Asunto: Concepto técnico sobre rotulacién de carpetas y cuadros de clasificacion documental

En atencién a su comunicacion mediante la cual solicita se le indique si hay alguna diferencia entre
cuadros de clasificacion documental y rotulacién de carpetas. Sobre el particular el Archivo General
de la Nacion, le informa lo siguiente no sin antes manifestarle que hubiese sido de gran importancia
conocer la entidad que usted representa, y el interés particular de su consulta, lo cual nos daria
elementos de juicio para brindar una respuesta mas precisa y contextualizada:

En primer término conviene precisar que las consultas que se presentan a esta Entidad se
resuelven de manera general abstracta e impersonal, de acuerdo con las funciones conferidas en el
ejercicio de las atribuciones de direccion y coordinacion de la funcién archivistica del Estado
Colombiano expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y se
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto de acuerdo con el asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

En segundo lugar, es importante tener en cuenta que cualquier proceso archivistico debe responder
como primera medida, a las caracteristicas administrativas, legales, técnicas y funcionales de los
documentos que la entidad o institucion produce en razén de las funciones asignadas por Ley o de
acuerdo a su objeto social, asi como a las exigencias de un modelo de gestion documental
implementado por la entidad o institucidn, de conformidad con la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos) y sus normas complementarias vigentes, como el Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado” y el Acuerdo 005 de 2013 mediante el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacién, ordenacidn y descripcion de archivos.

Teniendo como referencia la normatividad antes mencionada, el proceso de organizacién
documental, debe realizarse con fundamento en las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la
entidad o institucién, en las que se reflejan las dependencias, las series, sub-series y tipos
documentales en cualquiera de los soportes de informacién y se establecen los tiempos de
retencion en cada una de las fases del ciclo vital de los documentos, asi como la disposicidn final
de los mismos. Para conocer el procedimiento a seguir para la elaboracion, presentacion y
evaluacion de las TRD, lo invitamos a consultar la publicacién del AGN - Mini-Manual de Tablas de
Retencion y Transferencias Documentales. Version Actualizada- y Acuerdo 004 de 2013, el cual
contempla la necesidad de disponer del cuadro de clasificacion documental como informacidn previa
a la elaboracion de las TRD.

Segun la definicion descrita en el Acuerdo 027 de 2006 del AGN, establece que Cuadro de
Clasificacion, corresponde al esquema que refleja la jerarquizacién dada a la documentacion
producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones, y las series y
subseries documentales de una entidad.

En este orden de ideas, para la obtencién del cuadro de clasificacién documental con la estructura
anteriormente sefialada, es menester la realizacién de por lo menos las siguientes actividades:

e Compilacion de la normatividad que crea cada una de las dependencias de la entidad
¢ Compilacion de la normatividad que asigna funciones a cada una de las dependencias de la
entidad



e Elaboracion del esquema (organigrama) de la estructura orgénica de la entidad con base en
la informacién anteriormente registrada

e Con base en la informacion anteriormente registrada, realizar la identificacién de la
produccion documental por cada dependencia.

e Agrupar la produccion documental en series y subseries documentales, asignando la
responsabilidad de la administracion de las mismas a la dependencia que por funcién la
genera o la recibe de acuerdo con los procedimientos y flujo documental establecido.

e Finalmente crear el cuadro de clasificacion documental en un esquema en el que se
identifique por lo menos los siguientes intems:

o Nombre del fondo

Nombre de la seccion

Nombre de la subseccion

Nombre de la serie documental

Nombre de la subserie documental

A cada serie o subserie (segun corresponda) asignarle la lista de tipos

documentales que la conforman

o 0 0 O O

Esta metodologia y proceso en particular hace parte tanto del paso a paso para la elaboracién de
las TRD como del Programa de Gestién Documental establecido y aprobado por la entidad.

En cuanto al segundo tema, relacionado con la rotulacion de carpetas, es pertinente hablar del
Acuerdo 042 de 2002 (octubre 31) por el cual el Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
establecio criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, debido a que en el numeral cinco del articulo cuarto se
especifica que: “carpetas y demas unidades de conservaciéon se deben identificar, marcar y rotular
de tal forma que permita su ubicacion y recuperacién, dicha informacién general sera: fondo,
seccibén, subseccion, serie, subserie, nimero de expediente, nimero de folios y fechas extremas,
namero de carpeta y nimero de caja si fuere el caso”.

En el mismo sentido, el Mini-manual de Tablas de Retencién y Transferencia Documentales, editado
por el AGN en 2001, en el apartado de preparacion fisica de los documentos se indica que las
carpetas pueden identificarse en la esquina superior derecha con los siguientes datos:

Fondo

Seccion

Subseccion

Serie

Subserie

Expediente: “Nombre o Numero de identificacion del expediente en relacion con su contenido”
No. de folios

No. de carpeta

No. de caja

De igual forma, el Articulo 9°. Del acuerdo 02 de 2014, habla sobre descripcion del expediente. Las
entidades publicas deben emplear métodos y sistemas informaticos para la descripcion y ubicacion
fisica de los expedientes conservados en sus archivos, especificando su localizacion, de acuerdo
con las normas de descripcion establecidas por el Archivo General de la Nacion. Este articulo esti
alineado con lo contemplado en capitulo IV del Acuerdo 05 de 2013, el cual solicitamos poner en
préactica en los archivos publicos del pais.



Lo anterior no obsta para que las entidades cada una de acuerdo con los actividad particular,
recursos y grado de avance en la gestibn documental, establezcan politicas, reglamentos,
instructivos, procedimientos adicionales a las indicaciones anteriores, para el manejo de sus
archivos.

Como complemento de la informacidén suministrada en esta comunicacion, amablemente le
recomendamos consultar nuestra pagina web www.archivogeneral.gov.co en la cual encontrara la
normatividad expedida por el AGN, asi como manuales, cartillas e instructivo que guian las buenas
practicas de la gestion documental.

En los anteriores términos dejamos rendido nuestro concepto el cual debe considerarse Unica y
exclusivamente para el caso puntal de esta consulta y dentro de los parametros establecidos en el
articulo 28 del Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley
1437 de 2011)

Cordialmente;

MAURICIO TOVAR GONZALEZ
Subdirector de Gestion del Patrimonio Documental
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