los originales de los Proyectos de Decretos Supremos, Resoluciones
Supremas, Resoluciones Ministeriales, Resoluciones Directorales,
Convenios de Cooperacion Interinstitucional y Directivas, adjuntas en sobre
cemrado;

e) Las cartas fianzas;

f) Facturas Originales;

g) Aquellos documentos que por su naturaleza tengan la calidad de reservado,
secreto y/o confidencial y se encueniren adjuntos en sobre cerrado;

h) Los documentos en soportes distintos al papel (CD-ROM, disquetes, etc.);




i) Toda clase de documentos que por su naturaleza y finalidad no deban ser
foliados, a consideracion de la Mesa de Paries Unica del Ministerio del
Interior.

7.5 RECTIFICACION DE LA FOLIACION

7.5.1 La reciificacion es una tarea adminisirativa mediante la cual al detectarse
errores en la foliacidn de un expedienie administrativo, se procedera a su
respectiva correccidn. )

7.52 La foliacién sera verificada por la Mesa de Partes Unica, o por el drgano o
unidad organica a quien se pretenda entregar el expediente administrativo,
pudiendo estos de ser el caso solicitar la rectificacion de la emdnea foliacion.

7.53 Una vez constatado el error en el documento o expediente, se debera
rectificar la foliacion utilizando un corrector liquido y a continuacién consignar
la foliacion correcta, evitando tachones ylo borrones, o suscripciones encima
gue no permitan verificar la numeracion comrecta.

7.54 En ningin caso, eslard permitido la doble foliacion en el expediente
administrativo.

7.5.5 Los errores en la foliacion, podran ser de la siguiente naturaleza: por haber
transgredido los procedimientos indicados en la presente Directiva, por
omisién de foliacion o por doble foliacidn.

7.6 ACUMULACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

7.61 Laacumulacion de expedientes administrativos es una accion administrativa
por la cual se adicionan dos o mas expedientes sobre un mismo asunto, que
guarden afinidad o estén relacionados entre si.

7.6.2 La acumulacion se realiza teniendo en cuenta la antigiedad de los
expedientes, de modo que el mas antiguo conserve su foliacién original,
rectificandose la foliacién de los otros expedientes a acumularse.

7.6.3 LaMesa de Partes Unica o el personal secretarial y/o administrativo, segun
cormesponda, de los organos y unidades organicas del Ministerio del Interior,
tienen la obligacién de anotar en la respectiva fila de la Hoja de Ruta ylo
Hoja de Tramite la observacion en detalle del expediente acumulado. Se
hara lo propio en el SITRADIG y SIGE.

7.6.4 Los documentos acumulados deberdn ajustarse a lo establecido en la
presente Directiva, respetando la secuencia cormrecta y su orden original.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1 Los expedientes administrativos que a la entrada en vigencia de la presente
Directiva se encuentren en trémite, mantendran el mismo criterio y sentido de
foliacion con el que se inicid.

8.2 De suscitarse situaciones no contempladas en la presente Directiva o de existir
cualquier duda en su aplicacion, el Director de la Oficina de Tramite
Documentario se encargara de absolver las atingencias.

IX. VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién

X. ANEXO
Anexo N° 1: Acta de Incumplimiento de Foliacion




ANEXO N*1
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ACTA DE INCUMPLIMIENTO DE FOLIACION

Siendo las..........horas del dia.....de ..............del afio..... ..,

se presento el{la) sefora) ..........ccoeeceeeeieeeeeaevaenn ..., @ fin de
procader a la presentacion del

en la ventanilta N°® ... de k& Mesa de Partes Unica del Ministerio
del Interior, ubicado en plaza 30 de Agosto sin Urb. Corpac, distrito
de San Isidro, Lima.

Que en cumplmiento de lo dispuesto en el numeral 7.1.5 de Ia
Directiva N*® -2018-IN-5G "Procedimiento para la comecta
Foliacion en el Tramite de Documentos dal Ministerio del Interior™
se observa el documento presentado y se devuslve, para que en
un plazo no menor a 48 horas se presente la subsanacion
- respectiva. Pasado dicho plazo sin remediar la observacidn, el
f documento se tendra por no prestado.

Se procede a suscribir Ia presente Acta en sehal de conformidad.

"Responsable de la Mesa Administrado
de Partes Unica






