ASUNTO: Normatividad sobre foliacion en archivos y su aplicacion

Hacemos referencia a su comunicacién de fecha, radicada en el Archivo General enero, a
través de correo, bajo el nUmero en el que solicita un concepto sobre la normatividad sobre
foliacion en archivos y su aplicacion, de manera atenta le informamos lo siguiente.

La Ley 594 de 2000 en el articulo 11! se refiere a la obligacién gue tienen todas las entidades
publicas (y todas aquellas privadas gue cumplen funciones publicas) de organizar los archivos
que producen en cumplimiento de sus funciones. El proceso general de organizacion
comprende la ordenacién y esta a su vez comprende la foliacién?. Asi, pues, en tanto la
foliacion es una tarea imprescindible para la organizacién de los archivos, ésta tarea técnica
debe ser ejecutada tanto en el Ministerio de Defensa como en las Fuerzas Militares.

En el mismo articulo 11 de la Ley General de Archivos se dispone la obligatoriedad de cumplir
la normatividad archivistica, es decir, aquella que es promulgada mediante reglamentacion
particular por los organismos administrativos designados para el efecto. En el caso de la
foliacion se debe acatar la normatividad promulgada por el Archivo General de la Nacién:
ademas del Acuerdo 42 de 2002, el Archivo General de la Nacion ha promulgado el Acuerdo 02
de 2014 sobre el asunto de la foliacion.

Asi pues, el Archivo General de la Nacién, en concordancia con lo dispuesto en la Ley General
de Archivos, ha planteado las directrices generales a seguir en la cartilla de “Ordenacién
Documental” y en el Instructivo de “Foliacibn de Archivos” ya que, como se menciond al
comienzo, resulta una actividad indispensable en cualquier fase del ciclo vital (Gestién, Central
o0 Histérico); la foliacién cuenta con dos (2) finalidades principales:

e Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacion (carpeta, legajo, tomo
etc.)

e Controlar la calidad, entendida ésta como el respeto al principio de orden original y la
conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica.

En este sentido, siempre y cuando se cumplan las finalidades mencionadas, la foliacién sera un
respaldo técnico y legal de la gestibn administrativa, permitiendo, ademas, completar la
informacién requerida en los diferentes instrumentos de control y consulta para ubicar o
localizar de manera puntual un documento.

Para obtener mayor claridad en el tema se recomienda consultar la cartilla "Foliacion en
Archivos" publicado a través de nuestra pagina  web en el link
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Consulte/LaFoliacionenArchivos.p
df documento en el cual se explica el paso a paso para realizar la foliacion.

1 “Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la creacién, organizacion,
preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y la normatividad archivistica.”

2 El proceso general de organizacién comprende: clasificacién, ordenacion y descripcion. La ordenacién comprende la foliacion.


http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Consulte/LaFoliacionenArchivos.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Consulte/LaFoliacionenArchivos.pdf

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 1l
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

NATASHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
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