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1. OBJETIVOS

e Establecer y difundir normas que reglamenten la administracion de las
comunicaciones oficiales en La Personeria Municipal de Dosquebradas, para el
recibo, despacho y archivo de la misma.

e Crear parametros de aplicacion general en la gestibn documental que faciliten la
comprensién bajo un lenguaje comun.

e Proporcionar una herramienta de facil consulta a todos los funcionarios
comprometidos con el desarrollo de la Imagen Institucional.

e Estandarizar formas de comunicaciones oficiales y actos administrativos.
e Orientar a los funcionarios en el tramite de comunicaciones relacionadas con el
cumplimiento de sus funciones.

2. GLOSARIO

Actas: Relacion de participantes y actividades desarrolladas en el transcurso de una reunion
oficial. Documento final como resultado de una actividad especifica donde quedan
consignadas decisiones importantes.

Boletin: Documento informativo breve, claro y conciso de diversos temas.

Certificado: Documento que confirma un hecho real.

Comunicacion: Documento informativo de interés publico para determinada comunidad.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

Convocatoria: Llamado con un propésito definido de acuerdo con las exigencias propias del
evento.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
las instituciones.
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Documentos Fiscales: Documentos legales que pueden formar parte de una historia

laboral, de un contrato, de un proceso.

Formato: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso. Esquema
establecido para consignar el desarrollo de una actividad especifica.

Historia: Carpeta que contiene varios documentos relacionados con un mismo tema.

Indicador: Herramienta de medicién para determinar el rendimiento de una actividad
especifica. Medida porcentual y en tiempo que se le da a una actividad desarrollada.

Informe: Relacion de tallada de las actividades desarrolladas o por desarrollarse dentro de
una funcion asignada.

Oficio: Documento externo de caracter oficial. Escrito utilizado para establecer comunicacion
con entidades externas. Internamente pueden sustentar certificaciones y otras
formalizaciones de caracter especifico de interés interno o externo.

Registro: Serie de datos que identifican o conforman un documento.
Resolucion: Forma de pronunciamiento de los érganos de gobierno y de los altos mandas

institucionales. Norma que establece a través de una decisién dada por un supervisor o un
grupo directivo.

3. LA VENTANILLA UNICA

Es la oficina que se encarga de recoger, recibir, radicar, registrar, distibuir, conservar y
recuperar todos los documentos que se generan en La Personeria Municipal de
Dosquebradas o que llegan a ella y ponerla en manos de los interesados.

Las funciones documentales son asumidas por los gestores de acuerdo con sus habilidades,

segun lo establecido en el manual de funciones y manual de procesos y procedimientos de la
Entidad.

4. RECEPCION

Consiste en recibir y revisar las comunicaciones legales que llegan, procedentes de las
dependencias, apartados, oficinas de correo, fax y la que es entregada directamente. Debe
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constatarse que cumpla con requisitos de forma, anexos, nimero exacto de copias.

Si es externo debera verificarse que el destinatario pertenezca en efecto a La Personeria
Municipal de Dosquebradas se debe marcar una guia externa con nombre del receptor y
sello institucional.

5. RADICACION

Se basa en revisar el numero consecutivo oficial asignado en cada dependencia a las
comunicaciones internas con el fin de evitar saltos y repeticiones. Para las comunicaciones
externas, consiste en situar en el extremo superior derecho el respectivo rétulo con numero y
fecha de recibido segun el grupo, con el orden de llegada, los codigos de serie y de la
dependencia a la cual va dirigida la comunicacion.

Este sello indica que el documento ya es propiedad de La Personeria Municipal de
Dosquebradas y es el momento en que inicia su tramite.

6. REGISTRO

Es la anotacién de los aspectos relevantes de la comunicacion en la base de datos:
remitente, destinatario, fecha de elaboracién, nimero de radicacion, serie documental,
relacion de copias y anexos, el resumen del documento y al andlisis para verificacién de la
correcta asignacion de la serie documental.

Los documentos deben ser registrados para obtener seguridad en el tramite cuando sea
requerido, para facilitar su recuperacién y para dejar constancia de la entrega.

7. GESTON DE DOCUMENTOS ACTIVOS

Los documentos activos son las copias que reposan en el Area de Gestion de Documentos
de todas las comunicaciones internas, los comprobantes de entrega, los originales de las
disposiciones legales y los actos administrativos en cuento se producen.

Las copias de las comunicaciones internas activas, las guias de mensajeria interna y externa
y los formatos de correspondencia no radicable seran sometidos a organizacién diaria para
ejecucién de controles y atencién de reclamaciones.
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Las copias se organizaran por orden de serie de la misma manera que debe estar en cada
uno de los archivos de gestién ya que el orden consecutivo quedara consignado en la base

de datos asi como el cédigo de serie respectiva para su posterior recuperacion.

Las guias de correo externo se organizan por dia Unicamente tanto los comprobantes que
cada empresa de correo emite como las guias de correo externo que expide el programa
informatico.

8. CONSERVACION

La conservacion en el Area de Gestion de Documentos, como uno de los compromisos
fundamentales de la funcién archivistica, utilizard unidades adecuadas para correcta
preservacion de los documentos en el tiempo.

Una vez definida la necesidad de supervivencia de un documento por un periodo igual o
superior a 5 anos dentro de la Tabla de Retencion Documental, se procedera a aplicar la
debida depuracién que consiste en la eliminacién de documentos no pertinentes como copias
de originales en un mismo paquete, borradores de sustentacion, retiro de ganchos y otros
elementos metalicos que activen el deterioro del papel utilizado en la impresion, fotocopiado
de faxes para evitar la desaparicidn del texto entre otros.

Los documentos debidamente almacenados en paquetes se amarran con cinta de faya de
una medida superior a 2 centimetros de ancho para evitar la ruptura.

Posteriormente los paquetes de documentos son almacenados en cajas de archivo cerradas
para evitar el polvo y la postura inadecuada que acelera el detrimento.

9. MICROFILMACION

Los documentos con periodos de conservacion igual o superior a 5 afios son microfilmados
para evitar la pérdida de informacién en el futuro cuando sean eliminados o para tener un
mecanismo alterno que garantice la seguridad de los documentos de valor historico. La
microfilmacién consiste en grabar una minuscula fotografia del documento de tal manera que
en una pelicula puedan ser conservados entre 1500 y 1800 documentos.

Los documentos son sometidos a procedimiento de grabado, revelado y conservacién bajo
condiciones ambientales apropiadas para lograr el objetivo de la duracién de 500 anos.
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En caso de requerirse la recuperacion de un documento microfilmado se someteran a
procedimiento de lectura e impresion. Un documento microfimado no podra de ninguna
manera ser alterado por esto se trata de un mecanismo legal y universalmente aceptado.

10. DISTRIBUCION

Correo Interno.
Consiste en distribuir las comunicaciones recibidas y radicadas entre las dependencias a
través de las carpetas de reparto de cada dependencia.

Correo Externo.
Se realiza mediante una empresa de mensajeria.

11. GESTION DE EXPEDIENTES

Las piezas documentales compuestas como Historias Laborales y de Equipos, entre otros,
conforman expedientes cuya conservacion obedece a lineamientos particulares de
organizacion, foliacién y control como sucede con las series documentales al momento de
sufrir una transferencia primaria, de la manera como se indica a continuacion:

Organizacion: La organizacién de los expedientes debera obedecer al principio de orden
original que segun se formulé en Alemania “Los documentos deben ser mantenidos en el
orden y con las identificaciones que recibieron en el curso de la actividad oficial de la
dependencia que los manejo”.

Este permite preservar la organizacion fisica de las piezas documentales simples o
compuestas que integran los expedientes asi como su estructura fisica.

Foliacion: Se realizara de acuerdo con las directrices ofrecidas por el Archivo General de la
Nacién.

12. APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Consiste en administrar las comunicaciones oficiales de acuerdo con las series, subseries y
tipos documentales asignados dentro de la Tabla de Retencion Documental Institucional y
aplicar los tiempos de retencion a cada uno de ellos, atendiendo al debido procedimiento
final.
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13. CONCEPTOS FUNDAMENTALES

Documentos Sustantivos: Los que guardan relacion directa con las funciones de la
dependencia. Esto integra:

Series Documentales: Conjuntos de documentos inherentes al cumplimiento de cada una
de las funciones de una dependencia.

Subseries: Cada uno de los grupos de documentos en que se puede dividir una serie.
Tipos: Cada uno de los documentos que integran un expediente.

Documentos Facilitativos: Los que no guardan relacién directa con las funciones de la
dependencia.

Los documentos a su vez pueden ser:

Simples: Los que estan integrados por varios item. Ejemplo: Resolucién Personero (a).

La aplicacion de las Tablas de Retencién deberd cumplirse desde toda la Personeria
Municipal, tarea que sera complementada con la labor de revisidbn e ingresos externos

realizada por estos responsables en el Area de Gestion de Documentos.

Para este efecto cada secretaria debera fijar en un lugar visible su Tabla de Retencion
Documental y tener en cuenta los siguientes lineamientos:

Produccion documental: Se debe tener en cuenta el registro del coédigo de la serie
respectiva al momento de elaborar el documento en el Area del asunto o referencia.

Conservacion en archivos de gestion: Se debe elaborar los legajos, carpetas, paquetes,
tec. Debidamente identificados con el cédigo y nombre de la serie.

Deberan ubicarse al interior del archivador o unidad por orden de cédigo.
14. ESTRUCTURA DE LOS LEGAJOS O CARPETAS

Los documentos al interior de las carpetas deberan ubicarse de acuerdo con el Principio
Archivistico de orden original es decir comenzando por el documento mas antiguo y
continuando con todos los demas en el orden que sucedieron.
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Si se trata de un expediente, debera ubicarse primero el documento base que dio origen a la
serie documental. Ejemplo en una Historia Laboral el Formato Unico de Hoja de Vida.

Los documentos deberan foliarse para tener control sobre ellos. En el caso de los
expedientes se recomienda ir foliando en la medida en que se van integrando los tipos
documentales a la carpeta. También se recomienda llevar la debida Hija de Control que da
cuenta de los soportes incluidos en el proceso y que demas actia como un indice al

momento de la busqueda de alguno de los tipos mencionados.
15.PRINCIPALES ELEMENTOS UTILIZADOS EN LA GESTION DOCUMENTAL

Base de Datos para el Registro de Comunicaciones Oficiales: Es el desarrollo
informatico que incluye los datos relevantes que se deben consignar de cada documento
para controlar su flujo y para su posterior recuperacion.

Equipos de Computo: se refiere a los computadores impresoras y demas periféricos
imprescindibles en la gestién documental actual de La Personeria Municipal.

Escritorios: Mobiliario adecuado para la correcta ejecucién de los procedimientos internos
de gestién documental.

Carpeta de Correo: Son los contenedores utilizados para el desplazamiento de las
comunicaciones entre dependencias de la Entidad.

Unidades de Conservacidon: Son las estructuras aceptadas para la disposicion de
documentos activos y semiactivos de tal manera que se preserven en el tiempo: paquetes
(cartulinas y cinta de falla, cajas, estantes)

16. ANEXOS

17. ASPECTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DE COMUNICACIONES

Uso de mayusculas: Las palabras escritas con mayuscula sostenida no se dividen.

Es conveniente tildar las vocales escritas en mayuscula sostenida, cuando asi lo
requieran.

Se utiliza mayuscula sostenida para resaltar algin dato. No se debe exagerar su uso.
En esparol se escriben con mindscula los dias, los meses, los puntos cardinales y as
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estaciones del ano, excepto después de punto y al comienzo de un parrafo.

- Se escriben con mayuscula inicial los nombres propios de personas, lugares,
empresas, nombres de cargos y dependencias.

- Se debe distinguir el nombre propio de término genérico.

Ejemplo: Banco de la Republica: “Gracias a su banco nuestra empresa”

- Divisidon sildbica y divisibn mecanografica: Para efectuar division sildbica (la que
determina el idioma) o mecanografica (la que se efectia al final e un reglén, porque no
no cabe completa una palabra (cuando se utilizan equipos que no permiten justificar),
el signo que se emplea es el guidn (-). debe ser sélo uno, seguido a la letra donde se
divide la palabra.

- Para la divisién silabica: Separar las palabras conforme a las reglas de la gramatica;
es incorrecto separa un silaba y no poner el guién que le corresponde; no marcar con
doble guién (=) ni rellenar espacios con guiones; no colocar una raya debajo de la letra
donde se divide la palabra.

- Para la division mecanogréafica se debe tener en cuenta lo siguiente: No dividir
palabras en primer rengldn de parrafo; No dividir palabras en dos lineas seguidas; no
dividir palabras en la penultima linea de parrafo; no dividir palabras en el Gltimo
renglén de una pagina; no dividir nombre propios ni apellidos; no separar el signo
moneda de la cifra ni partir cantidades en niumeros; no dividir palabras en silabas de
una o de dos letras; no dividir palabras que contengan x (equis) intermedia, sin
embargo el caso de resultar necesaria la particibn por razones de espacio, debe
efectuarse de modo que la X no quede como extremo en el lugar de particion.

Nota. El margen derecho puede ser balanceado o justificado. Escritura de numeros:

- Al escribir un valor numérico con el simbolo de una unidad de medida, estos se
separan por un espacio en blanco. Luego de un simbolo no debe escribirse signo de
puntuacién, salvo por regla ortografica, en cuyo caso se deja un espacio de
separacién en entre el simbolo y el signo de puntuacion. Estos dos elementos no
deben escribirse en reglén separado.

Ejemplo: 1 m, 1 g, 1icm.

- Cada grupo de tres cifras de los valores asociados a unidades de medida, se debe
separar mediante un espacio, tanto a la izquierda como a la derecha.

Ejemplos: 23 456 m; 2,345 67 cm.

- Los numeros de cuatro cifras que representa ainos no se separan con espacio ni con
punto.

- Cuando en un texto se escribe la fecha completa, se representa en orden de dia, mes
y ano.
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- Cuando se escribe en forma numérica abreviada, se representa en orden de afno, mes
y dia y se puede expresar de dos formas; cuatro digitos para el afio, dos para el mes,
dos para el dia.
Ejemplo: 2010-04-28 Dos digitos para el afo, dos para el mes y dos para el dia.
Ejemplo: 96-11-01 Los numeros de normas no se separan con espacio ni con punto.
Ejemplo: Norma Técnica Colombiana 3393
- Las cifras que representan dinero no se separan con espacio sino con coma de los
decimales, con punto para las unidades de mil y apdstrofo para las unidades de millon.
El signo de pesos va unido a la cifra y la palabra pesos sigue a la expresion en letras.
Ejemplo: $5'678.450,00
Doscientos mil pesos.

No es necesario incluir las expresiones moneda corriente (m/cte) ni moneda legal (m/l).

- Cuando se escriben en las columnas cifras decimales de estas Ultimas se representan
con ceros y no con la letra o mindscula ni con el signo igual (=).

Ejemplo: $435.342'872.960,50; 402.127,00

- La escritura eventual de numeros dentro de un texto se efectia de la siguiente
manera:

Del uno al nueve en letras y del 10 en adelante en cifras.

Ejemplo: Hemos enviado a imprimir dos plegables con un total de nueve hojas cada uno.
Cuando estos numeros hagan parte de un rango o de una serie, se escriben en cifras.
Ejemplo: Hemos enviado a imprimir dos plegables con un total de nueve hojas cada uno.
Cuando estos numeros hagan parte de un rango o de una serie, se escriben en cifras.
Ejemplo: La poblacién que se va a evaluar comprende nifios entre los 8 y los 12 anos.

- Para grados, porcentajes y proporciones, se utilizan cifras, aunque sean menores de
10.

Ejemplo: 8°, 5%, escala 1:1 000
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- Cuando sea necesario expresar cantidades en letras se tiene en cuenta que desde el
dieciséis al veintinueve se escribe en una sola palabra, de las treinta y uno en
adelante tres palabras.

Ejemplos: 18 = dieciocho; 35 = treinta y cinco.

- Para documentos legales, los nimeros se escriben en cifras y letras. La cifra se puede
expresar en primer término en letra o en nimeros, pero conservando la opcién elegida
a través de todo el documento.

- Los numeros telefénicos se separan por grupos y con espacios; el indicativo entre
paréntesis.

Ejemplo: Teléfono (91) 250 20 39

- Los numeros de cédula se representan en cifras de miles separadas con punto (.) y si
la poblacién no es una capital, se afiade el nombre del departamento entre paréntesis

(-
Ejemplo: C.C 32397.330 de Medellin, Cédula 19.825.367 de Honda (Tolima)

- Los numeros de NIT. se representan en cifras de miles separadas por punto (.); se
deja un espacio antes del ultimo digito que es el de verificacién, chequeo o control.

Ejemplo: NIT 850.210.636 1

. Hora: Para la denominacién de la hora local se utiliza el modelo internacional de 24
horas.

Ejemplo: Reunién de las 14:00 alas 16:00 horas.

- Transcripcién textual de documentos.

- Para destacar la transcripcion de un texto se deja una sangria de cuatro espacios a la
izquierda y cuatro a la derecha (alineacion equivalente para el procesador de texto).

- Las comillas indican inicio y finalizacién, asi como continuidad en los péarrafos de una
transcripcion completa. Los puntos suspensivos indican existencia de texto que no es
necesario incluir.

Ejemplos: Transcripcién de texto completo, transcribimos a continuacion el texto de un
articulo tomado de la revista ICONTEC, normas de y calidad:

“El empaque, ese primer contacto con el producto y su potencial consumidor, consubstancial
con la imagen y el impacto que este pueda causar en las etapas de comercializacion, es un
elemento determinante en la aceptacién del producto.
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Porque el empaque no es solamente el resultado final de poner un embalaje de poner un
embalaje. Es todo un proceso que implica una acciéon, cuidadosamente coordinada con el
diseno, con sus condiciones inherentes y con sus calidades intrinsecas.

Su funcién es decisiva en las ventas, en los costos, en la aceptaciéon y finalmente en las
ganancias.

Asi que el desarrollo del producto tiene que ir paralelamente con el desarrollo del lenguaje
utilizado, si se quiere una aceptacion integral de éste que es sin lugar a dudas, el objeto de
todo fabricante.” Transcripcion parcial de un primer parrafo:

“El empaque, ese primer contacto con el producto y su potencial consumidor, consubstancial
con la imagen y el impacto que este pueda causar en las etapas de comercializacion...”

“... Porque el empaque no es solamente el resultado final de poner un embalaje. Es todo un
proceso que implica una accién, cuidadosamente coordinada con el disefio, con us
condiciones inherentes y con sus calidades intrinsecas...”

. Transcripcion parcial de un ultimo pérrafo:

“... Asi que el desarrollo del producto tiene que ir paralelamente con el desarrollo del
lenguaje utilizado, si se quiere una aceptacion integral de éste que es sin lugar a dudas, el
objeto de todo fabricante.”

- Denominaciones femeninas y profesionales:

Los titulos y cargos correspondientes a damas se escriben en su respectiva forma femenina,
como lo establece la real academia de la lengua espafola.

Ejemplos:
Cargos: Alcaldesa; Asistenta; Gerenta.
Titulos: Abogada; Ingeniera; Bacteridloga.

- Los cargos vy titulos deben llevar maylscula o minuscula, segun se trate de nombre
propio o término genérico.

Ejemplos:
Alicia Vargas, Ingeniera.
Maria Castro, Jefa de Planeacion.

Vendrd la ingeniera Alicia Vargas.
Se encargara a la jefa.
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- Abreviaturas.

- En el texto de las cartas comerciales es incorrecto el uso de abreviaturas. Deben
colocarse las palabras completas (doctor, usted, sefal, sefora, fractura, cuenta y
otros), a excepcién de las que forman parte del nombre o razén social de una empresa
que asi las tenga registradas; cuando se conoce que una persona utiliza un nombre o
apellido abreviado; y los tratamientos o en las lineas y en los tratamientos en las
lineas de encabezado y de copia.

Ejemplos:

Cia. Colombiana de Modas S.A. Rojas Hermanos Ltda.
Compaiiia Internacional de tejidos S.A.

Oscar de J. Echavarria M.

Copia: Dr. XXXXXXXX

Carta de un solo parrafo.

- Para la estética y armédnica distribucién en carta de un parrafo, es posible sobreasar
los limites de las medidas convencionales, de la siguiente manera:

Se pueden dejar tres de interlineas entre el margen superior y el nimero; otras tres entre el
namero y la fecha.

El maximo de seis interlineas para iniciar os datos del destinatario.

El parrafo se escribe a interlineacion de uno y medio y dos entre renglones y el doble de lo
elegido para la despedida.

Las lineas especiales se pueden separar con tres interlineas.
Nota. No se cambia la interlineacién sencilla para lo datos del destinatario ni del firmante.
- Visto Bueno

- Para las cartas que requieran visto bueno, se tiene en lo siguiente: En distribucion
vertical se ubica contra el margen izquierdo de cuatro a seis interlineas de cargo del
firmante. La abreviatura en visto bueno (Vo. Bo.) se escribe seguida del nombre del
funcionario responsable, en mayulscula sostenida, o con mayuscula inicial, en
concordancia con el firmante y el destinatario. A una interlineacién se indica el cargo
con mayuscula inicial alineado con la primera letra del nombre.

Ejemplo:
Vo. Bo. Guillermo Cardenas Lozano.
Jefe de Division de Recursos Humanos.
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Nota. El Vo. Bo. Se puede distribuir en pareja con el firmante.
- Plegado a la carta.

El doblez es diferente, segun se trate de guardar el documento en sobre convencional
(rectangular) los sobres con ventanilla asi:

Doblez de la carta para sobre convencional (rectangular):

Se lleva al borde inferior de la hoja hasta aproximadamente 3 o 4 arriba de la mitad; se
efectia el primer doblez y se trae el borde superior dela hoja hacia abajo, dejando una
pestana de un centimetro; después se hace el ultimo doblez.

Se inserta en el sobre, de forma que al extraerla quede en posicién de lectura.

El doblez de la carta para sobre con ventanilla, se hace de acuerdo con las dimensiones del
sobre que emplee cada empresa con la posicidén de la ventanilla.

Recomendaciones.

- Eltipo y el tamafo de la letra deben facilitar a lectura del texto.

- La cinta que se utiliza para la impresion debe garantizar y mantener la nitidez del
documento.

- El papel debe tener el gramaje adecuado, segun la tecnologia de impresion que se
utilice.

- Latinta negra para firmar garantiza nitidez en el proceso de microfilmacion.

. La transmision del documento via fax es un adelanto de informacion y exige el envio
inmediato del original, unico respaldo de valor probatorio, si no se recibe el original y el
documento transmitido via fax se encuentra en papel térmico, este se debe fotocopiar
para garantizar la permanencia de la informacion contenida.

- El uso de resaltador, notas al margen, rayas y subrayados afectan la preservaciéon y
conservacion del documento. El uso de grapas, clips, y otros elementos metéalicos
aceleran el deterioro del documento.

Tomado de la Norma Técnica Colombiana 3393 (Primera actualizacion).

18. LA FOLICIACION

La foliacion consiste en numerar las paginas de los expedientes con el objeto de garantizar la
integra conservacion de los mismos.
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Las directrices presentadas por el Archivo General de la Nacion para la realizacién de esta
actividad son:

1.

La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente clasificada.
La de las oficinas se encontrara relacionada en la Tabla de Retencién Documental
(TRD). En fondos acumulados, se foliara la documentacién que por Tabla de
Valoracion Documental (TVD) sea objeto de conservacién en Archivo Central o Archivo
Historico, al igual que aquella que va a ser reproducida en otros soportes.

La documentacidén que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente ordenada.
La ubicacién correcta de los documentos es aquella que respeta el principio de orden
original, es decir, que esté de acuerdo con los tramites que dieron lugar a su
produccién. El nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio
al tramite en consecuencia corresponde a la fecha mas antigua.

La documentacion que va ser objeto de foliacidon debe estar depurada. La depuracién
consiste e el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y documentos en los
archivos de gestion o de oficina. En fondos acumulados, se hard igualmente
depuracion.

Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En el
caso de series documentales simples (circulares, resoluciones) la foliacion se
ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo y legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de
conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutara de forma al que la segunda sera
continuacion de la primera.

Materiales

1.

La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B. La
otra alternativa el uso del boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de
este elemento dificulta corregir una foliacién mal ejecutada.

No se debe foliar con lapiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la
mayoria de los casos, por las maquinas reprograficas.

Procedimiento.

Como se puede advertir, no es lo mismo que paginar, pues no solo son términos diferentes
sino también conceptos distintos. Para efectos de numeracién en archivos, este documento
se refiere Unica y exclusivamente a foliacion, la cual ratifica la ordenacién.
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Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C o bis. En documentos
de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el numero
correspondiente en la cara recta del folio.

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

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

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafo irreversible al
soporte papel.

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

Los planos, mapas, dibujos, etc. que se encuentren tendran el numero de folio
consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el &rea de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas
de documento foliado: Tamano, colores, titulo, asunto, fechas y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se dejara constancia
mediante un testigo, de su lugar de destino y en este material se dejara constancia
mediante un testigo, de su lugar de destino y en este se indicara la procedencia. Esto
es lo que se denomina referencia cruzada.

Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se encuentren se
numeraran como un solo folio. En el area de notas del instrumento de control o de
consulta debe dejar constancia de titulo, afio y numero de total de paginas. Si se opta
por separar este material. Se haréa la correspondiente referencia cruzada.

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una hoja,
a éste se le escribira su respectivo numero de folio, dejando en el area de notas del
instrumento de control o de consulta las caracteristicas del documento foliado:
cantidad de documentos adheridos, titulo, asunto y fecha de los mismos.

10.Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz de

1.

mina negra y blanda, tipo HB o B, correspondiendo un niumero para casa una de ellas.
En el area de notas del instrumento de control o de consulta debe dejar constancia de
las caracteristicas del documento foliado: tamario, color, titulo, asunto, fecha y otros
que se consideren pertinentes.

Si una o varias fotografias se encuentran adheridas a una hoja, a esta se le escribira
su respectivo numero de folio, dejando constancia en el area de notas del instrumento
de control o de consulta, de la cantidad de fotografias adheridas a la hoja, al igual que
otras caracteristicas: tamano, color, titulo, asunto, fecha y otros datos que se
consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hara la
correspondiente referencia cruzada.

Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes similares, deben
colocarse en un sobre de proteccion y se hara la foliacidén al sobre antes de almacenar
el material para evitar marcas, dejando constancia en el area de notas del instrumento
de control o de consulta del contenido del sobre: cantidad, tamano, color, titulo,
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asunto, fecha y otros datos que se consideren pertinentes.

12.En caso de unidades de conservacién (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. De todos modos debe registrarse en el area de notas del instrumento de control
o de consulta, la cantidad de folios 0 paginas que contiene.

13.Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por impresora, se
dejara esta foliacién siempre y cuando en una unidad de conservacién no haya mas
de una, en caso contrario, cuando haya mas de una debera refoliarse toada la unidad
de conservacion.

14.Si existen errores en la foliacion, esta se anulard con una linea oblicua, evitando
tachones.

15.La foliacibn es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcién o
proceso técnico de reprografia (microfilmacién o digitalizacién).

16.La documentacién 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 dejara la
anotacién respectiva en el area de notas del instrumento de control o de consulta. La
foliacion de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y
blanda, tipo HB o B.

17.No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos 0 empastados) que se
encuentren en tomos o legajos en archivos de gestidon o archivos centrales, pero si
dejar la constancia en el area de notas del instrumento de control o de consulta.

18.No se deben foliar ni retirar os folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
funcion de conservacion como: aislamiento de manifestacién de deterioro biolégico,
proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros, o para evitar migracién de tintas
por contacto.

19.No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (casetes, 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 instrumento de control o de
consulta. Si se opta por separar este material se hara la correspondiente referencia
cruzada.

19. ESTRUCTURA DE LA UNIDAD DE CONSERVACION

La unidad de conservacion sea carpeta, legajo, AZ u otras debera organizarse de tal manera
que el primer documento sea el mas antiguo y avance ascendente de fecha para dar
cumplimiento al principio archivistico expuesto y a orden correcto de foliacion.
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20. TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
SECCION SUBSECCION NOMBRE
PMD 210 Personero Municipal
210.1 Secretaria
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