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CONCEPTO TECNICO No. 223

TEMA DE CONSULTA: Foliacion Historias Laborales
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 funcién de la Subdireccién la emisién de conceptos técnicos
y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"Requiero de su concepto, ya que, tengo una duda con respecto a la foliacion de historias laborales
activas o en archivos de gestion. Teniendo en cuenta la Circular 04-2003 del departamento
administrativo de la funcion publica en cuanto a la organizacion de Historias laborales y acatando
los criterios técnicos establecidos por el Archivo General de la Nacion, donde se imparten
instrucciones para la organizacion de expedientes activos. Manifiesto que las historias laborales
estan organizadas por tipo documental, ¢écomo puedo foliar este expediente si cada vez llega un
tipo documental que alteraria dicha foliacion y la secuencia de los documentos?” (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 direccién y coordinacién 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, cinéndose
en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

La Circular 004 de 2003 emitida por el Departamento de Administracién Publica y el Archivo
General de la Nacién indica, respecto a la organizacidon de las historias laborales, que dentro de
cada expediente los documentos se deben ordenar de acuerdo a la secuencia propia de su
produccion y su disposicion debe reflejar el vinculo entre el funcionario y la entidad respectiva.
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De lo anterior se aclara que, las historias laborales, al igual que cualquier otro expediente o unidad
documental compleja, no debe organizarse por tipo documental, ya que esto no refleja, ni
garantiza la aplicacién del principio de orden original de los documentos, fundamental para llevar
a cabo cualquier proceso de organizacion.

Adicional a lo anterior, la circular mencionada también especifica que al realizar el almacenamiento
de las historias laborales en carpetas, el documento de fecha mas antigua debe estar abriendo el
expediente y el documento de fecha mas reciente debe estar al final del expediente, asi las cosas,
la foliacién debe ser consecutiva de 1 a n por expediente, independientemente del nimero de
carpetas que tenga, lo que significa que, de acuerdo al principio de orden original, los documentos
mas recientes deben ser incorporados de acuerdo con el orden de su produccién y no de acuerdo
al orden por tipo documental.

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