GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL-Ne 0117 . 2017-GRA/GGR

) Huaraz, (6 MAR 2017

VISTO:

El MEMORANDUM N° 0054-2017-GOB.REG.ANCASH/GRPPAT/SGDII-OOQ, de fecha 18 de
enero de 2017, con EXP. SISGEDO N° 615279-424410, y Reg. A.J. N° 368; INFORME N° 0004-
2017-GOBIERNO REGIONAL ANCASH/GRPPAT/ SGDI1.004, de fecha 17 de enero de 2017, con
EXP. SISGEDO N° 615131-424410. demas antecedentes y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante MEMORANDUM N° 0054-201 7-GOB.REG.ANCASH/GRPPAT/SGDII-009, de

fecha 18 de enero de 2017, la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, remite a la Oficina Regional de Asesoria Juridica el INFORME N°
0004-2017-GOBIERNO REGIONAL ANCASH/GRPPAT/SGDIL004, de fecha 17 de enero de 2017
emitido por la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, la misma contiene el Proyecto

\de Directiva “PROCEDIMIENTOS PARA LA CORRECTA FOLIACION EN EL TRAMITE DE

DOCUMENTOS EN EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH”; para su opinién legal
correspondiente;

Que, el Articulo 2° de la Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales, precisa que:
‘los Gobiernos Regionales emanan de la voluntad popular, son personas juridicas de derecho
publico, con autonomia politica, econémica y administrativa en asuntos de su competencia

} , (...)”. Siendo la autonomia una atribucion constitucional, conforme se desprende de los alcances del
i/ ) Atticulo 191° de la Constitucion Politica del Perd;

S

Que, el numeral 1.1. del Articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 - Ley del

Procedimiento Administrativo General, establece que un principio de la administracion publica es de

Legalidad por el cual: “Las autoridades administrativas deben actuar con respefo a la

e\=\ Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo
< con los fines para los que les fueron conferidas™

Que, la Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, declara al
Estado Peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias,

entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir
un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano:
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de la funcion administrativa del Estado y el procedimiento administrativo comtn desarrollados en las
entidades, cuyo &mbito de aplicacion comprende a todas las entidades de la Administracion Publica,
entre las cuales se encuentran las entidades del Poder Ejecutivo incluyendo Ministerios y

Organismos Publicos Descentralizados;

Que, el numeral 62.3 del Articulo 62° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, establece que: “Cada entidad es competente para realizar tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos”:

Que, el inciso 152.1 del Articulo 152° establece que: “Los expedientes son compaginados
siguiendo el orden regular de los documentos que lo integran, formando cuerpos correlativos
que no excedan de doscientos folios, salvo cuando tal limite obligara a dividir escritos o
documentos que constituyan un solo texto, en cuyo caso se mantendra su unidad”. Asimismo
el inciso 152.2 del mismo Articulo establece que: “Todas las actuaciones deben foliarse,
manteniéndose asi durante su tramitacion. Los expedientes que se incorporan a otros no
continian su foliatura, dejandose constancia de su agregacion y su cantidad de fojas™:

Que, mediante Ley N° 25323, se cre6 el Sistema Nacional de Archivos, cuya finalidad es
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en
el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacion y servicio del Patrimonio Documental

de la Nacion;

Que, con RESOLUCION JEFATURAL N° 375-2008-AGN-J, se aprobd la DIRECTIVA N° 005--
2008AGN/DNDAAI, denominada “Normas para la foliacion de documentos archivisticos en los
| archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos”, cuya finalidad es regular en forma general
los procedimientos sobre foliacion de documentos archivisticos, estableciendo requisitos y pautas a
seguir para una foliacion uniforme y sistematica de los documentos generados en las instituciones

que forman parte del Sistema Nacional de Archivos;

Que, la DIRECTIVAN® 005-2008-AGN/DNDAAI, aprobada mediante RESOLUCION
JEFATURAL N° 375-2008-AGN-J, en su numeral IV, sobre ALCANCE Y RESPONSABILIDADES,
{~ .\ dispone que: “La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio en las entidades de la
)5 2] 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
participacion accionaria mayoritaria del estado y en las demas dependencias administrativas

"f:o‘k integrantes del Sistema Nacional de Archivos y todas las entidades enumeradas en el
n\ rticulo I, Titulo Preliminar de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

2

Que, en virtud de ello, es necesario la Aprobacion del Proyecto de Directiva

“PROCEDIMIENTOS PARA LA CORRECTA FOLIACION EN EL TRAMITE DE DOCUMENTOS EN

EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH”; en consecuencia debe emitirse el acto correspondiente.
10

Que, estando al Informe Legal N° 10 -2017-GRA/ORAJ, y en uso de las atribuciones

delegadas mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 0730-2015-GRA/GR, de fecha 13 de agosto
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del 2015; y, deméas normas pertinentes.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR Ia Directiva  N° 003-2017-GRA/GRPPAT/SGDII,
denominado "PROCEDIMIENTOS PARA LA CORRECTA FOLIACION EN EL TRAMITE DE

DOCUMENTOS EN EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH"; cuyo texto forma parte integrante
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Secretaria General, en coordinacion

con la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional e Informatica, publique la presente Resolucion en el
Portal Institucional del Gobierno Regional de Ancash.

ARTICULO TERCERO.- PONER A CONOCIMIENTO, el contenido de la presente Resolucién
a las instancias pertinentes, para los fines legales correspondientes.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.

Eco:-REg';r W. Calderon ¢ C.ulque
GERENTE GENERAL REGIONAL
Gobierno Regiodal Ancash
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DIRECTIVA N° 003-2017-GRA/GRPPAT/SGDII

“PROCEDIMIENTOS PARA LA CORRECTA FOLIACION EN EL TRAMITE DE
DOCUMENTOS EN EL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH”

l.  OBJETIVO
Establecer los procedimientos para la foliacion de documentos internos y externos a ser

tramitados en el Gobierno Regional de Ancash, para mayor seguridad e intangibilidad de

la composicion de los expedientes administrativos.

il. FINALIDAD
Garantizar la integridad de los expedientes administrativos a través de la correcta foliacion

\) de documentos tramitados ante el Gobierno Regional de Ancash, estableciendo un criterio

uniforme para su foliacion.

. BASE LEGAL
e Constitucion Politica del Peru.
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
e Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
* Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.
Ordenanza Regional N° 010-2011-REGION ANCASH/CR, Ordenanza que aprueba la

Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno

Regional de Ancash.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio de

todos los Organos, Unidades Organicas y Dependencias que conforman el Gobierno ‘ j‘
re ANC RSN

AL
paniwpi A PEAIALAT
|

Regional de Ancash.

V. DISPOSICIONES GENERALES
Para los fines de la presente Directiva, se estableceran las siguientes definiciones:

1. Administrado:
Respecto de un Procedimiento Administrativo concreto, se considera Administrado a

quienes lo promueven como titulares de derechos o intereses legitimos, individuales o
colectivos, o aquellos que, sin haber iniciado el procedimiento, poseen derechos o

intereses legitimos que pueden resultar afectados por la decisién que pudiera

' 3



Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional e Informatica

HHlERsHS

adoptarse.
2. Expediente Administrativo:

Instrumento material sistematicamente ordenado que acumula toda la actuacion
procedimental de un mismo asunto, originado de oficio o a solicitud de parte,
comprendiendo documentos, notificaciones, copia de publicaciones oficiales

efectuadas, actas, escritos, resoluciones, etc., que sirven de fundamento a la decision

administrativa.

3. Folio:
Cada documento tiene un numero que lo identifica y diferencia de los documentos

similares. Aparecera en la parte superior derecha de una hoja de un documento.

) 4. Foliacion:
Es una accion administrativa que consiste en numerar en forma literal (nimeros y/o

letras) la totalidad de actuados que conforman un expediente administrativo. La
foliacion es una operacion incluida en Io_s trabajos de ordenacion y consiste en numerar
correlativamente todos los folios de los expediente administrativos, tiene como principal
objetivo no solo la numeracion en orden sucesivo y cronoldgico, sino también,

constituirse en una herramienta de identificacion y control.

5. Mesa de Partes {Secretaria General):
Es el area encargada de la recepcion, registro, clasificacion y distribuciéon de los

documentos presentados por los administrados, dirigidos a la Alta Direccion del

Gobierno Regional de Ancash. Asimismo, su distribucion a diferentes instituciones

publicas y privadas.

i 6. Tramites Documentarios de los Organos y Unidades Organicas:
Es el area encargada de la recepcion, registro y distribucion de los documentos

presentados por los administrados, dirigidos a los responsables de Organos y Unidades

Organicas del Gobierno Regional de Ancash.

4
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DE LA FOLIACION

1. En los drganos y unidades organicas del Gobierno Regional de Ancash, la
foliacion sera obligatoria, siendo este requisito indispensable para la transferencia
documental, asi como para el registro en el Sistema de Gestibn Documentaria

(SISGEDOQ); tanto los documentos que son generados a partir del ejergbcég:dg,la_-n-v 1 NE

ity

funcion administrativa, asi como los que ingresan por Mesa de Partes. ggcopi !
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6.2.

6.4.

2. El sentido de la foliacion sera en estricto orden cronologico, de abajo para arriba,
se efectuara de forma numeérica y consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
numeros. Una vez iniciada la foliacion en el expediente administrativo, los demas
documentos adicionados seran foliados en el mismo sentido.

3. La foliacion se iniciara con el primer escrito (documento) que presente el
interesado o con el documento que genere el funcionario competente (de oficio), o
cuando la gestion se inicie por otra institucion.

4. La foliacién podra realizarse de forma manual utilizando un beligrafo de tinta color
negro insoluble o mediante sello de tinta negra en el angulo superior derecho de
cada folio y en el mismo sentido del texto del documento.

5. Los administrados deberan presentar su documentacion debidamente foliados.

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

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

8. Lafoliacion es una tarea previa a cualquier proceso técnico de digitalizacion.

DOCUMENTACION SIN FOLIAR POR ADMINISTRADOS
Ante la renuencia por parte del administrado a presentar la documentacion

debidamente foliada, tal como lo establece el numeral 6.1-5 de la presente Directiva,

esta no sera recepcionada.

. DOCUMENTOS QUE DEBERAN FOLIARSE
_Los documentos que deberan ser foliados seran aquellos que contengan escritos,

informes, dibujos, fotos impresas, notificaciones, planos, mapas, comprobantes de .
|
pago, facturas, ordenes de compra, vouchers y otro tipo de informacion que forme

parte del expediente administrativo, que por su naturaleza y finalidad deban ser

foliados.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequerio adheridos a una hoja, ¢ ne aNCEEH
| g ol b "-.-“{...i, : At Aad

a ésta se le escribira su respectivo nimero de folio. ES Cr

DOCUMENTOS QUE NO DEBERAN SER FOLIADOS

a) Las hojas en blanco;

b) Elreverso de las hojas ya foliadas;
c) Los originales de los Proyectos de Resoluciones Ejecutivas Regionales,

AP TN TR A
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6.5.

6.6.

Resoluciones Gerenciales Generales Regionales, Resolucicnes Gerenciales

Regionales, Convenios de Cooperacion Interinstitucional y Directivas, adjuntas en

sobre cerrado.

d) Cartas Fianzas,
e) Aquellos documentos que por su naturaleza tengan la calidad de reservado,

secreto y/o confidencial y se encuentren adjuntos en sobre cerrado;
f) Los documentos en soportes distintos al papel (CD-ROM);
g) Toda clase de-documentos que por su naturaleza y finalidad no deban ser

foliados, a consideracion de la Mesa de Partes (Secretaria General).

RECTIFICACION DE LA FOLIACION
1. La rectificacion es una tarea administrativa mediante la cual al detectarse errores

en la foliacion de un expediente administrativo, se procedera a su respectiva
correccion.

2. La foliacion sera verificada por la Mesa de Partes (Secretaria General), o por el
érgano o unidad organica a quien se pretenda entregar el expediente
administrativo, pudiendo estos de ser el caso solicitar |a rectificacion de la erronea
foliacion.

3. Una vez constatado el error en el documento o expediente, se debera rectificar la
foliacion utilizando un corrector liquido y a continuacion consignara la foliacion
correcta, evitando tachones y/o borrones, o suscripciones encima que no permitan
verificar la numeracion correcta.

En ningln caso, estara permitido |la doble foliacion en el expediente administrativo.
Los errores en la foliacion, podran ser de la siguiente naturaleza: por haber

transgredido los procedimientos indicados en la presente Directiva, por omision de

foliacion o por doble foliacion.

ACUMULACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
1. La acumulacion de expedientes administrativos es una accién administrativa por la
cual se adicionan dos 0 mas expedientes sobre un mismo asunto, que guarden
afinidad o estén relacionados entre si.
2. La acumulacion se realiza teniendo en cuenta la antigliedad de los expedientes,
de modo que el mas antiguo conserve su foliacion original, rectificandose la -
foliacion de los otros expedientes a acumularse. GOBIEANDTTT AN :T
3. La Mesa de Partes (Secretaria General) o el personal &&cretarial

administrativo, segin corresponda, de los organos y unidades org

Gobierno Regional de Ancash, tienen la obligacion de anotar en !a_

documentacion la observacion en detalle del expediente acumulads e-ha; ‘Tﬁé};}{éﬁﬁ}é}ﬁd'
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4. Los documentos acumulados deberan ajustarse a lo establecido en la presente

Directiva, respetando la secuencia correcta y su orden original.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion

mediante Resolucion correspondiente.

7.2 Los expedientes administrativos que a [a entrada en vigencia de la presente Directiva
se encuentren en tramite, mantendran el mismo criterio y sentido de foliacion con el
que se inicio.

7.3 De suscitarse situaciones no contempladas en la presente Directiva o de existir
cualquier duda en su aplicacion, el Secretario General a cargo de la Mesa de partes

se encargara de absolver las atingencias.
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Viil. ANEXO

FOLIACION EN ORDEN CRONOLOGICO

“La foliacion se realizara en estricto orden cronoldgico desde la hoja final hacia adelante, de tal
‘manera que la Ultima hoja del expediente se constituya como la primera en ser foliada, y demas
hojas serén foliadas en forma correlativa segun se vayan agregando los documentos, escritos y

demas actuaciones.”

Solicito: .......
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