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COLOMBIA

Bogota D.C., 17 de febrero de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 033

TEMA DE CONSULTA: Numero de folios por unidad de almacenamiento

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se
establece la estructura del Archivo General de la Nacion y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias", es funcidén del Archivo General de la Nacion liderar y consolidar la emisién de conceptos
técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“solicito me regalen concepto sobre la cantidad de folios por unidad de conservacion (carpeta) recomendada
por el Archivo General de la Nacién” (Sic.)

CONSIDERACIONES

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, 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 funcion archivistica del estado colombiano, expresamente
sefialada 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 con el asunto que se trate y emite
su concepto, ciféndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

Para garantizar la conservacion de la documentacion con sus atributos originales y teniendo en cuenta lo
establecido en el Acuerdo 06 de 2014, en el articulo 1 "Objeto del Sistema Integrado de Conservacion-SIC. La
implementacién del SIC tiene como finalidad, garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de
informacién, independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado [...]", es necesaria la
implementacién de este Sistema, los dos planes de conservacion y preservacion y los programas de
conservacion preventiva que lo componen.

Uno de los programas de conservacion, es el programa de almacenamiento y re-almacenamiento, el cual se
encuentra encaminado a generar respuesta a la necesidad de las unidades de almacenamiento y conservacién
para el material documental acorde a los formatos y técnicas de la documentacién, donde se considera que
las unidades de conservacion se utilizan para protegerla del polvo, la contaminacion ambiental, los cambios
bruscos de humedad relativa y temperatura y, ademas, contribuyen a la adecuada manipulacion y
organizacion.

Para la adquisicién de las unidades de conservacion que son necesarias para el archivo se debe tener en
cuenta tamano, tipo de material y volumen. Ademas, Se deben realizar capacitaciones o sensibilizaciones
donde se explique la importancia de la calidad y materiales de cada uno de los archivos correspondientes al
ciclo vital de la documentacion y manipulacion de estos.

Favor imprimir a doble clara

Proceso: Produccion y Gestion de Normativa Archivistica GNA Version:00, Pagina: 1 de 1, formato vigente desde: xx-xx-
XXXX Este documento es fiel copia del original, su impresién se considera copia no controlada.



COLOMBIA

@ GINFRAT CONCEPTO TECNICO GNA-FO-01

Es decir, el documento debe iniciar el proceso de conservacion desde el momento de la creacién de este,
donde se debe contemplar el uso de carpetas idéneas para la documentacién. Teniendo en cuenta los
procedimientos, los lineamientos archivisticos y especificamente los procesos de gestion documental
establecidos en la entidad.

Las caracteristicas que deben tener las carpetas en archivo deben garantizar la adecuada conservacion de los
documentos que van a almacenar, los materiales en los que estén elaboradas deben tener propiedades de
permanencia, durabilidad, estabilidad fisica y quimica, es decir, materiales que no sufran transformaciones
quimicas que afecten a la documentacién que se almacena en estas. El material debe ser resistente al uso y
manipulacion, ya que estas son el medio para almacenar y transportar la documentacion en el uso diario en
las oficinas, segun sea el caso.

Se recomienda utilizar carpetas de cuatro aletas de propalcote libres acido. La Norma Técnica Colombiana
5397 de 2005 “Materiales para Documentos de Archivo Con Soporte En Papel. Caracteristicas de Calidad”
indica en el Anexo C “Carpetas”, literal C1 “Carpeta con solapas laterales”, Disefio “[...]JLa capacidad maxima
de almacenamiento es de 200 folios aproximadamente.”

Es necesario tener en cuenta que lo indicado en esta norma es para unidades de conservacion o carpetas de
solapas laterales, pues existen otros disefios de carpetas como las plegadas por la mitad, tapas con gancho
legajador, entre otras, que tienen una menor capacidad de almacenamiento de folios. La recomendacion que
ha realizado el AGN es precisamente almacenar aproximadamente hasta 200 folios, lo que facilita el manejo
del expediente y la carpeta y por ende, evita deterioros en la unidad de conservacion y los folios.

Por lo anterior, el Archivo General de la Nacion recomienda a las entidades realizar un Diagnéstico Integral de
Archivo, que les permita identificar su produccién documental para justificar el uso de los diferentes materiales
y disefios de carpetas, que sean acordes a la valoracién, uso y manejo de los expedientes fisicos.

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, 11 y Ill, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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