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N0 216.2019-SG/MC

VISTOS; el Memorando N' D002651-2019-OACGD-SG/MC de la Oficina de
Atenci6n al Ciudadano y Gesti6n Documenlaria; y, el l\4emorando N'D000577-2019-
OGPP/MC de la Oficina General de Planeamaento y Presupuesto;

CONSIDERANDO:

QLre, mediante Ley N" 29565 se cre6 el Ministerio de Cultura como organismo del
Poder Ejecutivo con peGoneria juridica de derecho ptiblico, constituyendo pliego
presupuestal del Estado;

Que el numeral 72.2 del articulo 72 del Texto 0nico Ordenado - TUO de la Ley
N' 27444, Ley dei Procedimiento Administrativo Gene.al, aprobado por Decreto
Supremo N'004-2019-JUS, sefiala que toda enttdad es competenie para realizar las
tareas materiales inlernas necesarias para el eficiente cumplimiehto de su misi6n y
objetivos, asi como para la distribuci6n de las akibuciones que se encuenlren
comprendidas dentro de su compelencia;

Que, a trav6s de la Resoluci6n de Sec.etaria General N'001-2015-SG/MC se
la Directiva N' 001-2015-SG/MC "Disposiciones que regulan la foliaci6n,

iflcaci6n, acumulaci6n, desglose y recongkucca6n de documentos y expedjenles en
I Ministerio de Cultura";

Oue, el articulo 18 del Reglamento de Organizaci6n y Funciones del l\/inisterio de
Cultura, aprobado por Decreto Supremo N" 005-2013-MC, seiala que la Oficina de
Alenci6n alCiudadano y Gesti6n Documentaria es la unidad org6njca de la Secretaria
General encargada de cenkalizar, custodrar y conseruar la documentaci6n del
I\rinisterio, asf como brindar informaci6n y orientaci6n a ciudadanos y personas juridicas
sobre los servicios del Ministerio; asimismo, su numeaal 18.6 dispone que tiene por
funci6n elaborar y proponer para su aprobaci6n y actualizaci6n los manuales de
procedimientos de atenci6n al ciudadano y de gesti6n documenlaria y velar por su
cumplimiento;

Q!e, balo ese marco normativo, la Oficina de Atenci6n al Ciudadano y cesti6n
Documentaria a trav6s del Memo.ando N' D002651-2019-OACGD-SG/MC, propone y
suslenta la aprobaci6h de la Directiva denominada "Disposiciones que regulan la
foliaci6n,.ectificaci6n, incorporaci6n, retko y reconghucci6n de documentos y
expedienles en el i,Iinisterio de Cu{tura"i la cual tiene por objelivo establecer los
procedimientos sobre foliaci6n, Gctificaci6n, incorporacdn, rctiro y reconstrucci6n de
doq..rmonlos archivisticos, estableciendo requisitos y pautas para uniformizar y
sistematizar los documentos recibidos y/o generados a cargo de las dependencias del
Ministerjo de Cultura, a nivel nacional:



Que, asimismo, mediante el MemoEndo N. DOOO577-201g-OGpp/MC ta Oficina
G-eneral,de Planeamiento y Presupuesto remite y hace suyo el tnforme N. DOOOOST_
2019-OOM/MC de la Oficina de Organizaci6n y Moderniz;ci6n, a trav6s del cual Se
emite opinidn favorable alcitado proyecto de Direcliva;

Oue, por lo expuesto, corresponde aprobar ta Dtrectiva denominada
"Drsposictones que regulan ta fojiac,6n, reciiftcacion. incorporaci6n. relio y
reconslrucci6n de documentos y expedientes en el Ministerio de Cultirra,,, y dejar si;
efecto la Directiva N' 001-2015-SG/t C .Disposjciones quo regulan la foliacj6n,
rectificaci6n, acumulaci6n, desglose y reconstrucci6n de documentoa y expedjentes en
el Ministerio de Cultura', aprobade por Resoluci6n de Secretaria Generat tt" OOt-ZOtS_
SG/MC;

Que, el literala) del nume.al 3.5 det ar culo 3 de la Resotuci6n Ministeial N" 562-
2018-MC, modificada por la Resoluci6n Ministeriat N" 092-2019-l\,,tc, delega en el/la
Secretario/a General del lvinisterio de Cullura, durante el Ejercicio Fisc; 2019 la
facultad de aprobar y modificar directivas y/o manuales, asi como lodo documento

ativo, en el marco de sus competencias, y aquellos que no sean de competencia
siva del Despacho Ministerial;

De conformtdad con lodrspuestoen la Ley N.29565, Leyde creaci6n delMinisterio
de Cultura; el Texto lJnico Ordenado de la Ley N. 22444, Ley del procedimiento
Adminiskativo General, aprobado por Decreto Supremo N. OO4-2019-JUS: el
Reglamenlo de Organizaci6n y Funciones del Ministerio de Cultura, aprobado por
Decreto Supremo N'005-2013-MC; y, en uso de las facultades confe.id;s media;te
Resolucidn lllinisterial N" 562-2018-MC, y modiflcaloda;

SE RESUELVE:

Articulo l - Aprobar la Directiva N. CC'!, -2019€G/l\4C .Disposiciones que
regulan la foliaci6n, rectficaci6n, incorporaci6n, retiro y reconshucci6n ale documenios
y expedientes eh el Ministerio de Cultura", la misma que en docufiento anexo forma
pade integrante de la presente resoluci6n.

. 
Articulo 2.- Dejar sin efecto la Directiva N. OO1-201s-SG/MC "Disposiciones que

regulah la foliaci6n. reclificaci6n, acumulaci6n, desglose y reconstrucci6n de
documentos y expedientes en el l\rinisterio de Cultura,,, aprobada por Resoluci6n de
Secretaria General N' 00 1-201s-SGATC

- Articulo 3.- Disponer la publicaci6n de la presente resoluci6n y su anexo en el
Portal lnstitucional del Ministerio de Cuttura (www.gob.pe/cultura).

Registrese y comuniquese. a

#,#!tW^
Minislerio de Cultura



DTRECTIVA N'009-20.1 9"SG/MC

OISPOSICIONES QUE REGULAN LA FOLIACION, RECTIFICACIoN,
INCORPORACION, RETIRO Y RECONSTRUCCI6N DE OOCUMENTOS Y

EXPEDIENTES EN EL MINTSTERIO DE CUL'URA

OBJETIVO

La presente Directiva liene por objeto estabtecer los procedimientos sobre foliaci6n,
rectificaci6n, incorporacj6n, retiao y reconslrucci6n de documehtos archivlsticos,
estableciendo requisitos y pautas para uniformizar y sistemalizar los documentos
recabidosy/o generados a cargo de las dependehcias delMinisterio de Cultu.a, a nivel
nacional.

FINALIDAD

Eslablecer criterios que permitan uniformtzar y realizar una correcta foliaci6n,
rectificaci6n, incorporaci6n y retiro de los documentos por parte de las dependencias
del Ministerio de Cultura. a nivel nacional, a fin de garanlizar la intangibilidad,
ordenaci6n, singularidad y reconstruccidn de documentos archivisticos del
expediente adminishativo, asi como velar por la transparencia en Ia gesti6n

insljlucional de manera eficaz y eflciente.

BASE LEGAL

.

t.

Ley N'25323, Ley del Sistema Nacionalde Archivos.
Ley N" 27658, Ley Mar6o de Modernizaci6n de la Gesti6n del Estado.
Ley N'28296, Ley Generalde Patrimonio Culturalde la Naci6n.
Decreto Legislativo N' 681 que aprueba el "Uso de Tecnologias Avanzadas en
materia de Archivo de documentos e informaci6n tanlo respecto de la elaborada
en forma convencional como Ja p.oducida por procedimientos inform6ticos en
computadoras" y sus modificatorias.
Decreto Supremo N" 043-2003-PClV, que aprueba el Texto 0nico Ordenado de ta
Ley N" 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la lniormaci6n Piiblica, y srr
modificatoria.
Decreto Supremo N'005-2013-[IC, que aprueba el Reglamento de Organizaca6n
y Fu.ciones del Ministerio de Cultura.
Decreto Supremo N' 00+201g-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de ta
Ley N'274,14, Ley del Procedimiento Administrativo General.
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Resoluci6n de Secretaria General N' 133.201s-SG/MC, que aprueba la Direcliva
N" 015-2015-SG/|\4C "Lineamientos para la Formulaci6n, lvtodificaci6n y
Aprobaci6n de DirecUvas en el lllinlsterio de Cultura".
Resolu.i6n de Secretaria Generai N'075-201g.SG/l\rC, que aprueba la D rectiva
N" 002-2019-SG/MC "Lineamientos de Gesti6n Documentat en e, t\rinisterio de
Cultura'-
Resoluci6n Jefatural N'026-201g-AGN/J, que aprueba ta Directiva N'006-2019-
AGN/DDPA: "Ljneemientos para la foliaci6n de documentos archivisticos de las
entidades pUblicas".

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en
clmplimiento para los funcionarios
cualquier modalidad que laboran en
nivel nacional.

RESPONSABILIDADES

5.1 Los titulares de los 6rganos y unidades organicas del lVinisterio de Cultura, asi
como los responsables de sus unidades ejecutoras, programas y/o proyectos,
son responsables del cumplimiento de las disposiciones establecidas en Ia
presente Directiva, en todo aquello que sea de su competencia.

5.2. La Oficina de Atenci6n aJ Ciudadano y Gestj6n Documentaria es Ia ene[gada
de velar por el ctrmplimiento de la presente Directiva

DISPOSICIONES GENERALES

6-1 DE LA FOLIACI6N

6.1.1 La foliaci6n es una acci6n administrativa u operaci6n que consiste en
numerar o enumerar coffelativamente cada una de las hojas, folas o
folios, de tododocumento archivistico o unidad documental recibida y/o
generada en cada dependencia del Ministerio de Cultura, a nivel
nacional.

6.1.2 La foliaci6n se realizard de acuerdo alorden cronol6gico y/o num6rico
de la documentaci6n recibida y/o generada en forma ascondente.

6.1.3 La loliaci6n se realiza de manera manualo a lrav6s delempleo de una
herramienta mecAnica o automiitjca que asegure la impresi6n legtble
de n[meros correlativos en cade folio.

14. La foliaci6n de documentos conslituye un matodo de control en el
registro de documentos producidos y recibidos por el Mlnisterio de
Cultura-

la presente Directiva, son de obliqatono
y se'vidores desrgnados o contratados balo
las dependencias del Ministerio de Cultura. a
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6,2 DE LOS REQUISITOS

6.2.1 La documentaci6n a roliarse previamente deber6 estar clasificada y
ordehada respetando los dos pdncipios archivisticos: el pdncipio de
Procedencia y el Principio de Orden Orjginat.

6.2.2 Se deberan foliar todas las piezas documentales, sean 6slas
conformantes de series documentales simples o unidades
documentales simples (Resoluciones, Acuedos, Oticaos, Circulares,
elc), en este caso lafoliaci6n se realizar6 de manera independiente por

tomo, legaio o carpela; y en seaies documentales compuestas, la
foliaci6n se reelizar6 a cada uno de los documentos que conforman la
unidad documentalo expediente. En el caso deque se formara m6s de
Lrna unidad de conservaci6n, la foliaci6n se ejecutara de forma talque
la segunda sera la continuaci6n de la primera.

6.2 3 La documentaci6n archivistjca a foliarse previamenle deberd estar
depurada y/o seleccionada, es deck que, toda aquella documentacion
no archivistica o aquella que no forme parle de un archivo no sera
objeto de foliaci6n.

6.2.4 Las unidades de conservaci6n no deberan exceder de doscientos (200)

folios, siempre y cuando el volumen documental lo permita, en caso
conkario, podre dividirse en funci6n de la cantidad de folios, pero

siempre formando un solo texto, manteni6ndose su unidad de
infomaci6n.

6.2.5 La foliaci6n se realizaril antes de cualquier proceso de descripci6n,
encuadernaci6n o proceso reprogr6fico, especialmente el de
microfilmaci6n ydigitalizaci6nde documenlos-

DISPOSICIONES ESPECiFICAS

7,1 DE LA FOLIACIoN

7.1.1 La foliaci6n se realizard en la parte superior derecha de cada hoja que

conforma la unidad documental, en esuicto orden cronol6gico desde
la hoia Iinal hacla adolante, de tal manera que ta fltima hoja det

escrito se constituya como la primera en serfoljada, y las demas hojas
ser6n foliadas en forma corelativa s€gln se vayan agregando los
documentos, escfltos y dem6s actuaciones_ (Anexo N" 03 de la

VII.

Darectiva).



7 1.2 La Mesa de Partes de la Sede Cenkat det lrinisterio de Cultura y las
que hagan sus veces en las dependenciasl del Mifisterio de Cultura,
a nivel nacional, iniciardn la foljaci6n por elprimerescrlto que presente
el interesado- Cuando la gesti6n se inicie de oficio, la foliaci6n se
iniciara por el personal adminislrativo, o los que hagan sus veces, de
cada dependencia del ltlinisterio de Cuttura que haya generado el
documento correspondiente: posteriormente se segui.6n agregando
los demes documentos encima en estricto orden cronol6gjco y
detlidamente foliados de forma numerica, siendo responsabilidad de
cada dependencia continuar con la foliaci6n.

7.1 3 El nLimero asignado a cada folio deberd erscribirse de manera legible,
sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin alterar iextos,
membretes, sellos origtnales, etc.

7 .1.4 Al tealizat la larca de foliar, se debe evitar escrib,r con trazo fuerte, ya
que se puede causar dafio al soporte.

7.1.5 Los documentos que se foliardn son:
a) Toda la documentaci6n en soporte papet, es decir las hojas ltrles

que contengan escrilos, dibltjos y otro tipo de informacion, 6ean
estos documentos generados pff et l\rinislerio de Cultura o
ingresados por Mesa de Parles.

b) Los anexos que se constituyen como requisitos de obligelorio
cumplimiento, enlre ios cuales pueden figurar comprobantes de
pago, facturas, boleta6, etc., establecidos por el TUPA para Ia
tramilaci6n de procedimientos administrativos y/o servicios
exclusivos

c) En elcaso de presentarse un documento adicional, solo se foliara
el original

d) Las hojas de elevaci6n hojas de envao y proveidos que est6n
fechadas y contengan disposiciones debidamente firmadas porel
funcionario competenle, seran documentos que - al colocarse
encima deldocumento - se foliaran con los Ultimos nime.os

e) Toda clase de documentos ingresados por lllesa de Partes que
por su naturaleza y finalidad deban sea foliados, a consideraci6n
de la Oficina de Atenci6n al Ciudadano y Gesti6n Documentaria.
En estos casos, la foliaci6n del expediente se efectuara en estnclo
orden cronol6gico, y cuando se trate de expedientes y/o

Enti6ndase ei este caso a los o.ganos Desconcenbados, programas y/o prcyecros y Unidades EjecuroBs



documentos que se deban anexar al expedienle principal

(adendas, subsanaci6n de observaciones, entre otros) s6lo se
dejar6 constancia del nUmero de folios en el Sistema de Gesti6n
Documentaly en elexpediente recibido, debiendo la dependencia
a la que van dirigidos anexa os al expediente principal,
procediendo con su correlativa foliaci6n.

7.1.6 Documentos que no se foliaren:
a) Las hojas en blanco.
b) El reverso de las hojas ya foliadas.
c) Los anexos en impreso (libro, revisla, peri6dico. eic.) y/o en

medio de almacenamiento electr6nico (CD, DVD, BR, USB, etc.).

en cuyo caso se deja6 constancia de 6stos en los campos de
anexos y obseNaciones del Sistema de Gesti6n Documental, no

siendo conlabilizados como folio.
d) Las copias simples de documentos que esl€n destinadas a solo

cumplir una funci6n informativa, y de car6cter complementario al

asunto de materia, entre dependencias.
e) Los docu menlos internos que sean catalogados como propueslas

o proyectos que ser6n posleriormente evaluados y modificados
hasta su aprobaci6n, sin per.iuicio de la obligatoriedad de
consignar elnimero defolios en las hojas deelevaci6n, hoias de
envio y proveidos.

0 Toda clase de documentos ingaesados por Mesa de Pades que

por su naturaleza y finalidad no deban ser foliados a

consideraci6n de la Oficina de Atencidn al Ciudadano y Gestidn

Documentaria, tales como originales deadendas, conkatos, carta

flanza, convenios, soljcitudes, entre otros documentos.

DE LA RECTIFICACIoN

7.2.1 La rcclificaci'n es una tarea administrativa mediante la cual al

detectarse errores en la foliaci6n de un documento o unidad

documental, se procede6 a su respectiva correcci6n.

7.2.2 Los errores en la foliaci6n, podran ser de la siguiente naturaleza:
a. Por haber transgredido los procedimienios indicados en la

presente directiva.
b. Por omisi6n.
c. Por repetici6n de folios.

2.3 La foliaci6n sera "rectificada" o "refoliada" por la Oficina de Atenci6n al

Ciudadano y Gesti6n Documentaaia, almomenlo de ser ingresada por

7.2
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Mesa de Partes, o porcada dependencia del{Vinisterio de Culturaque
detect6 el efior. Luego de recibido el expedjente no habra lugal a
devoluciones o reclamos por razones de foliaci6n, haci6ndose
responsable el erea receptora del mismo.

7 .2.4 Cuando los errores en la foliaci6n se detecten en documentos o
expedientes generados en la misma instituci6n, se debere rectificar a
foliaci6n tachahdo la anterio. con una linea oblicua y regtstrando los
datos de la seNidora o seNidor que detect6 el error (nombres,
apellidos, cargo y firma) en la esquina superior derecha de la iltma
hoja dellolao rectificado. Esta modificaci6n tambj6n deber6 constar en
el Sislema de Gesti6n Documental. (Anexo N. 04 de la presenle
Directtva).

1.2.5 Cuando los errores en la foliaci6n se delecten en doclmentos o
expedientes procedentes de otras instituciones ajenas al llljnisterio de
Cultura, se agregard at expediente ia ,,Constancia de Rectificacion de
la foliaci6n" (Anexo N' 05 de ta paesente Directiva), la cual se incluha
en la parte superior del documenlo o expediente se6alando los errores
deteclados en la foliaci6tr El trabajador quien detect6 el error incuird
en esta constancaa sus nombres apeltidos, cargo y firma. Esta
constancia serd foliada y los nuevos documentos que se agreguen
continlan la foliaci6n, sin rectificar y/o anular Ia anterjor.

7,3 DE LA INCORPORACIoN

7.3.1 La incorporaci6n de expedientes o documentos es una tarea
administ.ativa por la cual se adicionan dos o mes expedientes o
documentos sobte un mismo asunto que guarden afinjdad o eslen
telacionados enlre si, para ser resueltos a iraves de una mislia
resol!ci6n, a fin de evitar resoluciones contradiclorias.

7.3.2 La dependencia a cuyo cargo se kamita el procedimiento por propia
inrciativa o a instancia de los administados, dispone medianle
resoluci6n inecuniblela incorpoaaci6n de tos procedimientos en kamiie
que guarden conexi6n.

7.3.3 En el caso de documenlos que son ingresados por mesa de partes y
se relacionen a un expediente en tramate, deberan ser referenciados al
expediente en cuesti6n, debiendo la dependencia al que van dirigidos

er con la incorporacion.
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7.3.4 La incorporaci6n de expedientes debe mantener la foliacidn originalde

cada expediente, dejdndose conslancia de su agregaci6n ysu canlidad
de folios (Anexo N" 06 de la presenle Directiva) 5610 se folia la
constancia de incorporaci6n.

7.3.5 La persona responsable de la atenci6n del documento incorporado
tiene la obligaci6n de consignar en la constancia de incorporaci6n, sus
nombres, apellidos, firma y cargo.

7.4 DEL RETIRO

El retiro es una tarea adminisAativa por la cual se separa momentaneamente
uno o mas documenlos que forman pade de un expediente.

7.4.1 Los documenlos podren ser retirados, siempre que se cumpla con las
siguientes garantias para la seguridad documental:
. Requerimiento de una autoaidad, a solicitud del administrado o

dependencia administrativa, o por conseruaci6n del soporle fisico
del documento.

. Asentar en el expediente la Constancia del reliro, consignar
nombres, apellidos y firma tanto del funcionario responsable de la
entrega como del que recepciona el documento. En caso la
constancia sea por requerimiento de una auloldad o a solicilud del
adminiskado, se debe considerar elV'B', datos deliefe que autoriza
el retiro y su firma. Enti6ndase que el que autorjza el retiro es eljefe
de la dependencia donde se encuenka el documento (Anexo N'07
de la presente Directiva.)

. Dejar copia autenticada por elfedalario deldocumenlo retirado, sin

allerar la foliatura general del expedlente.

7.4 2 No proceder6 el retiro:
. Cuando el documento o los documentos solicitados sean

indispensables o de gran importancia para el tramite posterior del
expediente o acto administrativo, en cuyo caso se podr6 expediruna
copia autenticada porfedatario a solicilud del interesado.

. Cuando el documento o expediente tenga una calificaci6n de
reservado o que comprometa la gesti6n institucional, administrativa
e inclusive las que traten asuntos de Estado y que tengan que ver

con los intereses de la Naci6n, en cuyo caso se otorgare copia
autenticada del mismo siempre y cuando sea autorizado por la
Oficina de Atenci6n 6l Ciudadano y Gesti6n Documentaria, en su

lidad de responsable del cumplimiento de la presente Directiva, y

en estricto cumplimiento del Texlo ijnico Ordenado de la Ley N'



27806, Ley de Transparencia y Acceso a Ia lnformaci6n plbiica y
su reglamento, o norma que las modifique y/o reemplace

7.5 DEL CONTROL Y SEGURIDAD

7.5.1 El contenido de un docurnento y/o expediente en tramite o temanado,
es intangible, es decir que no puede inkoducirse enmendadu€s,
alteraciones, entelineados ni agregados en los documenlos, una vez
que hayan sido tirmados por ta autoridad compelente, salvo elcasode
usar resaltador o plum6n luminoso para puntualiza r pautas o aspeclos
significativos. en cuyo caso no se produce alteraci6n alguna altexto.
De realizarse alguna modlficaci6n 6sta debera haber sido hecha
mediante autorizaci6n escdta del personat aulorizado para ello, o de
los funcionarios compelentes correspondientes. Dicha autorizaci6n
deberd ser insertada en el expedienle dejando constancia detallada y
expresa de las modincaciones y/o alleraciones que se hubieran
producido y Ia justificaci6n fundamenlada de las mismas.

7 5 2 Las Resoluciones originales una vez archivadas no pueden ser
remilidas a ninguna oha oficina. Asimismo, la Oficina de Atencion al
Ciudadano y Gesti6n Documenlaria, el Archivo Central del Ministerio
de Cultura y otras dependencias bajo las que se encuenken en
custodia Resoiuc,ones son responsables de su intangibiljdad. No
obslante, se podra entregar la copia fotostafica fedateada, certilicada
o transcripci6n oficialde las mismas.

7.5,3 Para la atencion de recursos de apelaci6n y/o reconsideraci6n, u otros
actos administrativos, se solicitardn, mediante memorando, copia de
Ios antecedentes de las resoluciones a la Oficina de Atenci6n al
Ciudadano y Gesti6n Documentaria del l\rinisterio de Cultura Cuando
se trate de expedientes voluminosos se podr6n solicitar en calidad de
pr6stamo los oiginales por pedldo expreso yescrilo del DirectoroJefe
del erea correspondiente.

7.5.4 Las entidades administraiivas podren emplear tecnologia de
microformas y medios informeticos o eleclr6nicos para el archivo y
hamitaci6n de expedientes, que pemitan la integridad e inalterabilidad
de la informaci6n que conlengan en sus archivos convencionales, sean
6stos utilizados como medio de conirol y seguridad y/o conservacion
de la documentaci6n que se custoda, de conformidad con la

atividad prevista y vigente en materia de a.chivo y nuevas
ologlas.



DE LA RECONSTRUCCoN DEL EXPEDIENTE

7.6.1 Si un documento o expedtente es objeto de extravio, siniestro,
deterioro, robo o hurto, la entidad administ.aliva tiene la obligaci6n,
bajo responsabilidad, de reconstruirel mismo, independientementede
que el interesado se encuentre en autos de lo aconteodo. Si en et
transcurso de la hamitaci6n el expediente apareciera, sera
reemplazado por el rehecho.

7.6.2 Se podra ordenarsu recomposici6n de oficio o a pedado de parte.

Comunicaci6n del extravlo, siniestro, deterioro, robo o hurto del
exPediente.

7.6.3 Prodlcido o delectado el extravlo, siniesko, deterioro, robo o hudo, el
responsable del expediente debera inmediatamente poner tal
circustancia en conocimienlo del Jefe o Director de la dependencia
competente de ]a custodia o archivo, mediante un in{orme que

conlenga como minimo:
a. NUmero o c6digo de identificaci6n delexpediente.
b. Nombre, Denominaci6n o Raz6n Social det Administrado.
c. N(meao aproximado de folios materia de reconstrucci6n.
d. Tipo de Procedimiento Adminisirativo involucrado, etapa en la que

se encontraba y autoridad encargada de resolverlo.
e. Cuando subsista parte del expediente, 6ste deberA ser anexado al

informe.
f- En los casos de robo o hurto, se deber5 de adjuntar la consiancia

policial correspondiente que acredite la presentaci6n de la
denuncia del Robo o Hu(o parcial o total del expediente La
presentaci6n de la denuncia debere ser puesta a conocimiento de
la Procuraduria Prblica del Ministerio de Cultura por parte delJefe
o Director de la dependencia competente de [a custodia o archivo

Actuaciones adminis(rativas previas al lnicio del procealimiento de
reconstrucci6n del expediente

7.6.4 Tratdndose de extravio, el Jefe o Director de la dependencia
competente de la custodia o archivo, a trav6s de memorando emiltdo
en el plazo m6ximo de cinco (5) dias habiles de conocido el hecho,
designara alencargado para elcaso especifico, el cual debera realizar

investigaciones adminastrativas previas al procedimienlo de
i6n del expediente, otoagandosele un plazo m6ximo de
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cinco (5) dias hebiles conlados desde la designaci6n, para la emisi6n
de !n lnforme de Resultados.
Las investigaciones previas consistiran en la revisj6n fisica del drea, la
determinaci6n de siel expediente ha sido remitido a otras 6reas, sise
encuentra anexo a oko expediente, si ha sido remitado al archivo o
de.ivado a otras lnstituciones, entre otras acciones tendaentes a
determinar su ubicacl6n.
De ser ubicado el expediente el encargado informar6 al Jefe del
hallazgo, mediante el lnforme de Resultados.
Si culminadas las investigaciones no se lograra ubicar ei expedienle,
el encargado informara el detalle de ello mediante el lnforme de
Resuitados, documentando de serelcaso tas acciones realizadas, y io
presenkra alJefe para que se proceda a dar inicio al Procedimiento
de Reconsbucci6n total o parcial del expedaente.

7-6.5 Trat6ndose de siniesko, detedoro, robo o hurto del expediente, se
seguire el procedimiento descito en el articulo precedente en lo que

resulte aplicable, otorgandose un plazo meximo de cinco (5) dias
h6biles para la emisi6n del Informe de Resullados.

7 6.6. Tratandose de siniestro del expedienle debera aplicarse las siguienles
reglas

Cuando el Siniestro haya producido el dafro o destrucci6n de no
mds de cinco (5) expedientes por unidad organizacional, el
encargedo debere de ncluia en su informe las razones y causas
probables que dieron odgen at Siniesko y el grado de peiuicio
ocasionado al (los) expediente(s). De igual rnodo. deberd de
adjuntarse, segUn coresponda a la naturateza del Siniestro,
aonstancia policaal, constancia del Cuerpo General de Bomberos
Volunlarios del Pefll, constancia del erea competente del lnslituto
Nacional d6 Defensa Civil, comuniaacj6n delarea encargada de la
seguridad del Ministerio de Cultura, oaquellaemitida por la enlidad
competenle y que acredite el caso forluilo o flerza mayor, asi
como la documentaci6n que verifique la preexastencia del
expediente y deta les del mismo-
Cuando elSiniestro haya producido eldafio o destrucci6n de mas
de cinco (5) expedientes por unidad organizacional, ademes de lo
indicado en e! numeral anterior, deber6 agregaBe un inventario
fisico en el cual se detalle la etapa y condici6n de los expedientes
incursos €n el Siniestro y el grado de afeclaci6n de los misrnos. El

ventario constara en un acta suscrita portodos los Responsables
los exped entes.
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7.6.7. El Jefe o Director de la dependencia competente de la custodia o
archavo deber6 com unicar el extravlo, siniestro, deterioro, robo o hLlrto

del exp€diente a la Oficina cenerat de Recursos Humanos, para el
deslinde de responsabilidades administrativas que coraespondan: asi
como a la Procuaduria Poblica del lt lnisterio de Cultura, para que

electue las acciones correspondientes en el marco de su
competencia.

Procedimiento de reconstiocci6n de expediente

7.6.8 El procedimiento de reconstrucci6n del expedienle adminiskativo se
iniciard con la resoluci6n emitida por el superior jerarquico con
competencia para emitir resoluciones de la unidad orgSn ca
competente de la custodia o archivo, declarando elexhavio, siniestro,
deterioro, robo o hurto total o parcial del expedierfle, segin
coresponda, y ordenando su reconstrlcci6n en todo o en parte.

7.6.9 La resoluci6n a que se hace eferencia en el numeral precedente
debera seremiida porcada expediente, salvo que 6stos conespondan
a un mismo administrado telacionado a un mismo tema, en cuyo caso
podre emitirse una sola resoluci6n que comprenda todos los

exped ientes.
La resoluci6n debera precisar como minimo Io siguienlei
a) Nombre, raz6n o denominaci6n socialdel administrado
b) Materia delexpediente objeto de reconstrucci6n
c) Declaracidn del extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto total o

parcial del expediente, seg0n cofiesponda.
d) El mandato de reconslrucci6n en todo o en parte del expediente.
e) Disponer que los adminiskados p.esonten copias de los escritos,

solicitudes, recursos, aclas y dem6s compone. es del expediente
que conserven en su podet.

7-6.10 Con relaci6n a lo seffalado en el literal e) del numeral precedenie, se
otorgarS al adminislrado el piazo de tres (3) dias hebiles de notilicado
el requerimiento, a efectos que ingrese a traves de la mesa de pades

de la dependencia que emili6 la resoluca6n, la documentaci6n
solicitada.
Dehtro de dicho plazo, el encargado para el caso especifico, confome

estado y necesidad documentarla, debera realizar las acciones que

estime pe.tinenles para la identmcaci6a y acufiulaci6n de informaci6n,
realizando la bisqueda interna de documentaci6n vinculada al

expediente y/o al administrado.

11
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7.6.11 Presentadas las copias por parte de los administ.ados, o vencido el

plazo otorgado para tal etecto, el encargado procederd a compaginar
la documentacj6n obtenida en orden estrictamente cronol6gico, y
pondra a disposici6n del administrado copia de la referida
documentaci6n para queen elplazo de tres (3)dias habiles proceda a
revisarlas, solicite la adici6n de documentaci6n adicionat o formute
obseTvaciones por escnto, las cuales deber6n ser resueltes dentro de
un plazo m6xamo de tres (3) dias h6bites.

7.6 12 Vencidos los cilados plazos, el encargado elaborare un lniorme de
Reconskuccion de Expedienle dentro del plazo de tres (3) dias hbbjles,
eh -al cual se precisaran las acciones desplegadas, la documentacl6n
obtBnida y, deserelcaso, la documentaci6n que no habria sido posible

recopiar.

7.6.13 Con el informe y las copias ordenadas, el superior jer6rquico coh
compeiencia para emitir resoluciones, emitirA la resoluci6n que declara
reconstruado el expediente, la misma que ser6 nolificada al
administrado.

7.6.'14 En aquellos casos en los cuales la reconslrucci6n del expediente
hubiera resultado imposlble, deberA de emitirse resotuci6n
declarandose el archivo del procedimiento adminishativo matefia de
dicho expediente. Tratandose de procedimientos administrativos
inrciados a solicitud del administrado, se oficiard adem6s a 6ste para
que presente nuevamente su solicitud, a fin de no perjudicar su
derecho.

Hallazgo del expediente orlglnal

7.6.15 Si en cualquier momento de ta iramitaci6n det procedimiento de
reconstrucci6n del expediente, 6sle fuera hallado, la persona que lo
encuentre infornar6 de tal situaci6n al Jefe o Director de la
dependencia competente de la cuslodaa o archivo, quien procedera a
disponer el archivo del Procedimiento de Reconstrucci6n por hallazgo
deloriginal.
En caso de hallarse el expediente en fecha posteior a la emisi6n de la

uci6n que declara reconstruido el mismo, debera agreqarse el
expediente oriqinal al reconstruido.

12
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VIII. DISPOSIC6N COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

Los expedientes adminiskativos en kdmite a la fecha de aprobaci6n de la presente
Directiva manlend.6n el criterio y sentido de la foliaci6n con el que inici6 eltr5mile.

DISPOSICIO ES COMPLEMENTARIAS FINALES

La determinaci6n de la existencia de responsabilidades administralivas y/o
penales por el extravio, siniesko, deterioro, robo o hurto de expedientes, en
los casos en que ello coresponda, se kamitar6 de manera independienle, en
base a las normas adminisirativas y/o penales en vigencia, y sih perjuicio del
tr6mite del procedimiento de reconstrucci6n del expediente.

LaOficinadeAtenci6n al CiudadanoyGesti6n Documentaria del Ministeriode
Cultura sere la encargada de absolver las consultas y/o interogantes que se
deflven de la aprtcaci6n de Ia presente Directua.

ANEXOS

- ANEXO N' 01:

- ANEXO N'02:

- ANEXO N'03:

- ANEXO N'041

- ANEXO N' 05:

Glosario de Terminos.

Ejemplo de Foliaci6n de una hoja.

Foliaci6n en Orden Cronol69ico.

Ejemplo de Rectjficaci6n de Foliaci6n por errores delectados en

documentos o expedientes generados en la misma anstituci6n.

Constancia de Rectifcaci6n de Foliaci6n por enores detectados
en documenlos o expedientes prccedentes de ohas
instituciones.

Constancia de Documento o Expediente lncorporado.

Constancia de Retiro

tx.

lx.

ANEXO N' 06:

ANEXO N'07:
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ANEXO N' 01

GLOSARIO DE TERMINOS

Admlnistrado: Respecto de un Procedimiento Administrativo concreto se considera
Administrado a quienes lo promueven como ljtulares de derechos o intereses legiijmos,
individuales o colectivos, o aquellos que, sin haber iniciado el procedimiento, poseen
derechos o intereses legitimos que pueden resuhar afectados por la decisi6n que pudiera
adoptarse

Deterioro: Al menoscabo parcial o total detcontenido del expediente, debido al desgaste u
otras circunstancias, que implique la oema de informaci6n relevante para la tramitaci6n
del expediente.

Dependencia: Se rererc a Oficinas cenerales, Direcciones Generales, Oficinas,
Direcciones. 619anos Desconcentrados que conforman la estructura org6nica dellvlinisterio
de Cullula; Programas y/o Proyectos y Unidades Ejecutoras.

Documentos Archivisticos: Es toda informaci6n testtmoniajen cuatquierforma o sopode
(escrita,lextualo gr6fica, sonora en lenguaje naluralo codificado, en amagen o eleclr6nica).
Tiene como caracterlstica especiat ser ejemplar Unico, pero pueden existir copias o
multicopias o reproducido en ifiprenta. De cualquier fecha, producido, recibido y acumulado
como producto de las funciones y/o actividadesde una persona o entidad pibtjca o privada,
conservados como prueba, informaci6n y/o continuidad de la gesli6n.

cunento Archivistico Compuesto: Es todo documento archivislico, constituido por
de un documenio (unidad documental) y se forma a consecuencia de la agreqaai6n

cesiva de difetentes tipos documentates, inle.namente los docLrmentos mantienen un
orden cronol6gico. Tambien es llamado expediente, ya que los documentos que se
acumulan coaresponden a un mismo asunto o se relacionan entre si.

Documento Archivistlco Slmple: Es todo documento archivistico, constituido por un solo
documento o pieza documental (unidad documental) cuyas caracterislicas extemas e
internas son iguales o parecidas. Se conoce tambi6n como documenlo simple.

lncorporaci6n: Es un hecho administrativo que consiste en insertar, adjuntar o and(ar
folios con la autorizaci6n respectiva del funcionario responsable de la administracidn o
tenencia del documento, a fin de resolver un asunto.

Encargado: Funcionario o Trabajador asignado para ja realizacidn de las invegtigaciones
las acciones .elativas a la reconstruccidn delexpediente

14



Expediente administrativo: Unidad documental compuesta por dos o miis tipos
documentales. Se forma con el objetivo de estructurar a los documentos que se producen
(generan o reciben) en un acto administrativo, gesli6n operativa o procedimienlo

Extravio: Perdida tolal o parcial del expediente.

Fedatarlo: Servidor pfblico, designado mediante una Resoluci6n lvlini6teial o Secrelarial
previa delegaci6n, encargado de comprobar y certifcar la autenticidad de un aclo que
presencia (la firma) o la fidelidad de la reproducca6n de unos documentos (esoluciones
partidas, autorizaciones, contratos, declaraciones, etc.) a efectos desu consideraca6n como
copia fielde su original por la adminaskaci6n plblica.

Foliaci6n: Acto que consiste en registrar en forma numerica la totalidad de actuados que

conforman un expediente. La foliaci6n es una operaci6n incluida en los trabajos de
ordenaci6n y cdnsiste en numerar conelativamente todos los foiios de cada expediente,
tiene como principal objetivo, adem6s de la numeraci6n en orden sucesivo y cronol6gico,
constituirse en una herramienta de identilicaci6n y control.

Jefe: La persona a cargo del erea que tiene competencia pare tramilar el expediente o del
6rea que iiene competencia paaa su custodia.

Mesa de Paites: es el erea encargada de la re@pci6n de los escritos presentados por los
administrados.

Microfilmaci6n: T6cnica de archivamienlo de documentos basado fundamentalmente en
el cambio de sopode de los documentos eleclr6nicos o de papel, en otao material sintdtico
muy resistente y durable.

Principio de Orden Original: P ncipio B6sico y fundamental de la Archivastica que

establece que los documentos de archivo deberan ser conservados de acuerdo a la
secuencia de las actuaciones administrativas, esto quiere decar que se debe reflejar las

actividades reguladas por la norma de procedimaento.

Principio de Procedencia: P ncipio Eesico y fundamental de Ia Archivlstica que eslablece
que los documentos producidos por una instituci6n u organismo no deben mezclarse con

los de otros. Esto qlriere decir que no deber6n mezclarse los fondos documentales
archivfsticos de una instiiuci6n y/o entidad con otra.

Procedimiento Admlnistrativo: Al conjunto de actos y diligencias tramitados en el
Vlinistedo de Cultura, conducentes a la emisi6n de un acto administrativo que produzca

luridicos individuales o individualizares sobre intereses, obligaciones o derechos de

ministrados.
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Prcceso Reprografico: Permite reproducir documentos impresos medianle t6cnlcas como
la fotocopia, el facslmil o la fotografia Consiste en el kaspaso de tinta a un sopode
medaahte presi6n, y tiene como objetivo final elde reproducir griificamente la cantidad,n,,
de copias que sean iguales (reproducci6n rnasjva).

Retiro: Consiste en segregar o separar momentdneamente uno o mes documentos o fojas
que forman parte de un expediente, ya sea por requerimiento de una autoridad, a solicitud
del adminiskado, de oficio cua quiera fuera la causa o por conservaci6n del soporte fisico

Responsable del Expediente: La persona que se encontraba en custoctia del expedienle
almomento de su Extravlo, Siniestro, Deterioro, Robo o Hurlo.

Robo o Hurto: Al apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del expediente por
susltacci6n del lugar en el que se encuentra, o de la persona en uso o a cargo del mismo_

Serie documental: Es el coniunto de documeotos que lienen caGcteristicas comunestel
mismo tipo documental o el mismo asunto y que, por consiguiente, es archivado, usado,
Aansferido o eliminado como unidad.

Tipo documenlal simple: Formado por un soto iipo documental, cuyo contenido mantiene
una unidad de informaci6n, Ejemplo: Oficio, carta, memorando. etc.

Tipo documenlal compuesto: Formado por dos o mes tipos documentales qle se
sustentan enlre si, y cuyo contenido mantiene una unidad de informaci6n. Se le conoce

mente como "expediente".

Siniestro: Al dario o destrucci6n total o parcral del expediente debido a causa fortuita o
fuerza mayor, incluyendo aquellas originadas por circunstancias tales como incendio
sismo, inLlndaci6n, actos vand6licos o similares.

Unidad de Conservaci6n: es aquel soporle que sirve de acondicionamiento y protecci6n
a los documentos, cuya fihalidad es protegerlos del roce, el polvo, la luz o cualquier otro
agente que ater(e a su buena conservaci6n. Toda unidad de conservaca6n debe ser
pensada en funci6n de los documentos que va a conseryar

Unidad de lnstalaci6n: es aquel soporte que sirve de acondicionamiento y protecci6o de
de conservaci6n, estas pueden ser; estanterias fijas de Angulo ranurado y/o

as m6vlles.
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ANEXO N' 02

Eiemplo de Fotiaci6n de una HoJa

La foliaci6n se realiza en la parte superior derecha de cada hoja, de manera manualo a
kav6s del empleo de una henamiehta mecdnica o automiitica que asegure la impresi6n
legible de nimeros correlativos en cada hoja.

17



ANEXO N" 03

Foliaci6n en Orden Cronol6gico

La foliaci6n se realizard en la parte superior derecha de cada hoia que conforma la unidad
documental en estricto orden cronol6gico desde la hoja final hacia adelante, de tal
manera que la 0ltima hoja del escrito se consliluya como la primera en ser foliada, y las
demds hojas seran foliadas en forma correlativa seg[n se vayan agregando los
documentos, escdtos y demes actuaciones.

03

01
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ANEXO N" 04

Eiemplo de Rectificaci6n dc Foliaci6n por errores detectados
en documentos o expedienles generados en la mlsma instituci6n

Cuando los errores de foliaci6n se detecten en documentos o expedientes generados en ta
misma instituci6n, se debera rectificar la foliaci6n tachando la anteriorcon una linea oblicua
y registrando los datos de la servidora o Gervidor que detect6 el error (nombres, apeliidos,
cargo y firma) en la esquina superior derecha de la [ltima hoja del folio rectificado. Esta
modificaci6n tambi6n debera constar en elSistema de Gesti6n Documentet.

14
10

Nombres

Cargo
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ANEXO N' 05

Constanc:a de Rectificacii5n de Foliaci6n por erro.es detectados
en documentos o expedientes procedentes de otras lnstltuciones

Cuando los enores en la foliaci6n se detecten en documentos o expedientes prccedentes
de otras instituciones ajenas al l\riniste o de Cultura, se agregare al expedienle ta
"Constancia de Rectificaci6n de la foliaci6n", la cual se incluha en la parte supenor del
documento o expediente sefiatando los errores deiectados en la foliaci6n, el trabajador
quien detect6 elerrorincluirA en esia constancia sus nombres, apellidos, cargo yfirma. Esta
constancia serd foliada y los nuevos documentos qle se agreguen conlinoan la foliaci6n,
sin rectificar y/o anular Ia anledor.

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE TA FOLIACION

HACE CONSTAR

El ................... (documentolcon registro ....... ..-..... de asunto _....._._..._........ recepcionado et dia

....-........, ha sido OBSERVADO por presentar ._................._....... {Repetici6n, itegibitidad u omisi6n

de foliol.

El docum€nto presentado cuenta con un total de ........... fotios registrados.

Sin embargq se ha obse rvado .............................. (indicar la ocurrencia deterror), debiendotener
en total.....-.............. (cantidad) folios.

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

Nombres y Apellidos:

CaGo:

Ejemplo:

05

DEFOTIO
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ANEXO N" 06

Constancia de Documento o Expediente lncorporado

La incorporaci6n se realza teniendo en cuenta el orden de llegada de los expedienles o
documentos objeto de incorporaci6n, de tal forma que los expedientes o documentos que
se adicionan a otros no continuardn su foliacidn, por tanto manlendr6n su numeraci6n,
dejendose una constancia de su ag.egaci6n y su cantidad de folios. 5610 se folla la
constancia de Expedientes lncorporados_

CONSTANCIA DE EXPEDIENTES INCORPORADOs

CANTIDAO OE EXPEDIENTE5 INCORPORAOOS:

CANTIDAD DE FOLlOS POR EXPEDIENTE:

EXPEDIEIVTE N' CANTIOAD DT FOIIO

CANTIDAD TOTAL DE FOJAS INCORPORADAS

NOMBRES YAPELLIDOS:

CARGO:

Ejemplo:

07

Erpedi.nte N' 2 incorporado
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ANEXO N" 07

Constancia de Retiro

Asertaren elexpedienle IaConstancaa delretiro, consignar nombres. apellidos yfirmatanto
delfuncionario responsable de la enkega como del que recepta ei documento. En caso la
conslancia sea por requerimienlo de una auto.idad o a solicitud del administGdo, se debe
considerar elV'8", datos deljefe que autoriza el retiro y su lirma.

Docum€nto o erpediente a retirari,..,..................,.........

Se deja constancia del retiro, por requerimiento de una autoradad ._......., a soiicitud det

administrado ..........., por conseruaci6n d€l soporte fisico del documento ....... lindicar el asunto
de documento), de la(s) fojas(sl N' ............... al ........ ...... (nnmero de fotio), segdn deta e que ,e
consigna a continuaci6n:

N'FOUO DTSCRIPCI6N DE LA TO'A RETIRADA

CONSTANCIA DE RETIRO

Area o dependencia que reiira eldocumento.

Lo cualconsta los ....... dias del mes de ...... det aio ......... y suscriben.

responsable de la entrega recepta etdocumento

Nombr€ deliefe responsable

carBo

FOUO

Nombre, apellidos y flrma delfuncionario Nombre, apeltidos yfirma detque
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