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EMPRESAS PUBLICAS DEL QUINDIO EPQ S.A E.S.P.

1. INTRODUCCION

La foliacion en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de
organizacion archivistica.

Tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una unidad
documental dada (carpeta, legajo) y controlar la calidad, entendida ésta ultima
como respeto al Principio de Orden Original.

Lo anterior, garantiza la conservacion de la integridad de la unidad documental o
unidad archivistica.

En tanto se cumplan éstas finalidades, la foliacion es el respaldo técnico y legal de
la gestion administrativa.

El proceso de foliacion permite ubicar y localizar de manera puntual un
documento, siendo necesaria para diligenciar diferentes Instrumentos de Control
(Inventarios documentales, formatos de control y préstamo de documentos),
igualmente Instrumentos de Consulta (Inventarios documentales, guias, catalogos,
indices).

Igualmente, la foliacion es requisito indispensable para las transferencias
documentales primarias (del archivo de gestion al archivo central) y secundarias
(del archivo central al archivo historico).

En virtud de lo anterior, Las Empresas Publicas del Quindio EPQ S.A E.S.P,
entiende la necesidad e importancia de la organizacion documental de la entidad
como eje articulador de los procesos administrativos, considerando los producidos
documentales como Patrimonio Documental y en cuyos Acuerdos y Resoluciones
estan contenidas las disposiciones que para el desarrollo local, sea menester
aprobar y resolver.

Ahora bien, con la elaboracion, aprobacion e implementacion del presente manual,
el objetivo perseguido es la uniformidad en cuanto a la organizacion de los
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expedientes o unidades documentales, estableciendo el procedimiento de acuerdo
a la normatividad vigente expedida por el ordenamiento juridico de la nacion y las
directrices impartidas por el Archivo General de la Nacion “Jorge Palacios
Preciado”.

2. INSTRUMENTOQS

Los Instrumentos requeridos para realizar la correcta disposicion y recuperacion de
los documentos al interior de las unidades documentales o expedientes emanados
por Las Empresas Publicas del Quindio EPQ SA E.S.P, en cumplimiento de sus
funciones legales son el Formato Unico de Inventario Documental — FUID y la Hoja
de Control de Documentos.

A continuacion, se realiza una descripcion de cada uno, siendo importante
establecer lo siguiente:

Es obligatorio para todos los legajos (carpetas) tener diligenciada la Hoja de
Control de Documentos, que debe estar ubicada al inicio del legajo o carpeta.

La Hoja de Control de Documentos, no hace parte de las tipologias documentales
del expediente, por esa razon no debe ser foliada.

La Hoja de Control de Documentos, es un instrumento de control que sirve para
registrar las tipologias documentales de cada legajo, carpeta o expediente.

El Formato Unico de Inventario Documental — FUID, es un instrumento de consulta
que permite recuperar la informacion en el momento que sea requerida por la
comunidad en general o por alguna institucion.

Fl Formato Unico de Inventario Documental — FUID, contiene la relacion de cada
carpeta o legajo que compone una unidad documental, describiendo los datos que
en su totalidad son necesarios para identificarlos.

Su uso e implementacion es de caracter obligatorio.
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3. FOLIACION

La foliacion consiste en numerar cada una de las hojas que conforman un
expediente o carpeta. La numeracion debe ser consecutiva. No se debe omitir ni
repetir nimeros, como tampoco adicionar subindices.

La foliacion la llevaréd a cabo el responsable de la carpeta o expediente.

Para el proceso de foliacion se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda tipo HB o
B, iniciandose desde el numero uno (1), el cual corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al trdmite, en consecuencia corresponde a la fecha mas
antigua.

Se debe escribir el numero en la esquina superior derecha del folio (Primera cara
de un folio, la que se numera), en el mismo sentido del texto del documento.

Se deben foliar todos y cada uno de los tipos documentales de una serie o
subserie. En el caso de series documentales simples, la foliacion se ejecutara de
manera independiente por serie. En el caso de series documentales complejas,
cada expediente tendra una sola foliacion de manera continua y si tal expediente
se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacién (carpeta), la
foliacion se ejecutard de forma tal que la sequnda serd la continuacién de la
primera.

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

Los planos, mapas, dibujos, folletos, boletines, periddicos y revistas que se
encuentren en un expediente o carpeta tendréan el numero de folio consecutivo
que les corresponde, aun cuando estén plegados. Cuando se deban separar de las
carpetas, se procedera a dejar constancia mediante acta, de la referencia cruzada,
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en donde debe constar a qué serie, subserie y unidad de conservacion pertenece,
esto con el fin de facilitar su recuperacion y acceso.

Los planos, mapas y todo aquel documento que sea similar se puede almacenar en
un sobre manila (tamano carta u oficio), dejando constancia en la HOJA DE
CONTROL DE DOCUMENTOS y el INVENTARIO DOCUMENTAL en la casilla de
OBSERVACIONES,

Para los documentos en soportes distintos al papel (casetes, discos digitales —CDS-
, disquetes, videos, entre otros), se debe dejar constancia de su existencia en la
HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS y el INVENTARIO DOCUMENTAL en la
casilla de OBSERVACIONES.

Se deben almacenar en el expediente en sobre de manila tamafo media carta, sin
foliar el sobre pero haciendo la observacion en la hoja de control y el Formato
Unico De Inventario Documental (FUID) en la casilla de observaciones. EI CD en la
caratula debe relacionar los datos de la informacion que contiene, de manera
general.

Las fotografias se deben foliar al reverso en el consecutivo que le corresponda e
indicar su existencia en la HOJA DE CONTROL DE DOCUMENTOS vy el INVENTARIO
DOCUMENTAL en la casilla de OBSERVACIONES indicar tamafio, color, formas,
imagenes y demas datos que permitan su identificacion.

En caso de encontrarse varios documentos de formato pequefio, como facturas,
fotos, entre otros, se podran adherir a una sola hoja utilizando pegante en barra, a
esta se le escribira su respectivo niumero de folio, dejando constancia en el
INVENTARIO DOCUMENTAL en la casilla de OBSERVACIONES las caracteristicas
del documento foliado, cantidad de documentos adheridos, nombre de los
documentos, fechas de los mismos y cualquier otro tipo de observacion que
permita diferenciarlos.

En caso de unidades de conservacion (Libros de correspondencia, libros de
contabilidad, etc.) que ya vienen empastados, foliados o paginados de fabrica,
deben aceptarse sin necesidad de refoliar a mano. De todos modos, debe
registrarse en el INVENTARIO DOCUMENTAL en la casilla de OBSERVACIONES. Si
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hay errores en la foliacién, estd se anulara mediante una linea diagonal u oblicua
(/) y se procedera a foliar de nuevo los documentos sentido vertical descendente
de la primera foliacién, quedando valida la Gltima foliacion realizada.

En el momento de imprimir un documento, si es posible y se tienen los elementos
necesarios, se debe hacer la impresion utilizando ambas caras del folio, aunque se
tenga informacion por ambas caras, es un solo folio.

Una vez los documentos clasificados, depurados, ordenados, alineados y foliados,
deben ubicarse en carpetas para garantizar su conservacion.

Cuando el contenido en un expediente o carpeta tenga mas de 200 folios y
requiera abrirse una nueva carpeta la foliacion se hara en forma continua, cuando
obedezcan a Series Documentales COMPLEJAS o sean Subseries Documentales.

Cada carpeta debe contener hasta 200 folios (maximo un 10% mas), sin que se
afecte la integridad de la unidad documental.

Ejemplo de foliacion de expedientes de mas de 200 folios:
Carpeta 1. Inicia con el folio 1 hasta el 200. Total 200 folios
Carpeta 2. Inicia con el folio 201 hasta el 400. Total 200 folios

Carpeta 3. Inicia con el folio 401 hasta el...

Las a Series Documentales SIMPLES o sean Subseries Documentales, al tener
tipos documentales independientes de las otras unidades documentales, el proceso
de foliacion se realizard se realizara de manera consecutiva hasta 200 folios
(maximo un 10% mas), sin que se afecte la integridad de la unidad documental.

4. PROHIBICIONES
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No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, o Bis. En
documentos de archivo que contienen texto por ambas caras de la hoja, se

registrara el nimero correspondiente al folio recto (Primera cara de un folio, la que
se numera. Si el folio estd impreso por ambas caras, Unicamente se realiza la
foliacion en su primer cara.

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

No se deben foliar las pastas, las hojas-guarda en blanco y los separadores, ni
tampoco el soporte distinto al papel.

No se debe utilizar minas de colores diferentes al negro (azul, rojo) para firmar los
documentos.

No se debe utilizar sobre los documentos el resaltador o corrector.

Los documentos no se deben conservar en AZ, argollados o encuadernados en
ninguna de sus fases (Archivo de Gestion, Archivo central y Archivo Historico).
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