Asunto: Foliado electrénico

El Archivo General de la Nacion - AGN, ha recibido la comunicacion radicada con el No. en la
cual se hace una consulta relacionada con cual es la mejor practica o como se hace el foliado
electrénico de documentos o expedientes electronicos. Al respecto le informamos lo siguiente:

En primer 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 institucidn produce en razén de sus funciones asignadas por Ley o
de acuerdo a su objeto social, asi como a las exigencias de un modelo de gestibn documental
implementado en la entidad o institucion.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefala que de conformidad con la Resolucion 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 Nacion
Jorge Palacios Preciado", esta Subdireccién, es competente para absolver las peticiones y
consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“De manera comedida quisiera saber cual es la mejor practica o como se hace el foliado
electrénico de documentos o de expedientes electronicos”.

DE LA NORMATIVA APLICABLE:
o Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

e Acuerdo No. 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 electrénicos 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”.

e Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”



e G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos — Guia Técnica
— Version 1.0 — 14 noviembre de 2017.

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 direccién y coordinacién de la funcion archivistica del Estado
colombiano expresamente sefialadas 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.

SOBRE FOLIADO ELECTRONICO

El Articulo 3 del Acuerdo No. 002, versa “Foliado electronico: Asociacién de un documento
electronico a un indice electrénico en un mismo expediente electronico o serie documental con
el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.

A su vez la G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electronicos — Guia
Técnica — Version 1.0 — 14 noviembre de 2017, indica en el numeral 3.1.2.” El foliado electrénico
consiste en la asociacion de un documento electrénico a un indice electronico en un mismo
expediente electrénico con el fin de garantizar su integridad, orden y autenticidad.

El foliado de los expedientes electrénicos se llevar4 a cabo mediante un indice electrénico,
firmado digitalmente por la autoridad, 6rgano o entidad actuante, segun proceda cuando el
expediente se cierre. Este indice garantizara la integridad del expediente electronico y permitira
Su recuperacion cuando se requiera.

Ahora bien, el Articulo 2.8.2.7.12. del Decreto 1080 de 2015 refiere que “Del expediente
electrénico. El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado y el Ministerio de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, establecera los lineamientos generales que
deben regular el expediente electrénico como unidad minima del archivo electrénico documental
en las diferentes entidades del Estado, de conformidad con lo establecido en Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y en el Codigo Unico General
del Proceso.

Paragrafo 1°. El expediente debe reflejar la secuencia de las diligencias realizadas dentro de una
misma actuacion o tramite.

Paragrafo 2°. Se deberan adoptar mecanismos tecnolégicos adecuados para cumplir con el
proceso de foliado del expediente electrénico de conformidad con lo establecido en el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Ley General de Archivos y
demds normas reglamentarias”.



CONCLUSION:

Conforme a la inquietud planteada sobre ¢Cual es la mejor practica o como se hace el foliado
electronico de documentos o de expedientes electronicos?

En primera instancia es importante que la entidad implemente mecanismos para el foliado
de los documentos electrénicos de archivo de forma que se garantice la integridad y autenticidad
del expediente y los documentos que lo conforman, a partir de los siguientes requisitos:
¢ Identificacion consecutiva del documento dentro del expediente acorde con el tipo de
ordenacién que se elija.
¢ Identificacion inequivoca del documento
Metadato(s) que asocie el documento al expediente
¢ Metadato(s) que identifigue que el documento es Original o Copia.”

Por lo tanto, en la Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos mencionada
anteriormente, se muestra un ejemplo gréafico de los elementos de un indice electrénico y la
aplicacion del foliado electrénico en el mismo, de la siguiente manera:

Ejemplo: Para el siguiente expediente:

El formato XML incluye la identificacién de la pagina de inicio y de la pagina final del documento,
cdmo se puede observar en las columnas 9 y 10 del siguiente cuadro. 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.
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Tabla 1. Formato XML para expediente electrénico

Nota: Cuando un documento electronico corresponde a un documento en el que no se puede
identificar el nimero de paginas ejemplo (audio, video, imagen, etc.) se contara dicho documento
como un solo objeto en el metadato “Pagina_Inicio” — “Pagina_Fin.



Finalmente, como complemento de la informacion brindada en este concepto recomendamos
consultar la normativa y guias vigentes en materia de gestion documental electrénica, asi como
recursos, herramientas, lineamientos, estdndares y actividades de capacitacién que sirven de
apoyo para el desarrollo del proceso relacionado con la gestién de documentos electrénicos de
archivo, disponibles en: en nuestro sitio web http://www.archivogeneral.gov.co/.

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

Cordialmente,

Firmado digitalmente
por ERIKA LUCIA
@%ﬁwﬁpyﬁm RANGEL PALENCIA
Fecha: 2020.11.03
19:18:02 -05'00"

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

Anexos: N/A

Copia: N/A

Proyectd: Patricia Cuevas Méndez — Profesional GDEPD — STIADE
Revis6: Sandra Milena Diaz — Coordinadora GDEPD — STIADE
Archivado en la Serie: Conceptos técnicos


http://www.archivogeneral.gov.co/

