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Callao,

29 ABR. 2025

EL GERENTE GENERAL REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAC
VISTOS:

El Informe N° 000772-2024-GRC/UAG, de fecha 29 de agosto de 2024, emitido por la Unidad de
Archivo Central de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo; el Informe N® 000484-2024-
GRC/OTDYA, de fecha 04 de setiembre de 2024, emitido por la Oficina de Tramite Documentario
y Archivo; el Informe N* 000035-2025-GRC/ORE, de fecha 13 de marzo de 2025, emitido por la
Oficina de Racionalizacion y Estadistica; el Memorando N° 001389-2025-GRC/GRPPYAT. de
fecha 18 de marzo de 2025, emitido por la Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial; el informe N° 000188-2025-GRC/OTDYA, de fecha 01 de abril de
2025, emitido por Ja Oficina de Tramite Documentario y Archive, el informe N® 000325-2025-
GRC/IGAJ, de fecha 21 de abril de 2025, emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica del
(Gobierno Regicnal del Callao; v,

/67‘\ CONSIDERANDO:
! __m%’ Que, el articulo 181° de la Constitucion Politica del Peru, establece: °(...) Los Gobiernos

o
& Al
%EﬁML Regionales fienen autonomia politice, econdmica y administrativa en los asunios ds su
REGIONAL # Compelencia (...)"
Que, el articulo 5° de la Ley N° 27867, Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y sus normas
modificatorias, establece: “La misién de los gobiernos regionales es organizer y conducir Ja
gestién pablica regional de acuerdo a sus competencias exclusivas, compartidas y delegadas,
en el marco de las pollticas nacionales y secioriales, para contribuir al desarrollo integral y
sostenible de la ragion”;

Que, la Ley N° 25323, crea: *(...) el "Sistema Nacional de Archivos®, con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionaimente los archivos de las entidades ptblicas existentes en el
émbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y senvicio del! “Patrimonio
Documental de la Nacion®;

 Que, de conformidad con el articulo 4° de la norma citada: “E/ Archivo General de la Nacién® es
el Organo Rector y Central del Sistema Nacional de Archivo de carécter multisectorial: goza de
autonomfa técnica y administrativa (..)";

Que, el articulo 29° del Reglamento de la Ley N° 25323 aprobado mediante Decreto Supremo
N° 008-92-JUS, establece que los integrantes del Sistema Nacional de Archivos estdn obligados
a cumplir |as directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por el Organo
Reclor del Sistema;

Que, la Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN-J, aprueba |z Directiva N° D06- 2019-AGN/DDPA,
de fecha 24 de enero de 2019, que aprusba la Directiva N°® 0008-2019-AGN/DDPA:
“Linsamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las entidades publicas®, tiene
como Objetivo: “Establecer los lineamientos para la folfacién de documentos archivisticos, como
un elemento necesario para el control y gestion en los Organos de Administracién de Archivos
de las entidades ptiblicas™
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Que, el articulo 47° del Nuevo Texto Unico Ordenado TUO del Reglamento de Organizacién ¥y
Funciones ROF del Gobiernc Regional del Callao, aprobado con Ordenanza Regional
N° 000001, de fecha 26 de enero de 2018, y sus modificatorias, establece que la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo, tiene entre sus funciones: “(...) 7. Efectuar y controfar las
aclividades refaridas al archivo del Gobierno Regional y coordinar las acciones de depuracion,
transferencia y eliminacién de documentos de acuerdo a ley”;

Que, el numeral 2), del apartado lI, del Anexo N° 1, de la Resclucién Gerencial General Regional
N° 049-2022-GRC-GGR, de fecha 18 de febrera de 2022, que en su articulo primero, modifica la
denominacion de las Unidades Funcionales de la Oficina de Tramite Documentaric y Archivo,
establace que entre las funciones de la Unidad de Archivo Central, se encuentra la de:
*2) Planificar, organizar, dirigir, normar, ejecutar, controlar los procedimientos y demaés
aclividades archivisticas, as/ como se encarga de la conservacion de los documenios
provenientes de los Archivos de Gestion y/o Periféricos™; razon, per Ia que la mencionada Unidad
Funcional, es la encargada de conducir lag acciones de la gestibn documental y arghivo de la
enlidad, asl como conservar, ordanizar y custodiar la documentacion obrante en el Gabierno
Regional del Callao; ;

Que, el subnumeral 6.5.1., del numeral B6.5., de la Directiva General N° 001-2019-
GRC/GRPPAT/ORE “Lineamientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacién de Directivas
en el Goblerno Regional del Caltag” (Version 2), aprobada mediante Resolucion Gerencial
General Regional N° 295-2019-Gobierno Regional del Callac-GGR, de fecha 12 de noviembre
de 2019, sefiala: “Ef drgano proponente actualizard o modificara las directivas aprobadas en el

‘margo de su competencia, cuandc se advierta aprobacion o madificacién de disposiciones que

afecten el desarrolio de los procedimientos establecidos o la operatividad de lo normado en las
mismas.”;

Que, mediante Resolucidén Gerencial General Regional N° 047-2021-GRC-GGR, de fecha 12 de
marzo de 2021, se aprobo la Directiva General N* 002-2021-GRC-GGR/QTDyA denominada:
"Lineamientos para la foliacién de documentos en el Gobierno Regional del Callao”, que tiene
como finalidad garantizar la integridad del acervo documental de los documentos ganerados y
recibidos en todos los érganos y Unidades Organicas del Gobierno Regiona! del Callao: asf como
para su posterior transferencia al Archivo Ceniral, estableciendo un criterio uniforme para su

21 foliacion;

Que, en o que se refiere a la instancia que corresponde aprobar el proyecto de Directiva
General, el numeral 2., del apartado 6.2, de la Mecanica Operafiva, de la Directiva General
N® 001-2019-GRC/GRPPAT/ORE, ‘“Lineamientos para la Elaboracion, Aprobacién y
Actualizacion de Directivas en el Goblerno Regional d&l Callao”, aprobada con Resolucion
Gerencial General Regional N° 295-2019-Gobierrno Regional del Callac-GGR, de fecha 12 de
hoviembre de 2019, indica gue toca dicha funcidn a la Gerencia General Regional;

Que, mediante Informe N° 000772-2024-GRC/UAC, de fecha 29 de agosto de 2024, la Unidad
de Archivo Central, propone a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, la Directiva General
denominada: "Lineamientos para la foliacion de documentos en soporte papel en el Gobierno
Regicnal def Callac” (Version 02), tomando como punto de partida la Directiva General N° 002-
2021-GRC-GGR/OTDyA, que a la fecha se encuentra vigente, que establece los "Lineamientos

para la foliacién de documentos en el Gobierno Regional def Callao™

Que, con Informe N° 000484-2024-GRC/OTDYA, de fecha 04 de septiembre de 2024, la Oficina
de Tramite Documentario y Archivo, efeva a la Gerencia General Regional, la propuesta de
Directiva General “Lineamientos para la foliacion de documentos en soporte papel en el Gobierno
Regional del Callac" (Version 02), sefalando que la Resolucion Jefatural N° 026-2018-AGN/J,
de fecha 24 de enero de 2019, que aprueba la Directiva N° 005-2019-AGN/DDPA “Lineamientos
para la foliacion de documentos archivisticos de las entidades plblicas”, establece que los
lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos es un elemento necesario para el
control y gestién en los drgenos de la administracion de las entidades publicas, para garantizar
la correcta secuencia de los documentos en un expediente, y evitarse la pérdida, alteracion o
sustitucion de folios;

Que, mediante Informe N° 000035-2025-GRC/ORE, de fecha 13 de marzo de 2025, |a Oficina
de Racionalizagion y Estadlstica, indica que, el proyecto de Directiva Gengral propuesto por la
Oficina de Tramite Documentario y Archive, se ajusta a las disposiciones de la Directiva General
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de Directivas en el Gobierno Regional del Callao”, (Versién 02), aprobada con Resolucitn
Gerencial General Regional N° 295-2019 Gobierno Regional del Callag-GGR, de fecha 12 de
noviembre de 2018, cumpliendo con los lineamientos en ella previstos, correspondiendo
proseguir con su tramite de aprobacion;

Que, con Memorando N° 001388-2025-GRC/IGRPPYAT, de fecha 18 de marzo de 2025, la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, remite a la
Gerencia de Asescria Juridica el Informe N° 000035-2025-GRC/ORE, de fecha 13 d& marzo de
2025, conteniendo la opinion técnica favorable de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica a
la propuesta de la Directiva General "Lineamientos para fa foliacién de documentos en soporte
papal en el Gobierno Regional det Callao” (Version 02), concluyendo que dicho proyecto cumple
con los fineamientos establecidos en la Directiva General N° 001-2019-GRC/GRPPAT/ORE,
“Lineamientos para la elaboracion, aprobacion y actualizacidn de Directivas del Gobierno
Reglonal del Callao” (Versidén 2);

Que, pediante Informe N° 000188-2025-GRC/OTDYA, de fecha 01 de abril de 2025, Ia Oficina
de Tramite Documentario y Archivo, sustenta la razén de dejar sin efecto la Resolucién Gerenciai
General Regicnal N° 047-2021-GRC-GGR, de fecha 12 de marzo de 2021, manifestando que Ia
propuesta de la Directiva General, reformuia de manera integral fa denominacion de la Directiva
General vigente, asi como su objetivo, finalidad, mecanica operativa y sus anexos, considerando
o) due diversos aspectos contemplados en la version vigente, no establecen de manera clara,
precisa y suficienta los procedimientos esenciales relacionados al proceso de foliasidn
documaental;

Que, con Informe N° 000325-2025-GRC/GAJ, de fecha 21 de abril de 2025, en funcidn a lo
previsto en el numeral 7., del articulo 41° del Nuevo Texio Unico Ordenado TUO del Reglamento
de Organizacién y Funciones ROF del Gobierno Regional del Callao, y Principio de Verdad
Malerial establecido en el numeral 1.11, del articuio IV, de! Tlulo Preliminar del Texto Chnico
Ordenado de la L.ey 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General; reuniendo el presente
expediente las condiciones necesarias conforme al marco normativo, opina que resulta
procedente aprobar el proyecto de Resolucion Gerencial General Regional, que en su articulo
, primero deja sin efecto la Resolucion Gerencial General Regionat N°® 047-2021-GRC-GGR, de
e ) W B, fecha 12 de marzo de 2021 y que en su articulo segundo aprueba la Direcliva Genera!

R"] & “Lineamientos para la foliacion de documentos en soporte papel en el Gobierno Regional del
Callao® (Versitn 02), propuesto por la Oficina de Trémite Documentario y Archivo, procedienda
¢on la vigacion correspondients;

\. Que, estando a lo expuesto y de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27867, Ley Organica
de Gobiernos Regionales y sus modificatorias; el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
_del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019- JUS; la
~|Resolucién Gerencial General Regional N° 205-2019-Gobierno Regional del Callzo-GGR, de
= fecha 12 de noviembre de 2018; el Nuevo Texte Unico Ordenado TUO del Reglamento de
/ Qrganizacién y Funciones ROF del Gobierno Regional del Callao, aprobado con Ordenanza
Regicnal N® 000001, de fecha 26 de enero de 2018, y sus modificatorias; con las visaciones de
la Oficina de Tramite Documentario y Archivo; la Gerencia Regional de Planeamiento
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial y la Gerencia de Asesoria Jurldica;

‘E SE RESUELVE:

#/ ARTICULO PRIMERO. — DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Gerencial General Regional
N° 047-2021-GRC-GGR de fecha 12 de marzo de 2021, que resolvié aprobar la Directiva General
N° 002-2021-GRC/GGR/OTDyA, "Lineamientos para la foliacién de documentos en el Gobierno

-Regional del Callag”, asi como cualquier disposicién administrativa que se oponga a la presente
resolucién.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la Directiva General "Lineamientos para la foliacion de
documentos en soporte papel en el Gobiemo Regional del Callao" (Version 02) y sus anexos 01,
02, 03 y 04, que forman parte integrante de la presente resolucién.
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A%?!CULO TERCERO. - ENCARGAR g la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, el
cumplimiento de la Directiva General aprobada en &l articulo precedente, bajo responsabilidad.

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la COficina de Tramite Documentario y Archivo, cumpla
con notificar debidamente la presente Resolucién Gerencial General Regional a las Unidades
Organicas y a las diferentes dependencias del Goblerno Regional del Callao.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, publicar la presente Resolucion Gerencial General Regional en el Portal
institucional de fa Entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUISE Y CUMPLASE

------------------------

LIC. CESAR IGOR GAMACHO CARA! 1 £2n
GERENTE GENERAL REG!"’
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LINEAMIENTOS PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTE
PAPEL EN EL GOBIERNO REGIONAL DEL CALLAQ
(VERSION 02)

DIRECTIVA GENERAL N° OU 1 -2025-GRC-GGR/OTDyA
Formulado por: GERENCIA GENERAL REGIONAL

OFICINA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO
UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL

Fecha: 7 8 ABR. 2055

. OBJETIVO

Establecer ios lineamientos técnicos y operativos para la foliacion de
documentos recibidos y emitidos en soporte papel por las unidades de
organizacion del Gobierno Regional del Callao.

Il. FINALIDAD
2.1 Estandarizar y regular el proceso de foliacion de documentos en soporte papel
en el Gobierno Regional del Callao, asegurando una correcta secuencialidad y

control, y uniformizando los criterios para garantizar un flujo adecuado y eficiente
en la transferencia de documentos entre ias unidades de organizacion.

lil. BASE LEGAL
3.4  Constitucion Politica de! Pert.
3.2 Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus madificatorias.

3.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, sus
modificatorias, normas complementarias y reglamentarias.

3.4  Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos, y modificatorias.

35 Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, sus
modificatorias, normas complementarias y reglamentarias.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pulblica, aprobado con Decreto Supremo N° 021-2019-JUS.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo
GGeneral, aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Pagina 1 de 12
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Ordgpanza Régional N° 000001, de fecha 26 de enero de 2018 y madificatorias,

“que apriieba el Nuevo Texto Unico Ordenado T.U.O. del Reglamento de

Organizacion y Funciones ROF del Gobierno Regional del Callao.

Decreto Supremo N° 008-82-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado; que contempla a fas Unidades de Organizacién, como
conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al interior de una
entidad.

Resolucion Jefatural N 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la DIRECTIVA N°
001-2023-AGN/DDPA, “Norma de administracion de archivos en las entidades
publicas”.

Resoiucion Jefatural N° 180-2018-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 10-
2019-AGN/DDPA, "Norma par la Organizacion de Documentos Archivisticos en
la Entidad Publica”.

Resolucién Jefatural N° 025-2019-AGN-dJ, que aprueba la Directiva N° 005-2019-
AGN/DDPA, “Lineamientos para la elaboracidn de documentas de gestion
archivistica para fas entidades del sector pablico”.

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las
entidades publicas”.

Resolucion Gerencial General Regional N® 295-2019-GRC-GGR, que aprueba
la Directiva General N° 001-2018-GRC/GRPPAT/CRE, “Lineamientos para la
Elaboracion, Aprobacién y Actualizacion de Directivas en el Gobiernoc Regional
del Callao”.

Resolucion Gerencial General Regional N° 108-2020-GRC-GGR, que aprueba
la creacion de Tres Unidades Funcionales: “Unidad de Mesa de Partes y
Atencion al Usuario”, “Unidad de Archivo Central y Periférico”, y "Unidad de
Certificaciones y Notificaciones”; dentro de la estructura organica de la Oficina
de Tramite Documentario y Archivo.

Resolucién Gerencial General Regional N° 048-2022-GRC-GGR, que aprueba
la modificacién de denominacion y actualiza las funciones de |las Unidades
Funcionales, de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, descritas en el
Articulo Primero de [a Resolucién Gerencial General Regional N° 109-2020-
GRC-GGR.

IV. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos de la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para todas las unidades de organizacion que generen, reciban,
tramiten o archiven documentos como parte de sus funciones y actividades en la
administracién del Gobierno Regional del Callac.
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V. NORMAS

51 La Oficina de Tramite Documentario y Archivo a través de su unidad funcional,
la Unidad de Archivo Central, es la encargada de brindar capacitacion y
asesoramiento en materia de foliacion, registro y archivo a las demas unidades
de organizacion del Gobierno Regional del Calilao.

8.2 Todos los documentos y/o archivos que se encuentren &n las unidades de
organizacion del Gobierno Regional del Callao, incluyendo a los Archivos de
Gestion, la Unidad de Archivo Central y los Archivos desconcentrados sin
autonomia administrativa y econémica del Gobierno Regional del Callao, deben
estar debidamente foliados cifiéndonos a la presente Directiva y/o a o normado
por el Archivo General de la Nacion en materia de su competencia.

53 Las consultas sobre casos especificos de foliacion de documentos serén
atendidas por fa Oficina de Tramite Documentario y Archivo, a través de su
unidad funcional, la Unidad de Archivo Central. Dentro de su admbito de
competencia, la oficina emitira la opinion dirimente, la cual debers ajustarse
estrictamente a las normas archivisticas emitidas por el Archivo Geéneral de |a
Nacién. Dicha opinion se aplicara unicamente cuando se requieran precisiones
técnicas adicionales que no estén contempladas en la presente directiva.

Vi. MECANICA OPERATIVA

6.1 La foliacion consiste en numerar de forma secuencial la cara recta de un
documento recibido o emitido. Este proceso permite mantener un control de la
integridad de un documento, identificando la totalidad de las fojas que lo
conforman y asegurando la secuencialidad del proceso que lo generg.

-  De los documentos a foliar:

6.2 Previo al procedimiento de foliacién, la documentacién deberd estar
debidamente clasificada y organizada, conforme a las practicas y procedimientos
archivisticos establecidos por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo v/o
el Archivo General de [a Nacion, segin comresponda a su competencia.

6.3 Todo documento en soporte papel que ingrese por la Unidad de Mesa de Parles
y Atencién al Ciudadano, asi como cualquier documento generado per las
diferentes unidades de organizacion del Gobierno Regional como resultado de
sus funciones, debera estar debidamente foliado.

6.4  Todas las fojas que contengan informacion, incluyendo indices, caratulas, fojas
con sellos y firmas, entre otros, en la documentacién en soporte fisico recibida
por la Unidad de Mesa de Partes y Atencién al Ciudadane, deberén estar
debidamente foliadas. De ser necesario, y en el marce de las funciones de la
Unidad de Mesa de Partes y Atencién al Ciudadano, se registraran las
incidencias en la foliacién en la “Constancia de Rectificacién de la Foliacién™ y
esta se adjuntara al documento recibido.

Las unidades documentales deberan agruparse siempre de manera cronolégica,
de modo que la unidad documental que inicia el procedimiento, se coloque en la
parte inferior, mientras que las unidades documentales sucesivas se apilaran
encima, siguiendo el orden secuenciat de los procesos que las originan.
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R M8 6.6 e foliacién se realizard de manera independiente para cada unidad documental.

En el caso de unidades documentales extensas, con méas de 200 folios, que se
dividan en dos o mas files o tomos, la foliacién debera ser continua hasta su
ultima foja, sin reiniciar la numeracion en cada file o tomo.

6.7 Los documentos en soporte papel de gran formato {copias de planos, mapas,
cuadros, entre oiros) se plegaran adecuadamente y se numeraran con su
respectivo nimero de folio de acuerdo a su ubicacién en el expediente.

6.8  Cuando se encuentren varios documentos de formato peqguerio adheridos a una
hoja, como recibos, facturas, entre ofros, a cada documento pequeiio le
correspondera su respectivo nimero de folio; de ser necesario se registrara
cuaiquier incidencia en el campo de observaciones del formato de “Constancia
de Rectificacion de la Foliacion® (Anexo N° 02).

6.9 Los anexos en soportes fisicos distintos al papel incluidos en las unidades
documentales, como CDs, DVDs, memorias USB, etc. deberdn ser foliades. En
estos casos se procede a foliar la foja donde se encuentre adherido, o en el
sobre que los contenga. De ser necesario se regisirara la incidencia en el campo
de observaciones del formato de "Constancia de Reclificacién de la Foliacion®
{Anexc N° 02).

6.10 Cuando existan documentos dentro de sobres, estos deberan ser retirados y
foliados une por uno de manera consecutiva como parte de la unidad documental
que los contiene. La tnica excepcion seran los sobres lacrados que tengan un
sello de “Confidencial”, "Secreto” o “Reservado”. En estos casos, no se debera
abrir el sobre; en su lugar, se debera considerar al sobre como un (01) folio;
debiendo anotarse la incidencia en el formato de “Constancia de Rectificacion
de |la Foliaciéon™ (Anexo N° 02).

6.11 Los formatos para la rectificacién, incorporacion y desglose o retiro de
documentos, deberan ser foliados siguiendo las instrucciones especificadas en
la mecanica operativa y en los anexos de la presente directiva.

-  Procedimiento de Foliacién:

6.12 Lanumeracion de los folios debera realizarse en nimeros arabigos consecutivos
{01, 02, 03, ...). Podra efectuarse de manera manual o mediante &l uso de una
herramienta mecanica o automatica que asegure |a impresion consecutiva, sin
omitir ni repetir ningtin nlimero.

La foliacion debera efectuarse sobre un espacio en blanco, en el angulo superior
derecho de |a cara recta de cada foja, en el mismo sentido que el texio del
docurnento utilizando tinta de color azul.

6.14 La numeracion de la foliacién iniciara desde la Ultima foja del documento, y
avanzara hacia el frente continuando de manera ascendente hasta llegar a la
foja superior.

6.15 La numeracion de los folios debera ser legible y no debe presentar enmiendas.

- De los documentos que no se deben foliar;
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8.18 No se deberan foliar las fojas fotalmente en blanco; caRreé?ijra’s;_I' ndices y
documentos de apoyo administrativo agregados por los especialistas de las
unidades de organizacion; las copias impresas de proveidos de! SGD; las pastas
de tomos o legajos; ni ninglin otro material que no contenga informacion
normada por los procedimientos funcionales de cada unidad organizacional.

6.17 No se deberan foliar las unidades documentales que se generan numeradas y/o
paginadas de fabrica, como son los libros contables, cuadernos de cargo,
auxiliares, etc. En estos casos, no se alterara la foliacidn original. Sin embargo,
se verificara que los folios estén completos y registrar la cantidad de folios rectos
en el formato de la “Constancia de Redificacion de la Foliacion®. (Anexo N° 02).

6.18 No se debera foliar el reverso ¢ la cara vuelta de las fojas ya foliadas, ni las tapas
y contratapas de los documentos.

6.19 No se debera foliar las copias o fotocopias idénticas de documentos que ho
| cuenten con sello, visto o firma original que garantiza su testimonio en el acto
administrativo.

6.20 Las resoluciones emitidas por las unidades de organizacién del Gobierno
Regional del Callao no deben ser foliadas. Solo se escribira los numeros de folio
en los documentos con los cuales se presentan o derivan, y en sus anexos. Sin
embargo, se debera sumar la cantidad de fojas de ia resolucion para registrar la
cantidad total de folios del documento.

6.21 Los contratos, convenios, adendas, y cartas fianzas que ingresen por mesa de
paries no se le debera colocar niimero de folio. En estos casos, solo se foliaran
el o los documentos que los presenta o traslada (carta, oficio, memorando,
informe, etc.). Sin embargo, si se deberé considerar la cantidad total de fojas que
conforman dichos documentos para contabilizar la cantidad total de folios.

622 La'"Constancia de Rectificacién de la Foliacién® debera ser foliada y anexada en
la parte superior del cumulo documental.

- De la rectificacion del foliado:

823 La rectificacion del foliado consiste en corregir errores o incidencias detectadas
en la foliacion de una unidad documental, garantizando su adecuada numeracién
y secuencialidad.

6.24 El personal que detecte errores en la foliacion de un documento durante su A
recepcion, tratamiento o tramitacién en la administracion del Gobierno Regional
del Callao debera tomar las acciones pertinentes para corregirlos.

Los errores o incidencias en Ja foliacién podran ser de las siguientes naturalezas:
repeticién, ilegibilidad, emor u omisién de folios, o incumplimiento de los
procedimientos indicados en la presente directiva.

Para corregir un nimero de folio incorrecto, se debera tachar la numeracion
errada con una linea oblicua y escribir en su cercania el numero de folio comrecto.

Cualquier incidencia de rectificacién u observacién referida a la foliacién debera
ser registrada en el formato de la “Constancia de Rectificacién de la Foliacion®.
{Anexo N° 02).
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...z *Constancia-de Rectificacion de la Foliacion” debera ser anexada al final de

cada unidad documental que fuvo alguna incidencia de rectificacion u
observacion de foliacion.

Cuando sea necesaria una rectificacién de folios en documentos sensibles o
deteriorados, se debe priorizar el criterio de preservacién y conservacion del
documento. La manipulacién y ef proceso de refoiiado podrian potencialmente
dafiar la integridad de estos documentos. Por ello, se insta a realizar las
consultas pertinentes a la Unidad de Archivo Central para asegurar que se tomen
las acciones adecuadas seglin las condiciones del documento, minimizando asi
el riesgo de deterioro,

De la incorporacidn de folios o documentos:

La incorporacién de folios o documentos consiste en un procedimiento
administrativo mediante el cual se afiaden fojas a un expediente existente. Esto
se realiza unicamente en los casos en que las nuevas fojas presenten un reinicio
en la foliacién debido a su generacién posterior al expediente original,
asegurandc que mantengan su foliacién original y no afecten la integridad del
expediente.

Para agregar folios a un documento ya conformado, y previamente foliado, el
tituiar de la unidad organizacional autorizard la incorporacion de folios o
documentos mediante un documento de gestion (resolucién, memorando, etc.).

Se debe dejar constancia de la incorporacién de folios o documentos en el
formato de la "Constancia de incorporacién de folios o documentos” (Anexo N°
03). El titular de la unidad organizacional que efecte la incorporacion tendra la
responsabifidad sobre el correcto llenado de la informacién de fa constancia.

La “Constancia de incorporacién de folios o documentos” se agregara al
documento principal antes de la incorporacion de los nuevos documentos. Esta
deberd ser incorporada incluyendo las disposiciones que ordenan la
incorporacion de los folios o documentos (resolucién, memorando}), asimismo,
debera ser foliada continuando [a numeracion det documento principal.

Es obligatorio registrar la incorporacién de folios 0 documentos en el campo de
observaciones del correspondiente instrumento descriptivo de cada expediente
o decumento.

En cuanto al orden de los expedientes o documentos que se incorporan, se
respetara el orden de registro de ingreso o produccion de los documentos.

Desglose de documentos:

El desgiose de documentos consiste en un procedimiento administrativo y
archivistico mediante el cual se retiran uno o mas documentos especificos de
una unidad documental, a solicitud de una parte interesada o de una
dependencia administrativa,

El procedimiento de desglose se realizard Unicamente ante una salicitud

debidamente sustentada de una parte interesada o de una dependencia
administrativa.

Pagina 6 de 12




EO LUFIA FgL PEL URIGINAL

GOBIERNO YESSENIA EAIKA MIRANDA RIEGA

i, SOaIERN ___FEDATARIO ALTERNO
-7~ TEL CALLAG 001 pa(gsf:‘tilf;ﬁ,eif!i GIONAL DEL CALLAO

... Fechg:g.apg.
6.38 En lugar del (los) documento(s) desglosado(s) quedara la “Constancia de L

desglose o refiro de documentos® (Anexo N° 04) en conjunta con una copia
autenticada de los documentos originales, asi como el o los documentos de
gestién mediante el cual se solicitd el desglose. Estos documentos reemplazaran
los folios retirados.

()

6.39 Es obligatoric registrar el desglose de documentos en el campo de
“observaciones” del correspondiente instrumento descriptivo.

640 No sera posible el desglose cuando el documento o los documentos solicitados
sean indispensables o de gran importancia para el tramite posterior del
expediente o acto administrativo, tengan una calificacion de reserva o
comprometan la gestion administrativa del Gobierno Regional del Cailao. En
estos casos, se deberd enfregar una copia autenticada o certificada de los
mismos, dejando constancia del hecho. Dicha evaluacion la realiza la unidad
organizacional de la que procede la unidad documental.

6.41 La Unidad de Archivo Central no llevara a cabo el desglose de les documentos
bajo su custodia. En caso de requetirse este procedimiento, la unidad
organizacional que haya transferido el decumento a ia Unidad de Archivo Ceniral
debera gestionar la solicitud del servicio de desarchivamiento, para que esta
(ltima proceda con el desglose correspondiente.

Vil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La foliacién es un requisito indispensable para la iniciacién de cualquier tramite
o requerimiento en e Gobierno Regional del Callao. La unidad de Mesa de
Partes y Atencién al Ciudadano es la dependencia encargada de garantizar el
cumplimiento de los lineamientos de foliacion establecidos en la presente
directiva para los documentos recibidos externos. Esta dependencia asegura
que Jos administrados se adhieran a las disposiciones establecidas, permitiendo
asi que el inicio de los actos administrativos y procedimentales se lleven a cabo
de manera adecuada.

7.2 Respecto al ingreso de documentos remitidos por otras entidades publicas, se
debe respetar la foliacion original de la entidad remitente y recibir los documentos
tal como fueron remitidos. Sin embargo, es necesario verificar que todos los
documentos estén foliados de manera correlativa, sin omisiones ni errores. La
recepcion de documentacién con un procedimiento de foliacion diferente, asi
como la verificacién y cualquier incidencia, deberan quedar registradas en el
formato de “constancia de rectificacion de folios” (Anexo N° 02).

7.3  La aplicacién de los lineamientos establecidos en la presente directiva sera un
requisito esencial antes de realizar cualquier procedimienio de transferencia
documental entre los diferentes niveles de archive del Gobierno Regional del
Callao.

VIil. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

8.1 En caso de que surjan situaciones no contempladas por esta directiva o se
generen dudas sobre su aplicacién, la Oficina de Tramite Documentaric y
Archivo, a través de su unidad funcional, ia Unidad de Archivo Central, resolvera
estas cuestiones y, de ser necesario, realizara las consultas a las instancias
superiores pertinentes.
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9.1

9.2

8.3

9.4

9.5

9.6

La Gficina de Tramite Documentario y Archivo, es responsable de supervisar y
efectuar el seguimiento del cumplimiento de la presente Directiva, de su
actualizacion, y de dar ¢l tratamiento adecuado a los casos gue no se encuentren
contemplados en la misma.

La Unidad de Archivo Central es responsable de proporcionar capacitacion,
asesoramiento técnico y emitir opinion técnica respecto a los lineamientos
establecidos en [a presente directiva, con el fin de garantizar su cumgplimiento.

Los titulares de las unidades de organizacién del Gobierno Regional del Callao
soh responsables de garantizar el cumpiimiento de los lineamientos establecidos
en la presente directiva en relacion con los documentos gue generen como
resultado del desarrollo de sus actividades funcionales.

Los responsables de Jos Archivos de Gestion y de los Archivos desconcentrados
sin autonomia administrativa y econdémica del Gobierno Regional del Callac
deberan de cumplir con las disposiciones y seguir los ineamientos establecidos
en la presente Directiva y/o las gue imparta la Oficina de Tramite Documentario
y Archivo, para la foliacién de sus documentos.

Todo el personai que labora en ias unidades de organizacién del Gobierno
Regional del Callao, independientemente del régimen laboral al que
pertenezcan, es responsable de dar cumplimientoc los lineamientos de la
presente Directiva General.

El incumplimiento de las disposiciones de la presente Directiva generara
responsabilidad administrativa disciplinaria que, en caso amerite la imposicion
de una sanci6n, sera determinada de acuerdo a la normativa vigente sobre la
materia, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y/o penales a que hubiera
lugar.

X. ANEXOS

9 Av. Elmer Faucett 3970, Callao @ Lunes a viernes, de 8:00 a. m. a 430 p.m. S [(O1) 206 0430, (o1} 20

Anexo N° 01: Glosario de Términos.

Anexo N° 02: Formato de [a constancia de rectificacién de la foliacién.

Anexo N° 03: Formato de la constancia de incorporacian de folios o documentos.
Anexo N° 04: Formato de la constancia de desglose o retiro de documentas.
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ANEXO N° 01

GLOSARIO DE TERMINOS

« CARA RECTA: Es la pagina frontal o cara del documento que ves cuando lo abres
hacia la derecha.

s CARA VUELTA: Es la pagina trasera o parle posterior del documento que ves
cuando lo abres hacia la izquierda.

« DESGLOSE (RETIRO): Consiste en separar uno ¢ mas documentos o fojas que
forman parte de un expediente, ya sea por requerimiento de una autoridad, a solicitud
del administradoe, de oficic cualquiera fuera la causa o por conservacion del soporte
fisico.

o DOCUMENTO ARCHIVISTICO: Es aquel que confiene una informacién de cualquier
fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural o juridica, institucion
ptiblica y privada en ei ejercicio de su actividad y cualquier ofro que se genere como
resultado del avance tecnologico.

+ DOCUMENTO DE APOYO ADMINISTRATIVO: Es un tipo de documento que se
utitiza para facifitar la gestién y el seguimiento de procedimientos administrativos.
Incluye materiales como caratulas divisorias, guias, instrucciones y otros documentos
que ayudan en la organizacion, clasificacién y manejo de expedientes y tramites
dentro de una organizacién. Estos documentos no contienen informacion sustantiva
relacionada con ef contenido principal del expediente, sino que sirven como soporte
para la administracion y gestion de los documentos principales.

» EXPEDIENTE: Unidad Documental compuesta por dos o mas tipos documentales,
se forma con el objetivo de estructurar a los documentos que se producen (generan
o reciben) en un acto administrativo, gestion operativa o procedimiento.

¢ FOJA: Es una hoja de papel. En la gestion documental, |a foja se usa para contar y

i organizar los documentos de manera secuencial, facilitando su manejo y
seguimiento.

+ FOLIACION: Es el proceso de numerar secuenciaimente las hojas de un documento
para facilitar su organizacién, referencia y manejo. La foliacién asegura que todas las
paginas se mantengan en el orden correcto y ayuda a verificar la integridad del
documenio completo,

+ INSTRUMENTO DESCRIPTIVO: Es un documento o herramienta utilizada para
proporcionar una descripcion detallada de un conjunto de documentos, archivos o
materiales archivisticos. Su objetive es ofrecer informacién organizada sobre el
contenido, estruciura y caracteristicas de los documentos para facilitar su
identificacion, localizacién y uso. Los instrumentos descriptivos incluyen inventarios,
guias, catélogos y fichas t&cnicas, entre ofros, y son esenciales para la gestion
eficiente de archivos y colecciones documentales.

« OTDyA: Oficina de Trdmite Documentario y Archivo, es la unidad organizacional
responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel del GRC, asi como de la conservacion y uso de los
documentos provenientes de los Archivos de Gestion e intervenir en la transferencia
y eliminacién de documentos en coordinacion con el Archivo General de la Nacion.
La OTDyA se constituye en el Organo de Administracion de Archivos del GRC.

i o UNIDAD DOCUMENTAL.: Elemento indivisible de una serie documental que puede

estar constituido por uno o més tipos de documentos. De acuerdo a su composicion
puede definirse como unidad documental simple (un solo tipo documental) o
compuesta (de dos a mas tipos documentales).
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Q Av.

FORMATO DE LA CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIAGION

FolioN® ............

ok ;'“G": L
N/ \
CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

Los gue suscriben, hace constar que &l expediente / documeanta / file:

con N° de registro de expediente (SGD}: [ ]

con el asunte:

n e ot MY 830 A B ARREE § L d AL 4o A e 8 e 8 83 e A AT LR B £ %n S HRE A8 RbddA S e mnr

revisado el dia / mes { afio [ / ! ] , ha sido observado por presentar:

Repeticien enfolio..{ ]  Folionolegible.. [ ]  Folic errado [:] Omiision de folio D

Otro

e e e e g N ek AR LA S T R R REE E LR AR LR AR a b A o n e AA R RS 18 AR e 8 8 oA 8 <40 KK ne s e ne £ St mrer

En el, a los folios m:rrnero:[ tcant dudi J

El documento revisado registra un totat de falios, sin embargo, se ha observado
que el documento consta de folios.

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

Nombres y apellidos de la persona que registra la incidencia:

[ )

Nombres y apellidos del encargado del archive o &l titular de fa unidad organizacional:

[ | 5

Cargo: [ ]

Sello y firma del funcionario;

Comentarios u ¢cbservaciones adicionales:

Elmer Faucett 3970, Callao @ Lunes a viernes, de 8:00a. m. a 430 p.m. & (01) 206 0&30/[0& 2014
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FORMATO DE LA CONSTANCIA DE INCORPORACION DE FOLIOS O

DOCUMENTOS

%, REGIONAL Folio N*

| ﬁ’] GOBIERNO

nEi mmn myrEm by shamamimbmprs mRE ansat
CONSTANCIA DE INCORPORACION DE FOLIOS O DOCUMENTOS
[ Callao, wvernrerianes da.. de 20....... ]

Los que suscriben, hace constar que el expediente / docu mento, con el asunto:

con N° de registro de expediente (SGD): [ ]

se le estan incorporando folios a razén de.

El documento antas de la incorporacion cuenta con folios.
Cantidad de folios incorporados folios.

£l documento después de ia incorporacion cuenta con (carilidad) folios.

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

Nombres y apellidos de Ia persona que realiza la incorporacion:

= )

Nombres y apeliidos del encargado del archivo o el titular de ia unidad organizacional:

[ ]
Cargo: L_ _J

Sello y firma del funcionano:

Comentarios u observaciones adicionales:

= v

S

e >
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FORMATO DE LA CONSTANCIA DE DESGLOSE O RETIRC DE DOCUMENTOS
i A
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CONSTANCIA DE DESGLOSE O RETIRO DE DOCUMENTOS

Unidad organizacional que realiza el desglose[

-

4

Asunto y descripcion del expediente / documento:

"

7

A PARE S b Wik v e mnerietrn

N*® de folio(s)

e

enhs s s bk be m vamrads

El documento después del desglose cuenta con

En tal sentido, en la fecha de L ] !

< Afea kA Mpaybie n e

Ener n EARS KRAKELEARLFERANALIGAR 4 5 & L4MRiancen o mean

L I T .

[T

‘ Soncltante Autorfzado por
" Nombres y apeliidos: ........ R T ; Nombres y apellidos:
!
, Cargo: Cargo:
i B R Sy O O e
i
{ i
| |
; i
] Sello yfo firma Sello y firma del funcionario
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