Buenas practicas para foliar documentos digitales

Dando seguimiento a...

= Las recomendaciones dadas anteriormente
para foliar expedientes fisicos, ya
son la base que integraremos al
expedientes digitales.



Aspectos Importantes antes de foliar

‘ ’ ° o
** Agrupar **Identificar
Debemos agrupar todos los documentos Identificar y ordenar los documentos, graficas, fotos,
que conforman un expediente o fondo de audios, videos que posteriormente se permita su
trabajo incorporacion asociados al expediente para proceder a
foliarlos.
\¢ «“ ”
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%*Clasificar y ordenar +* Documentos “no textuales
Los documentos que se requieran foliar En caso de que el expediente incluya documentos no
deberan estar clasificados y ordenados textuales como, por ejemplo: audios, videos, imdgenes,
antes de iniciar con la foliacion asi se etc., deben foliarse como “ 1 Folio “ y asi deben
evita errores en la foliacion. registrarse en el formulario de entrega.




Aspectos Importantes antes de foliar
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»Nomenclatura del folio

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

> Posicion del folio

% Se debe estampar el nimero de folio en la esquina
La nomenclatura del folio estara compuesta por 9 superior derecha solamente.
digitos, de acuerdo con el Manual de
procedimientos creado por el CPPl y aprobado por
el CONRE CR-2018-228.

¢ El folio debe ser legible y estar sobre un espacio en blanco,
sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones

originales. ‘ ‘




Aspectos Importantes antes de foliar

No se deben foliar hojas en blanco.

Al ser la ordenacion cronologica, se debe foliar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
ndumeros.

Se debe iniciar en el 001 (de acuerdo a la nomenclatura establecida)

Cuidar los expedientes fisicos no dejar documentos o facturas sueltas una vez que los
tengan que enviar se pueden traspapelar




Aspectos Importantes al foliar

Una vez foliados los documentos que conforman
un expediente electronico se debe garantizar la
integridad y autenticidad del mismo y los
documentos que lo conforman, a partir de los

Segun Ley 7202 Ley del sistema Nacional
de archivos, los expedientes no deben
conformarse de mas de 200 folios, mads de
esa cantidad imposibilita la manipulacion
y lesiona los documentos, en forma fisica y
en digital se crearia un archivo muy
pesado para enviar por correo electronico

siguientes requisitos:

« Identificacion consecutiva del documento
dentro del expediente acorde con el tipo de

en caso de ser necesario ordenacion que se elija.

« Identificacion inequivoca del documento

«  Metadato(s) que asocie el documento al
expediente

« Metadato(s) que identifique que el

documento es Original o Copia . l



aquel que cumple las

‘Q Un documento auténtico es

§ siguientes caracteristicas .

“* El documento final esta firmado
por la persona que lo creay
certifica que es original

+* El documento esta debidamente
foliado
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Remitente Portada de expediente nombre:
Orden de Emision:
Consecutivo No.
Total, de Folios:
Asunto:

Funcionario que lo remite:

Firma:

Portada Del Expediente Digital

Formato de la primer pagina que se debe
adjuntar al expediente digital:

« Debe venir foliada con el numero 001
(tomando en cuenta la nomenclatura
establecida)

« Debe venir firmado digitalmente por el
Administrador, encargado de fondo de
trabajo o funcionario responsable del
documento




Expedientes Digitales en el Share Point

£ Buscar en esta biblioteca

M >, EXPEDIENTES DIGITALES ARCHIVO FINANCIERO

En el Share Point se ha creado una
carpeta como repositorio para el

Inicio + Nuevo v 7 Cargar v B Editarenvista de cuadricula  ® Compartir

Documentos

Archivo de los contrarios de COBI.

Documentos > CONTRATOS BECAS FUNCIONARIOS

Bloc de notas

Compartido con nosotros O Nombre

Cuaderno “CONTRATOS COBI ENVIADOS

Importante:

Tendran acceso a subir y consultar informacion inicamente el personal autorizado (encargado y jefe).




@) Formalizacion de entrega de Expedientes digitales al Archivo Formulario de en’rregu de Expedienfes Digitules al

uNep Financiero

Archivo Financiero

El phjetivo de este formulano ex formalizr ks entrega de expecientes digitales al Archivn Fnancern y asi llevar un moninol de entrega por parte de eshe achivo

Heda, Sergia. Cuando ervwie esta torrmulana, ol prophetanio vard su nombne y drecddn de oormes docednicn

* Dbligatoic

Indicar el nombre del responsable que entrega la

1. Anotar 2l normkes y apelido del funcionaric que emwvia &l o los expedientss * [

informacion al Archivo Financiero

[seriba s resmusssta

2. Fecha en la que se enmia &l expedient=* [T

Indicar la fecha en que se entrega la informacion al
Archivo Financiero

3. Zelzccione 2l depariamento U sede que ramitz el expedisntz* [

SEDE CARTAGO

4. Indiue ¢l normbee el documento aduntar® (G Seleccionar la dependencia que remite la informacion al
L —— Archivo Financiero

Escriba su respussta

5. Cantidad total de Folios del Expedizntz * [

Escriba su respusesta

Adjuntar unicamente la CARATULA del expediente digital

| Erwiarme una confirmadion por comec alecronico da mis respuesias

" Microsod: 365

(3] o crec vl prep el Lon sty que sraves @ Fmadnan o propelon del imreudarn. Bereest na e reponuble de las st de preoseded ooaegansad de s denies,
sl udn n gue sdopie el proprisng de mie omueno. Mo de o iraenia

Wecmarht Formi | bnzusen, combonanm y sondeo con enologe de niskgencs sivhesl Crear mipropo Ssimadane

Prssodady cocloss | lermmno de wao




Procedimiento para
foliar expedientes

digitales
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Editor de PDF
Gratuito

Pagina Web | LOVE PDF

| LOVE PDF

% Es una pagina web que permite administrar y gestionar documentos en PDF

% Proporciona un servicio completamente gratuito para realizar las acciones mas utilizadas con
los archivos PDF.

% En la pagina web (https.//www.ilovepdf.com), se observan diferentes acciones que se pueden
realizar con los archivos, de manera gratuita y sin necesidad de registrarse en la pagina web

“ Importante: Segun lo indica la pagina web, no almacena los archivos PDF que se

suban a la web para su tratamiento.



https://www.ilovepdf.com/

PDF a JPG
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OPCIONES DE NUMEROS DE
PAGINA

MODO DE PAGINA

-

£ .. .. "
k_!_,' Paginaunica | Doblecara

Recomendado

PAGINAS

‘ Primer numero:




¢Que paginas quieres numerar?

il

de la pagina 1. a

TEXTO:

Personalizado v

TEXTO:

‘ Fersonalizado

Texto personalizado:
0112200([n]
Ejemplos de texto: Inl. Pagina inl, Pagina Inl de [pl

Insertar numeros
de pagina
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Ejemplo Practico "@"
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iMuchas gracias por
su participacion!

Este material fue preparado por las funcionarios:

Sergio Artavia Astua y Mayra Guzman Arguedas

Cualquier consulta adicional que requiera puede comunicarse por los siguientes medios:

e Teléfonos 25272229

» sartavia@uned.ac.cr



mailto:sartavia@uned.ac.cr

