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“Ano de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA
N° 621-2023-UNF/CO

Sullana, 23 de octubre de 2023.

VISTOS:

Informe N° 113-2023-UNF-PCO-OPP-UM, de fecha 16 de octubre de 2023; Informe N° 740-
2023-UNF-0AJ, de fecha 19 de octubre de 2023.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 18° de| la Constltucmn Pohtaca del Eqru,\harescrlbe que la Umverssdad es
auténoma en su régimen normativo,-de- goblemo, académico,-administrativo y econom«:o Las

Universidades se rigen dor sus ﬂroplos estatutos en el marco de la Constltucmn y de las leyes.

Que, mediante Ley N° '29568 del 26‘de’ ]uho de 2010 se crea \Ia Un versidad Nacional de
Frontera en el distrito y| prou;nqa de Su]lana, depattamento de Piura, (¢ !.on‘ﬁnes de fomentar
el desarrollo sostenible cle ‘lal Subreglon Lu ama»\ illo Coionna, n armonia con la
preservacion del medio amblente y el desarrollo emnomaco sostemble, y, contribuir al
crecimiento y desarrollo, esfratet;lco de Ja reglon fronteriza nomeste del pals

Tl

| 'i ziil

Que, el articulo 8° de la- "'Eéy|Un|ve|TS|tana, ; e Ia!x autonnmia\ inherente a las
Universidades se ejerce de jeonformidad con. | ucion y' las Le;!(e_é;__"d,e la Replblica e -
lmpllca los derechos de qprobar su propfa estatu gobernarse de acuerdcr con él, organizar Pégina |

.J\

Que, mediante Resolucion de Comlsron Orgamzadora N°e 461~2021 UNF/CO de fecha 29 de
noviembre de 2021, se resuef\?re aprobqr eFEstatuto de. laUﬁwers:dad Nacaonal de Frontera.

lPif:Si“‘HElﬁ ]
W IN'i'E'STiGme' rag r\

Que, en el Estatuto en menc:on, 'se
TRANSITORIAS, FINALES Y DEROGATORIAS e
A. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. POTESTAD DE LA COMISION ORGANIZADORA
En base al articulo 29 de la Ley Universitaria, la Comision Organizadora de la UNF
tiene a su cargo la aprobacién del presente Estatuto, reglamentos y documentos de
gestion académica, de investigacion y administrativa, formulados en los instrumentos
de planeamiento, asi como su conduccion y direccion hasta que se constituyan los
organos de gobierno que de acuerdo a ley corresponda. .
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RESOLUCION DE COMISION ORGANIZADORA

SEGUNDA. PROCESO DE CONSTITUCION

Durante el proceso de constitucion de la Universidad, los articulos del presente
Estatuto, que se opongan, contradigan o no puedan implementarse de acuerdo a lo
establecido en la normativa de la SUNEDU y MINEDU, respecto a garantizar las
condiciones basicas de calidad, quedan en suspenso hasta que se constituyan los
organos de gobierno de la universidad. Encontrandose la Comision organizadora
facultada a emitir resoluciones que permitan el adecuado funcionamiento de la
universidad hasta culminar el proceso de constitucion.

()

CUARTA. GOBIERNO DE LA UNF
Durante el proceso de constitucion de la Universidad, el gobierno de ésta se ejerce

por:
a) La Comision Organizadora, tiene atribuciones administrativas que
competen-a- la=Asamblea-Universitaria;=al- Conse]o Universitario y al Consejo
de Facu!tad T 1] [ ;\ A ]
b) El Pres:dente de la=-Comision Orgamzadora ‘de la UNF, tiene atribuciones
propias| del Rector T i
c) Los Coordmadores de Facultad tiene atribuciones de Decano.
= _
QUINTA. ORGA_NOS DEI ALTA DIRJECCI@@\— R l } !
Durante el proceso de const:tug\on de /Ia,‘UNF, Ios.Orga}na\s de AIta:Dlreccron de ésta,
lo constituyen: | — | | N\ /;,;T_—;\\\k / ’ 'J o |
a) La Premdencm de Comision Orgamzadora, que cumple func nﬂc:ones asignadas
al Recto'rado \ \\’( W L
b) La VlcepreSIdenaa Academica de Comtsron Organlzladora, que cumple
funcnones asngn adas aI[ tcerrectoradé\Academloo |‘ = |

c)La Vlcepre5|denc13 de Investlgacion de Com:s:on Orgamzadora, que cumple
I gl
funciones a5|gnadas al\Vrcerrecterado derInvestlgaCIon

i.||1 Uﬂ \ \ XS ) j )
Que, el Articulo 22° I|teralrb) del Estatuto de"Ia*Unrversmad de Frontera esftablece que el
Consejo Universitario tlene omo atribuciéh: on: b). Aprobar c!ocumentos de gestlon académica y
administrativa. \ V¥ \ «(\
\_\\ @ \x _ / Q
Que, el Articulo 10° del Reglamento dg;OrganlzaCton y-Funcm\n&\\s dela Un:versrdad de Frontera
establece que el consejo tiene eor\n\i atnbuaon i JIJO\Z"" Aprobar/documentos de gestion

académica y administrativa. ““x-.a ="
——

Que, el Articulo 66° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad de Frontera
establece que, la Oficina de Secretaria General es el organo de apoyo que depende del
Rectorado encargado de conducir los procedimientos administrativos generales, administrar y
sistematizar los procesos de los 6rganos de gobierno y de alta direccidn, dirigir y controlar la
emision de grados académicos y titulos universitarios, y preservar el acervo documentario
institucional.

Que, el Articulo 72°. del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Universidad de
Frontera establece que, la Unidad de Archivo Central es la unidad organica que depende de
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la Secretaria General, encargada de custodiar y mantener la documentacion clasificada y
conservada de acuerdo con las técnicas y normas del Archivo General de la Nacion.

Que, mediante Resolucion Viceministerial N° 244-2021-MINEDU, de fecha 27 de julio del 2021,
se aprueba el Documento Normativo denominado “Disposiciones para la constitucion y
funcionamiento de las comisiones organizadoras de las universidades p(blicas en proceso de
constitucion”, en el numeral 6.1.4., sefiala que son funciones de la Comisiéon Organizadora,
literal g) “Concordar y ratificar los planes de estudios y de trabajo propuestos por las unidades
académicas.

Que, con Memorandum N° 506-2023-UNF-SG, de fecha 04 de octubre de 2023, el Secretario
General de la comision organizadora remite a la Jefa de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto el proyecto “Guia para la foliacion de documentos archivisticos en soporte papel
en la Universidad Nacional de Frontera , para que emita el Informe Tecmco correspondiente

—————,

y contintie su tramite dezaprobacmn £ 3\

C_q 1 ! \ \j I|

j |= 8 1 ]
Que, mediante Informe N° 113-2023- UNF-PCO OPP-UM;-de- fecha =16- de octubre de 2023, la
Jefa de la Unidad de Moder_mzqcmn realiza las observaciones pertmentes al referldo proyecto

guia. I i

i & \_-\ i

T »H._‘

Que, con Memorandum [N$ 547 2023 (,UI\SF SG', g,e feche .18 de’ octubre|de 2023 el Secretario
General subsana las observauones reahzadas al proyecto »} lo derura para Qplni-on legal.

—"? '. ‘““~_\

I \\ f/ T ."

\ / / L
Que, Informe N° 740- 2E)|23 UNF OA], d\e fecha 19Jde octubre de 2023, el ?ifé de la Oficina de
Asesoria Juridica emite opmlon Iegal conc[uyenclo que, es vnable Jundnl:arnente la aprobacion

del “Proyecto Guia parzli Iar Folllacmn de dc-cumentos /archwtstlcos en soporte papel en la
Universidad Nacional de Frontera de acuerdo a Ios mformes tecmcos Jy a la normatividad

aplicable para el caso co'ncreto ': \\\ j\ Y. rif 67 i .
'-. A\ \'"\,.__.--4‘:1 L f Pagina |

Que, respecto al Amculo v el Titulo Preliminar del Texto_ Umco Ordenado de la Ley de

Procedimiento Admlmstrati{o E/enera\l\ aprobada T medlante Becretc){Supre 0 numero 004-

2019-]US, recoge como uno: de @Pnncup@i del ProcedlmrentO/Admmlstratlvo el Principio de

Legalidad por el cual queda sentado que las=autoridades admlmstratlvas deben actuar con

respeto a la constitucion, la ley y al derecho, dentro deilas facuttades que le estén atribuidas

y de acuerdo con los fines para los que“les fueron confendas =

Que, con ACTA N° 082-2023-SE-CO, de fecha 23 de octubre del 2023, en Sesion Extraordinaria
de Comision Organizadora de la Universidad Nacional de Frontera, luego de analizar la
documentacion presentada y de revisar los informes técnicos y legales indicados en los
considerandos de la presente Resolucion, por unanimidad se acordé: APROBAR la Guia para
la Foliacion de documentos archivisticos en soporte papel en la Universidad Nacional de
Frontera, propuesta por la Unidad de Archivo Central de esta casa Superior de Estudios, que
como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.
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Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones conferidas por la Ley Universitaria — Ley
N°© 30220 y por la Resolucion Viceministerial N° 045-2023-MINEDU y Acta de Acuerdos de
Sesion Extraordinaria de Comision Organizadora N° 082-2023-SE-CO, de fecha 23 de octubre
del 2023.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Guia para la Foliacién de documentos archivisticos
en soporte papel en la Universidad Nacional de Frontera, propuesta por la Unidad de Archivo
Central de esta casa Superior de Estudios, que como anexo forma parte integrante de la
presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - DISPONER que, Secretaria General de esta Casa Superior de
Estudios, se encargue de-la- gestion. y operatmdad__de La_gma_aprobada en el articulo
precedente. [ | # R m, |

ARTICULO TERCERO. - NOTIFICAR a través, de los mecanlsmos mas adecuados y
pertinentes, para conocm;entoﬂ fines correspondlentes ——

REGISTRESE, conuu:qasss Y EJschTEss,

Dr )os.éF entino MolerolLépei J
mmmtuucomﬁum

| & Yt
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GUIA PARA LA FOLIACION DE
DOCUMENTO ARCHIVISTICOS EN
SOPORTE PAPEL EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE FRONTERA

Aprobado por: Resolucion N2 621-2023-UNF/CO
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PRESENTACION

En un mundo que evoluciona constantemente hacia la digitalizacién, los documentos en papel siguen
siendo una parte invaluable de nuestro patrimonio documental y cultural. La foliacién adecuada de
estos documentos no solo contribuye a su preservacion a largo plazo, sino que también simplifica su
acceso y busqueda, permitiendo a los investigadores, archivistas y usuarios encontrar la informacién

que necesitan de manera eficiente.

En esta guia, encontrardn pautas detalladas, consejos practicos y recomendaciones basadas en las
mejores précticas archivisticas. Cubrimos desde la eleccion del método de foliacién mas adecuado
hasta la forma de registrar y documentar correctamente cada paso del proceso. También destacamos

la importancia de mantener la integridad de los documentos mientras se lleva a cabo la foliacién.

Es fundamental tener en cuenta que la foliacién de documentos es una actividad que debe realizarse
con precision y consistencia. Esta guia le proporcionard las herramientas y los conocimientos

necesarios para lograrlo, asegurando asf la integridad y accesibilidad de sus documentos archivisticos

en papel.

Nuestro objetivo es que esta guia se convierta en una fuente confiable y de referencia para todas las
unidades organizacionales y académicas de la Universidad Nacional de Frotera que trabajan con

documentos en papel.

Finalmente, esta Guia para la Foliacién de Documentos Archivisticos en Soporte Papel en la
Universidad Nacional de Frotera. Es una herramienta que se ha creado con el propésito de
proporcionar una orientacion clara y efectiva para aquellos que trabajan con documentos en formato
papel en el ambito archivistico. La foliacién de documentos es una practica fundamental en la gestion
documental, y esta guia esta disefiada para ayudar a facilitar este proceso de manera organizada y

consistente dentro de la Universidad Nacional de Frontera.

Pagina 2 de 19



2

S

UNIVERSIDAD Presidencia de la Comisién Organizadora
gﬂ%ﬂ%& Secretaria General
[NDICE

e — 2

b OBIETIVO i iioinisiiniiiismismisssisasnonnsssnassises et nes 100 s 00008 4R E PSR ARORSSAPSUSORTIR SRS SRR SRS RRR SRR RES 4

W BULCRIECIE oo oo syt AR s R e AR R AR S SR O AR WA 4

WL BASE LEGAL ..ismsnimiisisisnoivisiomisissssosssiiisstisisssessiisss ivsisissasiiasnsssismistesissisrisoniingss 4

IV.GLOSARIO DE TERMIINDS........icicumisaisausinssssinsnissosseiosnsssstsssanssssssssssstossons sesassossnsanensans 5

V. RESPONSABILIDAD .......ucuturnreiencisessssssssesssassssssssssasssassesssesssssssnssssassssssssssasasesenssssssens 7

VA DISPOSICIONES GENERALES ..cooivcnssmiismsissisiusasismsiasvssisiibissmssstisibiseiiiiivivisaisiissastiie 7

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS it 9

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS........c.cieieerirenreeneiesesessesssssssessssssssesssssasessssssas 13

IXCANEXODS ....eoecierieiicisasississsnsssessssssassessssassasssssnnsessssannssessssanasssssssssassassnssesssnsssesssnns 13

Pagina 3 de 19



4.

UNIVERSIDAD Presidencia de la Comisidn Organizadora

NACIONAL DE Secretaria General
FRONTERA

GUIA PARA LA FOLIACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN SOPORTE PAPEL EN LA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE LA FRONTERA

I. OBJETIVO
Brindar orientacion, establecer, promover la uniformidad en los criterios para asegurar un flujo
eficiente de los procesos de documentacion en papel en la Universidad Nacional de Frontera y
asi garantizar la preservacion y conservacion de la integridad de los documentos archivisticos en

formato papel de todas las unidades organizacionales de la Entidad.

Il. ALCANCE
Las disposiciones establecidas en esta guia deben ser cumplidas de manera obligatoria por todos

los drganos y unidades organizacionales que integran la estructura orgdnica de la Universidad
Nacional de Fronteera, asi como por los servidores, y cualquier otra persona o colaborador que

participe en la aplicacién de los procesos y procedimientos archivisticos.

IIl. BASE LEGAL
e Constitucion Politica del Perd.

e Ley N2 25323, del Sistema Nacional de Archivos.

e Ley N2 Universitaria 30220.

e Ley N2 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

e Ley N2 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

e Ley N2 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

e Decreto Ley N2 19414, que declara de utilidad publica la Defensa, Conservacion e Incremento
del Patrimonio Documental de la Nacion.

e Decreto Supremo 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444,
del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucion Jefatural 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 006-2019- AGN/DDPA,
Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las entidades publicas.

® Resolucidn Jefatural 213-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 011-2019- AGN/DDPA, Norma

para la descripcién archivistica en la entidad pdblica.

e Resolucion Jefatural 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva 01-2019- AGN/DC, Norma
para la conservacién de documentos archivisticos en la entidad publica.

e Resolucién Jefatural 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva 010-2019- AGN/DDPA,

Norma para la organizacion de documentos archivisticos en la entidad publica.

Pagina 4 de 19
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e Resolucion Jefatural 010-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva 01-2020- AGN/DDPA, Norma
para servicios archivisticos en la entidad publica.
® Resolucion de Comisién Organizadora N2 377-2021-UNF/CO que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones de la Universidad de Frontera.

IV. GLOSARIO DE TERMINOS
4.1 Acumulacién (Incorporacion):

Refiere al proceso de agregar nuevos documentos o registros al archivo o al acervo
documental existente de una organizacion, institucion o entidad; con el consentimiento
adecuado del responsable de la administracién o resguardo de esos documentos, con el fin
de atender una cuestion particular de interés,

4.2 Archivo Central:
Es un repositorio centralizado que almacena y custodia documentos archivisticos
provenientes de los archivos de gestidn, con el propdsito de garantizar su conservacion,
proteccion, divulgacién y disponibilidad a largo plazo. Este archivo central estd bajo la
supervision de la Secretaria General.

4.3 Archivo de Gestidn:
Este archivo alberga documentos y registros que estan en uso activo y son necesarios para
las operaciones diarias de cada 6rgano o unidad organizacional y/o aciddemica de la
Universidad Nacional de Frontera. Esta a cargo de un/a responsable designado/a por el/la
titular del 6rgano o unidad organica correspondiente. Estos documentos estan disponibles
para su consulta y referencia inmediata.

4.4 Desglose (Retiro):
Se refiere al proceso de remover o retirar documentos de un archivo o expediente para su
posterior transferencia, disposicién o eliminacién segun las politicas archivisticas;, ya sea
por requerimiento de una autoridad, a solicitud del administrado, de oficio cualquiera fuera la
causa o por conservacion del soporte fisico.

4.5 Documento Archivistico:

Es cualquier tipo de material registrado o escrito que ha sido creado o recibido por un
organo, unidad de organizacién o individuo en el curso de sus actividades y que se considera

valioso para su preservacion y referencia futura.
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4.6

4.7

4.8

4.9

Expediente:

Un conjunto de documentos relacionados entre si y agrupados por un tema, asunto o proyecto
comun, organizados para facilitar su gestién y consulta.

Folio:

Es un ndmero o etiqueta que se asigna secuencialmente a cada pagina o documento para
identificarlos de manera Unica.

Foliacidn:

El proceso de numeracion o etiquetado secuencial de paginas o documentos para facilitar
su identificacion y recuperacion.

Folio Recto:

El nimero o etiqueta asignado a una pagina o documento en su lado frontal o anverso; para

identificar su foliacion. También es llamado cara recta.

4.10 Folio Vuelta:

El ndmero o etiqueta asignado en el reverso de una pagina o documento, generalmente utilizado

cuando el anverso ya esta etiquetado.

4.11 Hoja de Testigo o Referencia Cruzada:

Una pagina o documento adicional que se utiliza para hacer referencia a la ubicacién de un
documento dentro de un archivo o expediente. Esta debe indicar el fondo al que pertenece,
seccion, subseccion, serie, fecha, niimero de folio, ademds de otras caracteristicas relevantes

como tamafio, colores, titulo, asunto, entre otros.

4.12 Serie Documental:

Grupo de documentos que comparten similitudes en términos de tipo de documento, como
informes, memorandos o libros de contabilidad, o que estan relacionados por un tema
especifico. Estos documentos son gestionados y archivados juntos como una unidad, lo que

significa que pueden ser transferidos, preservados o eliminados en conjunto.

4.13 Unidades de Organizacién:

Los organos, unidades, subunidades, divisiones o dreas dentro de una organizacion que
generan y gestionan documentos y registros en el curso de sus actividades; e incluye a los

programas, facultades académicas.

Pdgina 6 de 19
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4.14 Unidad Documental:
Un documento individual o una entidad individual dentro de una serie documental, como una
carta, un informe o una fotografia.

4.15 Unidad Documental Compuesta:
Un conjunto de documentos relacionados que se agrupan en una unidad documental tnica,
como un expediente o un informe completo. Por ejemplo: el legajo de personal, expedientes
administrativos, etc.

4.16 Unidad Documental Simple:
Un documento individual o generado por un solo acto dentro de una serie documental, que
no esta agrupada con otros documentos relacionados, por ejemplo: oficio, carta, informe,

solicitud, memorando, recibo, etc.

V. RESPONSABILIDAD

5.1 Son responsables del cumplimiento de esta Guia las autoridades universitarias, directores,
docentes y personal administrativo que labora en las diversas unidades de organizacion de
la Universidad Nacional de Frontera.

5.2 La Oficina de Secretaria General asume la responsabilidad de dirigir y aplicar esta Guia a
través del archivo central. Esto abarca especialmente al personal administrativo de las
unidades organizacionales, cuyas responsabilidades incluyen el archivo de documentos de
gestion generados y recibidos por los 6rganos o unidades. El personal de archivo supervisa

este proceso y su ejecucion.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La foliacién es un requisito o a cabo por el personal encargado

de la gestion de archivo e organizacion de la Universidad
Nacional de Frontera.
6.2 La documentacidn archivistica que se va a foliar debe ser previamente organizada y
clasificada de acuerdo a los principios archivisticos, especificamente el Principio de

Procedencia y el Principio de Orden Original.

6.3 Antes de la foliacion, es necesario depurar la documentacion de archivo, es decir, retirar
las copias y duplicados de documentos originales que estén debidamente identificados, asi

como los borradores de documentos utilizados en la elaboracion de versiones finales, hojas
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en blanco y otros documentos que no forman parte de las series documentales. Ademas,
se deben eliminar elementos que puedan dafiar los documentos, como grapas en exceso,
notas adhesivas, ganchos, sujetadores y clips, entre otros.

6.4 Lafoliacién es una etapa preliminar esencial en cualquier proceso archivistico que involucre
documentos en formato papel, incluyendo la descripcién documental.

6.5 La numeracion de las paginas se realiza de forma manual utilizando boligrafos o lapices de
color azul, o bien mediante un foliador mecanico. La numeracién se coloca en la esquina
superior derecha, en la direccién del texto, de arriba hacia abajo. En casos particulares, se
puede utilizar un ldpiz de mina negra y blanda.

6.6 La foliacion se realiza utilizando ndmeros arabigos, comenzando con el primer documento
presentado por el interesado o generado por el funcionario competente. La numeracion
debe ser legible, sin enmiendas y ubicada en un espacio en blanco que no afecte sellos,
texto o firmas (ver Anexo N2 01).

6.7 Los documentos de archivo se numeran de abajo hacia arriba, siguiendo una secuencia
descendente, de acuerdo con lo establecido en el numeral 6.4 de las Disposiciones
Generales de la Directiva N° 006-2019-AGN/DDPA.

6.7.1 Ejemplo:

01 de enero 2023 1
| [ FOLID 81
| 18 de febrrero 2023 FOLD 02 i

01 de noviembre 2023
rouooy |

6.8 Las unidades documentales no deben exceder los 200 folios, a menos que el ultimo
documento supere este limite. En ese caso, se permite que el exceso sea tratado como un
tomo adicional para preservar la continuidad.

6.9 Cuando las unidades documentales superen los 200 folios, deben ser divididas en tomos de

200 folios cada uno, manteniendo la secuencia de numeracién de forma consecutiva. Los

tomos deben ser identificados con ndimeros romanos (Ej: Tomo | de II, y Tomo II de II).
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6.10 Se debe folear todos los documentos de la siguiente manera:

a) Paradocumentos individuales, la foleacién se aplica a cada documento por separado,
de manera independiente.

b) Para documentos compuestos, como contratos, proyectos de inversion, expedientes
sancionadores, entre otros, la numeracion debe ser continua e incluir todos los tipos
documentales que componen el documento compuesto. Si el expediente abarca mas
de una unidad de almacenamiento, la numeracién se extiende en la segunda unidad
como una extension de la primera, siguiendo el proceso descrito en el punto 6.9.

6.11 Durante el proceso de foleacion, es importante evitar aplicar una presién excesiva al
escribir, ya que esto podria causar dafios al documento.

6.12 Cuando se encuentren varios documentos de tamafio pequefio, como recibos o facturas,
unidos a una sola hoja, es necesario asignar un niimero de folio a la hoja en si. Ademas, se
deben registrar las caracteristicas de los documentos numerados, incluyendo la cantidad
de documentos adjuntos, el asunto y la fecha correspondiente en el campo de

Observaciones del instrumento descriptivo apropiado.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 De la Foliacion

7.1.1 Lafoliacién se aplica a los documentos en formato papel que aln se encuentran en las
respectivas unidades de organizacion de la Universidad Nacional de Frontera y que
deben ser trasladados al Archivo Central.

7.1.2 Todos los documentos en formato papel deben ser foleados antes de llevar a cabo
cualquier proceso de organizacién documental.

7.1.3 Sellevara a cabo la foleacidn en los siguientes casos:

a) Cualquier documento en papel que contenga escritos, dibujos u otra
informacidn propia de un documento de archivo.

b) Formularios, formatos, copias de los mismos, documentos pequefios como
recibos contables o comprobantes, titulos y documentos necesarios para iniciar
procedimientos administrativos. Estos deben cumplir con las caracteristicas de
un documento de archivo.

c) Documentacién generada o recibida en la unidad de organizacion de la

Uiversidad Nacional de Frontera como parte de un procedimiento o gestion,
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como informes técnicos, legales internos o externos, proyectos de resoluciones
y otros antecedentes que cuenten con visados.

Los talonarios, revistas, libros, impresos o informes voluminosos que ya tengan
su propia numeracion y que formen parte de un expediente se consideran
como un solo folio. Se debe informar la cantidad de folios en el campo de
Observaciones del instrumento descriptivo correspondiente.

En caso de documentos duplicados, se debe folear solo uno de ellos.

Los documentos pequefios, como facturas o recibos de pago, deben adherirse
a una hoja en blanco que también debe ser numerada. La cantidad de
documentos pequefios debe registrarse en el campo de Observaciones del
instrumento descriptivo correspondiente para garantizar su integridad.

En el caso de las Resoluciones con sus respectivos sustentos, se numeran
correlativamente los sustentos en orden cronoldgico, no asi las Resoluciones,
pero estas ultimas se consideran en el recuento durante la descripcién
documental.

Las fotografias adjuntas deben adherirse a una hoja en blanco, que también
debe ser numerada dentro de la pieza documental. La cantidad de fotografias
debe indicarse para garantizar su integridad.

Para los negativos, transparencias, filminas y documentos similares, se deben
colocar en un sobre previamente numerado para protegerlos y evitar marcas.
El contenido de este sobre se registra en el campo de Observaciones del
instrumento descriptivo, especificando el asunto, cantidad, fecha y otros datos
pertinentes.

Los documentos en papel de gran formato, como planos o mapas, deben
plegarse adecuadamente y numerarse de acuerdo con su ubicacién en el
expediente, dejando constancia de su presencia en el campo de Observaciones
del instrumento descriptivo correspondiente.

En el caso de las unidades de conservacion encuadernadas, numeradas o
paginadas (como libros de contabilidad o propuestas técnicas), siempre que no
haya mads de una unidad de conservacion, se acepta la numeracidn o paginacion

existente como un mecanismo de control y no es necesario volver a numerar
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manualmente. Se debe registrar la cantidad de folios en el campo de

Observaciones del instrumento descriptivo correspondiente.

7.1.4 No se debe folear en los siguientes casos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

8)

h)

)

Las hojas en blanco utilizadas para proteger el material de contacto, que evitan
la migracion de tintas.

Las hojas completamente en blanco que se encuentren en tomos o legajos, con
constancia de esta situacion en el campo de Observaciones del instrumento
descriptivo correspondiente.

Copias de documentos de archivo que carezcan de sello o firma que garantice
su autenticidad.

Las tapas y contraportadas de los documentos.

Las Resoluciones, aunque se tengan en cuenta en el recuento durante la
descripcion documental.

El reverso de las hojas ya foleadas.

Documentos en original que sean de gran importancia o indispensables para el
trémite posterior del expediente o acto administrativo, en cuyo caso se
proporcionara una copia autenticada o certificada, dejando constancia de ello.
Titulos valores como cartas fianzas, cheques, pagarés y facturas negociables,
entre otros.

Documentos en formatos distintos al papel o no convencionales, como discos
digitales CD, DVD, USB, etc. En estos casos, se utiliza la "Hoja de Testigo o
Referencia Cruzada" para la folacion (ver anexo 02).

Documentos que se mantienen en un sobre cerrado debido a su clasificacion

como confidenciales, secretos o reservados.

7.1.5 De la Rectificacién de la Foliacién

a)

b)

La rectificacion de la numeracidon es una tarea administrativa para corregir
errores identificados en la foliacion de un documento o unidad documental.
Los errores pueden ser de tres tipos: omisiones, repeticiones de folios o
violaciones a las disposiciones generales establecidas en la presente Guia.

Cuando un servidor, colaborador, docente detecta errores en la foleacion de
documentos archivisticos de la Universidad Nacional de Frontera, procede a

corregirlos tachando la numeracidn anterior con una linea diagonal (Ver Anexo
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03.1) y registrando sus datos, incluyendo nombre, apellidos, cargo y firma, en
la "Constancia de Rectificacion de la Foliacién" ( Ver Anexo 03.2).
La "Constancia de Rectificacion de la Foliacion" debe adjuntarse al final del

documento, sefialando los errores detectados en la numeracion.

7.1.6 De la Acumulacién de Documentos

a)

b)

d)

Los expedientes o documentos que se incorporan a otros mantienen su
numeracioén original, pero se agrega una constancia de "Documento o
Expediente Acumulado" (Ver Anexo N° 04). Esta constancia indica el nimero
del documento o expediente al que se ha agregado, asi como la cantidad de
folios que contiene. El orden de los expedientes o documentos acumulados se
respeta segun el registro o produccion.

El servidor encargado de la gestion administrativa de la unidad de organizacién
de la Universidad Nacional de Frontera que realiza la acumulacién debe colocar
la constancia de acumulacion antes de la caratula del expediente o documento
a acumular. La constancia se foleara y deberd incluir las disposiciones que
ordenan la acumulacion (Resoluciones o0 memorandos), indicando la cantidad
de folios del expediente o documento acumulado, ademas de su firma, nombre
y cargo.

Es obligatorio registrar la acumulacién de documentos en el campo de
Observaciones del instrumento descriptivo correspondiente de cada
expediente o documento acumulado.

Los documentos se acumulan Unicamente durante el tramite en el archivo de

gestion, no en el Archivo Central.

7.1.7 Del Desglose de Documentos

a)

El desglose se realiza Unicamente a solicitud de la parte o dependencia
administrativa que emitié o presenté un documento que lo justifica. En lugar
de los documentos desglosados, se adjunta una constancia de desglose junto
con copias autenticadas de los documentos originales y el documento que
solicita el desglose. Estos documentos reemplazan los folios retirados y deben
indicar el documento a desglosar, el asunto, la fecha del documento, el motivo,
el nimero de folios a retirar y el destino del desglose, de acuerdo con el Anexo

N° 05 "Constancia de Desglose de Documentos".
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El desglose no es posible cuando los documentos solicitados sean esenciales o
de gran importancia para el trdmite posterior del expediente o acto
administrativo. En estos casos, se proporciona una copia autenticada o
certificada de los mismos, dejando constancia de ello. La unidad de
organizacién de la que procede el expediente o documento evalta esta
situacion.

El desglose de documentos no se realiza en el Archivo Central. Si es necesario,
la unidad de organizacién de origen debe solicitar su desarchivamiento para su
posterior transferencia segtn el procedimiento.

Es obligatorio registrar el desglose de documentos en el campo de

Observaciones del instrumento descriptivo correspondiente.

Los documentos se desglosan exclusivamente durante el trdmite en el archivo

de gestion, no en el Archivo Central.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La Oficina de Secretaria General, a través de la Unidad de Archivo Central, pondra de

conocimiento la presente Guia, al personal responsable del archivo de documentos de

todas las unidade to de asegurar su apropiada aplicacién en

el manejo de do rmato papel, desde su inicio hasta su

disposicion final.

8.2 Con el objetivo de salvaguardar la integridad, seguimiento y descripcién precisa de los

documentos en formato papel recibidos a través de Mesa de Partes, es fundamental que

los remitentes realicen la foleacién de los documentos de arriba hacia abajo, siguiendo un

formato de libro. La responsabilidad de cumplir con esta disposicion recae en la Mesa de

Partes.

IX. ANEXOS

9.1 Anexo 01: Foliacion

9.2 Anexo 02: Hoja de Testigo o Referencia Cruzada

9.3 Anexo 03.1: Rectificacion de la Foliacion

9.4 Anexo 03.2: Constancia de Rectificacion de la Foliacion

9.5 Anexo 04: Constancia de Documento o Expediente Acumulado

9.6 Anexo 05: Constancia de Desglose de Documentos
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01 de enero 2023

FOLIO |

28 de febrrero 2023

01 de noviembre 2023

FOLIO
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ANEXO 02: HOJA DE TESTIGO O REFERENCIA CRUZADA
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HOJA DE TESTIGO o REFERENCIA CRUAZA
Seccién:
Serie:

Asunto:
Titulo:

Tamafio:

Fecha:

Otros datos relevantes:

(Soporte, color, entre otros)

Nombre:

Firma:
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ANEXO 03.2: CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

CONSTANCIA DE RECTIFICACION DE LA FOLIACION

El gue  suscribe  HACE  CONSTAR que el

Expediente/Documento N2 , con Registro N"

, recepcionado en fecha _ / / con

asunto i

ha sido OBSERVADO por presentar (indicar _repeticién,
iiegibilidad u omisiondefoiio) .

El documento presentado cuenta con un total de

{cantidad) __ de folios.

Sin embargo, se ha observado __{indicarla oaurrenda del errort
debiendo tener en total de __(cantidad) _de folios.

Fecha: [/ [/
Nombres y Apellidos:
Cargo:

Firma:
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ANEXO 04: CONSTANCIA DE DOCUMENTO O EXPEDIENTE ACUMULADO

CONSTANCIA DE EXPEDIENTE ACUMULADO

El  que  suscribe HACE CONSTAR que el

Expediente/Documento N2 » con Registro N*

,» recepcionado en fecha _ / / con

asunto ;

ha sido acumulade al Expediente/Documento N°

. incorporando un total de __(mntidad)__ de

folios.

Fecha: _ / /

{Uiridaii de Organkacién)

Nombres y Apellidos:
Cargo:

Firma:
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ANEXO 05: CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTOS

CONSTANCIA DE DESGLOSE DE DOCUMENTO

Sr. __iNombre de s quien se soiicita el desgiose)
iDirector, Coordinadori _de _ (Unidaddec [Eanizacion)

Yo, , con DNI N2

, domiciliade en P

solicito a Ud. el desglosamiento del expediente N°

de fecha _/_ / , desde el al

folio, perteneciente a la __iUnidsd de orzanizacién)

siendo motivo

Fecha: _ / [/

(Nombresyfirma delsclcitante)
(TeiefonoContacto)
Autorizado por:

{Nombresy Apelfidos)
iCargo)
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