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JOSE MARLA ARGUEDAS

“Afio del Dialogo y la Reconciliacion Nacional”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 086-2018/DG-ENSFJIMA

Lima, 01 de marzo del 2018

Visto, el Informe N°® 10-2018/SG-ENSFIMA, de fecha 19 de febrero del 2018, de la
Secretaria General, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Secretaria General es el organo de apoyo encargado de la administracion
documentaria, comunicaciones oficiales, registro, certificacion académica y archivo, teniendo la
funcion de dirigir y evaluar el tramite documentario en la Escuela Nacional Superior de Folklore
José Maria Arguedas y en sus érganos componentes, para lograr una eficiente y oportuna atencién
al usuario;

Que, la presente Directiva tiene como objetivo establecer el Procedimiento para la foliacion
de documentos internos y externos a ser tramitados en la Escuela Nacional Superior de Folklore
José Maria Arguedas para mayor seguridad e intangibilidad de la composicion de los expedientes
administrativos, a fin de garantizar la integridad de los expedientes administrativos a través de la
correcta foliacion de documentos tramitados ante la entidad;

Que, la Oficina de Tramite Documentario garantizard que los documentos externos e
internos cumplan estrictamente las disposiciones contenidas en el presente dispositivo
administrativo; igualmente promovera y coordinarda los mecanismos que favorezcan su
cumplimiento, el cual corresponde a todo el personal secretarial y/o administrativo de las distintas
Direcciones y Areas encargadas de la recepcion de documentos de la Institucion;

Que, la Ley N° 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General, regula las
actuaciones de la funcion administrativa del Estado y el procedimiento administrativo comun
desarrollados en las entidades, cuyo d@mbito de aplicaciéon 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, en el Articulo 152° de la precitada Ley N° 27444, establece que los expedientes son
compaginados siguiendo el orden regular de los documentos que lo integran, sefalando ademas que
todas las actuaciones deben foliarse manteniéndose asi el orden durante su tramitacion;

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

Que, con documento del Visto, la Secretaria General remite el proyecto de Directiva sobre
“Procedimiento para la correcta foliacion en el tramite de documentos de la Escuela Nacional
Superior de Folklore José Maria Arguedas”, a fin de garantizar la integridad de los expedientes



administrativos través de la correcta foliacion de documentos tramitados ante la Institucion,
estableciendo un criterio uniforme para su foliacion.

Estando a lo propuesto y visado por la Secretaria General, y;

En uso de las facultades conferidas por el Decreto Supremo N° 054-2002-ED, Reglamento
General de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 05-2018/DG-ENSFIMA “Procedimiento para
la correcta foliacién en el tramite de documentos de la Escuela Nacional Superior de Folklore José
Maria Arguedas”, que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- La Secretaria General de la Escuela Nacional Superior de Folklore José
Maria Arguedas sera la responsable de supervisar, evaluar y tomar las acciones que correspondan
para el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

Articulo 3°.- Notificar la presente Resolucion a las Direcciones y/o Areas de la Escuela
Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, para su conocimiento y cumplimiento.

Registrese, comuniquese y ciimplase.
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“Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”

DIRECTIVA N° 05-2018-DG-ENSFJMA

PROCEDIMIENTO PARA LA CORRECTA FOLIACION EN EL TRAMITE DE
DOCUMENTOS DE LA ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE JOSE
MARIA ARGUEDAS

RESOLUCION DIRECTORAL Ne° 086-2018/DG-ENSFJMA

I.  OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la foliacion de documentos internos y externos a ser
tramitados en la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, para
mayor seguridad e intangibilidad de la composicién de los expedientes administrativos.

Il.  FINALIDAD

Garantizar la integridad de los expedientes administrativos a través de la correcta
foliacion de documentos tramitados ante la Escuela Nacional Superior de Folklore José
Maria Arguedas, estableciendo un criterio uniforme para su foliacion.

ll.  ALCANCE

Las Disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio
para todas las Direcciones y Areas de la Escuela Nacional Superior de Folklore José
Maria Arguedas.

IV.  RESPONSABILIDADES

4.1 La Secretaria General de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria
Arguedas sera la responsable de supervisar, evaluar y tomar las acciones que
correspondan para el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

4.2 La Oficina de Tramite Documentario garantizara que los documentos externos e
internos cumplan estrictamente las disposiciones contenidas en el presente
dispositivo administrativo; igualmente promovera y coordinara a los mecanismos que
favorezcan su cumplimiento.

4.3 Corresponde a todo el personal secretarial y/o administrativo, de las distintas
Direcciones y Areas encargadas de la recepcion de documentos, cumplir y hacer
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cumplir las disposiciones establecidas en la presente Directiva, asi como disponer
las acciones administrativas necesarias.

BASE LEGAL

5.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
DISPOSICIONES GENERALES
Para los fines de la presente Directiva, se establecera las siguientes definiciones:

6.1 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, Memorandum, Informes, Oficios, actas,
escritos resoluciones, etc. que sirven de fundamento a la decision administrativa.

6.2 Folio:
Cada documento tiene un nimero que lo identifica y diferencia de los documentos
similares, apareceré en la parte superior derecha de una hoja de un documento.

6.3 Foliacion:

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

6.4 Mesa de Partes:

El Area de Tramite Documentario de la Secretaria General de la Escuela Nacional
Superior de Folklore José Maria Arguedas, cuya funcion es realizar la recepcion,
registro, clasificacion y distribucion de los documentos que ingresan a la ENSFJMA, asi
como llevar en forma adecuada la distribucion de los documentos a los distintas
Direcciones y Areas de la ENSFJMA.

6.5 Hoja de Ruta
Documento emitido por el Software de Tramite Documentario —~SIAM, cuya funcion es
registrar el itinerario que sigue el expediente administrativo desde el inicio de su tramite
hasta su archivo.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA FOLIACION
7.1.1 En las Direcciones y Areas de la ENSFJUMA, la foliacion seré obligatoria
siendo este requisito indispensable para la transferencia documental, sera

efectuada por el personal secretarial y/o administrativo o los que hagan sus
veces, encargados de la recepcion de documentos.




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

7.1.3 La foliacion podré realizarse de forma manual utilizando un boligrafo de
tinta color negro o mediante sello de tinta negra en el &ngulo superior derecho de
cada folio y en el mismo sentido del texto del documento.

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

7.1.5 Los administrados deberan presentar su documentacion debidamente
foliados.

7.1.6 El personal secretarial y/o administrativo o los que hagan sus veces, al
adicionar escritos o cualquier otra documentacion de las Direcciones o Areas
para los cuales prestan servicios, deberén insertarlos al final del expediente,
efectuando su foliacion correlativamente con la hoja continua, de forma que el
expediente sea compaginado siguiente el orden regular de los documentos que
lo integran.

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

7.1.8 La foliacion es una tarea previa a cualquier proceso técnico de
digitalizacion.

7.2 DOCUMENTACION SIN FOLIAR POR ADMINISTRADOS

7.3

Ante la renuencia por parte del administrado a presentar la documentacion
debidamente foliada, tal como lo establece el numeral 7.1.5 de la presente
Directiva, esta no sera recepcionada. Por lo que se procedera al levantamiento
del Acta de Incumplimiento de Foliacién (ANEXO N° 1), en la cual se dejara
constancia de tal situacion. Dicha Acta sera suscrita por el responsable de la
Oficina de Tramite Documentario de la Escuela Nacional Superior de Folklore
José Maria Arguedas.

DOCUMENTOS QUE DEBERAN FOLIARSE

Los documentos que deberan ser foliados seran aquellos que contenga escritos,
informes, dibujos, fotos impresas, notificaciones, comprobantes de pago,
facturas, érdenes de compra, voucher y otro tipo de informacion que forme parte
del expediente administrativo, que por su naturaleza y finalidad deban ser
foliados.



7.4

7.5

7.6

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a esta se le escribira su respectivo numero de folio.

DOCUMENTOS QUE NO DEBERAN SER FOLIADOS

a) Las hojas en blanco;

b) Elreverso de las hojas ya foliadas;

c¢) Las hojas de trémite y las Hojas de Ruta, originales que den merito a la
presente del expediente;

d) Los originales de los Proyectos, Resoluciones Directorales, Convenios,
Directivas, adjuntas en sobre cerrado;

e) Facturas originales;

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

g) Los documentos en soportes distintos al papel;

h) Toda clase de documentos que por su naturaleza y finalidad no deban ser
foliados, a consideracion de la Oficina de Tramite Documentario de la
ENSFJMA.

RECTIFICACION DE LA FOLIACION

7.5.1 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.

7.5.2 La foliacion sera verificada por la Oficina de Tramite Documentario, o por la
Direccion o Area a quien se pretenda entregar el expediente administrativo,
pudiendo estos de ser el caso solicitar la rectificacion de la erronea foliacion.

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

7.5.4 En ningun caso, estara permitido la doble foliacion en el expediente
administrativo.

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

ACUMULACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS

7.6.1 La acumulacion de expedientes administrativos es una accién
administrativa por la cual se adicionan dos 0 méas expedientes sobre un mismo
asunto, que guarden afinidad o estén relacionados entre si.

7.6.2 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.



7.6.3 La Oficina de Tramite Documentario o el personal secretarial y/o
administrativo, segun corresponda, de las Direcciones y Areas de la ENSFJMA,
tienen la obligacion de anotar en la respectiva Hoja de Tramite o Hoja de Ruta la
observacion en detalle del expediente acumulado y se hara lo propio en el SIAM.

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

VIIl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES
8.1 Los expedientes administrativos que a la entrada en vigencia de la presente Directiva
se encuentren en tramite, mantendran el mismo criterio y sentido de foliacion con el que
se inicio.

8.2 De suscitarse situaciones no contempladas en la presente Directiva o de existir
cualquier duda en su aplicacion, la Secretaria General se encargara de absolver las
atingencias.

IX.  VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacion.
X.  ANEXO

Anexo N° 1: Acta de incumplimiento de Foliacion.

Lima, marzo del 2018
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Siendo las......... horas del dia......... e delafio......cccoovvevvieeiininn, , se

presento el(la) sefior(a)................. T o e S S B afin
de proceder a la presentacion del
(o [oTo10 [ 11T 1 T PP PR
................................................................................... , en la Oficina de Tramite

Documentario de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, ubicado en Jr.
Torres Paz N° 1170- Santa Beatriz, Cercado de Lima, Lima.

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 7.1.5 de la Directiva N° ..... -2018-DG
"Procedimiento para la correcta Foliacion en el Tramite de Documentos de la Escuela Nacional
Superior de Folklore José Maria Arguedas” se observa el documento presentado y se devuelve,
para que en un plazo no menos a 48 horas se presenta la subsanacion respectiva. Pasado dicho
plazo sin remediar la observacion, el documento se tendra por no prestado.

Se procede a suscribir la presente Acta en sefial de conformidad.

Responsable de Tramite Administrado
Documentario



