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Asunto: Concepto técnico sobre foliacion de documentos en unidades documentales
simples. Su radicado 001007-26 mayo 2016 (Secretaria General 1-2016-25448)

Respetada doctora Claudia Patricia:

En respuesta a su solicitud de concepto técnico sobre foliacion de documentos en
unidades documentales simples, en atencién a las interrogantes que asaltan a Canal
Capital con lo sefialado en la cartilla de “Foliacion en Archivos” publicada por el Archivo
General de la Nacién, respetuosamente, antes de exponer la respuesta, me permito
aclarar que los temas que se presentan para analisis han sido regulados en el pais, por la
siguiente normatividad:

e Acuerdo No. 005 de 2013 (Mar. 15). Por el cual se establecen los criterios basicos
paro la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo No. 002 de 2014 (Mar. 14). Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo No. 042 de 2002 (Oct. 31). Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan los articulos 21,22,23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Ahora bien, en cuanto a su aplicacion, se puede observar que el tema consultado se
reconoce como una de las preguntas frecuentes que se dirigen al Archivo General de la
Nacién, motivo por el cual esta entidad en su respuesta, presenta el contenido del
instructivo “Foliaciéon en Archivos”. Para el Archivo de Bogota, la situacion es similar, para
lo cual se cuenta con el documento “Pautas técnicas para foliacion en documentos de
archivo”. (Ver anexos).

En contexto de esta informacion y en respuesta a su solicitud, se explica lo siguiente:
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Pregunta: “;Las ordenes de Pago, al ser unidades documentales simples, deben foliarse
de manera independiente por carpeta, sin importar que de un mismo mes salgan varios
tomos? O por el contrario si de un mismo mes resultan varias carpetas ;deben foliarse de
manera consecutiva, es decir, de 1 hasta N?”

Respuesta: El instructivo “Foliacion en Archivos” publicado por el Archivo General de la
Nacion, detalla en el aparte Requisitos, numeral D, que: “En el caso de series
documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la foliacion se
ejecutard de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de series
documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones disciplinarias,
procesos juridicos), cada uno de sus expedientes tendré una sola foliacion de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de
conservacion (carpeta), la foliacion se ejecutaré de forma tal que la segunda seré la
continuacion de la primera.”

Con el objetivo de aclarar esta indicacién, la Cartilla de Ordenacion, también publicada
por el Archivo General de la Nacién, en el numeral 4. Foliacién, registra: “... en el caso
de expedientes contenidos en mas de una unidad de conservacion, la foliacion de la
segunda seréa continuacion de la primera, si por ejemplo, un Contrato de la Obra X, esta
contenido en dos unidades de conservacion y el dltimo folio de la primera terminé en 200,
la segunda carpeta iniciaré con el folio 201. La foliacién con el numero 1 en cada unidad
de conservacion, rompe con el concepto de expediente y favorece el retiro o ingreso
indebido de documentos. Las respectivas unidades de conservacion se controlan también
consecutivamente, para nuestro ejemplo, la carpeta que contiene los folios 1 a 200 seré la
No. 1 del contrato de obra y la carpeta que contiene los folios del 201 en adelante sera la
No. 2 del mismo contrato.”

En este escenario, se recomienda a Canal Capital analizar que si bien las 6rdenes de
pago, individualmente corresponden a un documento simple, en la integracién del
expediente puede que este considere el cierre por mes, trimestre, semestre o afio, en
cuyo caso aplicaria el concepto de expediente contenido en mas de una unidad de
conservacion.

Pregunta: “;Es necesaria la implementacién de Hojas de Control en este tipo de
unidades o series documentales simples?”

El Acuerdo No. 002 de 2014, establece en el Paragrafo del articulo 15 que “Es obligacion
de los responsables de las oficinas o unidades administrativas en las entidades pablicas,
impartir las instrucciones para garantizar la elaboracién y diligenciamiento de la hoja de
control durante la etapa activa del expediente, en la cual se lleve el registro individual de
los documentos que lo conforman. Si se trata de expedientes electrénicos, las entidades
deberan implementar los medios tecnoldgicos para este registro y control que permitan la
generacion de un indice electrénico que asegure la integridad y completitud del mismo.”

En consecuencia, teniendo en cuenta el archivo de 6rdenes de pago y los procedimientos
que dan origen a la serie, corresponde a Canal Capital, determinar las politicas
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archivisticas en la entidad, definiendo, si esta es la decision, la aplicacion del instrumento
de hoja de control en él.

Con el animo de ofrecer asistencia técnica adecuada y puntual en el analisis de sus
interrogantes, proponemos la realizacién de una mesa de trabajo para el proximo 15 de
junio de 2016, en el horario comprendido entre las 8:00 a.m. — 9:30 am., en las
instalaciones del Archivo de Bogota, Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos, calle
6B No. 5-75, 4to. Piso. Para el desarrollo de la reunién se solicita traer una muestra de
los expedientes referidos.

Atentamente,

/7

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA
Subdirector del Sistema Distrital de Archivos

c.c. NA.
Anexos: 7 folios

Proyecté: Mauricio Andrés Galarza (7/
Reviso: Julio Alberto Parra Acosta;p

Carrera 8 No. 10-65 | 2™~ »
Codigo Postal: 111711 7 4 % [N GOTA
Tel.: 3813000 ] R NTC GP 1000 7009 BO

al
www.bog % BUREAU VERITAS M EJ o R
. Ota'gov'co % Certification

Info: Linea 195 PARA TODOS




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA GEMERAL

. Como debe realizarse la foliacion en los documentos de archivo?

Publicado el dia 07 de julio de 2009.

http: .26.215. ?idcateqoria=21428&c

Pagina web: Archivo General de la Nacién/ Preguntas frecuentes.
Consultado el: 01/06/2016

La foliacién en documentos de archivo es imprescindible en los procesos de organizacion
archivistica. Tiene dos finalidades principales: controlar la cantidad de folios de una
unidad de conservacién dada (carpeta, legajo, etc.) y controlar la calidad, entendida esta
ultima como respeto al principio de orden original y la conservacién de la integridad de la
unidad documental o unidad archivistica.

En tanto se cumplan estas finalidades, la foliacién es el respaldo técnico y legal de la
gestion administrativa; permite ubicar y localizar de manera puntual un documento.

La foliacidn es necesaria para diligenciar diferentes instrumentos de control (inventarios,
formatos de control de préstamos, TRD, TVD) y de consulta (inventarios, guias,
catalogos).

De otra parte, la foliacién es requisito ineludible para las transferencias tanto primarias
(archivo de gestion al archivo central) como secundarias (archivo central al archivo
histérico).

Definiciones:

1. Folio: Hoja.

2 Foliar: Accién de numerar hojas.

3 Foliacion: “Acto de enumerar los folios solo por su cara recta” // “Operacion

incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los
folios de cada unidad documental”.

Folio recto: Primera cara de un folio, la que se numera.

Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Pagina: Lo escrito o impreso en una cara ...

Paginar: Accidén de numerar paginas.

SO o

Como se puede advertir, foliar 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
ordenacion.

Requisitos:

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
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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.

2. La documentacién que va a ser objeto de foliacion debe estar previamente
ordenada. La ubicacion 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
produccioén. El orden original mas comun es el orden cronolégico. El nimero uno (1)
corresponde al primer folio del documento que dio inicio al tramite en consecuencia
corresponde a la fecha mas antigua.

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

4, Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie. En
el caso de series documentales simples (acuerdos, decretos, circulares, resoluciones) la
foliacion se ejecutara de manera independiente por carpeta, tomo o legajo. En el caso de
series documentales complejas (contratos, historias laborales, investigaciones
disciplinarias, procesos juridicos), cada uno 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 ejecutara de forma tal que la segunda sera la
continuacién de la primera.

Materiales:

1 La foliacion debe efectuarse utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B.
Ofra alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra insoluble, pero el uso de
este elemento dificulta corregir una foliacion mal ejecutada.

2. 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:

1 Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

2 No se debe foliar utilizando numeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

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

4. 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.

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

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

7. Los planos, mapas, dibujos, etc., que se encuentren tendran el nimero de folio

consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados. En el area de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de las caracteristicas del
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documento foliado: tamafio, 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 se indicara la procedencia. Esto es
lo que se denomina cruce de referencia.

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

9. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequefio adheridos a una
hoja, a ésta se le escribira su respectivo nimero 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. (Para adherir
documentos o fotografias a una hoja, debe utilizarse pegante libre de acido).

10. Las fotografias cuando estan sueltas se foliaran en la cara vuelta, utilizando lapiz
de mina negra y blanda, tipo HB 6 B, correspondiendo un niumero para cada una de ellas.
En el area de notas del instrumento de control o de consulta se 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 ésta se le escribira su respectivo nimero 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: tamario, color, titulo, asunto, fecha y otros
datos que se consideren pertinentes. Si se opta por separar este material se hara el
correspondiente cruce de referencia.

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

12. En caso de unidades de conservacion (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 o paginas que contiene.

13. Para el caso de unidades documentales que se generan 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.

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

15. La foliacion es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripcion o
proceso técnico de reprografia (microfilmacién o digitalizacion).

16. La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo documental en
Archivos Histéricos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se retiraran. Si por el
contrario, se encuentran empastados o cosidos deberan foliarse y se dejara la anotacion
respectiva en el area de notas del instrumento de control o de consulta que tienen esta
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condicion. La foliacion de este tipo de documentos debe efectuarse utilizando lapiz de
mina negra y blanda, tipo HB o B.

L 4 No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o empastados) que
se encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion o archivos centrales, pero si
dejar la constancia en el area de notas del instrumento de control o de consuita.

18.  No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos cumplen una
funcion de conservacion como: aislamiento de manifestacion de deterioro bioldgico,
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 (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 instrumento de control o
de consulta. Si se opta por separar este material se hara el correspondiente cruce de
referencia.

Bibliografia:

- ARCHIVO GENERAL DE LA NACION, DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA. Circular N° 004 de 2003.

- ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo N° 38 de 2002.

- ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos. Santafé de
Bogota, 1997.

- ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica el
Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994".

- GODOY, Julia LOPEZ, Imelda CASILIMAS, Clara. Tablas de Retencién y Transferencias
Documentales. Directrices Basicas e Instructivos para su Elaboracion (version
actualizada). Mini/Manual N° 4. Archivo General de la Nacién, 2001.

- GRUPO IBEROAMERICANO DE TRATAMIENTO DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS.
Hacia un Diccionario de Terminologia Archivistica. Bogota, Archivo General de la Nacion,
1997.

- JIMENEZ GONZALEZ, Gladys. Ordenacién Documental. Archivo General de la Nacion.
Bogota, D.C., 2003.

- ICONTEC. Norma Técnica Colombiana NTC 5397 - Materiales para documentos de
archivo con soportes en papel. Caracteristicas de calidad.
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PAUTAS TECNICAS PARA FOLIACION
EN DOCUMENTOS DE ARCHIVO

1. ALCANCE DE ESTE DOCUMENTO
Este documento tiene como finalidad orientar aspectos técnicos de foliacion en los
documentos de archivo, que pueden aplicarse para escoger los materiales adecuadamente y
lograr una foliacion uniforme y sistematica de los documentos. Puede ser utilizado como
documento de apoyo en procesos de organizacion de archivos, teniendo en cuenta que no
pretende establecer reglas archivisticas para la foliacion; su objetivo es brindar informacion
basica para la escogencia de materiales y técnicas apropiadas para cada caso. De igual forma,
es posible acudir al Comité de Archivos de la entidad o a la Direccion Archivo de Bogota, en

caso de duda.

Asi mismo, estas Pautas Técnicas para Foliacién pretenden ser un complemento técnico del
folleto foliacién en archivos™ publicado por el Archivo General de la Nacion de Colombia, el
cual ha sido replicado en maltiples escenarios y ofrece bases tedricas desde la archivistica
para esta actividad. La aplicacion de este instructivo, no esta delimitada al Distrito Capital,

aunque se expide para sus archivos administrativos.

2. FOLIACION

La foliacién es quizds el proceso operativo archivistico mas costoso que existe, sin
embargo, es el que ofrece mayor seguridad frente a la integridad fisica del documento, si se
realiza bajo criterios conceptuales firmes y escogiendo los materiales y la técnica
apropiados.

Es una actividad administrativa y operativa que consiste en numerar consecutivamente cada
una de las hojas o folios, que hacen parte de una unidad de almacenamiento. La numeracion

debe realizarse en estricto orden de produccion en forma ascendente, donde el primer folio
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que aparece al abrir la unidad es el que ostenta el nimero 1 y el Gltimo, que cierra el tramite,

corresponda al ultimo folio.

3. ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Antes de foliar, las unidades documentales deben haber pasado por procesos de
organizacion, que incluyen la ordenacion interna de las unidades documentales y
depuracion de copias y folios en blanco.

La foliacion debe realizarse en nlimeros arabigos, sin utilizar como complemente letras,
cifras o signos como ' (prima), Bis, B, etc.

Se debe realizar en el dngulo superior derecho en la cara recta de cada folio.

En las unidades de almacenamiento -capetas, pueden disponerse alrededor de doscientos
(200) folios, respetando la integridad del altimo documento

Se deben foliar todas las piezas documentales que conforman las unidades de
almacenamiento, con una numeracion independiente para cada una. Es decir, cada carpeta,
tomo o legajo debe ser foliado por aparte, de manera que se tenga control sobre la cantidad
de folios que los conforman.

Si se trata de una unidad documental que requiere mas de una unidad de almacenamiento,
es necesario que se continué su numeracion hasta llegar al fin de la unidad documental.
Por ejemplo: la segunda carpeta, sera la continuacion de la primera.

Los folios en blanco no son objeto de foliacién.

En el caso de folletos, boletines, revistas, plegables o cualquier material no archivistico,
asi como fotografias, planos y mapas que hacen parte del expediente y se ha decidido
separar por razones dadas por el Comité de Archivo de la Entidad, no se folian y se les
debe otorgar referencia cruzada. En su lugar se folia un testigo documental”, el cual debe
ser disefiado de acuerdo con las necesidades de cada archivo.

Si los anteriores ' elementos hacen parte integral del expediente, deben foliarse

consecutivamente, siguiendo el orden de los folios.

’ T
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4. NORMAS BASICAS DE CONSERVACION

El nimero asignado a cada folio, debe inscribirse de forma legible. Deben evitarse al
maximo las enmendaduras y no debe interrumpir parte del texto o realizarse sobre
membretes, sellos originales o paginacion realizada al imprimir el documento.

En el caso de las encuadernaciones, no se debe foliar las hojas de guarda, pues hacen parte
de la técnica del empaste y no del cuerpo de la unidad documental.

Si las hojas en blanco fueron afiadidas a la unidad de almacenamiento, con el fin de
proteger fotografias, dibujos, grabados, o para separar documentaciéon con riesgo de
migracion de técnicas, corrosion de tintas o deterioro bioldgico, no deben separarse de la
unidad y no deben ser objeto de foliacion.

Si las unidades documentales ya presentan numeracion, bien sea desde la impresion o
desde su fabrica (libros contables o de registro de correspondencia), debe respetarse la
foliacién original y seguir las instrucciones que para este punto dé el Comité de Archivo
de la entidad o quien designe

Si es necesario realizar alguna rectificacion, esta se efectuara mediante una linea oblicua
sobre el namero que este errado, y se numerara de nuevo con el nimero correcto,
siguiendo la misma técnica. Asi se evitaran borrones o tachones que representa un riesgo
de deterioros biologicos al utilizar borradores que dejan residuos y fisicos como
rasgaduras, roturas, deformacion de soporte.

Una vez foliado el documento no es necesario repasar o retefiir el nimero inscrito, esto
genera dafios en el papel y se utiliza el doble de tiempo. Por esto se requiere estudiar muy
bien el elemento a emplear en la foliacion, de manera que se eviten reprocesos.

Si el folio presenta una o mds fotografias o folios de formatos pequefios como recibos de
pago, facturas, 6rdenes de compra, etc. y estan adheridas a él, éste se folia siguiendo el
consecutivo de la unidad, no se folia cada foto o documento de pequefio formato.

Si el expediente presenta fotografias sueltas y se decide que hacen parte de la unidad

documental, deben ser enumeradas de forma individual y la inscripcion del nimero debe
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realizarse por el reverso de cada foto, en la parte inferior izquierda con lapiz negro de
punta suave (HB, B 6 2B, segun escala item 4).
e Si se trata de negativos, diapositivas o material documental en soportes no convencionales,
debe utilizarse un segundo elemento como sobres o marcos para la inscripcion de la
foliacion. El acetato puede ser marcado con lapices suaves de color blanco o azul claro

(HB, B 6 2B, segun escala item 4).

5. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO DEL LAPIZ EN FOLIACION DE
ARCHIVOS

El lapiz, es el producto de la mezcla cocida entre grafito (una especie de carbono) y arcilla,

que son sumergidas en un bafio de cera para facilitar el trazo en el papel e introducidas a un

trozo de madera (cedro, enebro o ébano, segin la calidad del lapiz). La mezcla puede

realizarse a diferentes proporciones y ésta condiciona la dureza e intensidad del trazo'. Van

desde muy duro con trazo fino y claro a suave de trazo grueso y oscuro. Esta escala ilustra los

tipos de lapices mas comunes en el mercado.

mmiemmiss— [T T T T T T T T T T T T T T |
ou]suHlen]sH[ansnan]u]FHB]B28[3B]4n]sB]ss|7]8B]o8
Duro = | Medio — Suave

Tabla No. 1: Escala de dureza y tonos en lipices comerciales

Los més suaves son los que tienen menos proporcion de arcilla. Para foliacion en archivo, se
recomienda el uso de lapices de grado medio o semisuaves como el HB, B o 2B, ya que tienen

un trazo suave y proporcionan lineas firmes y uniformes.

La accion mecanica del trazo, hace que las particulas del grafito se introduzcan en los

intersticios, dejados por las fibras formadoras de las hojas de papel (grafica No. 1).

' MAYER, Ralph. Materiales y técnicas del arte. Nueva edicion Tursen Hermann Blume Ediciones. 1993.
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Grdfica No. 1; vista microscdpica de distribucion particulas de grafito en fibras del papel

Esta condicion hace que, con el paso del tiempo y el roce con otros materiales, las particulas
de grafito se salgan de estos intersticios y desaparezca la informacion inscrita. Se recomiendan
los lapices color negro de nivel medio o semiduro porque contienen una proporcion de cera

que actia como aglutinante, la cual prolonga la vida de la inscripcion en el papel.

El grafito negro es recomendado para foliacion de documentacion que por su contenido, sus
caracteristicas técnicas y su valor como documentos ha sido considerado historico, pues no
altera la composicion fisico-quimica del papel. Ademas, las condiciones de almacenamiento
proporcionadas a estos documentos, hace que el caracter no permanente del grafito no resulte

un problema significativo.

En ningan caso se recomienda el uso de lapices de colores para documentos con soporte
papel, porque son mucho menos permanentes que el grafito negro y ademas no son

reconocidos por las técnicas de reprografia.

6. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL USO DE TINTA EN FOLIACION DE
ARCHIVOS

Son fluidos de mayor o menor viscosidad y opacidad que se usa para imprimir o escribir.

Estan compuestos por solventes, pigmentos o colorantes, resinas, lubricantes, solubilizantes,
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surfactantes, material particulado y otros materiales”. Las funciones de sus compuestos

basicos son;

Colorante o pigmento: proporciona el color caracteristico de la tinta

Disolvente: medio liquido en el que son diluidas las tintas y le proporciona su fluidez.

Aglutinante: cohesiona las particulas colorantes y éstas con el soporte.

Mordiente: permite la fijacion del pigmento sobre la superficie.
El elemento mas utilizado en la foliacion es el boligrafo, el cual consisten en un capilar
plastico donde lleva una tinta de fluido rapido y un embudo que cuenta en la punta con una
pequeiia esfera, la cual tiene la funcion de controlar el fluido de la tinta. El resultado es una

escritura pareja, de fluido constante y secado instantaneo.

La tinta para boligrafo por lo general esta compuesta por colorantes artificiales y presenta una
alta proporcion de disolvente ésteres o cetonas-, que lo hacen insoluble en la mayoria de
liquidos. Por su gran fluidez, la tinta penetra en las fibras y componentes del papel,
coloreandolos de forma casi permanente; su accion consiste en penetrar por los extremos de
las fibras aprovechando su capilaridad. Las tintas a base de colorantes’, pierden su intensidad
al contacto con la luz, y por la cantidad de solventes y disolventes utilizados en su

composicion, con el tiempo pueden crear traspaso o transparencia del color al otro lado del

soporte.

También son utilizados los numeradores, los cuales estan conformados
por un fieltro impregnado de tinta a base de colorante, ubicado en la
parte superior del sello de caucho. Este, al ser presionado, baja al papel

una vez ha recogido la tinta y vuelve a su posicion al dejar de presionar.

Las tintas de este tipo de sellos son mucho menos estables, pues para lograr que la tinta

permanezca en el fieltro es utilizado gran cantidad de mordiente. Esto hace que la tinta no

* Puller, Kate, Alll abour inks form Rubber Satmping. hup rubberstamping about com/old/supplies/a/rubberstamping htm
* Tomado de' hup rubberstanping about com od supphies a rubberstampinks. hin, 06/05/09
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tenga un secado rapido y que muchas particulas de colorante queden sobre la superficie del

papel, haciéndola mucho menos permanente o durabilidad.

7. RECOMENDACIONES FINALES

Se recomienda la utilizacion del lapiz como elemento de foliacion, si se trata de
documentos que han sido identificados con valor para la cultura, la técnica y
tecnologia o para la historia.

El boligrafo, por su caracter permanente, debe ser utilizado en la medida en que se
requiera un orden especifico desde el momento en que es concebido el documento.
Se recomienda prescindir de su uso en casos de transferencias documentales.

Evite el uso de sellos (numeradores), plumas, marcadores o elementos que tengan
tintas solubles en agua, aceites y alcoholes de baja densidad. Estos son altamente
solubles y crean riesgo de manchas que pueden distorsionar el contenido del
documento.

Es necesario que se evite el uso de lapices o tintas de colores ajenos al negro en
soportes papel. Como se ha dicho, estos colores no son reconocidos por las técnicas
reprograficas y resultan bastante inestables ante condiciones ambientales normales o

exposicion a la luz.

GLOSARIO

EXPEDIENTE organica y funcionalmente por un sujeto productor en la resolucion de

Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado

un mismo asunto.

Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos
paginas.

Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

FOLIACION numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en
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Primera ca foli

FOLIO RECTO mera cara de un folio

FOLIO VUELTO Segunda cara de un folio. No es objeto de foliacién.

Es un coédigo de ubicacién, el cual debe indicar como minimo el
edificio, el deposito y los nimeros de la unidad de conservacién y de

NUMERO instalacion.

TOPOGRAFICO Es posible afiadir entre el nimero de depoésito y el consecutivo de caja,
otros datos como nimero del archivador, cara, entrepafio. Pero esto es
decision del archivista, segun sus necesidades.

Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion,
que consiste en establecer, secuencias naturales cronolégicas y/o

ORDENACION alfabéticas, dentro de las categorias y grupos definidos en la fase de

clasificacion.
o

PAGINA Cara de una hoja

PAGINAR Accion de numerar paginas
Conjunto de procedimientos destinados a la multiplicacion fototécnica y

REPROGRAFIA la policgpia dg ‘dogum_entos. mgdiante técnicas como la fotografia, la
fotocopia, la digitalizacién y el microfilm.

Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion

UNIDAD documental.

DOCUMENTAL La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un
sdlo documento o compuesta cuando lo constituyen varios formando
un expediente.

Elemento contenedor cuya funcién es la agrupacion de cierto nimero

UNIDADES DE de unidades especificas, determinado por su dimensién. Permite

ALMACENAMIENTO |proteger el documento de condiciones ambientales adversas.

GENERALES Cominmente denominadas cajas de archivo en sus diversas
referencias.

Elemento contenedor de documentos diseflado para agrupar un

UNIDADES DE volumen determinado de folios. Unidad creada con el objetivo de

ALMACENAMIENTO | proteger, facilitar la organizacién y la consulta de los documentos

ESPECIFICO contenidos. Comunmente denominadas carpetas de archivo en sus
diversas referencias y materiales.
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