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noviembre de 2008, al Dr. AQUILES BEDRINANAASCARZA,
Presidente (e) de la Comision Organizadora del Nodo Per,
y al Lic. WILLIAM AGUAYO MUCHA, Jefe de la Oficina de
Tecnologia Educativa de la Facultad de Ciencias Contables,
para participar en representacion de la Universidad Nacional
Mayor de San Marcos, como parte de la Alianza Estratégica,
en el Estage Académico — Administrativo Organizacional,
relacionado con “Virtualidad y Educacion a Distancia® del
Programa de Becas Académicas Unisul Virtual (Educacion
Superior a Distancia), a realizarse en la Universidad Do Sul
de Santa Catarina, ciudad de Florian6polis, Brasil, por las
consideraciones expuestas en la presente Resolucion.

2° Otorgar al Dr. AQUILES BEDRINANA ASCARZA y
al Lic. WILLIAM AGUAYO MUCHA, a cada uno, las sumas
en nuevos soles equivalentes a los montos que se indican,
con cargo a los recursos directamente recaudados por la
Administracién Central, debiendo a su retorno rendir cuenta
documentada del gasto efectuado en el plazo de Ley:

Pasajes (ida y vuelta) US$ 719.00 dolares americanos
Vigticos (46.66x30 dias) US$ 1,400.00 ddlares americanos
Tarifa CORPAC US$ 3025 dolares americanos

3° Disponer que-la Secretaria General publique la
presente Resolucién en el Diario Oficial El Peruano de
conformidad a las normas vigentes.

4° Autorizar a las Facultades de Ciencias Administrativas
ydeCiencias Contablesefectuariasacciones administrativas
que correspondan para el cumplimiento de lo dispuesto en
el primer resolutivo de la presente Resolucion, disponiendo
del personal que asumira las funciones por el periodo de
ausencia del personal en Comision de Servicios.

5° Encargar a la Secretaria General, a la Direccidn
General de Administracién, Oficina General de Recursos
Humanos y a las Facultades de Ciencias Administrativas
y de Ciencias Contables, el cumplimiento de la presente
Resolucién Rectoral.

LUIS FERNANDO [ZQUIERDO VASQUEZ
Rector
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ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS

Aprueban la Directiva “Procedimiento
de Transferencia del acervo documental
en el desarrollo de la Transferencia
de Competencias Sectoriales a los
Gobiernos Regionales y Locales”

RESOLUCION JEFATURAL
N° 374-2008-AGN/J

Lima, 19 de setiembre de 2008

VISTOS, el informe N° 035-2008-AGN/DNDAAI-
DNA/SCZP de la Direccion de Normas Archivisticas de la
Direccién Nacional de Desarroifo Archivistico y el Informe
N° 530-2008-AGN/OGAJ de la Direccion General de
Asesoria Juridica del Archivo General de la Nacién, sobre
la necesidad de efectuar modificaciones sustanciales
a la vigente Directiva N° 001-2008-AGN/DNDAAI de
Procedimiento de Transferencia del acervo documental en el
desarrollo de la Transferencia de Competencias Sectoriales
a los Gobiernos Regionales y Locales, que implican su
derogatoria por la expedicién de una nueva norma;

CONSIDERANDO:

Que de conformidad, con lo dispuesto en el articulo
36° del Decreto Ley N° 25993, Ley Organica del Sector
Justicia, el Archivo General de la Nacién, es el organismo
publico descentralizado integrante del Sector Justicia,
rector del Sistema Nacional de Archivos, encargado- de

normar, administrar y velar por la defensa, conservacion,
incremento y servicio del Patrimonio Documental de la
Nacion, gozando de autonomia técnica administrativa en
dicha labor;

Que mediante la Ley N° 25323, se cred el Sistema
Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar estructural,
normativa y funcionalmente los Archivos de las entidades
publicas existentes en el ambito nacional, mediante la
aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de
archivo, garantizando con ello la Defensa, Conservacion,
Organizacién y Servicio del Patrimonio Documental de la
Nacién;

Que por Resolucion Jefatural N° 140-2008-AGN/J de
fecha veinticinco de marzo del aflo en curso se aprobd
la Directiva N® 001-2008-AGN/DNDAAI denominada
“Procedimiento de Transferencia del acervo documental
en el desarrollo de la Transferencia de Competencias
Sectoriales a los Gobiernos Regionales y Locales” que
permite uniformizar y orientar los criterios para llevar a
cabo en forma satisfactoria el indicado procedimiento de
transferencia;

Que habiéndose evaluado la mencionada Directiva,
se hace necesaria su modificacién, precisandose las
competencias del Archivo General de la Nacion y de la
Secretarfa de Descentralizacién de la Presidencia del
Consejo de Ministros en el mencionado procedimiento de
transferencia de acervo documentario;

De conformidad a lo dispuesto en el Decreto Ley N°
19414 y la Ley 25323 y sus respectivos Reglamentos y
la Resolucion Ministerial N° 197-93-JUS, Reglamento
de Organizacién y Funciones del Archivo General de la
Republica;

Con los visados de la Direccién Nacional de Archivo
Historico, de la Direccidn Nacional de Desarrollo Archivistico
y Archivo Intermedio, y de la Oficina General de Asesoria
Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 002-2008-
AGN/DNDAAI denominada “Procedimiento de Transferencia
del acervo documental en el desarrollo de la Transferencia
de Competencias Sectoriales a los Gobiemos Regionales
y L.ocales™.

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto la Directiva N°
001-2008-AGN/DNDAAI aprobada por Resolucion Jefatural
N° 140-2008-AGN/J.

Articulo Tercero.- La presente Resolucion rige a partir
del dia siguiente de su publicacion en el diario Oficial.

Articulo Cuarto.- El texto de la Directiva aprobada se
publicard en la direccién electrénica (Portal institucional)
http:/fwww.archivogeneral.gob.pe

Registrese, comuniquese y publiquese.

LIZARDO PASQUEL COBOS
Jefe Institucional

2599851

Lima, 19 de setlemb}e de 2008

Visto, el proyecto de Directiva N° 005-2008-AGN/
DNDAAI  denominado “Foliacion de documentos
archivisticos en los Archivos integrantes del Sistema
Nacional de Archivos” propuesto por la Direccién Nacional
de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio, en base
al documento elaborado por la Direccién de Normas
Archivisticas;

CONSIDERANDO:

Que de conformidad, con lo dispuesto en el articulo
36° del Decreto Ley N° 25993, Ley Orgénica del Sector
Justicia, el Archivo General de la Nacion, es el organismo
publico descentralizado integrante del Sector Justicia,




380924 ¥ NORMAS LEGALES

H Peruano
Lima, sabado 4 da octubre de 2008

rector del Sistema Nacional de Archivos, encargado de
normar, administrar y velar por la defensa, conservacion,
incremento y servicio del Patrimonio Documental de la
Nacién, gozando de autonomia técnica administrativa en
dicha labor;

Que mediante la Ley N° 25323, se cred el Sistema
Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar estructural,
normativa y funcionalmente los Archivos de las entidades
publicas existentes en el ambito nacional, mediante la
aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de
archivo, garantizando con ello ia Defensa, Conservacién,
Organizacién y Servicio del Patrimonio Documental de la
Nacion;

Que por lo expuesto, resulta necesario y conveniente
establecer las normas y las orientaciones metodolégicas que
regulen en forma general los procedimientos sobre foliacién
de documentos archivisticos, estableciendo requisitos y
pautas a seguir para una foliacion uniforme y sistematica de
los documentos generados en las instituciones integrantes
del Sistema Nacional de Archivos;

De conformidad a lo dispuesto en el Decreto Ley
N° 19414 y en la Ley 25323 y sus respectivos Reglamentos
y la_Resolucién Ministerial N° 197-93-JUS, Reglamento
de Organizacién y Funciones del Archivo General de la
Republica.

Con los visados de las Direcciones Nacionales de
Archivo Histérico y de Desarrollo Archivistico y Archivo
Intermedio, y de la Oficina General de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI denominada *Foliacién de documentos
archivisticos en. los Archivos integrantes del Sistema
Nacional de Archivos” propuesta por la Direccién Nacional
de Desarrolio Archivistico y Archive Intermedio, en base
al documento elaborado por la Direccion de Normas
Archivisticas, que se anexa y forman parte integrante de la
presente Resolucién.

Articulo Segundo.- La presente Resolucion rige a
partir del dia siguiente de su publicacion en el diario Oficial
El Peruano y es de obligatorio cumpiimiento a nivel nacional
por todas las entidades a las que se contrae el articulo | del
Titulo Preliminar de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Articulo Tercero.- El texto de las Directiva aprobada
se publicara en la direccion electrGnica http:/fwww.
archivogeneral.gob.pe

Registrese, comuniquese y publiguese.

LIZARDO PASQUEL COBOS
Jefe Institucional

259985-2

Declaran Patrimonio Cultural de
la Nacién a la Danza de Diablos de
Cajabamba

RESOLUCION DIRECTORAL NACIONAL
N° 1276/INC

Lima, 16 de setiembre de 2008

Visto, el Informe N° 102-2008-DRECPC/INC de fecha 8
de septiembre de 2008, emitido por la Direccién de Registro
y Estudio de ia Cultura en el Peri Contemporaneo;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 21° de la Constitucion Politica del
Peni, sefiala que es funcidn del Estado la proteccion del
patrimonio cultural de la Nacion;

Que, el inciso 1 del articulo 2° de la Convencion para
la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial de la
UNESCO, establece que ‘se entiende por Patrimonio
Cultural Inmaterial los usos, representaciones, expresiones,
conocimientos y técnicas —junto con los instrumentos,

objetos, artefactos y espacios cufturales que les son
inherentes — que las comunidades, los grupos y en aigunos
casos los individuos reconozcan como parte integrante de
su patrimonio cultural. Este patrimonio cultural inmaterial,
que se transmite de generacién en generacion, es recreado
constantemente por las comunidades y grupos en funcién
de su entorno, su interaccion con fa naturaleza y su historia,
infundiéndoles un sentimiento de identidad y continuidad y
contribuyendo asi a promover el respeto de la diversidad
cultural y la creatividad humana”;

Que, el articulo VII del Titulo Prefiminar de la Ley
Ne° 28298, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién,
dispone que el Instituto Nacional de Cultura, esté encargado
de registrar, declarar y proteger el Patrimonio Cultural de la
Nacién dentro del ambito de su competencia;

Que, el numeral 2) del articulo 1° del Titulo | de la citada
Ley. establece que integran el Patrimonio Cultural de la
Nacidn las creaciones de una comunidad cultural fundadas
en las tradiciones, expresadas por individuos de manera
unilateral o grupal, y que reconocidamente responden
a las expectativas de la comunidad, como expresion
de la identidad cultural y social, ademas de los valores
transmitidos oralmente, tales como los idiomas, lenguas y
dialectos autéctonos, el saber y conocimiento tradicional, ya
sean artisticos, gastronémicos, medicinales, tecnolégicos,
folcloricos o religiosos, los conocimientos colectivos de los
pueblos y otras expresiones o0 manifestaciones cuiturales
que en conjunto conforman nuestra diversidad culturat;

Que, mediante Resolucién Directoral Nacional N° 1207/
INC, de fecha 10 de noviembre de 2004, se aprobé la
Directiva N° 002-2004-INC, “Reconocimiento y declaratorias
de las manifestaciones culturales vigentes como patrimonio
cultural”;

Que, corresponde al. Instituto Nacional de Cultura
en cumplimiento de la funcién que le asigna la Ley, y
con la participacion activa de la comunidad, realizar una
permanente identificacion de dichas manifestaciones
tradicionaies del pais que deben ser declaradas Patrimonio
Cultural de la Nacién;

Que, mediante el documento del visto la Direccién de
Estudio y Registro de fa Cultura en el Peri Contemporaneo
solicita la declaracion de la Danza de Diablos de
Cajabamba, como Patrimonio Cultural de la Nacién,
conforme al expediente elaborado por el sefior Ra(il Urbina
Paz y presentado por la Direccién Regional de Cultura de
Cajamarca;

Que, el origen de las danzas de diablos es hispanico.
Estos personajes aparecian especificamente en el siglo XHil,
en la festividad religiosa del Corpus Christi; representando
la fealdad del hombre alejado de Dios; asimismo, las
tarascas, cabezudos, gigantes y enanos, representaciones
satiricas de la politica y de la sociedad espafiola, iban
adelante abriendo camino a la procesién, asustando a la
feligresia y representando ia victoria del bien contra el mal.
Posteriormente, en el Peri evangelizado aparece esta
danza en las procesiones del Corpus Christi y en honor a
los santos o virgenes patrones de cada pueblo;

Que, en el afic de 1669 se funda en Cajabamba la
cofradia de la Virgen del Rosario -Devocion Agustina del
siglo Xil- por Fray Antonio de Castaiieda y en 1780 el fraile
agustino Domingo de la Rea prociama a esta Virgen como
Patrona de la “Siempre Fiel Ciudad de Cajabamba’. Es
en esa época en que aparece en Cajabamba la Danza de
Diablos, tomada de ias tradiciones espaiiolas;

Que, fa Danza de Diablos de Cajabamba es ejecutada
Unicamente por varones, quienes se ofrecen a bailar para
la Virgen del Rosario en un acto de devocion a ella y con el
propdsito de lograr el perddn de sus pecados;

Que, durante la Fiesta de la Virgen del Rosario se
realizan multiples actividades religiosas, culturales y sociales
Como son: misas y procesiones, corrida de toros y peleas
de gallos, actividades deportivas y una feria agropecuaria;
sin. embargo, . es la Danza de Diablos la expresién
emblemética de la celebracion y fa que es reconocida por
los pobladores de Cajabamba como expresion identitaria
del ser cajabambino;

Que, uno de los pasajes mas importantes de fa fiesta
es la adoracion del danzante dentro del templo, ritual
caracteristico y singularidad de esta comparsa que expresa
la idiosincrasia y la religiosidad de Cajabamba, pues no
se ha registrado en otras danzas de diablos que estos
personajes ingresen al templo ya que, por lo general, no se
les permite acercarse a la imagen venerada;

Que, los elementos de la indumentaria que se utilizan
en la danza estdn rigurosamente estipulados en los
estatutos de la Asociacién Diablos de Cajabamba, la
misma comprende la mascara tradicional, la blusa bordada
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II.-

DIRECTIVA N° 005-2008-AGN/DNDAAI

NORMAS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS EN LOS ARCHIVOS INTEGRANTES DEL SISTEMA
NACIONAL DE ARCHIVOS

FINALIDAD

Contar con una norma que regule en forma general los procedimientos sobre
foliacién de documentos archivisticos, estableciendo requisitos y pautas a seguir
para una foliacién uniforme y sistemética de los documentos generados en las
instituciones que forman parte del Sistema Nacional de Archivos.

OBJETIVOS

Lograr que en los niveles de Archivos, como son los Archivos de Gestion, los
Archivos Periféricos y en los Organos de Administracién de Archivos (OAA) o
Archivos Centrales, se realice una correcta foliacién del acervo documental. De
esta manera el Archivo Intermedio y el Archivo Histérico, niveles de Archivo
que se encuentran establecidos en el Archivo General de la Nacién, concentraran
la documentacién con un sistema de ordenamiento conveniente.

Constituirse como una actividad necesaria y obligatoria en el proceso de
organizacién documental, especificamente en los trabajos de ordenamiento
documental,

Permitir mediante la foliacion, la ubicacidn y localizcion de los documentos
archivisticos de manera eficaz y eficiente, logrando con ello conocer la
informacion requerida oportunamente, garantizando la integridad y seguridad
de estos, utilizando para ello los diferentes instrumentos de descripcién, y de
control archivistico.

Garantizar el respeto de los dos principios archivisticos, el principio de orden
original y el principio de procedencia.

Garantizar el acceso a la informacion publica y a la transparencia en la gestién
institucional, de manera rapida y oportuna, sirviendo de respaldo técnico - legal,
y asimismo como un acto de fe y responsabilidad de los productores
documentales.

BASE LEGAL

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

¢ Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley No. 19414,
®

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, Normas Generales del Sistema Nacional de

Archivos.

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

e LeyN°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.




Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley No. 25323.

Decreto Supremo N° 005- 93-JUS, modificatoria del Decreto Supremo N° 008-92-
JUS.

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

Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Ptblica.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestién del Estado.

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 Nacién.

IV.-  ALCANCE Y RESPONSABILIDADES:

V.-

5.1

52

S.2.

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio en las entidades de la
administracién publica que incluye el Poder Ejecutivo, Poder Legislativo, Poder
Judicial, los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, Instituciones
Auténomas, Empresas Estatales de Derecho Privado, Empresas de Derecho
Publico, y Empresas de Economia Mixta con participacién accionaria
mayoritaria del estado y en las demés dependencias administrativas integrantes
del Sistema Nacional de Archivos y todas las entidades enumeradas en el
Articulo I, Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. '

DISPOSICIONES GENERALES

DEFINICION DE FOLIACION

La foliacién es una accién administrativa u operacién que consiste en numerar o
enumerar correlativamente cada una de las hojas, fojas o folios, de todo
documento archivistico o unidad documental recibida y/o generada por una
institucion o entidad.

La foliacion se realizard atendiendo las necesidades précticas de las instituciones
administrativas, realizando dicha accién de acuerdo al orden cronolégico y/o
numérico de la documentacion recibida y/o generada en forma descendente.

DE LOS REQUISITOS

1 La documentacién archivistica a foliarse, previamente deberé estar clasificada y
ordenada, respetando los dos principios archivisticos; el Principio de
Procedencia y el Principio de Orden Original.

5.22 Se deberan foliar todas las piezas documentales, sean éstas conformantes de

series documentales simples o unidades documentales simples (Resoluciones,
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5.2.6

6.1

Acuerdos, Oficios, Circulares, etc), en este caso la foliacion se realizard de
manera independiente por tomo, legajo o carpeta, y en series documentales
compuestas (Contratos, Historias Clinicas, Legajos de Personal, Proyectos,
Procesos Judiciales, etc), la foliacion se realizara a cada uno de los documentos
que conforman la unidad documental o expediente, en el caso de que se formara
més de una unidad de conservacion, la foliacion se ejecutara de forma tal que la
segunda serd la continuacién de la primera.

La documentacion archivistica a foliarse previamente debera estar depurada y/o
seleccionada, es decir que, toda aquella documentacion no archivistica o aquella
que no forme parte de un archivo, tales como folletos, boletines, revistas,
tripticos, dipticos, folios en blanco y otras reproducciones de apoyo, no sera
objeto de foliacién.

Es importante considerar el uso de materiales convenientes, cuya implicancia
hacia el soporte en papel no perjudique, ni altere su valor informativo y/o legal.
En lo que respecta a la preservacién'y conservacién documental, se debe valorar
el comportamiento de la tinta de escritura y la empleada para sellos, en
conjuncién con el tipo de soporte que se emplea en los documentos. De la
misma manera las condiciones de almacenamiento y un ambiente propicio son
indispensables para la inalterabilidad de los componentes.

Las unidades documentales, no deberan exceder de doscientos (200) folios,
siempre y cuando el volumen documental lo permita, en caso contrario, podra
dividirse en funcién de la cantidad de folios, pero siempre formando un sélo
texto, manteniéndose su unidad de informacion.

La foliacién se realizard antes de cualquier proceso de descripcion,

encuadernacion o proceso reprografico, especialmente el de microfilmacion y
digitalizacion de documentos.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA FOLIACION:

La foliacion se efectuara en nimeros ardbigos, y se iniciara con el primer escrito que
presente el interesado, con el documento que genere el funcionario competente, 6
cuando la gestion se inicie por otra institucién. No se deber utilizar a continuacion
de la numeracion para cada folio, letras del abecedario 6 cifras como 1°, 1B, 1Bis, 6
los términos “bis” o “tris”.

1.

La numeracién que se le asigne a cada folio, debera ser consecutiva, es decir, sin
omitir ni repetir nimeros.

> Para el caso especifico de la foliacidn, se utilizara un sello estandarizado
(ANEXO 1), en el 4ngulo superior derecho de la cara recta del folio en el
mismo sentido del texto del documento. El sello consta de dos casilleros:




6.1.1

e El casillero izquierdo, consigna el nombre de la institucién o entidad
administrativa, asi como la denominacién de la oficina que efectua la
foliacion.

e [l casillero derecho, consigna el nimero de folios en cifras arabigas.

> Otra alternativa es el uso de lapiz de mina negra y blanda tipo HB 6 B en la
esquina superior derecha en el mismo sentido del texto, sobre todo en caso
de tratarse de documentacion relevante y/o histérica, y por otro lado podria
utilizarse el boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, en este caso su uso
dificulta corregir una foliacién mal ejecutada.

La foliacion se realizara de adelante hacia el final, de tal manera que la primera
hoja del escrito y demds hojas seran foliadas en forma correlativa, segin se
vayan acumulando los documentos, escritos y demds actuaciones. Estos deberan
estar debidamente foliados y por estricto orden cronoldgico, formando con todos
ellos un solo cuerpo. En los casos contemplados en el numeral 6.4, sobre
ACUMULACION, el expediente ingresado respetara el orden de llegada.

El nmimero asignado a cada folio debera escribirse de manera legible, sin
enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar textos, membretes, sellos
originales, etc.

Al realizar la tarea de foliar, se debe evitar escribir con trazo fuerte, ya que se
puede causar dafio al soporte.

SE FOLIARAN

Toda la documentacién en soporte papel, es decir las hojas utiles que contengan
escritos, dibujos y otro tipo de informacion.

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

Los proyectos de resoluciones u otros, que obren como antecedentes, siempre
que estén visados o contengan observaciones escritas en los mismos.

Cuando las unidades documentales, contengan documentos en distintos soportes
al papel, como por ejemplo: Casetes, discos digitales-CD’S-disquetes, videos,
audios, etc., deberan numerarse con una hoja llamada, “HOJA DE TESTIGO O
REFERENCIA CRUZADA” (ANEXO 2), anotindose en esta hoja su
respectivo numero de folio, lo que permitira dejar constancia de su existencia y
de la unidad documental a la que pertenecen, de esta manera, poder realizar la
correspondiente referencia cruzada, en el caso de que se opte por separar este
material. La hoja de Testigo o Referencia Cruzada, debera contener la siguiente
informacion: Fondo, Seccién, Sub Seccion, Serie, Sub serie, fecha, nimero de
folio; ademds de otras caracteristicas que se consideren relevantes como el
tamafio, los colores, el titulo, el asunto, y otros datos.

Los documentos que se encuentren anexos a uno principal, tales como planos,
mapas, dibujos, fotografias, negativos, impresos (folletos, boletines, periédicos,




revistas, etc) cuyas caracteristicas tanto internas como externas (formato y
tamafio) impliquen un trato especial y/o se encuentren doblados o en
condiciones poco favorables para su estado de conservacion, de la misma
manera, se podra optar por separar este material, numerandose en un solo folio y
dejandose constancia con la “hoja de testigo o referencia cruzada” de su
existencia dentro de la unidad documental a la que pertenecen.

Los documentos que se encuentren sueltos (fotografias, planos, mapas, etc.), es
decir Archivos con caracteristicas particulares, como por ejemplo los Archivos
Fotograficos, seran foliados en la cara vuelta o folio vuelta, correspondiéndole
un numero consecutivo para cada una de ellas. Si una o mas fotografias se
encuentran adheridas a una hoja, a ésta se le escribird su respectivo nimero de
folio (folio recto). El detalle de la informacién con respeto al niimero y/o
cantidad de fotografias debera figurar en el instrumento descriptivo.

Cuando los documentos en formato pequefio, por ejemplo los documentos
contables como recibos de pago, facturas, 6rdenes de compra, vouchers, etc., se
encuentren adheridos a una hoja, a esta le correspondera su respectivo nimero
de folio (folio recto), asi mismo la informaci6én detallada se mencionara en el
instrumento descriptivo.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares,
deberan colocarse en un SOBRE DE PROTECCION o unidad de
conservacién, que permita realizar la foliacién sobre él, evitandose de esta
manera su degradacion. En este caso también se puede optar por separar el
documento en soporte no convencional y dejar la hoja de testigo o referencia
cruzada en su lugar para el respectivo cruce de informacién, detallindose de
igual manera en el instrumento descriptivo correspondiente.

6.12 NO SE FOLIARAN :

1.

Las hojas, fojas o folios sueltos, totalmente en blanco, adheridos, cosidos o
empastados que se encuentren en tomos o legajos, es decir que no contengan
informacién en recto ni vuelto, no deberdn separarse en el caso de que éstos
cumplan una funcién de preservacién y conservacion como aislamiento de
manifestacién de deterioro biologico, proteccién de fotografias, dibujos,
grabados u otros o para evitar la migracion por corrosion de tintas al contacto u
otros agentes agresores y contaminantes.

Las unidades documentales que se generan empastadas, foliadas y/o paginadas
de fébrica, 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 respetard y aceptard su foliacidon original bajo la supervision y control
de la dependencia generadora o receptora, anotédndose el detalle de la cantidad
de folios que contenga en el instrumento de descripcion.

No se deberdn foliar documentos en soportes distintos al papel y/o
documentacion no convencional como, casetes, discos digitales — CD’s-
disquetes, videos, etc. En estos casos se debe proceder tal como lo menciona el
numeral 6.1.1, “SE FOLIARAN”, numeral 4.




6.2

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

DE LA RECTIFICACION

. La RECTIFICACION es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse

errores en la foliacién de un documento o en la unidad documental, se procedera
a su respectiva correccion.

Los errores en la foliacion, podran ser de la siguiente naturaleza:

> Por haber transgredido los procedimientos indicados en la presente
norma.

» Por omision

» Por repeticion de folios,

Cuando los errores en la foliacion se detecten en documentos o expedientes
generados en lIa misma institucidn, la foliacion sera rectificada en la oficina o
dependencia administrativa que detect6 el error. Al haberse constatado el error
en el documento o expediente, se debera rectificar la foliacién tachando la
anterior con dos lineas oblicuas cruzadas y a continuacién se efectuard la
foliacién correcta, ademas de colocarle el termino “VALE”, firma, nombres,
apellidos y el cargo de la persona o trabajador encargado de la gestion
documentaria. Este trabajador tendra la obligaciéon de comunicar a la Oficina
respectiva de dicho error para su nuevo registro y control pertinente.

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

» Si el documento o expediente tiene “Prioridad especial o Urgente”, se
agregara al documento o expediente una constancia (ANEXO N° 3), la
cual se incluira al final del documento o expediente sefialando los errores
detectados en la foliacidn, el trabajador quien realizo la rectificacion
incluird en esta constancia sus nombres, apellidos y el cargo. Esta
constancia sera foliada y se continuara sin rectificar y/o anular la
anterior.

» En caso contrario, se devolverd dicho documento o expediente a la
entidad de origen para que regularice su foliacion.

5. La foliacién rectificada, serd anulada mediante:

¢ Una raya oblicua, evitando los tachones y/o borrones, y

¢ La correcta foliacion debajo del sello foliador.

e Colocar el termino “VALE”

e A continuacion firma, nombres y apellidos, y cargo del trabajador
responsable de la gestién documentaria.




6.3

6.4

DE LA ACUMULACION:

. La ACUMULACION de documentos o expedientes, es una tarea administrativa

por la cual se adicionan o se juntan uno o més documentos o expedientes sobre
un mismo asunto, que guarden afinidad o relacionados entre si, para ser resueltos
en una sola resolucion o fallo, a fin de evitar resoluciones contradictorias.

Los expedientes que se incorporan a otros (documentos acumulados) no
continuaran su foliatura, por lo tanto mantendran su numeracién, dejandose una
constancia que indique “DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO”
(ANEXO N° 4) en la cual se debera indicar su agregacion y la cantidad de fojas
acumulados, segin lo estipula el Art. 152.2 de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

En el caso de expedientes que son ingresados por mesa de partes o tramite
documentario, y este escrito se refiera a un expediente en tramite, debera
registrarse en el sistema, agregindose posteriormente al expediente que le dio
origen. Efectuado esto, se dar4 el mismo ntimero de expediente (que no es lo
mismo al nimero de foliacién) en este caso segin otorgado al primero y a todos
los tramites conexos que fuesen acumulandose al original.

En caso que el nuevo documento o expediente ingresado tenga fecha anterior al
primero que dio inicio al trdmite administrativo, se respetara el orden de llegada
de dichos expedientes o documentos.’

La persona o trabajador responsable de la gestién documentaria de la Oficina o
dependencia que efectia la acumulacién, tiene la obligacién de colocar una
aclaracién en la caratula o inicio de cada documento o expediente acumulado,
agregando una hoja al inicio de cada uno de ellos que indique “DOCUMENTO
O EXPEDIENTE ACUMULAD(O’ (ANEXO N° 4), el cual también se foliard,
incluyendo las disposiciones que ordenan la acumulacién (memo, oficio, etc.),
dicha constancia incluira la cantidad de fojas acumuladas y/o de que folio a que
folio se acumula, la firma, nombres y apellidos, y cargo de la persona o
trabajador responsable de dicha gestién.

DESGL.OSES

. El desglose, es una tarea administrativa, que consiste en segregar o retirar

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

Se procedera al desglose, s6lo si existe una orden de la autoridad competente, en
cuyo caso el solicitante sea persona natural o dependencia administrativa,
realizara un documento (ANEXO N° 5), la que quedara en lugar del documento
0 de los documentos desglosados, -indicando claramente el tipo documental a
desglosar, asunto, fecha del documento, foja (s) a retirar, el motivo y destino del
desglose (ejemp: Para conservacién, para remitir al fiscal, para presentar
alegatos antes de una sentencia, para fundamentar algfin recurso, cuando los
peritos deban realizar algin estudio, etc.).




3.

4.

6.5

VII.-

7.1

No sera factible de desglosamiento:

» Cuando el documento o los documentos solicitados sean indispensables o
de gran importancia para el tramite posterior del expediente u acto
administrativo, en cuyo caso se reemplazard con una copia autenticada
de la misma.

» Cuando el documento o expediente tenga una calificacién de reservado o
que comprometa la gestion institucional, administrativa e inclusive las
que traten asuntos de estado y que tengan que ver con los intereses de la
Nacion, en este caso se otorgara copia autenticada del mismo siempre y
cuando sea autorizado por la méxima autoridad de la institucidn
administrativa.

Al ANEXO N° 5 se le denominarda “CONSTANCIA DE DESGLOSE”,
siempre y cuando sea autorizado y firmado en sefial de conformidad por la
autoridad respectiva. Dicha constancia también ser4 foliada, la cual no podra ser
usada para otros fines.

DEL CONTROL Y LA SEGURIDAD

El contenido de un documento y/o expediente en tramite o terminado, es
intangible, es decir que no puede introducirse enmendaduras, alteraciones,
entrelineados ni agregados en los documentos, una vez que hayan sido firmados
por la autoridad competente. De realizarse alguna modificacion, esta deberd
haber sido hecha mediante autorizacién escrita del personal reglamentariamente
autorizado para ello, o de los funcionarios competentes correspondientes. Dicha
autorizacién debera ser insertada en el expediente dejando constancia detallada y
expresa de las modificaciones y/o alteraciones que se hubieran producido y la
justificacion fundamentada de las mismas.

Si un documento o expediente se extraviara, la entidad administrativa tiene la
obligacién, bajo responsabilidad, de reconstruir el mismo, independientemente si
atn el interesado se encuentre en autos de lo acontecido. Esta reconstruccién se
efectuara dentro de los tres dias siguientes, de la perdida. Si en el transcurso de
la tramitacion el expediente apareciera serd reemplazado por el rehecho.

. Las entidades administrativas podran emplear tecnologia de microformas y

medios informéticos o electronicos para el archivo y tramitacién de expedientes,
que permitan la integridad e inalterabilidad de la informacién que contengan en
sus archivos convencionales, sean éstos utilizados como medio de control y
seguridad y/o conservacion de la documentacién que se custodia, de
conformidad con la normatividad prevista y vigente en materia de archivo y
nuevas tecnologias, (Decreto Legislativo N° 681 ampliatorias, modificatorias).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La foliacion se constituye:

Como un requisito ineludible para la iniciacién en un tramite o requerimiento en
las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos.
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Como un requisito para las transferencias documentales en los diferentes niveles
de archivo

Como un requisito para solicitar la eliminacion de documentos innecesarios ante

- el Archivo General de la Nacion.
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VIII.-

8.1

82
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IX.-

[
.

Como una tarea previa a cualquier proceso de descripcién documental, empaste,
restauracion o actividad reprogrifica.

DISPOSICIONES FINALES

Las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos son los
responsables del estricto cumplimiento de la presente Directiva, supervisando
todos ellos, las operaciones de su personal a cargo.

Las instituciones integrantes del Sistema Nacional de Archivos, bajo
responsabilidad de sus titulares y/o encargados, tendran que implementar la
presente directiva a partir de la fecha de su publicacién.

El Archivo General de la Nacién y/o los Archivos Regionales, quedan
encargados de asesorar, supervisar, y coordinar el cumplimiento de la presente
Directiva, absolviendo las consultas y observaciones que planteen los
responsables de las Instituciones integrantes del Sistema nacional de Archivos.

DEFINICIONES

Clasificacién de Documentos: Operacién Archivistica, que consiste en el
establecimiento de las categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica
orgénica y/o funcional (fondo, seccion, serie, asunto y/o tipo documental) de la
institucion productora y/o receptora de la documentacién archivistica.

. Documento Archivistico: Es toda informacion testimonial en cualquier forma o

soporte (escrita, textual o grafica, sonora en lenguaje natural o codificado, en
imagen o electronica). Tiene como caracteristica especial ser ejemplar Uinico,
pero puede existir copias o multicopias o reproducido en imprenta. De cualquier
fecha, producido, recibido y acumulado como producto de las funciones y/o
actividades de una persona o entidad publica o privada, conservados como
prueba, informacién y/o continuidad de la gestion.

Documento Archivistico Compuesto: Es todo lo anteriormente mencionado,
constituido por mas de un documento (unidad documental) y se forma a
consecuencia de la agregacién sucesiva de diferentes tipos documentales,
internamente los documentos mantienen un orden cronoldgico. También es
llamado expediente., ya que los documentos que se acumulan corresponde a un
mismo asunto o se relacionan entre si.

. Documento Archivistico Simple: Es todo lo anteriormente mencionado,

constituido por un solo documento o pieza documental (unidad documental)
cuyas caracteristicas externas e internas son iguales o parecidas. Se conoce
también como documento simple.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos




archivisticos generados organica y funcionalmente por un sujeto productor, y se
forma con el objetivo de obtener una sola resolucién con respecto a un mismo
asunto.

6. Foja: Hoja de papel, sobre todo de un documento oficial y usado mayormente

en la terminologia juridica y/o de derecho

Foliar: Accion de numerar o enumerar hojas.

Folio: Cada documento tiene un nimero que lo identifica y diferencia de los

documentos similares. Generalmente aparece en la parte superior de una hoja de

un documento. Esta numeracion individual recibe el nombre de foja u hoja.

9. Foliacién: Accion y efecto de foliar. Serie numerada de los folios de un escrito
o de un impreso. Operaci6n incluida en los trabajos de ordenacién que consiste
en numerar correlativamente todos los folios de cada uno de los que conforman
la unidad documental.

10. Folio Recto: Primera cara de un folio u hoja y a la cual se le enumera para
identificar su foliacién. También es llamado cara recta.

11. Folio Vuelta: Segunda cara de un folio u hoja y a la cual a efectos de esta norma
no se le escribird nimero alguno, salvo casos excepcionales. También llamado
cara vuelta.

12. Hoja de Testigo o Referencia: A efectos de esta norma la hoja de testigo o
referencia cruzada, es un documento que permitira el cruce de informacién, para
aquellos casos especiales, donde el soporte o la informacién requiera un trato
especial. Este documento contendra informacion vital para la identificacién del
documento original, como: fondo, seccién, sub- seccidn, serie, sub- serie, folio,
afio, observaciones, tamafio, colores, titulo, asunto, observaciones, etc.

13. Instrumento de Descripcién Archivistica: También llamado auxiliar de
descripcién archivistica, es aquel documento que sirve como medio de consulta
que facilita el acceso y el conocimiento de lo que existe en un archivo, tales
como la Guia, el Inventario, el Indice, y el Catalogo, Cuadro de Clasificacién,
etc.

14. Ordenac16n de Documentos: Operacion Archivistica realizada dentro del
proceso de organizacién, que consiste en establecer, secuencias naturales’
cronol6gicas, alfabéticas y/o numéricas, dentro de los grupos definidos en la -
clasificacion.

15. Principio de Procedencia: Principio Basico y fundamental de la Archivistica
que establece que los documentos producidos por una institucién u organismo no
deben mezclarse con los de otros. Esto quiere decir que no deberan mezclarse
los fondos documentales archivisticos de una institucién y/o entidad con otra.

16. Principio de Orden Original: Principio Bésico y fundamental de la
Archivistica que establéce que los documentos de archivo deberan ser
conservados de acuerdo al orden que le dio la institucién, organismo o rea
productora, esto quiere decir que esta debe reflejar sus actividades reguladas por
la norma de procedimiento (MOF, ROF, etc.).

17. Serie Documental: Es el conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes; el mismo tipo documental, tematicas y/o el mismo asunto,
relaciondndose entre si, y que por consiguiente son archlvados usados,
transferidos o eliminados como unidad.

18. Tipologia Documental: Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéneos. De acuerdo con esta definicién, de cada actividad y/o funcion se
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deriva un documento. Asi de la funcidn catastral tenemos, por ejemplo, la
formulacién de un padron y cedulas catastrales; de los ingresos y egresos
resultaran los padrones o libros de diario, de caja, pélizas, recibos, facturas,
ordenes de cobro o pago; de la averiguacion de un delito, peritajes, etc.

17. Unidad de Conservacién: También llamada unidad de instalacion, es aquel
soporte que sirve de acondicionamiento y proteccién a los documentos, cuya
finalidad es protegerlos del roce, el polvo, la luz o cualquier otro agente que
atente a su buena conservacion. Toda unidad de conservacion debe ser pensada
en funcién de los documentos que va a conservar y no al revés.

18. 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).

X.- ANEXOS




ANEXO N° 1

En el caso de que se use el sello estandarizado, la
foliacién de los documentos se efectuard en el angulo
superior derecho, tal y como se indica en el dibujo.




ANEXO N° 1

En el caso de que se use el sello estandarizado, la
foliacién de los documentos se efectuarda en el angulo
superior:derecho, tal y como se indica en el dibujo.




TESTIGO
En ¢l folioc 58 hay un plano
referente a Ia ciudad de Lims,
pertenccicate &l fondo DUPARD,
reconstruido par e Dr. José
Barbagelates, del afio 1821. Esta
identificado con e No, 600, cn lIa
Planoteca 5, gavets 3.

NOTAS: caracterfsticas del docamento
foliado: tamatio, colores, titulo, asunto,
fechas y otros datos que se consideren
pertinentes

Numerar en "qumn consceutiva

AGN

DNAH FOLIO

HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA
| FONDO SECCION/ SUB SECCION
SERIE/ SUB SERIE
FECHA I
FOLIO

TAMANO, COLORES, TITULO, ASUNTO, Y OTROS DATOS RELEVANTES




ANEXO N°3

CONSTANCIA DE RECTIFICACION

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
AGN

pNDAAI | FOLIO
El que suscribe
HACE CONSTAR

El Exp. N°..... de fecha.......
N300} of o T ha sido

| OBSERVADO, POr tENEr ...

| .
....................... . detectédndose error en la -
foliacidn de .. . al

NOMBRES Y APELLIDOS S

CARGO




ANEXO N° 4

DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO

A, CARATULA (HOJA)

Caritula u hoja
debidamente foliada

AGN
DNA

FOLIO

DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO

REF. MEMORANDUM
N° 713-06-AGN/OTA

CANTIDAD DE FOJAS ACUMULADAS
DEL FOLIO:
AL FOLIO:

FIRMA
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO




ANEXO N° 5

CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

AGN | phr10

DNA

SOLICITUD DE DESGLOSAMIENTO

Sr. Calixto Rodriguez Séanchez
Jefe de.nininn .

Juan Pérez Roca, con DNI N°...mn , domiciliado
en trabajador de .. .solicito a usted
el desglosamiento de la Resolucién Jefatural N° 130-
2008-MDD, de fecha 28/08/2008,1la cual resuelve la
apertura de mi proceso administrativo
010 T SRR .Siendo el motivo de dicho desglose, la
presentacién. de dicho documento a la... Sala Penal del
Poder Judicial de Cono Norte; cuyas fojas son del N°
005 al 008, pertenecientes a la Oficina de Secretaria
General, la cual servird como prueba en el proceso

que se me viene llevando.

Ve Be

NOMBRES Y APELLIDOS

AUTORIZADO POR
ENRIQUE QUIROZ ALBORNOZ

JEFEDE..............
FIRMA




