COMPENTENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefala que de conformidad con la Resolucién No. 106 del 18 de
marzo de 2015 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo General de la Naciéon Jorge
Palacios Preciado", esta Subdireccidn, es competente para absolver las peticiones y consultas que se
dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:
Respecto a los expedientes hibridos

1. En qué momento se realiza la foliacidn electrénica y como se articula con los
documentos fisicos para el caso de los expedientes hibridos.

2. Para el caso de expedientes electrénicos que se encuentran almacenados en
diferentes sistemas de informacidn, ése debe hacer una integracién en un expediente
electrénico?

DE LA NORMATIVA APLICABLE

. Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos y normas complementarias.

J Decreto 1080 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Culturay
normas complementarias.

. Acuerdo 002 de 2014 - Por medio del cual se establecen los criterios
basicos para creacién, conformacidn, organizacion, control y consulta de
los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones

. Acuerdo 003 DE 2015 - Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios electrdnicos de



conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del
Decreto 2609 de 2012

CONSIDERACION:

Conviene precisar en primer lugar, que las consultas que se presenten a esta Entidad se
resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las facultades
conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direcciéon y coordinacién de la funcién
archivistica del Estado colombiano expresamente sefaladas en la Ley 594 de 2000, 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 al asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndonos en todo a las normas vigentes sobre la materia.

CONCLUSION:

Inicialmente le informamos que el Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado esta
trabajando actualmente en la elaboracidon de una guia para la gestion de los expedientes
hibridos, sin embargo, en la actualidad no tenemos una guia publicada en relaciéon a este
tema puntual.

1. Dando respuesta a su primer interrogante: CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17). Op. Cit. Articulo 3.
Definiciones Generales. Dice: El foliado electrdnico consiste en la asociacion de un
documento electrénico a un indice electronico en un mismo expediente electrdnico
con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.

Por lo tanto la foliacion electronica, se realiza a través de la extraccion de metadatos
y su asociacidn al indice electrdnico, el indice electrénico constituye un objeto digital
gue contiene la identificacién de los documentos electrénicos que componen el
expediente, debidamente ordenados en orden cronoldgico, para reflejar la
disposicidon de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar la
integridad y permitir la recuperacién del mismo. Acuerdo 003 de 2015 (febrero 17).
Op. Cit. Articulo 3. Definiciones Generales, dice: Equivale a la relacion de los
documentos electrdnicos que conforman un Expediente electronico, debidamente
ordenados. Este objeto digital es un archivo en formato XML, que contiene
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metadatos de cada uno de los documentos electrénicos que conforman el
expediente.

Por ejemplo, la siguiente tabla es una visualizacién de un formato XML, e incluye la
identificacion de la pagina de inicio y de la pagina final del documento, cémo se
puede observar en las columnas 9 y 10. Para el caso de los documentos no textuales,
es decir que no estan conformados por hojas o paginas, tales como audio, video,
imagenes, etc. Deben foliarse como “1 FOLIO”. Y asi deben registrarse en el indice del

expediente.

Fecha Cr Fecha Inco Orden Do Pagi f:l
cacion_ D TpoTacion comento E na_ I @
ocumento  Expedicntc xpedicnte miclo 2
? ' ‘ ‘ P |52 |
Acto ‘ \ IKFR Digi
: / ;
administrativo | R“g“" - OZ WL | 30172006 | NZPLI | MDs 1 1 3 3 17( taliz
nombramicnto | 6293 : ado
A B
% o < P e
Comunicacion " . CSTTE 64 | Digi
{
otificacien | Comuni® | S/ | o0y 0me | OMIX | MDS 2 4 4 D 'k | atiz
5 cacion 3 o F/
nombramicnto 0719 A B ado
! ‘. | I~ -‘ | |
el WLM P
Comunicaciéon | 5 64 | Elec
accptacion | comuni | 8/0L/201 | g,5y0n16 | RUZT | gy 3 5 5 | D'k | wn
%, | cacion 3 YHS09 F/ .
nombramiento s A B 100
P | 46
Acta de GXYT Elec
Aty e posesio | 27020 | 15,01/2016 | GBON | MDS 4 6 6 |2 [L|wen
poscsion 2 16 78617 F/ K 55
A | B
| i 7 BB
ATTB > Elec
i Contrat | 12/01/20 | 15,01 /5006 | MRKG | MDS 5 7 w22 | ea
laboral o 16 74 K <
N7788 % |5 | e

Tenga en cuenta, independientemente de que se trate de un expediente hibrido, la
entidad debe asegurarse de contar con mecanismos para mantener el orden original
de los documentos “es decir el orden en el cual los documentos fueron creados”, y el
vinculo archivistico entre los documentos del expedientes, es decir, para un
expediente hibrido de mantener el vinculo entre los documentos fisicos y los
documentos electrénicos. Por lo tanto:

a. Asegurese de que la entidad cuente con mecanismos que le permitan
identificar los expedientes hibridos, desde la carpeta o ubicacidén fisica, como
desde la ubicacién electrénica.



b.

Recomendamos tener la completitud del expediente en el Sistema de Gestién
de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, como alli ya se encuentran
alojados los documentos electrénicos, usted debe llevar o referenciar los
documentos fisicos, puede hacerlo: a través de una copia digitalizada de los
documentos fisicos o a través de un testigo documental o referencia. De esta
forma una persona puede consultar la totalidad de los documentos en el
SGDEA, identificando cudles documentos se encuentran en formato fisico y su
ubicacién.

Para el caso de las copias electréonicas de documentos fisicos o sus testigos
documentales electronicos “referencias”, recomendamos que se incluyan
metadatos que permitan recuperar el documento fisico, es decir su ubicacién
exacta, expediente y foliacién.

También es recomendable tener la completitud del expediente en la carpeta
fisica, una forma practica es imprimiendo una visualizacién de la hoja de
control que con las digitalizaciones o referencias electrénicas ya contendria
todos los documentos del expediente, y agregando estd impresiéon a la
carpeta fisica a modo de hoja de control.

La foliacidn de la carpeta fisica y de los documentos electrénicos debe
realizarse de forma independiente.

Para tener mas informacion al respecto le recomendamos revisar la G.INF.07 Guia para la
gestion de documentos y expedientes electronicos. Guia técnica, Versién 1.0. 14 de
Noviembre de 2017. Disponible en:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Public

acionees/DocumentoOficial V1GuiaDocumentoYExpedienteElectronico Nov2017.pdf

2. Respecto a su segundo interrogante, le indicamos: la entidad debe conformar los
expedientes, sin importar que estos sean documentos fisicos, electrénicos o hibridos.
El expediente como herramienta permite identificar el orden original de los
documentos y establece el vinculo archivistico de los documentos que tratan de un
mismo tema o asunto. COmo se trata de documentos electronicos, la entidad debe
asegurarse de contar con mecanismos tecnolégicos que le permitan conformar estos
expedientes.

Finalmente, como complemento de la informacidon brindada en este concepto
recomendamos consultar la normativa vigente en materia de gestién documental, asi
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como recursos, herramientas, lineamientos y estandares que sirven de apoyo para el desarrollo
del proceso relacionado con la gestion de documentos electrénicos de archivo, disponibles en

nuestro sitio web http://www.archivogeneral.gov.co/ .

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

Cordialmente,

ERIKA LUCIA RANGEL PALENCIA
Subdirectora de tecnologias de la Informacién Archivistica y Documento Electrénico

Anexos:
Proyect6: John Jairo Gutiérrez Garzon - Profesional Especializado GDEPD — STIADE
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