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Bogota D.C., 7 de julio de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 233

TEMA DE CONSULTA Numeracion de cajas de una Transferencia Primaria.
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 Nacidon y se determinan las funciones
de las diferentes dependencias". Es funcién de la Subdireccion la emision de conceptos técnicos
y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"Amablemente solicito informacién sobre como numerar las cajas de una transferencia primaria
teniendo en la cuenta los siguientes casos: Caso 1. En la primera caja hay 8 carpetas de subseries
diferentes y cada una tiene 200 folios. Luego en la segunda caja hay otras 8 carpetas en iguales
condiciones. Caso 2. En la primera caja hay 8 carpetas. Las 4 primeras pertenecen a una misma
unidad documental de tipo simple. Las finales son 4 de 7 de una unidad documental compleja que
terminaria de embalarse en la caja siguiente. En la caja siguiente empezarian las 3 carpetas de
aquellas 7 que no cupieron en la primera. Ademas hay otras 5 carpetas independientes de 200
folios" (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 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, cinéndose
en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

Dando alcance a la solicitud presentada respecto a como deben numerarse las cajas para una
Transferencia Primaria, le manifestamos lo siguiente:

Las cajas deben llevar una numeracion consecutiva ascendente de 1 hasta n, para cada una de
las dependencias y/o oficinas que transfieran documentos al Archivo Central.
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Algunas entidades suelen complementar la numeracién consecutiva de las cajas, con una
numeracion correlativa por serie dada en el Archivo Central, la cual también es valida; sin embargo
lo mas usual y practico es emplear una numeracion consecutiva ascendente para las cajas objeto
de transferencia por parte de las dependencia u oficinas de una entidad.

Para el CASO N° 1, referente al almacenamiento de ocho (8) carpetas de diferentes subseries en
la caja 1 y de otras ocho (8) en iguales condiciones en la caja 2, la numeracién de las Unidades
de Almacenamiento (cajas) debe ser consecutiva; en el Formato Unico de Inventario Documental
(FUID) debe quedar claramente registrada e identificada la Serie Documental, Subserie
Documental, N° de Caja, N° de Carpeta, N° de Folios y los demas campos del FUID.

Para el CASO N° 2, la numeracion de las cajas continua siendo consecutiva y el almacenamiento
de las Unidades Documentales Simples o Compuestas, sigue siendo igual al descrito en el parrafo
anterior.

Es importante tener presente que para la realizacidon de las transferencias primarias deben aplicar
la Tabla de Retencion Documental la cual debe estar debidamente probada, convalidada (de ser
el caso) y registrada, como lo expresa el Acuerdo 004 de 2019 "por el cual se reglamenta el
procedimiento para elaboracion, aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD) de las Tablas de
Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracion Documental (TVD)".

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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