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Lugar

CENTRO DE CUIDADO TRANCITORIO CUNDINAMARCA

Fecha

29/12/2025 - 01:30 PM 2:15 PM

Tema

FOLIACION EN DOCUMENTO

Desarrollo

Se convoca al equipo interdisciplinario al comedor, donde se da inicio a la jornada con una
introduccién general sobre FOLIACION EN DOCUMENTO

La foliacién es el proceso de numerar consecutivamente las paginas de un documento o
expediente, con el fin de garantizar su integridad y autenticidad.

Importancia de la foliacién

- Garantiza la secuencia y orden de los documentos

- Evita la pérdida o alteracion de paginas

- Facilita la busqueda y consulta de informacion

Pasos para foliar un documento

1. Verificar que el documento esté completo y ordenado
2. Utilizar un marcador o sello numérico

3. Numerar cada pagina de manera consecutiva

4. Registrar la cantidad de paginas foliadas

Recomendaciones

- Utilizar nUmeros claros y legibles

- Evitar saltos o repeticiones en la numeracién
- Firmar y fechar el documento una vez foliado

NEXOS: Formato planilla de asistencia FOR-GD-023

s -
Lunes 29 de diciembre 2025 =\
#36-2 Diagonal 19 D

Centro cuidado transitorio Cundinamarea




Asistentes

Nombre Cargo/Rol

Dependencia

Ver planilla FOR- GD -023
Formato planilla de \

asistencia \

Compromisos

Actividad Responsable

Fecha limite

Ninguno \

\

Préxima
e 2026-02-17
Elaboré Nubia Jiménez Jojoa — delegado documental
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