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DIRECTIVA N° 004-2024-MDCH-GM

“DIRECTIVA PARA LA CORRECTA FOLIACION EN EL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y EL DE LOS ARCHIVOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHORRILLOS”

I. OBJETIVO:

1.1 Definir y estandarizar las pautas para llevar a cabo la foliacion de los documentos
que son producidos y custodiados por los Organos y/o Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos. Ademas, estas normas también seran
aplicables a los documentos provenientes de entidades externas, tanto publicas

como privadas, asi como a aquellos presentados por los ciudadanos.

1.2. Otro objetivo es que esta practica de foliacion se establezca como una tarea
esencial y obligatoria durante el proceso de organizacibn de documentos,

especialmente en las labores de estructuracion documental.

1.3. Permitir mediante la foliacion, la ubicacion y localizacion de los documentos
archivisticos de manera eficiente, logrando con ello conocer la informacion
requerida en forma oportuna, garantizando la integridad y seguridad de la

documentacion.

Il. FINALIDAD:

2.1 Orientar, coordinar y estructurar el proceso de numeracion de paginas para
preservar la integridad de los documentos de administrativos y el de los archivos en
la Municipalidad Distrital de Chorrillos. La foliaciéon busca reforzar la seguridad y
confiabilidad en la organizacién de los documentos y expedientes administrativos,
asegurando la integridad de los documentos a lo largo de su ciclo vital y previniendo

manipulaciones indebidas.

2.2 Proporcionar a los distintos Organos y Unidades Organicas un instrumento de
gestion archivistica que permita una foliacion uniforme en los documentos de
archivo. Esto garantizara un adecuado flujo del tramite desde la presentacion del
expediente administrativo por Mesa de Parte hasta su culminacion o finalizacion de

su tramite administrativo.
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IIl. BASE LEGAL:

3.1. Art. 21° de la Constitucion Politica del Pert de 1993.

3.2. Ley N.° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

3.3. Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

3.5. Ley N.° 27927, modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica.

3.6. Ley N.° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

3.7. Decreto Ley N.° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

3.8. Decreto Supremo N.° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley No. 19414. -
Resolucién Jefatural N.° 073-85-AGN/J, Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos.

3.9. Ley N.° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos y sus modificatorias, normas
complementarias y reglamentarias.

3.10. Resolucion Jefatural N.° 173-86-AGN/J, Directivas del Sistema Nacional de
Archivos

3.11. Ley N.° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3.12. Resolucién Jefatural N.° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacién de Sanciones
Administrativas por infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacion.

3.13. Resolucién de Secretaria de Gestion Pablica N.°© 011-2022-PCM/SGP, que aprueba
la Norma Técnica N.° 001-2022-PCM-SGP, Norma Técnica para la Gestién de
Calidad de Servicios del Sector Publico.

3.14. Resolucién Ministerial N.° 186-2015-PCM, que aprueba el Manual para Mejorar la
Atencion a la Ciudadania en las entidades de la Administracién Publica.

3.15. Resolucién Jefatural N.° 26-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 006-2019-
AGN/DDPA: "Lineamientos para la Foliacion de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas".

3.16. Resolucién Jefatural N.° 023-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 003-2019-
AGN/DDPA — Guia Técnica Archivistica para Gobiernos Regiones y Locales.

3.17. Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos, aprobada con Ordenanza Municipal N°480-2024-MDCH.

3.18. Resolucion de Gerencia Municipal N.° 064-2020 MDCH-GM que aprueba la
Directiva N.° 005-2020-MDCH/GM, “Directiva que aprueba los Lineamientos para la
Formulacidon, Aprobacion, Modificacién y difusién de las Directivas que se elaboren

en la Municipalidad Distrital de Chorrillos.
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IV. ALCANCE:

4.1. La presente Directiva aplica a todos los Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos que generan y reciben documentos. Ademas,
abarca aquellos que participan en los procesos de tramite, gestién y traslado de
documentos o expedientes, los mismos en lo que respecta a la presentacion de
documentos a través de la Mesa de Partes.

4.2, Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para la gestion de los distintos niveles de archivo: Archivo

de Gestion, Archivo Periférico y Archivo Central.

V. DEFINICIONES:

5.1. Administrado: Persona Natural o juridica que, cualquiera sea su calificacién o
situacién procedimental, participa en el procedimiento administrativo. Cuando una
entidad interviene en un procedimiento como administrado, se somete a las normas

que lo disciplinan en igualdad de facultades y deberes que los demas administrados.

5.2. Archivo Central: Lugar dentro de una institucion donde se reciben, organizan y
conservan los documentos que han cumplido su ciclo de vida en los archivos de

gestion.

5.3. Archivo de Gestién: Es el conjunto de documentos que una institucién o persona
genera o recibe en el desarrollo de sus actividades diarias y que son necesarios

para llevar a cabo sus funciones.

5.4. Archivo Periférico: Son los archivos que custodian los documentos archivisticos
transferidos por los Archivos de Gestién que, conforme a su periodo de retencion,
mantienen su vigencia para tramitacion, consultas y utilizaciéon, como parte de la
fase activa y/o semiactiva del ciclo vital del documento archivistico.

5.5. Desglose: Es una tarea administrativa, que consiste en retirar momentaneamente

uno o mas documentos y/o fojas, que forman parte de un expediente.

5.6. Expediente: Unidad documental compuesta por dos o mas tipos documentales. Se
forma con el objetivo de estructurar a los documentos que se producen o reciben en

un acto administrativo, gestion operativa o procedimiento.
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5.7. Foja: Se utiliza para referirse a una hoja de papel, especialmente cuando se trata
de documentos escritos 0 impresos.

5.8. Foliar: Es la accién de asignar un nimero a cada hoja (cada lado de una hoja) de

un documento de manera secuencial.

5.9. Folio: Un folio equivale a dos paginas, un folio lleva un nimero asignado de manera
secuencial a un documento que compone un expediente o archivo, con el fin de
identificarlo y localizarlo de forma dnica. Es decir, es la unidad béasica de

contabilizacion y organizacion dentro de un archivo.

5.10. Foliacién: Es el sustantivo que se refiere al resultado de foliar. Se refiere al acto de
numerar o asignar nimeros de folio a las hojas de un documento. comenzando por
el nimero 1 y aumentando en una unidad por cada hoja. La foliaciéon garantiza que

todas las hojas de un documento estén presentes y en el orden correcto.

5.11. Folio Recto: Primera cara de un folio u hoja, y a la cual se le da un nimero para

identificar su foliacion. También es llamado cara recta.

5.12. Folio Vuelta: Segunda cara de un folio u hoja sobre la cual no se escribe nimero

alguno.

5.13. Hoja Testigo o Referencia: Este documento se utiliza para hacer referencia a la
existencia o ubicacidon de los documentos adicionales, proporcionando detalles
sobre los mismos, dejando constancia y facilitando la busqueda. Ademas, también
se utiliza cuando se decide apartar del documento principal los casetes, discos
digitales, CD's, disquetes, videos, audios, entre otros. En esta hoja, se registran
detalles como el nimero de folio secuencial asignado, la descripcién del contenido

de los documentos adicionales, y cualquier otra informacion relevante.

5.14. Incorporacién: Es un hecho administrativo que consiste en insertar, adjuntar o
anexar documentos con la autorizaciébn del personal responsable de la

administracion o tenencia del documento, a fin de resolver un asunto.

5.15. Mesa de Partes: Equipo de trabajo dependiente de la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencién al Ciudadano, cuya funcién es realizar la recepcion,
registro, clasificacion y derivacion de los documentos que ingresan a la

Municipalidad Distrital de Chorrillos.
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5.16. Organos de la administracion Plblica: Son las gerencias que tiene funciones y
responsabilidades especificas en el cumplimiento de los objetivos y misiones de la
organizacion. Estan encabezado por un funcionario de alto rango, representando a
las gerencias de cada unidad organizacional, encargados de distintos aspectos de

la administracion de la Municipalidad Distrital de Chorrillos.

5.17. Paginar: Se refiere a consignar nimeros consecutivos en cada una de las paginas

o caras de la hoja de un documento o libro.

5.18. Principio de Procedencia: Establece que los documentos de un fondo documental
deben mantenerse agrupados de acuerdo a la entidad que los cred, sin mezclarlos
con los de otros fondos. Su objetivo es Preservar la autenticidad e integridad de la
informacion contenida en los documentos, respetando el contexto histérico y
administrativo en que fueron generados. Es fundamental en la organizacion y
clasificacién de archivos, asegurando que los documentos se mantengan agrupados

segun su origen institucional.

5.19. Principio de Orden Original: Enfatiza en la importancia de respetar la estructura y
secuencia original en que fueron creados y conservados los documentos dentro de
un fondo documental. Su objetivo es de garantizar la comprension precisa del
contenido documental y las relaciones existentes entre los documentos,
preservando su valor histérico y evidencial. Se aplica durante la clasificacion y
descripcion de los archivos, manteniendo la estructura jerarquica y el orden

establecido por la entidad productora de los documentos.

5.20. Serie documental: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, como el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de
contabilidad, etc.), o el mismo asunto y que, por consiguiente, son archivados,
usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad.

5.21. Unidad documental: Elemento indivisible de una serie documental que puede estar
constituido por un solo documento (documento simple) o por varios que formen un

expediente (documento compuesto).

5.22. Unidad Organica: Una unidad organica es una subdivision mas especifica de un
6rgano dentro de una organizacion. Esta disefiada para gestionar y supervisar areas
aln mas especializadas de trabajo, cada una de estas unidades tiene un enfoque

particular en sus funciones.
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VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. La foliacion implica asignar un nimero secuencial a cada una de las hojas o folios
de los documentos recibidos y/o generados por los Organos o Unidades Orgéanicas
de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, asi como de los documentos provenientes

de las entidades publicas, privadas y el de los ciudadanos.

6.2. La foliacion se efectuara de manera manual o a través del empleo de una
herramienta automatica que asegure la impresién legible de nimeros correlativos

en cada folio.

6.3. Toda la documentacion en soporte papel, debe ser foliada antes de la aplicacion de

todo proceso de organizacién documental.

6.4. La foliacién se realizara de manera independiente por tomo, legajo o carpeta.

6.5. La foliacion de documentos constituye un método de control en el registro de
documentos producidos por los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad

Distrital de Chorrillos.

6.6. La foliacibn es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control
(inventarios, formatos de control de préstamos, etc.) y de consulta (inventarios,

guias, catalogos, etc.).

6.7. Se debe foliar todas las piezas documentales (fojas), sean estas conformantes de

series de piezas documentales simples o compuestas:

6.7.1. Para piezas documentales simples (acuerdos, decretos, circulares,
resoluciones), la foliacion debe realizarse por unidad documental, de

manera independiente por cada carpeta, tomo o legajo.

6.7.2. Para piezas documentales compuestas (contratos, proyectos de
inversion, expedientes sancionadores, entre otros), la foliacion debe
realizarse enumerando de manera continua los diversos tipos
documentales que conformen la pieza documental y si tal expediente se
encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la
foliacién se ejecutard de forma tal que la segunda sera la continuacién

de la primera.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De la foliacién

7.1.1. La Mesa de Partes perteneciente a la Oficina de Gestion Documentaria
y Atencién al Ciudadano, iniciara la foliacion con el primer escrito que
presente el ciudadano, igualmente el personal administrativo de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos podra iniciar la foliacion con el
documento que emita el funcionario competente o cuando la gestién se
inicie por otra institucion (VER ANEXO N° 01).

7.1.2. La documentacion para foliarse, previamente debera estar clasificada y
ordenada, respetando los dos principios archivisticos: el Principio de

procedencia y el Principio de orden original.

7.1.3. Al momento de ejecutar la tarea de foliacién se debe evitar escribir con

trazo fuerte, debido que se puede causar dafio al documento.

7.1.4. La foliacién se debe realizar con un boligrafo de tinta azul o con un
foliador numerador automatico de metal (sello numerador), de
preferencia de tinta azul (VER ANEXO N° 02).

7.1.5. Solo para el caso de documentos relevantes, como, por ejemplo:
documentos histéricos, documentos de valor permanente o documentos

antiguos y deteriorados se podra utilizar un lapiz de mina negra (HB O

B).
7.1.6. Los folios en blanco no son objeto de foliacién.
7.1.7. La foliacion se realizara en la esquina superior derecha de cada hoja que

compone la unidad documental (VER ANEXO N° 03).

7.1.8. La foliacion se efectuara de manera correlativa de atrds hacia adelante,
sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes o sellos
originales. Este proceso se llevara a cabo a medida que se acumulen los
documentos, asegurando que el documento mas antiguo se ubique
abajo y el mas reciente arriba, siguiendo el orden cronoldgico (VER
ANEXO N° 03).
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7.1.9. La documentacion a foliar se realizara en cada hoja con numeros
ardbigos y empezando con 01, continuando con el 02, y asi
sucesivamente (VER ANEXO N° 03). No se aceptara los documentos

foliados con:

a) Numerosy letras, por ejemplo: 01 uno, 02 dos, 03 tres.
b) Letras de los numeros, ejemplo: uno, dos, tres.

c) Letras del abecedario, ejemplo: a, b, c.

d) Cifras como, por ejemplo: 1ro, 1°, 1b, 1bis.

e) Los términos como: bis, tris, etc.

7.1.10. La documentacion a foliarse, debe pasar por un proceso de depuracion
previo. Esto implica retirar fotocopias y duplicados idénticos, folios en

blanco, asi como borradores y documentos de apoyo.

7.1.11. Es esencial asegurarse de que la documentacion que no es archivistica,
como folletos, boletines, revistas, periédicos, normas legales,
invitaciones, tripticos, dipticos, etc., no deberan ser foliadas. Asimismo,

deberan ser retiradas del expediente o documento.

7.1.12. Ademas, se debe retirar cualquier material que pueda dafar el
documento, como grapas en exceso, notas adhesivas, micas
polipropileno, forros de plastico, bolsas, ganchos, sujetadores,

banderillas, post it, clips, fastener metalico, entre otros.

7.1.13. Los expedientes administrativos que superen los doscientos (200) folios
no deben ser divididos para mantener su continuidad. Dividir un
expediente en dos partes complica la consulta y manejo de la
informacion para las partes involucradas y las autoridades competentes,
ya que consultar dos tomos diferentes impide tener una vision general
del caso. Ademas, aumenta el riesgo de extravio de folios 0 documentos
importantes. Un principio fundamental del derecho administrativo es la
unidad del expediente, que exige que todas las actuaciones y
documentos relacionados con un mismo caso se mantengan en un (inico
expediente. Dividir el expediente puede vulnerar este principio y causar
problemas juridicos. También dificulta su archivo y conservacién a largo
plazo, aumentando el riesgo de que los tomos se separen o se deterioren

con el tiempo.
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7.1.14. Los expedientes administrativos solo podran dividirse en casos
excepcionales. Cuando un expediente sea de gran volumen vy
complejidad, puede ser necesario dividirlo en tomos para facilitar su
manejo. Esta decisién debe estar justificada y solo debe tomarse si no

afecta los principios y derechos administrativos del ciudadano.

7.1.15. Las unidades documentales no deben superar los doscientos (200)
folios. Sin embargo, si el Gltimo documento supera este limite en hasta
20 folios, se permite la excepcion para evitar que el documento se divida

y pierda su continuidad. Ejemplo:

Caso 1:
Si un grupo de documentos tiene hasta doscientos veinte (220) folios, se
permite este exceso para evitar que el grupo se divida y pierda su

continuidad.

Caso 2:

Si un conjunto de documentos tiene doscientos veintiuno (221) folios,
superando el limite permitido, debera dividirse en dos partes iguales. Por
ejemplo, un volumen tendré ciento diez (110) folios y el otro tendra ciento
once (111) folios.

7.1.16. Si un grupo de documentos excede los doscientos (200) folios, se
requiere dividirlo en tomos, cada uno compuesto por doscientos (200)
folios, y continuar la numeracién secuencial hasta el tltimo folio del grupo
de documentos (VER ANEXO N° 04 y 05).

Ejemplo:

a) En el caso de un grupo de documentos conformado por 600 folios,
se debera dividir en tres conjuntos de 200 folios, cada uno
denominados “Tomos”, y seran representados de la siguiente
manera:

e TomoN°1lde3

Se empieza con el folio 01 hasta llegar el folio 200;
e TomoN°2de3

Se continua con el folio 201 hasta el folio 400;
e Tomo N°3de3

Se continua con el folio 401 y se termina con el folio 600.
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7.1.17. La numeracion que se le asigne a cada folio, debera ser consecutivo, es
decir, sin omitir, ni repetir nimeros. Para el caso especifico de la
foliacién, se utilizara un sello de foliacion estandarizado (VER ANEXO

N° 06). El sello consta de dos casilleros:

a) El espacio ubicado a la izquierda debe contener la informacion
relativa al nombre de la Municipalidad Distrital de Chorrillos,
especificando el nombre del Organo o la Unidad Orgénica
encargada de llevar a cabo la foliacion del documento. En
situaciones donde el nombre del organismo sea breve, se debe
consignar la denominacién completa, mientras que, si el nombre es
extenso, se deben utilizar las siglas correspondientes (VER ANEXO
N° 06).

b) En el lado inferior derecho del casillero, se consigna la
denominacién “Folio”. Justo arriba de esta denominacion, hay un
espacio destinado para registrar el nimero correspondiente, el cual
puede ingresar de forma manual o mediante el uso de un sello
numerador foliador automatico (VER ANEXO N° 06).

7.1.18. El personal administrativo, al incorporar escritos o cualquier otra
documentacion de los Organos, o Unidades Organicas, o de los
ciudadanos, asi como documentos provenientes de instituciones
publicas o privadas, deberdn ser insertados arriba del expediente
principal, efectuando su foliacion correlativamente con la hoja que
continua, de forma que el expediente sea compaginado siguiendo el
orden secuencial de los documentos que lo integran (VER ANEXO N°
07). Asimismo, se debera llenar el formato “constancia de expedientes o
documentos incorporados” (VER ANEXO N° 08).

7.2. De los documentos a Foliar

7.2.1. Se foliara toda la documentacion en soporte papel, hojas que contengan
escritos, imagenes y otro de informacién que corresponda a las

caracteristicas de un documento o expediente.
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7.2.2. Las hojas de tamafio reducido, por ejemplo: documentos o
correspondencias que fueron reducidos al tamafio A5, cada hoja es
considerado como un folio.

7.2.3. Las hojas de ruta que estén numeradas, fechadas y contengan
disposiciones debidamente firmadas o selladas por los funcionarios

competentes.

7.2.4. Los proyectos de resoluciones, directivas u otros, que obren como
antecedentes, siempre que estén visados, firmados o contengan

observaciones escritas en los mismos.

7.2.5. En el proceso de foliacion, solo se tomara en cuenta la documentacion
en fotocopia, si no existe el documento original y la fotocopia cumple la

funcién de sustituirlo.

7.2.6. Para el caso en que los expedientes 0 documentos adjunten unidades
de conservacion digitales (CD, DVD, USB) y son pocos frente al total de
los expedientes (menos del 5%), la foliacion se realizara de la siguiente

manera:

a) La unidad de conservacién digital (CD, DVD, USB), se archivara
junto con el expediente y se debera colocar adentro de un sobre de
protecciéon manila, acorde al tamafio de la hoja A4, colocandole en
la superficie un rétulo de papel de las medidas de 18 x 18 cm de
anchoy largo, que contenga la siguiente descripcién: (VER ANEXO
N° 09).

e Nombre del Organo o Unidad Organica.
e Nombre de la Serie Documental.

e Numero de la Serie Documental.

e Fecha.

e Unidad de Conservacion.

e Cantidad de la unidad de conservacion

b) En la propia unidad digital (CD, DVD, USB), en la superficie que no
almacena datos, con un marcador indeleble, se colocara el nombre
del Organo o la Unidad Orgéanica, nimero y afio del expediente al
gue pertenece (VER ANEXO N° 11).
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c) Enla"Hoja de Testigo o Referencia Cruzada", se registra los datos
especificos de la unidad digital resguardada en el sobre de
proteccion manila, indicando el nimero de folio correspondiente.
Esta hoja de testigo serd foliada de manera correlativa y se
posicionara antes del sobre de proteccién manilla mencionada
(VER ANEXO N° 12y 13).

d) Adicionalmente se debe registrar la existencia de estas unidades

digitales en el Formato de Inventario documental.

7.2.7. Cuando la cantidad de expedientes con CD, esta entre el 5% y el 50%
del total, es preferible realizar un archivado separado de los CD en
contenedores especiales, haciendo la identificacién de cada unidad

digital. En este caso el archivado ser& de la siguiente manera:

a) Launidad digital no se archivara junto con el expediente y se debera
colocar adentro de un sobre manila del mismo tamafio de la unidad
de conservacién digital (CD, DVD, USB), colocandole en la
superficie un rétulo que contenga la siguiente descripcién: (VER
ANEXO N° 10).

e Nombre del Organo o Unidad Organica.
e Nombre de la Serie Documental.

e Numero de la Serie Documental.

e Fecha.

¢ Unidad de Conservacion.

e Cantidad de la unidad de conservacion

Otra opcién de rétulo se muestra en el mismo anexo ubicado en la

parte inferior.

b) En la propia unidad digital (CD, DVD, USB), en la superficie que no
almacena datos, con un marcador indeleble, se colocara el nombre
del Organo o la Unidad Organica, el nimero y afio del expediente
al que pertenece (VER ANEXO N° 11).
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7.2.8. En este caso, se introducird una hoja denominada como "Hoja de Testigo
0 Referencia cruzada" en el espacio donde se extrajo la unidad digital.
Esta hoja actuard como sustituto de la unidad digital y sefialara que se
retiré un dispositivo digital (CD, DVD, USB). Ademas, se registrara la
ubicacion exacta del dispositivo, indicando el numero de folio asignado.
La foliacion sera de forma correlativa, dejando constancia de su
existencia y de la unidad documental a la que pertenece. Asimismo,
contendrd la siguiente informacion: (VER ANEXO N° 12y 13).

Hoja de Testigo

Testigo: Ejemplo: En el folio tres (03) se encuentra un CD que el
administrado adjunta como medio probatorio, y para demostrar los
sonidos que afectan su tranquilidad vecinal, presenta esta unidad digital

con las siguientes caracteristicas:

e Titulo

e Asunto

¢ Nombre del Administrado
e Organo o Unidad Orgénica
e Tamafo (unidad digital)

e Color (unidad digital)

e Fecha

Anotar otros datos relevantes, como:

o Referencia de ubicacién: se deja la referencia en el expediente
original que facilite la localizacién de la informacién.

e Firma del funcionario

7.2.9. Los talonarios, revistas, libros, informes voluminosos y que cuenten con
su propia foliacién que formen parte de un expediente, son considerados
como un (01) solo folio. La cantidad de folios que contiene este
documento debe ser informado en la hoja de Testigo o Referencia
Cruzada.

7.2.10. Cada archivo fotogréfico serd adherido a una hoja de tamafio A4, a este

se le escribirda su respectivo nimero de folio dentro de la pieza
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documental, en la parte superior derecha, en un espacio en blanco. El
detalle de la informacion con respecto al nimero y/o cantidad de
fotografias debera figurar en la “Hoja de Testigo o Referencia Cruzada”
(VER ANEXO N° 12). Esta hoja se ubicard antes de los archivos
fotogréficos y sera foliada de manera correlativa segin su respectivo

ndmero asignado.

7.2.11. Los negativos, filminas y documentos similares, se deben colocar en un
sobre para su proteccion, el cual debe ser foliado con un (01) solo folio.
El contenido de este sobre debe indicarse en la hoja de Testigo o
Referencia Cruzada (VER ANEXO N° 12).

7.2.12. Los documentos en papel de gran formato (planos, mapas, entre otros),
deben estar plegados y foliados de acuerdo con su ubicacién en el

expediente.

7.2.13. Los documentos en formato pequefio, por ejemplo: los documentos
contables como recibos de pago, facturas, érdenes de compra, voucher,
etc., se debera adherir (pegar) en una hoja en blanco de tamafio A4y a

esta se le asignara su respectivo nimero de folio. (VER ANEXO N° 14).

7.2.14. Los voucher de recibos de pagos bancarios o facturas que puedan
borrarse su contenido con el tiempo, se requiere realizar una fotocopia
para preservar y resguardar la informacion. La fotocopia debe ser foliada

correlativamente, seguida del voucher original. (VER ANEXO N° 14).

7.2.15. En el caso de unidades de conservacion empastadas, foliadas y/o
paginadas (libros de contabilidad, propuestas técnicas, entre otros
similares), siempre y cuando en una unidad de conservacién no exista
mas de un tipo, se acepta dicha foliacién o paginacién como mecanismo
de control, sin necesidad de refoliar, y se registrara la cantidad de folios

que contiene en la hoja de Testigo o Referencia Cruzada. (VER ANEXO

N° 12).
7.3. De los documentos que no se Folian
7.3.1. Las caratulas
7.3.2. Las tapas y contratapas de los documentos.
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7.3.3. Las hojas en blanco.
7.3.4. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya foliadas.
7.3.5. Separadores de cartulinas u hojas bond que segmenten las partes de un

expediente, definidos asi por el 6rgano productor de la documentacion.

7.3.6. Fotocopia de documentos de archivo que no cuentan con sello o firma

que garantice su testimonio de acto administrativo.

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

7.3.8. Las hojas, fojas o folios sueltos y totalmente en blanco (sin contenido).

7.3.9. Los documentos adheridos, cosidos 0 empastados que ya cuenten con

su propia numeracion y estén agrupados en tomos o legajos no deben
ser foliados nuevamente. Ademas, no deben separarse, especialmente
si su agrupacion actual contribuye a su preservacion y conservacion.
Este hecho debe ser registrado en la hoja de Testigo o Referencia
Cruzada.

7.3.10. Los expedientes y/o unidades documentales que 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 foliacién original.

7.3.11. Las unidades digitales como CD's, USB, disquetes, videos, etc., no
requieren numeracion secuencial directa, a menos que estén
debidamente resguardadas en un sobre de proteccién manila adecuado
al tamafio de la hoja A4. En tales situaciones, se deben seguir los

procedimientos detallados en el numeral 7.2.6.

7.4. De la rectificacion

7.4.1. La rectificacion es una tarea administrativa mediante la cual, al
detectarse errores en la foliacion de un documento o expediente, se
procedera a su respectiva correccion. Estos errores, podran ser por
haber realizado procedimientos incorrectos establecidos en esta

normativa como: omisién y duplicaciéon de nimero de folio.
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7.4.2. Si se detecta algun error en el documento o expediente, se procedera a
corregir la numeracién tachando la anterior con una linea oblicua
cruzada, sin utilizar garabatos, borradores de goma, corrector liquido o
cintas. (VER ANEXO N° 15).

7.4.3. Se realizara la foliacion correcta en el margen derecho, debajo del
namero corregido de la primera hoja del folio rectificado. (VER ANEXO
N° 15).

7.4.4. En situaciones en las que no haya espacio para corregir el folio de
manera adecuada, se procedera la alternativa de colocar un nuevo sello
debajo de la anterior, para indicar el numero de folio corregido. (VER
ANEXO N° 15).

7.4.5. El responsable de la correccion, registrard sus datos, como nombres,
apellidos, cargo y firma, dejando constancia de la rectificacion realizada
en la hoja de “Constancia de Rectificacion de Folios”. (VER ANEXO N°
16).

7.4.6. Cuando los errores en la foliacion se detecten en expedientes
procedentes de otras instituciones ajenas a la receptora, se procedera

de la siguiente manera:

a) En el caso de documentos o expedientes clasificados como
"prioridad especial o urgente", se incorporard una "Constancia de
rectificacion de folio" (VER ANEXO N° 16), la cual se afadira al
inicio del documento o expediente. En esta constancia se detallaran
los errores identificados en la foliacién, y el trabajador encargado de

la rectificacién incluird sus nombres, apellidos y cargo.
b) En caso contrario, no cumpla lo mencionado lineas arriba, se

devolvera dicho documento o expediente a la entidad de origen para

gue regularice su foliacion.
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7.5. De laincorporacion o acumulacién de documentos en el archivo de gestion

7.5.1. La acumulacion de documentos o0 expedientes, es una tarea
administrativa por la cual se adiciona o se junta uno o mas documentos
0 expedientes sobre un mismo asunto, que guarde afinidad o relacion

entre si, para ser resueltos en una sola resolucién.

7.5.2. Para la acumulacién de expedientes en tramite (documentacion en fase
activa), se debe seguir lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444

a) Articulo 160: Acumulacién de procedimientos: La _autoridad

responsable de lainstruccion, por propia iniciativa o ainstancia de los

administrados, dispone _mediante _ resolucidn __irrecurrible la

acumulacion de los procedimientos en tramite gue guarden conexion.

En ese sentido, los expedientes en tramite, no continuard su
foliatura, por lo tanto, mantendran su numeracion, dejandose

constancia de su agregacion y la cantidad de fojas acumulados.

b) Articulo 163, numeral 163.2: Todas las actuaciones deben foliarse,

manteniéndose asi durante su tramitacién (documentacién _activos).

Los expedientes gue se incorporan a otros no contintdan su foliatura,

dejandose constancia de su agregacion y su cantidad de fojas.

7.5.3. Los documentos o expedientes acumulados (documentacién en fase
activa), deberan mantener la foliacion original de cada uno, dejandose
constancia de su agregacion y su cantidad de folios, solo se prosigue

con la foliaciéon en la constancia de incorporaciéon o acumulacion.

7.5.4. La persona o trabajador responsable del Organo o Unidad Orgéanica que
efectua la acumulacién, tiene la obligacién de realizar una “Constancia
de acumulacion” de documentos o expedientes (ANEXO N° 17), dicha
constancia incluira la cantidad de fojas acumuladas y/o de que folio a
gue folio se acumula, la firma, nombres, apellidos y cargo de la persona

o0 trabajador responsables de dicha gestion.

7.5.5. Cuando dichos documentos pasen al Archivo Central, estos deberan
foliarse correlativamente tal como se indica en el capitulo VII, numeral
7.1).
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7.6. Del desglose de documentos

7.6.1. El desglose, es una tarea administrativa, que consiste en retirar o
separar uno o mas documentos y/o fojas, que forman parte de un
expediente; para emplearlos de manera independientes, sea para

devolucién del administrado o para conformar otro expediente.

7.6.2. Se llevara a cabo el desglose Unicamente si se cuenta con una orden de
la autoridad competente o a solicitud del solicitante, ya sea de forma
verbal o escrita, tanto de personas naturales como juridicas. Se dejara
una copia certificada en el lugar correspondiente, foliada en lugar de los
folios desglosados, y se elaborara una constancia de desglose que
incluird el asunto, la fecha del documento, el nimero de pégina a retirar,
el motivo y el destino del desglose (VER ANEXO N° 19). Esta constancia
sera foliada y firmada por el funcionario responsable de la
documentacion, conforme a lo establecido en el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, articulo 164, numeral 164.2.

e Los desgloses pueden solicitarse verbalmente y son otorgados

bajo constancia del instructor y del solicitante, indicando fecha y

folios, dejando una copia autenticada en el lugar correspondiente,

con la foliatura respectiva.

7.6.3. Asimismo, si un documento o expediente esta bajo custodia del Archivo
Central, se permitira su desglose, siempre que, en su lugar, se

proporcione una copia certificada del mismo.

7.6.4. No sera factible de desglosamiento:

a) Cuando el documento solicitado sea indispensable o de gran
importancia para el tramite posterior del expediente u acto
administrativo, en cuyo caso se reemplazard con una copia
certificada de la misma.

b) Cuando el documento o expediente tenga una calificacién de
reservado o que comprometa la gestion municipal, administrativa e
inclusive las que traten asuntos de estado y que tengan que ver con
los intereses de la nacién, en este caso se otorgara copia certificada

del mismo.
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7.7. Del Control y la Seguridad:

7.7.1. El contenido de un documento y expediente en tramite o terminado es
intangible, no pudiendo introducirse enmendaduras, alteraciones,
entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido
firmados por la autoridad competente. De ser necesarias, debera dejarse

constancia expresa y detallada de las modificaciones introducidas.

7.7.2. Si un documento o expediente se extraviara, la Oficina de Gestion
Documentaria y Atencion al Ciudadano junto con los Organos y
Unidades Organicas involucradas, tienen la obligacion bajo
responsabilidad de reconstruir el mismo, independientemente si aun el
interesado se encuentre en autos de lo acontecido. Si en el transcurso
de la tramitacion el expediente apareciera sera reemplazado por el
rehecho.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1. La foliacion se constituye:

8.1.1. Es esencial que, como condicién necesaria para comenzar un proceso
en la Municipalidad Distrital de Chorrillos, los documentos en formato
papel presentados a través de la Mesa de Partes estén numerados por
el solicitante, de manera ascendente (de abajo hacia arriba), para
asegurar la integridad, la trazabilidad y una descripcion precisa. La Mesa
de Partes perteneciente a la Oficina de Gestion Documentaria y Atencion
al Ciudadano, asume la responsabilidad de hacer cumplir esta

disposicion.

8.1.2. El Archivo Central a través de la Oficina de Gestion Documentaria y
Atencién al Ciudadano resolvera cualquier aspecto técnico-operativo
derivado de la implementacion de esta directiva que no esté
expresamente abordado en el documento, asi como cualquier duda
sobre su interpretacion, dentro del alcance de sus responsabilidades y

competencias.
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7.7.3. La foliacibn se constituye como un requisito ineludible para las
transferencias documentales entre los niveles de archivo de la
Municipalidad Distrital de Chorrillos.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1. Responsabilidades

9.1.1. Los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de
Chorrillos, son los responsables de seguir de manera obligatoria las
disposiciones establecidas en esta directiva, a partir de su publicacion.

9.1.2. El archivo Central a través de la Oficina de Gestion Documentaria y
Atencion al Ciudadano, queda a cargo de asesorar, supervisar y
coordinar el cumplimiento de la presente directiva, absolviendo las
consultas y observaciones que planteen los responsables de los

Organos y Unidades Orgéanicas del municipio.

9.2, Aprobacién, Vigencia y Actualizacién

Esta Directiva entrara en vigor desde el dia siguiente a su aprobacion, mediante
Resolucién de la Gerencia Municipal. Su actualizacién sera propuesta por la Oficina
de Gestion Documentaria y Atencién al Ciudadano.

X. ANEXOS

10.1. Anexo N° 01: Flujograma de foliacion de documentos.

10.2. Anexo N° 02: Sello numerador foliador automatico.

10.3. Anexo N° 03: Sentido y orden de la foliacién de los documentos.

10.4. Anexo N° 04: Modelo de foliacion de los documentos con doscientos (200) folios.
10.5. Anexo N° 05: Caratula para los tomos de los documentos archivisticos.

10.6. Anexo N° 06: Sello de foliacién estandarizado.

10.7. Anexo N° 07: Ejemplo de expedientes incorporados.
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10.8. Anexo N° 08: Formato de constancia de expedientes, documentos o referenciales

(anexos) incorporados

10.9. Anexo N° 09: Modelo de conservacién para la unidad digital que es archivado junto

con el documento o expediente.

10.10. Anexo N° 10: Modelo de conservacion para la unidad digital extraida del expediente.
10.11. Anexos N° 11: Modelo de rotulo para la unidad digital.
10.12. Anexo N° 12: Hoja de Testigo o Referencia Cruzada.

10.13. Anexo N° 13: Ejemplo de posicién de la hoja de testigo o referencia cruzada en el
expediente.

10.14. Anexo N° 14: Foliacion de hoja con documento archivistico adherido.
10.15. Anexo N° 15: Rectificacién de folios por errores generados.

10.16. Anexo N° 16: Constancia de la rectificacion de folios.

10.17. Anexo N° 17: Constancia de Acumulacion.

10.18. Anexo N° 18: Diagrama desglose de documentos.

10.19. Anexo N° 19: Constancia de Desglose.
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“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 01

FLUJOGRAMA DE FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS

USUARIO EXTERND [CIUCACANDS,
INSTITUCICNES PUBLICAS Y

MESA DE PARTES -OGDAC

ORGAN 05 Y UNIDADES
ORGANICAS

OFICINA DE GESTION )
DOCUMEMTARLAY ATENCION AL

ARCHIVO CENTRAL - OGLAC

PRIVADAS) CIUCADAND
INICIO
PRESENTA
| ] DOCUMENTACION ———+| VEAIFICA FOLLACION
FOLADA
REGISTRA
OCUMENTACION
DERIVA DOCUMENTOS
FISICOS ¥ DEBIDAMENTE N
ESCANEADUS CON LOS RECEPCIONA DOCUMENTOS
FOLIDS COMPLETOS
+
REALIZA LOS DEBIDOS PROCESDS
CONTINUANDO CON LA FOLIACION ¥
CUSTODIA POR 2 ARCS
TAANSFIERE VERIFICA
DOCUMENTACION ‘ FOLACION
| +
CORRIGE Ho
Fouacen [ | CORRECTO
l st
. RECEPCIONA
DEAIVA DOCUMENTACION

| DIOCUMENTACION

FIN
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“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 02

SELLO NUMERADOR FOLIADOR AUTOMATICO
(FOTO REFERENCIAL)

1324567890
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ANEXO N° 03

SENTIDO Y ORDEN DE LA FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS

MURNSCIFALIDAD 01
DISTRITAL DE CHORRILLOS
OGDAL FOUD

MUTSCIFALIDAD 02
DISTRITAL DE CHORRILLDS

OGDAL FOUD

_________________ >| 02

MUPSCIFALIDAD 03
DISTRITAL DE CHORRILLOS

OGDAL FOUD

MUMECIFALIDAD
DISTRITAL DE CHORRILLDS

OGDAL FouD

PR RN (SRS B — >l 04
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ANEXO N° 04

MODELO DE FOLIACION DE LOS DOCUMENTOS CON
DOSCIENTOS (200) FOLIOS

Si un grupo de documentos excede los doscientos (200) folios, se requiere dividirlo en
tomos, cada uno compuesto por doscientos (200) folios, y continuar la numeracion

secuencial hasta el ultimo folio del grupo de documentos.

Ejempilo:
Un grupo de documentos conformados por 600 folios, se debera dividir en tres tomos
de 200 folios:

v" Tomo N° 1 de 3: Contiene del folio 01 al 200
v Tomo N° 2 de 3: Contiene del folio 201 al 400
v" Tomo N° 3 de 3: Contiene del folio 401 al 600

TOMO 1-3 TOMO 2-3 TOMO 3-3
201 401
o1
400 600
200
" DOCUMENTO MAS
ANTIGUO

DOCUMENTO MAS
RECIENTE
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“Aio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 05

CARATULA PARA LOS TOMOS DE LOS DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

."_)_li Municipalidad de

ilChorrillos

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS

TOMOO-0

1. ORGANO O UNIDAD ORGANICA

2. SERIE DOCUMENTAL

3. FOLIOS

4. N° DE TOMO
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ANEXO N° 06

SELLO DE FOLIACION ESTANDARIZADO.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL 01
DE CHORRILLOS
OGDAC FOLIO

Instructivo

1. El espacio ubicado a la izquierda debe contener la informacion relativa al nhombre
de la Municipalidad Distrital de Chorrillos, especificando la denominacion
completa del Organo o la Unidad Organica encargada de llevar a cabo la foliacion
del documento. En situaciones donde el nombre sea breve, se debe consignar la
denominacion completa, mientras que, si el nombre es extenso, se deben utilizar
las siglas correspondientes.

2. Enelladoinferior derecho del casillero, se consigna la denominacion “Folio”. Justo
arriba de esta denominacion, hay un espacio destinado para registrar el numero
correspondiente, el cual puede ingresar de forma manual o mediante el uso de un
foliador automatico.

Ejemplo:

—

MUNICIPALIDAD DISTRITAL oL Sello de
DE CHORRILLOS e
foliacion
0GDAC FOLIo estandarizado
Hoja tamafio
—— A
—
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ANEXO N° 07

EJEMPLO DE EXPEDIENTES INCORPORADOS.

SE EFECTUA LA FOLIACION EN ORDEN CRONOLOGICO

asegurando que el documento mas anfiguo se ubigue
abajo v el mas reciente arriba

|
[ |
01122023 | (01 15122023 | 01
CONTIMNUAR COM
LA FOLIACION
01122023 | ()2 1512203 | 02 \
01-12-2023 03 15-12-2023 03 07
. COMSTANCIA DE
INCORPORACION
\ J | J
| |
EXPEDIEMTE N° 1 PRIMCIPAL EXPEDIENTE N* 2 INCORPORADO
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ANEXO N° 08

AL CIPALIDAD DISTRITAL o7
DE CHORRRLLOS

oGchAC FOLID

FORMATO DE CONSTANCIA DE EXPEDIENTES, DOCUMENTOS O
REFERENCIALES (ANEXOS) INCORPORADOS

1) CANTIDAD DE EXPEDIENTES INCORPORADOS:

2) CANTIDAD DE FOLIO POR EXPEDIENTE:

N° Orden Nimero y afio Fecha Cantidad de
folios
1ero
2do
Jero

3) CANTIDAD TOTAL DE FOLIOS INCORPORADAS:

4) DATOS DEL PERSONAL QUE REALIZA LA INCORPORACION

« NOMBRES Y APELLIDOS:

= CARGO:

= FECHA:

*  FIRMA:

%+ MNota: El formato debe estar relacionado con el documento en
proceso, ya sea un expediente o un documento o un referencial
(anexos). Por ejemplo, en este formato hace mencion de un
expediente incorporado.
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“Ano del Bicentenario, de la consolidaciéon de nuestra Independencia, y de la conmen oracién de las
y
heroicas batallas de Junin Yy Ayacucho”.

ANEXO N° 09

MODELO DE CONSERVACION PARA LA UNIDAD DIGITAL QUE ES ARCHIVADO JUNTO
CON EL DOCUMENTO O EXPEDIENTE

21cm
I 1 LOS DISCOS DIGITALES, MEMORIAS
] USB, ENTRE OTROS, DEBEN SER
MUNICIPALIDAD DISTRITAL o1 RESGUARDADOS EN UN SOBRE DE
DE CHORRILLOS PROTECCION (SOBRE MANILA)
0OGDAC Fouo QUE TENGA EL TAMARNO

CORRESPONDIENTE A UNA HOJA
Ad4. ESTE SOBRE DEBE SER FOLIADO
Y SE DEBE PROPORCIONAR UNA
DESCRIPCION DETALLADA DE SU
CONTENIDO.

Organo o Unidad Organica: e 50,70 cm
Serie Documental:

N° Serie Documental
Fecha:

Unidad de Conservacion:

Cantidad de la unidad de conservacion:

MUNICIPALIDAD DISTRITAI o1
DE CHORRILLOS
OGDAC FOLIO /
DISPOSITIVO DE ALMACENAMIENTO
DIGITAL DENTRO DEL SOBRE MANILA

Organo o Unidad Organica:

Nimero v aiio del expediente:
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ANEXO N° 10

MODELO DE CONSERVACION PARA LA UNIDAD DIGITAL EXTRAIDA DEL DOCUMENTO
O EXPEDIENTE

17cm

|

En caso que la unidad digital

no se archivara junto con el
expediente, se  deberd

TAPA
07 cm

colocar adentro de un sobre
manila que tenga las mismas
dimensiones que la unidad
de conservacion digital (CD,
DVD, USB).

Ejemplo:

Organo o Unidad Organica: > 17 cm

Las dimensiones del sobre
manila para conservar un CD
Serie Documental: son de 17x17 cm de ancho y
N°® Serie Documental: largo; y la tapa de 07 cm de
Fecha: largo. Es necesario colocar en
la superficie un rétulo que

Unidad de Conservacion: o
contenga la descripcion

Cantidad de la unidad de conservacion: similar a la que se muestra en

la imagen.

OTRA OPCION DE MODELO DE CONSERVACION ES DE LA SIGUIENTE FORMA:

En el registro se coloca lo siguiente:

e Nombre del Organo o Unidad Organica.

. Direccién del documento al cual se adjunta.

. Fecha de la emision y recepcién del documento
(Se sugiere presentar en material de folder manila).

MOLDE PARA LA ENVOLTURA
(15 cm alto x 15 de ancho).

PASO 1

REALIZACION DEL MOLDE
PASO 2
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ANEXO N° 11

MODELO DE ROTULO PARA LA UNIDAD DIGITAL.

1. Unidad de conservacion: CD

Organo o Unidad Orgénica:

Namero v Afio del expediente:

[ n

2. Unidad de conservacion: USB

Organo o Unidad Orgénica: N

o ”

aad
—

Numero y Ano del expediente:

o [
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ANEXO N° 12

BAUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE CHORRILLOS

05

OGDAC FOLIO

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA

TESTIGO: En el folio 04 se encuentra un (01) CD, que la administrada
adjunta como medio probatorio y para demostrar los sonidos que
afectan su trangquilidad vecinal, adjunta la unidad digital con las

caracteristicas siguientes:

ORGAND O UNIDAD ORGANICA:
SERIE DOCUMENTAL:

NUMERO DE LA SERIE:

FECHA DE LA SERIE:

ASUNTO:

ADMINISTRADO:

SOPORTE:

CANTIDAD:

*ANOTAR OTROS DATOS RELEVANTES

FIRNMA
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“Aio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las

heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 13

EJEMPLO DE POSICION DE LA HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA

::l 01

— 02

CRUZADA EN EL EXPEDIENTE

SE EFECTUA LA FOLIACION EN ORDEN CRONOLOGICO

asegurando que el documento mas antiguo se ubigue
abajo v el mas reciente arriba

HOUA DE TESTIGO O

::LHS

REFEREMNCIA CRUZADA

—| 04 -/

N —105

—

HOWA DE TESTIGO O

REFEREMCIA CRUZADA
TESTHIC: En @l felo & s

areuentra i OO, g e —'_t n?

admintrads sdunme coso seds -

probatosis ¢ sare demostear od

ansdihas gus aleas -
Tanguisdsd  weonel, oen bk
[RETTR F  e e J L na
FIRKS
COMTINUAR COM LA

FOLIACION
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ANEXO N° 14

FOLIACION DE HOJA CON DOCUMENTO ARCHIVISTICO ADHERIDO

Los documentos en formato pegquefo, por Les wvoucher de recibos de pagos bancarics o
ejemplo: los documentos contables como recibos facturas que puedan borrarse su confenido con el
de pago, facturas, ordenes de compra, voucher, tiempo, se requiere realizar una fotocopia para
etc, se debera adherir (pegar) en una hoja en preservar y resguardar la informacion. La fotocopia
blanco de tamafio A4 v a esta se le asignara su debe ser foliada comrelativamente, seguida del
respectivo nimero de folio. voucher original.
HOJA TAMANO A-4 CONTINUAR CON
l LA FOLIACION
1"
MUNICIPALIDAD DISTRITAL o1 MUMICIPALIDAD DIETRITAL ﬂ2
DE CHORRILLOS DE CHORRILLOS
OGDAC FOLID OGDAC FOLIO
%> Y
Y IR LA TN
» - Eaa roRE
BN X COEITIORS ACES RGO

| |

VOUCHER ORIGINAL VOUCHER FOTOCOPIA
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“Ano del Bicentenario, de la consolidaciéon de nuestra Independencia, y de la conmen oracién de las
y
heroicas batallas de Junin Yy Ayacucho”.

ANEXO N° 15

RECTIFICACION DE FOLIOS POR ERRORES GENERADOS

BALNICIFALIDAD o1
DISTRITAL DE CHORARLLOS
OGDAL FOLIO
T
I
I
I > 01
BALNICIFALIDAD 3
DISTRITAL DE CHORRRLLOS 02
OGDALC FOLID
1
]
|
I
| I R S —— > 02
BALINICIFALIDAD 4
DISTRITAL DE CHORALLOS 03
OGDAL FOLIO
1
]
1
I
1
]
1
MUNICIPALIDAD g ety sELDEEED SELElll Sotalely 2 03
DISTRITAL DE CHORRALLDS o
OEDAL FOLIO
BALNICIFALIDAD 04
DISTRITAL DE CHORARLLOS
DGDAC FOLID
1
1
1
1
1
1
o e n il Ll LT [Ty e —— ) 04

En situaciones en las que no
haya espacio para corregir el
folio de manera adecuada, se
procederd la alternativa de
colocar un nuevo sello debajo
de la anterior, para indicar el
numero de folio corregido.
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Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

ANEXO N° 16
MUNICIBALIDAD DISTRITAL 0
DE CHORRILLOS
OGDAC FOLIO

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE FOLIOS

El que suscribe hace constar que:

El Expediente administrativo N ...iiioieeeees de fecha ...cveecvveeneeeeeneseguido
DO ettt ettt st e sem e aeeaeeeeeaeeneeraeanaenaeasensenseananerataaefeeaeeasenasstanseatessenasanen eata naeeneeresaseeseesaaseranennennen
o (o T quien
T ][ - USSP ha sido observado  por
[0 =ET=] ) L | (error en la foliacion original, repeticion,

ilegibilidad u omision de folio).

El documento antes descrito, cuenta con un total de ...................... folios registrados.

Sin embargo, se ha 0bServado.. e (indicar la
ocurrencia del error), debiendo tener en total....ooiriiciiiienen. (cantidad) folios;
procediendo su rectificacion del folio v, al folio e e

En tal sentido, se agrega la presente constancia a la unidad documental.

Fecha:

Firma del Funcionario
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ANEXO N° 17

MUNICIPALIDAD DISTRITAL 01
DE CHORRILLOS
OGDAC FOLID

CONSTANCIA DE ACUMULACION

El gue suscribe hace constar que se ha procedido con acumular los siguientes
expedientes:

EXPEDIENTE N°

Asimismo, se deja constancia que la acumulacion se realiza para

Firma del Funcionario

Pagina 40 de 47



CIUDAD HEROICA

Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

OHa3d NVS

']
=]
]
F]
x
n:
o
I
3]
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ANEXO N° 18

DIAGRAMA DESGLOSE DE DOCUMENTOS

EXPEDIENTE N° 1234- 2020

(ORIGINAL)

05

¥

PETICION DE PARTE ORDEM DE AUTORIDAD
DEL ADMINISTRADO COMPETEMTE
FUNCIOMARID  EVALUA + + FUNCIOMARIO EVALUA

PEDIDO ¥ DECIDE PEDIDO ¥ DECIDE

NO sl
EXPEDIENTE COMTINUA TRAMITE EXPEDICHTE CONTINUA TRAMITE
COM FOLIDS INTACTOS SERVIDOR EXTRAE COM FOLICS INTACTOS
DOCUMENTOS ORIGIMALES

|

SE FOTOCOPIA Y CERTIFICA LOS
DOCUMENTOS ORIGIMALES

LOE DOCUMENTOS

mp CRIGINALES SE ENTREGA AL

ADMIMISTRADOD O A LA
AUTORIDAD QUE LT

; SOLICITA, O DEL SER EL CASO
SE ENTREGA LAS COFIAS
SERVIDOR  ELABORA  COMNSTAMCIA, CERTIFICADAS

FUNCIONARIO FIRMA COMSTANCIA
DEBIDAMEMNTE FOLIADA

{

SERVIDOR ORDEMA DOCUMENTOS DE LAS
COPIAT CERTIFICADAS ¥ LA COMSTAMCIA DE
DESGLOSE

CONSTANCIA
; DE DESGLOSE

FIN o1 I
o2

05 EXPEDIEMTE N® 1234-2020,
PROSIGUE SU TRAMITE PARA
SU RESOLUCION ¥ ARCHIVO
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ANEXO N° 19

MUMICIPALIDAD DISTRITAL 01
DE CHORRILLOS
OGDAC FOLIO

CONSTANCIA DE DESGLOSE

El que suscribe deja constancia que en atencién a la solicitud del
................................................................................................ identificado (a)

con DNI N® e e e e QUIEN S0lICita €l desglose de los
documentos anexados en el expediente N® e ceveeceeeeenennnn €
fechauveececerveneny de conformidad con lo establecido en el Articulo

164° inciso 2) del Texto Unico Ordenado de la Ley 2444 — Ley del

Procedimiento Administrativo General, en donde se establece que:
Los desgloses pueden solicitarse verbalmente y son otorgados bajo
constancia del instructor y del solicitante , indicando fecha y folios,
dejando una copia autentificada en el lugar correspondiente , con la
foliatura respectiva “, se ha procedido con realizar el desglose a partir
del Folio e al folio v para

los cual en sefial de conformidad firman los interesados.

RECIBI CONFORME Firma del Funcionario
Firma del Administrado
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Anexo N.° 03

INFORME DE SUSTENTO DE NECESIDAD

oo ..-...:'.E-"-’-—""
i ~~ el
horTilios fEgersaetetem

e

Fi

832

ALO Sl Bardensin (e B CICEAERSCO T8 NUSSTD FTERErdencia v 38 1 OrTEETOORSEY fe tes YT tulalas e

Choerilos, 16 de SepSembre del 2024
INFORME TECNICO N* 000025-2024-MDCH/OGDAC

Pam . YEHUDI NATALIO CHIRINOS BERROCAL
JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMENTO,
PRESUPLESTO Y COOPERACION INSTITUCIONAL

Asuno . INFORME SUSTENTATORIO DE PROYECTO DE DRECTIVA
DENOMINADO: DIRECTIVA PARA LA CORRECTA FOLIACION EN EL
TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS ADMINESTRATIVOS Y EL DE LOS
ARCHIVOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHORRALLOS.

Refarencia . &) Memorindum N ° 0001 35-2024-MDCH-OPWI (12/07/2024)
b} Memondndum N © 001778-2024-MDCH/OGSM (05072024
¢} Informe N2 DO0O01 8- 2024-MDCHPPM (04/07/2024)
@) Informe N* 000019-2024-MDCHIOGHIC (0307/2024)
¢) Informe N* 000047-2024-MOCH/GDET (0S0772024)
f) Memonindum Midtple N.° 000091-20M4-MDCHOGEM 26/06/2024)
§) Informe N * 000161-2024-MOCHOGAF (19908/2024)
B) Informe N * 000 1068-2024-MOCHGSCY (050572024)
1) Memordndum N ° 000364-2024-MDCHOGTD (29082024 )
i) Informe N 000066-2024-MOCHIGAT (2806/2024)
k) inflorme N.° 000237-2024-NMDCH'SGT (23062024)
1} Infiorme NL° 00006 1-2024-MOCHIGDU (22/052024)
m) informe N.° 000073-2024 MOCHIGDSPS (20052024)
n) Informe N* 000213-2024-MOCH/EGGRD (3106/2024)
A) Memonaum N.° 000200-2024-MDCH/GDA (27/0572024)
o) Memorando Motiple N.* D00061-2024-MDCHOGEM (21105’203‘)
p) Informe Téonico N * 000016-2024-MDCHIOGDALC (20/06/2024)
Q) O6cio N.° DD0S11-2023-ACN/DOPA (1008/2023)
) Oficio N.* 001026-20223-AGN DDPA (151 22022)

Fecha Chorrilics, 10 de Sefembee de 2024

Nodante o presente me Cifo @ usiad para saludaro cordaimente, y en eacdn & documento de
W referencia, nformar A Su despacho b siguente.

1. ANTECEDENTES

11, Medianke OFCIO N° 1026-2022-ACNDOPA de fecha 15122022 W
Dweccidn de Desardio de Pollicas Archivisicas del Archivo General d¢ &
Nacidn, hace presente ol informe de Supernsiin de e Municipaldad Dsaital
de Chomilos, informe de Supervaion N.° 000019-2022-ACNDOPA-AEINA,
mmwdknm&mmncmwmmnum
Nmmumdw«rdmdﬁﬁ20ﬁmaummm
nlerna de folaciin confiorme @ la Pimera Disposicion, Vil
complementarias y Snales e B Direciva N° 006-2013-ACNDOPA
‘Lincamienios pan & fliacon de documenios archivisicos de las ensdades
m‘ﬁkﬂt‘mdlﬁ&mlmwahrmmm
en la ensdad,
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12 Madiamie OFICKD H*® 411 303-ACWNDOPS de fecha POOERNIE ia
Dirgcecatn de Disamolls o Pollicas Archivisioas del Archie Condral o &
HMacahn, oo presenis o |monme o Seguimants a ke Municipakdad Disorital
de Chomiles, inforrme Y 00006 T-20C3-ACMTOPA-ACES. elabomdy por el
l.rﬂl:-ﬁ:mln-lrfn-uw.rﬂ'u ol ciial PR @ led PO SOk
il R adis. an ol pasacts inforre die Su pordedn. sobci remily o esiads da
ki vl et it [k DOl O NSOl & SREOn O lind dinectiva
ichin Tl aittiry iy ShoCasrmed s archibisions

1.2 Mediame Infemme Téonos WS 000016-20248-MOCHOCDAC de fecha
20057024, 1a Oficing de Goidn Docsmaniarss v Slonciin al Guded e

prcsinia @l jote di b Ofcing Condral de Eecretana Muenoips o PROYECTD
OE MRECT P& PARA LA CORRECTA FOLLACHIN EN EL TRAMITE DE L3S

DOCLUBENTOS ADMMIETRATIGS ¥ EL DE LOE ARCHNTSE EN L&
MUNICIFALIDAD DESTRITAL DE CHORRILLOS.

1.4 Con Memorindim Mikdpe BH® 00D3E1-2004 MDCHOOEM o fecha
NOSTNY, Secrednia Conerml remile o proyeods g dikeciva & led
mymuhmdummﬂaﬂnmmm.

1.8 Con Mamorbndum .5 000Z00-2024-MOCHGDE die fecha ITARES024, b
Carenci do Desarolbs Ambdenial emiln opinedn favorabbe Gl Dropecio de
dinsoiia.

16  Con infomee M5 00021353-2024-WOCH-ECCHRD o fecha 1052024, &
Bushvparanicia die Gastidn gl Resgos de Desecines, amils opiedn fasorabbs ol
PRTAPETiD O JiFmSliva.

1T Con Infme WS DO0073-2024-MDCHODHPE de fecha 2005024,
Cofenci do Desamolio Hiumano y Progromas Sociakes, @mibs O
Forerabbe Gl proyocio oo Sieciiva

1B Con inforrer M ODOO0S1-Z024-MDCHGDU con decha 2205034,
Coronci o Desamolo Urbans, offfla opinedn lavorabse ol proyecio e
direci.

LE B Con  Informe W5 OOOZ3T-Z004-MOCHIEGT con fecha 23060034 I
Eh.-hglrﬂ'l-r.-hd-lem T O S AAoralihs Al (TR i STl

A48 Com informe MUY O000S6-20CE-MOCHOAT do fecha 2ENSI024, & Canencia
i ATl a5 Triiriania, Eimils Ot lavorabd Gl pecy eoln o il

41, Com Merorkndum W5 000364~ 2024-MDCHOGETO, de fectha ZOA0ESHEE,
Ofizine Casnvidal di Tra resformiagobien Dgilal, Sl o Maviimbhi al prosons
i i

14 Informne M5 0007 08-202 - MDCHGECY, e fecha 0SSO0, & Ciicing o

Casroecia o Sdurded Caadalong y Wil amile ofndn asorabhs ol propesis
i directiva.

113 Con indoime MUY 000161-2024-WMOCHDEAF | di fecha 19802024 e O o
Canreaiad o Bcimindsiracd y Finanze, emils opinedn favonabls al prosecto o
directhia.
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2
El

1.14. Con Memorindum Mitpie N° D00091-Z024MDCHOGEM. de fecha
260602024, W Ofcna General de Secretadia Municipal oemite Opinidn
farvorabie af proyecto de drectiva.

115, Con informe N° 000047-Z024-MDCHGDET de fecha 0SOD72024, &
Gerencia de Desanolo Econdmico y Tursmo, emie opinidn favorabie al
proyecto de directiva

116 Con Informe N.* 000019-2024-NMDCHOGIC, de fecha 0072024, la Oficina
General de Imagen Insttucional y Comunicasiones, emile opnidn favorable al
PROyecto de dhectiva.

117. Con Informe N* 000018-2024-MDCHPPM, de fecha 04072024, o
Procurador Pubbco Municipal. emie opnidn favorabie al proyecto de directive:

1.18. Con Memorandum N.* 001 7T78-2024-MDCHOGSM. de fecha 0SO7/2024, of
jefe de & Oficing General de Secretaria Municpal, remie los acuades a e
Oficina General de Plansamiento, Presupuesto y Cooperacsdn instuconal.

119,  Con ¢l Memordndum N.* D001 35-20M4-MDCH\OPMI, de fecha 12/07/2024,
¢l jefe de la Ofcna de Flameamiento, Modemizacidn Instiucional e
Inrversiones, reaiza ol asiado de 105 acluadis, al jefe de i Ofcing de Gestidn
Documentania y Atenciin al Cudadanc par levaniamienio de chsenvacones

2. MARCO NORMATIVO

At 217 de la Coratitucién Poltica del Perd de 1993,

Ley N.7 25323, Ley que crea ol Sistema Naconal & Archives y su reglamenio,

agrobado medane Decreto Supremo N.° 002-92-JUS y sus modicanonias.

Loy N* 28206, Ley Genend de Parimonio Cultwral de la Nacidn y su

neglamano aprobado con Decreto Sugremo N.* 011-2006-ED.

Loy N® 2B716, Loy de Conmrod imterno de fas enmtidades def Estado.

Resclucidn Jefatrad N ° 442.2004ACNJ. Reglamento de inlacdones y

Aglcacidn de Sancores Al Sistema Nacional de Archives.

Reschucidn Jefaoural N * 026-2019-A0N\, que aprueba la Directiva N * 006-

2019-ACGNDDPA "Lincamientos para |a foliacdn de documentos arnchivistcos

de las entidades plbcas”

26 Rescluckin Jefaturad N 027-2019-A0NUY, que aprueba & Directva N° O7-
2019-ACNDDPA Directiva para la Supenisidn en Archivos de las Ensdades
Pubicas” y su modicatona agrebada con Resolucitn Jefaturad N ° 068-2021 -
AGNVJEF.

27.  Resoluckn Jefatural N* 000107-2023-A0NJEF, que aprueda i Duectiva N.°
001-2023-A0NDOPA - "Noma de Adminisacidn de Archivos en las
Entidades Piblicas”.

28 Resolucidn de Secrotana Generad N* 000095-2024-MDCHSG, la cuad
conforma, ¢l Cominé Evaluador de Documerntos (CED) de la Municipalidad
Distrital de Chomilios

29 Ordenanza N° 480-2024MOCH, que aprueba o nuevo de

y Funciones (ROF) y la Esvuctuna Orgdnica ce la

Dsaital oe Chomilios.

k2B ORE
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3. ANALISIS

31, Que deacuerdo a las funcones y arbucones establecidas en o Regaments
de Ovganizacidn de Funciones ROF, de nuesra entidad Edi.

s Articulo 42°- Son knciomes de b Ofche e GCestide
Documentaris y Afenciow of Cladedno: [...):
& Admisiner of Arctwve Centnl oo je Exficed o icueio a s
Normatded wpasts.
&) Blaborar y proponer 4 soTHRS y procedimenios que reguien of
Fimute docurmenierd, alentde o Cuadene y e cenine!

A) Morvomer o complnvenio de 43 Ao, dvechves, guies
Swarvenios, gur erode I Muscpaicad y of Archivo Gasersl de s
Nacdn, dendo del dndin de su campelecys

32  Que de acuerdo oon la Reschucsdn Jefatural N.° 26-2013-A0NU, que aprueba
3 Directiva N.* 006-2019-AGNDOPA: "Lincamienica para la Faladon de
Documentos Archivisticos oo Gs Entidades Publicas”, ol Archive Cental
pertenecane o & Oficina de Gestdn Documentars y Alencién al Cudadane
de la Municipadicad Distrial de Chorrilics, debe contar Con Una noemative que
establezca s pauias para & foliackdn de los documenios gentrados por ios

Organcs y Unidades Orgdnices del municipio

33 CQue medane of Ofico N.? 000411-2023-AG/DOPA, con facha 10082024,
emisdo por ka Direccidn de Desamollo de Polbicas Archivisticas del Archivo
General de 13 Nacion (AGN) cuyo asunto es “informe de Seguimiento a
Municpalidad Distrial de Chomillos, procede alcanaar e Informe N.° 000067 -
2Z3-AGNDDPA-ACS de fecha 07082024 perteneciente a Area de Contral
y Supenisidn, de asun: Subsanadon de Observacionss en Alenddon al
Infoome de Supervision N.° 0000-2022-ACNDDPA, ¢ cudl refiere dsponar de
una noma mema de folacdn, conforme a & primera Diaposicidn, Caplulo
Vil “Deapesiciones Complementanias y Finaks, de  Directiva N.* 006-2019-
AGNDDPA. que & Municpaldad Distrkal de Chomillos no cuenta con &
dEposicién de una Noma imanma o foliacdn.

34 Duane la supenvisién del Archivo Generdd de & Nadion (AGN) & Archivo
Central de &2 Municipahdod Datrtal de Chormilion, sugiere medante o informe
de Supervisdn N° 000019-2022-A0NISS en ol numesd

0Z010ACGNDOPA “Norma para & organzacidn de  documentos
archivistioos la entidad Publica”. Precksar que, nd cuenta con ¢ Cuadro de
Clasifcacidn del Fondo. Dol misend MOdo, 1 U1 SO0 UNA ROINA NIGNG
de folactn.

35 A nespectn o Acchivo Cenral, a tavis de b Ofcna de Gestin
Documentaria y Alencion & Cudadano de la Mundipaldad Destrkal de
Cnombos, ha desamclady o proyecto de directiva tiuade: “DIRECTIVA
PARA LA CORRECTA FOLMCION EN EL DE LOS
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y EL DE LDS ARCHIVOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRIITAL DE CHORRILLOS", o cudd w
MACO NOMAEVe claro y coherente parm la 9astion del municipio, garnanizands
que lodes 6 procedimienios Se realcen S manere unforme y
estandardada.

R afoi s

Pagina 46 de 47



Municipalidad Distrital de Chorrillos
Gerencia Municipal

g
T
4
o
H
Q

“Ano del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”.

4. CONCLUSIONES

Con el fin de cumply con 06 OjESVeS NSIRLCONANS y SSPONGT A8 LNa Neramenta 1bonca
y nomvativa, se establecen s paulis pars & folacidn de los documentos producidos y
cuslodiados por ke Organcs y Unicades Orgdnicas de la Municipalidad Distrital de
Chomiles. Esio conrbuye a formakecer & soguridad y confiabidad en & gestidn
documenad y on o manep de ke aschivos, Igrando un conrdl Mis Preciso y Lun Meor
SO0uImieno de 08 documenics. Este proceso facling suw RealZachn y parmie un acoeso
mas rapido y eficaz 2 la iformadion reduciendd signifcativamente o tempo de bosqueda
¥ OpEMiZando ¢ usO O I0d NeCUISss UMANnos on 1areas Admn sYativas. Estas nomas
Lambidn serdn apicables @ oG CoCuManios rnecitides de entdades examas, tamo pabicas
como ivadas, asi CoMo @ quelios preseniados por os cudadans,

ASImSno, ¢Sl dURCING Qanania Que Cada JOCUMRNID CURMe CON UN NIEMENS GNco y
rasreatie, 1o que favenece la Tansparencia an B gestion de los documenios y reduce e
descedan, asl como o esgo de pdrdkda © extiavio. Al asignar a cada pdgina una ubicaciia
definida, Se faclin su referencia de Manora rgida y preciea

Por elo, s¢ ha cesanclado el proyecto de Deectiva tlulado "DIRECTIVA PARA LA
CORRECTA FOLMOION EN EL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS ADMINESTRATIVOS
Y DE LOE ARCHIVOS EN LA MUNIOPALIDAD DISTRITAL DE CHORRILLOS"

Se achata

1 Poyecs de desctva Suads: Dincihve pes s L - e ds ba oo
yoldean o WA Duzts ce Onorviion

3 Poysco de Reschacitn Cersacd

3  Toda s docs s poun s xw Sela

Es 10do cuano 0 inflorma, para 1os fines portinontes
Amnamente,
DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE

ROXANA ROSARIO GARCIA RAMIREZ
JEFE DE LA OFICINA DE GEETION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO
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