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1. OBJETIVO: Establecer pautas para la foliacibn de expedientes fisicos, aclarando materiales y
requisitos para iniciar las actividades de numeracion, después de la organizacion de cada expediente,
teniendo en cuenta lo estipulado en las Tablas de Retencion Documental de la AGENCIA — ATENEA.

2. DATOS DEL DOCUMENTO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA ACTIVIDAD.

Caodigo Versién Nombre del documento

P3_D V3 Procedimiento para la creacion y organizacion de expedientes

3. NOMBRE DE LA ACTIVIDAD: Realizar la foliacién del expediente, segun lo descrito en el Instructivo
de foliacion para expedientes fisicos.

Nota: Esta informacién también debera incluirse en el Formato Unico de Inventario Documental - FUID
y en cada rétulo de carpeta.

4. DESARROLLO: El presente instructivo es de obligatorio cumplimiento en todas las dependencias
y archivos que conforman la Agencia — ATENEA y esté dirigido al proceso de Gestibn Documental y
Archivo, funcionarios, gestores documentales asignados por cada dependencia, colaboradores
internos y externos que cumplen funciones de archivo, de la Agencia distrital para educacion superior
la ciencia, y la tecnologia — ATENEA.

A continuacion, se describe el paso a paso para la correcta foliacion de cada uno de los expedientes
fisicos resultantes de la gestion de las diferentes dependencias que conforman la Agencia — ATENEA,
a partir de lo siguiente:

e Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nUmeros, esta numeracion
se debera realizar con lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B No. 2.

e Se debe evitar la utilizacion de nimeros con letras adicionales. Por ejemplo: A, B,Cy 1 -1A.

e Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo
sentido de lectura del documento.

e Se debe escribir el numero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en blanco y sin
alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

e Se deben evitar los trazos fuertes en los documentos porque se puede causar dano irreversible al
soporte en papel.

e Los planos, mapas, dibujos, entre otros, que se encuentren al interior de la unidad documental
tendran el numero de folio consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area
1

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA



CODIGO: 11_P3 D
Instructivo de Foliacion para Expedientes Fisicos
VERSION: 1

ATENEA FECHA DE APROBACION:
15/05/2024

Proceso de Gestién Documental y Archivo
Pagina2de 3

de notas del Formato Unico de Inventario Documental — FUID y hoja de control se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafo, colores, titulo, asunto, fechas y
otros datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara constancia,
mediante un testigo documental, de su lugar de destino y en el testigo documental de destino se
indicara la procedencia. Esto es lo que se denomina referencia cruzada.

En los anexos (folletos, boletines, periddicos, revistas, etc.) que se encuentren en cualquier unidad
documental, se foliaran todas sus hojas de manera continua, sin hacer diferencia entre el documento
principal y anexos. En el area notas del Formato Unico de Inventario Documental — FUID vy el
Formato hoja de control se debe dejar constancia del tipo de anexo tratado, sefialando el titulo, afio
y numero total de folios. Si se opta por separar este material, se haran los correspondientes testigos
documentales que sirvan de referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a éstos se les
escribira su respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del Formato Hoja de Control
de consulta las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo,
asunto y fecha de estos.

Las fotografias, cuando estan sueltas, se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina negra 'y
blanda, tipo HB o B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas. En el area de notas del
Formato Unico de Inventario Documental — FUID y el Formato hoja de control se debe dejar
constancia de las caracteristicas del documento foliado: tamafo, color, titulo, asunto, fecha y otros
que se consideren pertinentes. Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a
ésta se le escribira su respectivo numero de folio. Si se opta por separar este material se haran los
correspondientes testigos documentales que sirvan de referencia cruzada.

Si existen errores en la foliacidn, esta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones. Cualquier
correccion de la foliacion compromete la validez legal (autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad) de los documentos.

Se debe evitar foliar y retirar las hojas sueltas en blanco cuando estas cumplen funciones de
conservacion tales como aislamiento por manifestacion de deterioro biolégico, proteccién de
fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracion de tintas por contacto.

Se debe evitar foliar los documentos en soportes distintos al papel (cassettes, discos digitales —
CD’s-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su existencia y de la unidad documental
a la que pertenecen, en el area de notas del Formato Unico de Inventario Documental — FUID y el
Formato hoja de control. Si se opta por separar este material se haran los correspondientes testigos
documentales que sirvan de referencia cruzada.
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5. CONTROL DE CAMBIOS:
R (Relaci\c/)(;r'jlrr;\s’rl?.’:11 ultima
(T2 [ izreion izl version y cadigo del Descripcion del Cambio
documento que se d y 9 P
esté actualizando) LIRSS
esta actualizando)
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Ménica Alvarado Bedoya Profesional Contratista de la Subgerencia de 15/05/2024
Gestion Administrativa
Reviso Wilfredo Rodriguez Neira Profesional Universitario de la Subgerencia 15/05/2024
de Gestion Administrativa
Aprobo Camilo Andrés Cardozo Subgerente de Gestion Administrativa 15/05/2024
Cruz
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