
Clasificación Ordenación Descripción

Identificar las 
series, subseries 

y tipologías 
documentales, 
partiendo de la 

estructura 
orgánica y de las 

funciones 
asignadas

Aplicar los 
principios de 

procedencia y 
orden original 
agrupando las 

tipologías 
documentos de 

acuerdo a la 
serie 

correspondiente.

Retirar material abrasivo de los 
documentos: ganchos, 

elementos metálicos y cintas 
adhesivas.

Si la unidad 
documental es 

simple: garantizar 
que todos los 

folios 
correspondientes 
se encuentren en 

la misma.

Ordene los documentos 
de acuerdo con el orden en que fueron 

creados cronológicamente.

Si la unidad 
documental es 

compleja, ordenar 
respetando el 

principio de orden 
original, es decir, 

el orden del 
trámite 

correspondiente.

Diligenciar el 
rótulo de la 

carpeta, dicho 
rótulo lo provee la 
Gobernación de 
Antioquia, desde 
el Archivo Central 

se adapta el 
formato de 

acuerdo a sus 
necesidades.
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Lo anterior es 
posible 

identificarlo a 
través de las 

Tablas de 
Retención 

Documental ya 
que en estas se 
especifican las 

series, subseries y 
tipologías 

documentales.

Determinar el 
orden que se le 
asignará a los 

documentos, de 
acuerdo con las 

indicaciones 
brindadas por el 
Archivo Central 
y respetando los 

principios de 
procedencia y 
orden original

Extraer las 
copias

Foliar cada hoja 
en la esquina 

superior derecha, de 
acuerdo con la 

orientación del texto 
(vertical, 

horizontal).

La foliación se realiza con lápiz 
mina número 2b, en trazos suaves 

para evitar dañar el documento. 
(Cuando hay una foliación previa y 

está errada, se debe tachar con 
una linea oblicua y foliar 

debidamente debajo.Si cuenta con cinta 
mágica realice 

reparaciones en las 
rasgaduras que tengan los 

documentos, para evitar 
pérdidas de 
información.

Los documentos 
que tienen un tamaño 
menor a media hoja 
tamaño carta, deben 
ser pegados en una 

hoja reciclable que sea 
tamaño carta, con un 
pegamento que esté 

libre de ácidos

Legajar los 
documentos usando 

la máquina 
legajadora y 

asegurándose que 
todas las hojas 

queden en el mismo 
orden en que 

estaban previamente.

Almacenar los documentos 
en una carpeta 
desacíficada e 

igualmente ponerle 
ganchos que sean 

plásticos para evitar 
el deterioro del 

papel.

Ninguna carpeta debe exceder 
el número máximo de documentos, 

siendo así, sólo deben legajarse 200 
folios por carpeta

Las carpetas deben ubicarse en 
cajas desacíficadas en orden de 

izquierda a derecha, que no 
sobrepasen las 20 carpetas, 
comprendiendo que las que 

contengan información más 
antigua deben situarse a la 
izquierda y las otras a la 

derecha

Imprimirlo y 
pegarlo en la 

carpeta 
correspondiente 

con colbón 
desacíficado.

Diligenciar el rótulo de 
la caja de archivo, allí 

se consigna la 
información de la 
dependencia,el 

número de la carpeta, 
la serie, subserie o 
asunto, las fechas 
extremas de los 
documentos y el 
número de folios

Imprimirlo y 
pegarlo en la caja 

correspondiente con 
colbón 

desacíficado.

Diligenciarse el 
Formato Único de 

Inventario Documental 
(FUID), que consigna 

el listado de carpetas y 
su contenido.

Imprimir el formato 
diligenciado y firmarlo en la 

parte posterior quienes 
elaboraron, entregaron y 

recibieron el inventario. En el 
caso de los archivos de gestión, 

solamente se diligencian los 
campos de elaboración y 

entrega del mismo.

Debe 
indicarse el 

nombre de la 
unidad documental, las 
fechas extremas de los 

documentos que contiene, el 
número de folios y el número 

de las carpetas que 
conforman dicha 

unidad 
documental


