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1. INFORMACION GENERAL

Objetivo de las instrucciones

Realizar la foliacién de los documentos controlando la cantidad de folios de una unidad de conservacion (carpeta) y
la calidad de esta, con el fin de dar cumplimiento al principio de orden original y de procedencia, de igual forma
actia como mecanismo de control en la integridad de la unidad documental.

Responsable
Director(a) Administrativo (a)

Funcionarios de la Secretarfa Distrital de Gobierno responsables de gestion documental.

Glosario

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
q y

gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su traimite y cuando su consulta

es constante.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestién, la
documentacién que, por decisién del correspondiente Comité Interno de Archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
también puede conservar documentos historicos recibidos por donacién, depésito voluntario, adquisicién o
expropiacion.

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

DEPURACION: Operacién, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual se retiran aquellos que
no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacién. La depuracién consiste en el retiro de
duplicados idénticos, folios en blanco ydocumentacién deapoyo en los archivos de gestién o de oficina, en fondos
acumulados, se hara igualmente depuracion.

DETERIORO: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecinicas de un material,
causada por envejecimiento natural u otros factores.

DIGITALIZACION: Técnica que permitela reproduccién de informacion que se encuentra guardada de manera
analégica (Soportes: papel, video, cassettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o
interpretarse por computador.

EMPASTADO: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. ILa unidad producto
del empaste se llama "legajo".

FOLIACION: “acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “operacion incluida en los trabajos de
ordenacién que consiste en enumerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental”
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FOLIAR: Accién de numerar hojas. Foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos diferentes
sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracion en archivos, este documento se refiere tnica y
exclusivamente a foliacién, la cual ratifica la ordenacién.

FOLIO: Hoja.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL - FUID: Instrumento de recuperacion de

informacién que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental
LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.

MICROFILMACION: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como pequefias iméagenes
en pelicula de alta resolucion.

ORDEN ORIGINAL: Que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a la produccién documental. El
orden original mas comun es elorden cronolégico. Elnimero uno (1) corresponde al primer folio del documento
que dio inicio al tramite en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias
dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico otientado a la clasificacién, la ordenacién y la
descripcidn de los documentos de una institucion.

PAGINA: Lo esctito o impreso en una cara.
PAGINAR: Accién de numerar paginas.
PRESERVACION DOCUMENTAL: Condiciones que tienden a evitar el deterioro de los documentos.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacién y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD: Listado de seties, con sus correspondientes tipos

documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL - TVD: Listadode asuntos o series documentales a los cuales

se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

TESTIGO: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso de salida
para préstamo, consulta, conservacién, reproduccién o reubicacion y que puede contener notas de referencias
cruzadas.
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TOMO: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los documentos de

clerta extension.

TRANSFERENCIA PRIMARIA: Remision de los documentos del archivo de gestién al archivo central de
conformidad con el tiempo estipulado para tal fin en las Tablas de Retencién Documental aprobadas y
convalidadas.

TRANSFERENCIA SECUNDARIA: Remision de los documentos del archivo central al archivo histérico

de conformidad con el tiempo estipulado para tal fin en las Tablas de Valoracién documental aprobadas y
convalidadas.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservaciéon e identificacion. Pueden ser unidades de conservacién, entre otros elementos, las
carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificaciéon y caracterizacién documental
Puede ser simple, cuando estd constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.

Siglas

N/A
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2. INSTRUCCIONES

Acorde con el procedimiento GDI-GPD-P005, a continuacién se indican las instrucciones para realizar una
correcta foliacién de los documentos:

1. Elservidor publico que vayaa realizar entrega de documentos o laincorporacién de nuevos documentos
aun expediente, debe numerar escribiendo en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en
sentido de lectura, de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin alterar
membretes, sellos, textos o numeraciones originales; de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni

repetir numeros.

FOLIACION CORRECTA:

Al contestar por favor cite estos dato!
Radicado No. *RAD_S*

iy i Fecha: *F_RAD_S*
e
sconenmozooneme | FERAD  S¥*

400
Bogota, D. C. 17 de septiembre de 2018

Doctor )

GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
Director Comercial

Funda Ciudades S A_

Carrera 8 # 10 - 65

Cadigo Postal 111711

BogotaD.C. el

Asunto: Modelo estilo bloque extremo. [an
el
Referencia: 20174210580002

Cordial saludo doctor Jiménez:

Este modelo de caria escrita en estilo blogue extremo es uno de los mas usados en la s
comunicacion organizacional.

Esr que el i la idea en forma: clara, precisa, coherente, concisa y
ordenada para cumplir con los objetivos de informar y persuadir. Se sugiere que el texto no tenga
mas de tres parrafos en cartas de un solo folio. Se adjunta literatura de la Real Academia
Espafiola

fund. les y opcionales que se requieren para

Al observar este modelo, i a las partes
la comunicacion efectiva.

Al Ia aplicacion del

JOSE MARTINEZ MONTOYA
Subsecretario de Gestion Institucional
Jose martinez@gobiernmobogota gov.co

Anaxo: uno (10 folios)

Copia: Gestién del Patimanio Documental

Prayecté: Yanira Leén
Revisd y Aprobé: José Martinez M.

Edifisio Liévano
et Rt Laco DE
igo Postal: . PLAR
Tel 3387000 - 3520860 Vigencia: DESARROLLO
Informacion Linea 1985 B VIGENTE

www.gobiemabogata.gov.ca

Fuente Propia
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Vigercia; 09 de mayo de 2016

2
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Al contestar por favor cite estos datos.
Radicado No. *RAD_S* 1
Fecha: *F_RAD_S*

scmminoeconeme | F¥RAD S**

400
Bogota, D. C. 17 de septiembre de 2018

Doctor A

GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
Director Comercial

Funda Ciudades S.A.
Carrera8#10-65

Codigo Postal 111711

Bogota D.C.

el

[canco:
[Faran:
L GAR Y FeciA:

an

Asunto: Modelo estilo bloque extremo.
pas

Referencia: 20174210580002

Cordial saludo doctor Jiménez:

Este modelo de carta escrita en estilo bloque extremo es uno de los mas usados en la
‘comunicacion organizacional.

Es necesario que el contenido transmita la idea en forma: clara, precisa, coherente, concisa y
ordenada para cumplir con los objefivos de informar y persuadir. Se sugiere que el texto no tenga
mas de tres parrafos en cartas de un solo folio. Se adjunta literatura de la Real Academia

Esparfiola
Al observar este modelo, identificara las partes fundamentales y opcionales que se requieren para
la comunicacién efectiva.

Agradezco la aplicacion del instructivo.

JOSE MARTINEZ MONTOYA
Sub io de Gestion Insti

Jose martinez@gobiernobogota gov.co

Anexs: uno (10 folios)

Copia: Gestién del Patrimonio Documental

Proyect: Yanira Ledn | | 12

Reviso y Aprob: José Martinez M. 5
5P ’§'

Edificio Liévang g g E

Calle 11 No. 817 GDI - GPD - FO28 LOGO FLANDE

Cédigo Postal: 111711 Version:

Tel. 3387000 - 3320660 Vigencia: DESARROLLO

Informacicn Linea 185 : VIGENTE

www.gobiemobogota.gov.co

Fuente propia
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Fuente propia
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2. No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C o bis.

Cédigo: GDI-GPD-INO017

Version: 03
Vigencia desde:
28 dejunio de 2024

Al contestar por favor cite estos datos:
A4 Radicado No. *RAD_S*

mesciamavor Fecha: *F_RAD_S*

‘o vocor,

AD e

sremncecoseme | *¥RAD S**

400
Bogota, D. C. 17 de septiembre de 2018

Doctor .
GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
Director Comercial

Funda Ciudades S.A.

Carrera 8 # 10 - 65

Codigo Postal 111711

Bogota D.C.

Asunto: Modelo estilo bloque extremo.
Referencia: 20174210580002

Cordial saludo doctor Jiménez:

Este modelo de carta escrita en estilo bloque extremo es uno de los mas usados en la
comunicacion organizacional.

Es io que el la idea en forma: clara, precisa, coherente, concisa y
ordenada para cumplir con los objetivos de informar y persuadir. Se sugiere que el texto no tenga
mas de tres parrafos en cartas de un solo folio. Se adjunta literatura de la Real Academia
Espariola

Al observar este modelo, i i alas partes y opci que se requit para
la comunicacion efectiva.

la aplicacion del it

JOSE MARTINEZ MONTOYA
Sub io de Gestion Insti
Jose martinez@gobiemobogota.gov.co

Anexo: uno (10 folios)

Copia: Gestién del Patrimonio Documental

Proyects: Yanira Leén
Revisé y Aprobé: José Martinez M.

Edificio Liévano

Calle 11 No.8-17 GDI - GPD - F036 LOGO PLAN DE
Cdigo Postak: 111711 )~

Tel. 3387000 - 3820660 ‘)"m DESARROLLO
Informacién Linea 195 2 VIGENTE
www gobiemobogota gov.co

el

Fuente propia
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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No. *RAD_S*
Fecha: *F_RAD_S*

e

cwenmnecomeme | ¥ ¥RAD S**

400
Bogota, D. C. 17 de septiembre de 2018

Dagtor .
GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
Director Comercial

Funda Ciudades S.A.

Carrera 8 # 10 - 65

Coadigo Postal 111711

Bogota D.C.

Asunto: Modelo estilo bloque extremo.

el
Referencia: 20174210580002

Cordial saludo doctor Jiménez:

Este modelo de carta escrita en estilo bloque extremo es uno de los mas usados en la hs
comunicacion organizacional.

Es io que el i ita la idea en forma: clara, precisa, coherente, concisa y
ordenada para cumplir con los objetivos de informar y persuadir. Se sugiere que el texto no tenga
mas de tres parrafos en cartas de un solo folio. Se adjunta literatura de la Real Academia
Espafiola

Al observar este modelo, identi alas partes y opci que se requit para
la comunicacion efectiva.

d la aplicacion del i

JOSE MARTINEZ MONTOYA
io de Gestion Instituci
Jose.martinez@gobiemobogota.gov.co

Anexo: uno (10 folios)

Copia: Gestién del Patrimonio Documental

Proyectd: Yanira Lebn
Revis y Aprobé: José Martinez M.

Edificio Liévano

Calle 11 No. 8 -17 GDI - GPD - F036 LOGO PLANDE
Cédigo Postak: 111711 e

Tel. 3387000 - 3620860 et DESARROLLO
informacién Linea 185 o VIGENTE
www gobiemobogota gov.co

Fuente propia

3. No escriba con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte papel.

4. No se debe foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco.

5. Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren dentro de la unidad de conservacion, tendran el
numero de folio consecutivo que les cotrresponde, aun cuando estén plegados y se debe dejar
referenciado en el area de notas del instrumento de control o de consulta, las caracteristicas del
documento foliado, sise opta por separar este material se dejara constancia mediante un formato de
“testigo documental”, c6digo GDI-GPD-F025 de sulugar de destino y en este se indicaré la procedencia.

6. Enumere los anexos impresos (folletos, boletines, periédicos, revistas) como un solo folio. En el area
de notas delinstrumento de controlo de consultase debe dejar constancia de titulo, afio y nimero total
depaginas, sise separa este material se hara el correspondiente cruce de referencia. Usando un formato
de “testigo documental”, c6digo GDI-GPD-F025.

7. Cuando encuentre varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja, a este se le escribird
su respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del instrumento de control (FUID, Cédigo

GDI-GPD-F001) o de consulta (GDI-GPD-F018 Formato Control Consulta y/o Préstamos de
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expedientes) las caracteristicas del documento foliado: cantidad de documentos adheridos, titulo,
asunto y fecha de los mismos. (para adherir documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse
pegante libre de 4cido).

8. Se debe foliar las fotografias cuando estén sueltas en la cara vuelta, utilizando lapiz de mina negray
blanda, tipo HB o B, correspondiendo un nimero para cada una de ellas. En el area de notas de
instrumento de control (FUID, cédigo GDI-GPD-F001) o de consulta (GDI-GPD-F018 Formato
Control Consulta y/o Préstamos de expedientes) se debe dejar constancia de las caracteristicas del
documento foliado: tamafio, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes. Si
se separa este material se hara el correspondiente cruce de referencia a través del formato. “testigo
documental”, c6digo GDI-GPD-F025.

9. Coloque las radiografias, diapositivas, negativos o documentos similares en un sobre de proteccion y
folie el sobreantes dealmacenarel material para evitar marcas dejando constancia en elareadenotas del
instrumento de control (FUID, c6digo GDI-GPD-F001) o de consulta (GDI-GPD-F018 Formato
ControlConsultay/o Préstamosde expedientes) elcontenido delsobre: cantidad, tamafio, colot, titulo,
asunto, fecha y otros datos quese consideren pertinentes.

10. En caso de unidades de conservaciéon (copiadores de correspondencia, legajos, tomos, libros de
contabilidad,etc.) que ya vienen empastados, foliados y/ o paginados de fabrica, puede aceptarse como
mecanismo de control sin necesidad de refoliar a mano, dejando el registro en el 4rea de notas de
instrumento de control o de consulta, la cantidad de folios o paginas que contiene.

11. Para el caso de unidades documentales que se generen foliadas por impresora, se dejara esta foliacion
siempre y cuando en una unidad de conservacion no haya mas de una, en caso contrario cuando haya
mas de una, debera refoliarse toda la unidad de conservacion.

12. Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con una linea oblicua, evitando tachones.
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Al contestar por favor cite estos datos:
Radicado No. "RAD_S~

o oa Fecha: *F_RAD_S*

DEBOGITADC

SECRETARIA DE GOBIERND **RAD S**

400

Bogota, D. C. 17 de septiembre de 2018

Doctor )

GONZALO JIMENEZ DE QUESADA
Director Comercial Bl
Funda Ciudades S A.
Carrera 8 # 10 - 65
Cadigo Postal 111711 n
Bogota D.C.

Asunto: Modele estilo blogue extremo.
Referencia: 20174210580002

Cordial saludo doctor Jiménez:

Este modelo de carta escrita en estilo blogue extremo es uno de los mas usados en la hs
comunicacién organizacional.

Es necesario que el contenido transmita la idea en forma: clara, precisa, coherente, concisa y
ordenada para cumplir con los objetivos de informar y persuadir. Se sugiere que el texto no tenga
mas de tres parrafos en cartas de un sele folio. Se adjunta literatura de la Real Academia
Espaiiola

Al observar este modelo, identificara las partes fi y opcionales que se requieren para
la comunicacién efectiva.

Agradezco la aplicacion del instructivo.

JOSE MARTINEZ MONTOYA
Subsecretario de Gestion Institucional
Jose martinez@gobiemobogota.gov.co

Anexo: una (10 folios)

Copia: Gestién del Patrimonio Dacumental

Proyects: Yanira Leén
Revisd y Aprobi- Jusé Mariinez M. —

Edificio Liévano

gigf "P':;; "1'7"” GDI - GFD - F036 LOGO PLANDE
bdigo : Version:

Tel. 3387000 - 3320660 Vigendia: DESARROLLO
Informacién Linea 185 ) VIGENTE

www_gobiemobogota.gov.co

Fuente propia

13. Ladocumentaciéon que vaa ser objeto de foliacién debe estar previamente clasificada. La delas oficinas
se encontrari relacionada en la Tabla de Retencion Documental. En fondos acumulados, se foliara la
documentacién que por Tabla de Valoracién Documental sea objeto de conservacién en Archivo
Central o Archivo Histérico, al igual que aquella que va a ser reproducida en otros soportes.

14. La documentacién queva a serobjeto de foliacién debe estar previamente ordenada segun la TRD de
la entidad. La ubicacién correcta delos documentos es aquella que respeta el principio de orden original.
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15. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La depuracion consiste en el

retiro deduplicados idénticos, folios en blanco y documentos de apoyo en los archivos de gestién.

16. Se debe foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el caso de seties
documentales simples(acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacién se ejecutara de manera
independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series documentales complejas (contratos,
historias laborales, investigaciones disciplinarias, procesos juridicos) cadauno de sus expedientes tendra
una sola foliacién de manera continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad
de conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutard de forma tal que la segunda serd la continuacién de
la primera.

17. La foliacién es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcién o proceso técnico de
reprografia (microfilmacién o digitalizacion).

18. Ladocumentacién que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en Archivos Historicos,
cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si, por el contrario, se encuentran empastados o
cosidos deberan foliarse y se dejard la anotacién respectiva en el area de notas del instrumento de
control o de consulta que tienen esta condicién. La foliacién de este tipo de documentos debera
efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda,tipo HB o B.

19. No numere los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que se encuentren en tomos o
legajos en archivos de gestién o archivos centrales, pero si deje la constancia en el area de notas del
instrumento de controlo de consulta.

20. No folie ni retire los folios sueltos en blanco cuando estos cumplen una funcién de conservacion
como: aislamiento de manifestacién de deterioro biolégico, proteccion de fotografias, dibujos,
grabados u otros, o para evitar migracién de tintas por contacto.

21. No se debe foliar los documentos en soportes distintos al papel (cassettes, discos digitales —CD’s-,
disquetes, videos, etc.) pero si deje constancia de su existencia y de la unidad documental a la que
pertenecen, en el area de notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta por sepatar este
material se hara el correspondiente cruce dereferencia, en el formato “testigo documental”, cédigo
GDI-GPD-F025.

22. La foliacién debe hacerse de manera consecutiva, es decir, sin omitir no repetir nimeros

23. Paralos documentos electrénicos, el equivalente funcional de la foliacién sera su asociacién al formato
indice electrénico.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo Documento
GDI-GPD-P005 Procedimiento de organizacién documental
GDI-GPD-F001 Formato Unico de Inventario Documental
GDI-GPD-F018 Formato Control Consulta y/o Préstamos de expedientes
GDI-GPD-F025 Formato testigco documental
GDI-GPD-F031 Formato memorando nivel central
GDI-GPD-F032 Formato carta u oficio nivel central
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Normatividad vigente

Norma Afo Epigrafe Articulo(s)

Constitucion Politica de

. 1991 Constitucion Politica de Colombia Articulo 72
Colombia

Por el cual se dicta el Régimen
Decteto Ley 1421 1993 Especial para el Distrito Capital de | Articulo 53, 54
Santafé de Bogota

Por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad
en la Administracién Puablica y se

Ley 190 1995 fijan disposiciones con el fin de Articulo 79
erradicar la corrupcién
administrativa

Por medio dela cual se dicta la

Ley 594 2000 Ley General de Archivos y se ; Todala norma
dictan otras disposiciones

Por el cual se establecen los
criterios para la organizacién delos + \ . 104
archivos de gestion en las
entidades publicas y las privadas
Por el cual se establecen los
criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion ¢ .
2013 descripcién de los archivos en laz Articdlo 09
entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas

Acuerdo 042 2002

Acuerdo 05

Por medio del cual se establecen
los criterios basicos para creacién,
conformacion, organizacion,
control 'y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones

Acuerdo 002 2014 Toda la norma

Por el cual se establece el Acuerdo
Unico de la Funcion Archivistica,
se definen los critetios técnicos y
juridicos para su implementacién
en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones

Acuerdo 001 2024 Articulo 4.3.1.8. numeral 4.
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Documentos externos

Ano de
Nombre | publicaciéon del | Entidad que lo emite Medio de consulta
documento y
version
Reglamento
General de 0 Archive G 1 del B https://normativa.archivogeneral.gov.co /acuerdo-07-de-
Archivos 1994 rchivo Gener: e la Nacién 1994/
L https://www.archivogeneral.cov.co/sites /default/ files
La Foliacion Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees
en Archivos 2021 Archivo General dela Nacién i/ ROLIACION%20EN%20ARCHIVOS Actualizacion
AGN.pdf
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