












¿COMO ORGANIZAR LOS
EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO

DE GESTIÓN? 
Presentado por: Roxy Pumarejo 

     Técnica en Archivo.



INTRODUCCIÓN.

La organización de expedientes en archivos de gestión documental es un pilar fundamental para
garantizar el manejo eficiente y accesible de la información en cualquier institución u
organización. Este proceso permite estructurar, clasificar y conservar los documentos de
manera sistemática, facilitando su localización y uso cuando sea necesario. Además, la gestión
adecuada de los expedientes contribuye al cumplimiento de normativas legales, la optimización
de recursos y la preservación de la memoria organizacional.
En este contexto, resulta imprescindible establecer metodologías y herramientas que aseguren
el orden y la integridad de los archivos, desde su creación hasta su disposición final, ya sea
conservación permanente o eliminación. Una gestión documental efectiva no solo mejora la
productividad y la toma de decisiones, sino que también fortalece la transparencia y la rendición
de cuentas.



Principales
pasos para la
organización 

Organizar1.

Depurar2.

Foliar3.

Encarpetar4.

Rotular5.

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1DUF2isFWsqVSYhbaACYtbgcLi_YjDqpE3GLQIVgkKQg/edit#gid=69851113


Se realiza de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. 
El documento con la fecha mas antigua de
producción, será el primer documento que
se encontrará al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrará en la misma. 

ORGANIZACIÓN 



¿ QUE ES
DEPURAR?

 Consiste en limpiar un archivo o conjunto de archivos
eliminando información obsoleta, incorrecta o duplicada
para optimizar su uso. 



PASOS PARA DEPURAR UN
EXPEDIENTE 

  Se deben retirar copias iguales y documentos en borrador, se tendrán aparte y
se realiza una veificación de los mismos antes de ser descartados, los
funcionarios NO deben eliminar ningun documento, la validación estará a cargo  
de la oficina de gestión documental.

Se debe retirar todo material como grapas, legajadores y de más materiales
que puedan dañar los documentos o que interfieran en los procesos de
digitalización. 

Cuando se encuentran documentos con tamaño inferior a media carta, esto se
deben pegar (No grapar) en una hoja blanca tamaño carta. 



FOLIACIÓN DE
EXPEDIENTES

FOLIO :  
FOLIAR :
FOLIACIÓN: 
FOLIO RECTO : 

FOLIO VUELTO : 

Definición: 
Hoja 

Acción de numerar hojas 

Asignación de numeración consecutivas de las hojas 

Primera cara de un folio 

Segunda cara de un folio la cual no se enumera 

PAGINA : Escrito o impreso en una cara
PAGINAR : Acción de numerar páginas.



FOLIACIÓN DE EXPEDIENTES
La foliación en documentos de archivos es imprescindibles en los procesos de
organización archivistica. Tiene dos finalidades principales: 

Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservación dada 

Controlar la calidad entendida esta ultima como respeto al principio de
orden original y la conservación de la integridad de la unidad documental
archivistica  

Foliar no es lo mismo que paginar, pues no solo son terminos diferentes sino
también conceptos distintos. 
Todos los documentos deben estar foliados en forma consecutivos de 1 a 200 en el
extremo superior derecho,sin superar los 200 folios, cuando esto ocurre se abre
otra carpeta con los documentos restantes iniciando con el folio 201 hasta el final.
Cuando se esté llevando a cabo la foliación debe tenerse cuidado de no repetir
números o de omitirlos como tampoco dejar de numerar algún folio. Si existe otra
foliación, ésta se anulará con una línea diagonal (/) y quedará como válida la última
realizada. 

IMPORTANTE: 
DATO 



Revisión y clasificación: Identificar documentos según su relevancia o tema.

Etiquetado: Rotular carpetas con títulos claros (nombre, fecha, serie,
subserie, categoría).

Orden lógico: Organizar las carpetas en gavetas o estantes por un sistema
(alfabético, cronológico, numérico).

Clasificar y almacenar documentos en carpetas físicas de manera ordenada
garantizando un facil acceso y conservación de los documentos. 

ENCARPETAR

PASOS: 



¿QUE ES ROTULAR?

Facilita el acceso rápido a la información.

Reduce errores en la localización de documentos.

Cumple con normativas archivísticas, como las del Archivo General de la Nación en
Colombia.

Contribuye a la organización y productividad

Proceso de asignar etiquetas o títulos a documentos, carpetas o archivos para
identificar su contenido. Permite clasificar y ubicar documentos de manera eficiente.

IMPORTANCIA DE ROTULAR:



¡Muchas gracias!


