Asunto: Foliacién y Unidades de conservacion

Respetada Sefiora:

En respuesta a su comunicacién en el Archivo General de la Nacién bajo el nUmero, mediante
la cual solicita informacion sobre ¢Como se debe legajar y foliar un expediente que tenga
documentos con diferente orientacién? el AGN le informa:

El Acuerdo 002 de 2014 reitera la obligacion en la que estan las entidades publicas de crear y
conformar expedientes de archivo con la totalidad de los documentos que se gestionan en
desarrollo de un mismo tramite (articulo 4°). En complemento, la norma explica que tal
conformacion comienza desde el primer momento en que se inicia un tramite, actuacién o
procedimiento hasta la finalizacion del mismo y, por lo tanto, los expedientes se compondran de
los documentos que se generan durante la vigencia y prescripcion de las acciones
administrativas, fiscales y legales; independientemente del tipo de informacién, formato o
soporte (articulo 5°).

Los expedientes deben crearse respetando los principios archivisticos de procedencia y orden
original, que se ven representados en los cuadros de clasificacion y las tablas de retencion
documental elaboradas por la entidad (articulos 4° y 5°).

Como complemento a tal definicién, la cartilla de Ordenacién Documental, editada por el
Archivo General de la Nacion en 2003, sustenta:

“El expediente es un conjunto de tipos documentales que tratan de un mismo asunto o
materia, producidos a medida que se desarrollan los tramites. Cada pieza, es decir,
cada tipo documental individual e indivisible, es un eslab6on en una cadena que esta
inserta en un contexto que le da un valor que no tendria el documento visto
aisladamente. El expediente comporta una nocién funcional y probatoria, da fe, y debe
ser observado en su integridad.

Los expedientes se forman mediante la colocacion sucesiva de cada uno de los
documentos que se producen en el transcurso de los trAmites que dan lugar a la
soluciéon de un asunto y que estan unidos por la relaciéon causa-efecto, de ahi que
deban ser ordenados de acuerdo con esa secuencia logica, es decir, respetando el
orden original.”

El Acuerdo 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestién en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22,
23y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000. Establece en su

Articulo 4°. Criterios para la organizacion de archivos de gestion.

1. La organizacion de los archivos de gestién debe basarse en la Tabla de Retencion
Documental debidamente aprobada.

2. La apertura e identificacion de las carpetas debe reflejar las series y subseries
correspondientes a cada unidad administrativa.



3. La ubicacion fisica de los documentos responderd a la conformacién de los
expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera que se pueda
evidenciar el desarrollo de los tramites. EI documento con la fecha mas antigua de
produccién sera el primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha
mas reciente se encontrara al final de la misma,

4. Los tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y
subseries, estardn debidamente foliados con el fin de facilitar su ordenacién, consulta y
control.

5. Las carpetas y demas unidades de conservacion se deben identificar, marcar y
rotular de tal forma que permita su ubicacion y recuperacién. Dicha informacion general
serd: Fondo, seccion, subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de
folios y fechas extremas, nimero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso.

6. Las transferencias primarias deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado
en la Tabla de Retencion Documental. Para ello se elaborara un plan de transferencias
y se seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular haga el jefe del
archivo central, diligenciando el formato Unico de inventario, regulado por el Archivo
General de la Nacion.

7. Las cajas que se utilicen para la transferencia se identificaran asi: Cédigo de la
dependencia cuando se trate de transferencias primarias, fondo, seccién, legajos
identificados con su nimero respectivo, libros cuando sea del caso, identificados con el
namero que le corresponda, nimero consecutivo de caja, numero de expedientes
extremos y fechas extremas de los mismos.

Paragrafo. Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan
su utilidad o vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe de
dependencia.”

El Archivo General de la Naciébn no ha expedido ninguna Norma Técnica que permita la
perforacion de los documentos.

Es necesario tener en cuenta que al perforar un folio se esta alterando la integridad fisica del
soporte al sustraer materia, la cual puede contener informacién y por otro lado implica el uso de
unidades de conservacion con ganchos legajadores lo cual con el tiempo genera
desgarramientos y deterioros de tipo fisico.

Segun la NTC 5397:2005 “Materiales para Documentos de Archivo con Soporte en Papel.
Caracteristicas de Calidad”, no se deberian utilizar carpetas que requieran la perforaciéon de los
documentos y el contacto con material metélico (como los ganchos legajadores metélicos o AZ).
Las perforaciones con el tiempo se presentan rasgaduras y roturas lo que genera pérdida de
informacion y alteracion de las caracteristicas originales de los soportes. Existen otras
posibilidades de almacenamiento documental como seria el uso de carpetas de 4 aletas
realizadas en material estable (tipo propalcote o maule) para archivo central y en material
desacidificado para archivo historico, como una alternativa al uso de ganchos legajadores cuyo
esquema se anexa y las cuales se deben complementar con el uso de cajas de archivo.



DIAGRAMA DE CARPETA
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Para el almacenamiento de documentos, se recomienda el uso de carpetas de cuatro aletas y
establecer estrictas condiciones de seguridad y manejo en el almacenamiento y el préstamo
documental con el fin de no perforar los documentos y no usar carpetas que impliquen la
utilizacion de ganchos legajadores.

Los documentos deben foliarse teniendo en cuenta el sentido de la informacidon contenida en los
documentos asi, por ejemplo:

RESOLUCION No.05
( Agosto 16 del 2006 )
RESOLUCION Ho. 4

RESOLUCION Ho.03
( Abril 07 del 2006 )

GrAfico 2. EJempLo MoDELo CCD ARCHIVO CENTRAL.

RESOLUCION Ho.02 Lagosimbolo CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
2 Institucional
{Marzo 10 del 2006 )
RESOLUCION Ho.01 Fonda: Nembre de la Entidad
. NOMBRE SECCION Y - NOMBRE SERIE Y
J i copIGo SUBSECCION DOC. conico SUBSERIE DOC.
GCo3/ GERENCIA NUMERO UNO JUGE EVALUACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO
ooz Planes
00201 | Plan estratégico de auditoria
002.01 Plan operacional de auditoria
003 Programas
003 Programa de auditoria
GAFos/ GERENCIA NUMERO DOS 004 Actas
H 004,01 Actas comité de archive
7 folios ws | GAIA MENOR
GAF0B.1/ | Grupo Namero (1) a0k CONTRATOS
006,01 Contrato de Compraventa
006.01 Conlralo de Prestacion de Ser.
007 LIBROS CONTABLES
GAFOB.2/ Grupo Namero (2) o8 ADMINISTRACION
INFORMATICA
008.01 Adminis ién informatica

008,02 istracion informatica

Software

Sentido vertical foliar parte superior derecha Sentido horizontal parte superior derecha

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Codigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, Il y IlI,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.



Cordialmente,

MARCELA RODRIGUEZ
Subdirectora de Gestién del Patrimonio Documental (E)
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