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Bogotá D.C., 5 de julio de 2023

                                  

CONCEPTO TÉCNICO No.  230

TEMA DE CONSULTA Almacenamiento de legajos 

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se señala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por 
el cual se establece la estructura del Archivo General de la Nación y se determinan las funciones 
de las diferentes dependencias". Es función de la Subdirección la emisión de conceptos técnicos 
y/o recomendaciones sobre la implementación de la política archivística. 

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“qué tipo de muebles y almacenamiento utilizan para guardar y conservar los legajos impresos”. 

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 dirección y coordinación de la función 
archivística del estado colombiano, expresamente señalada 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, ciñéndose 
en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

Para dar respuesta a la consulta, es necesario en primer lugar mencionar que legajo se entenderá 
en este concepto técnico como: el conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su 
manipulación (AGN. Acuerdo 027 del 2006).

Según la normatividad vigente y en aras de una adecuada conservación, el almacenamiento de la 
documentación debe establecerse a partir de las características de las unidades documentales, 
teniendo en cuenta su tamaño y función. En consecuencia, el acuerdo del AGN 049 del 2000 
establece:

• Los contenedores deben ser elaborados en cartón neutro y si no se dispone de éstos, 
se aplicará al cartón un recubrimiento que impida la acidificación por contacto.

• El material y el diseño de las unidades de almacenamiento debe estar dimensionado 
de acuerdo con el peso y tamaño de la documentación a conservar. Para el ensamble 
no se utilizará adhesivo o materiales metálicos.
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• La distancia libre entre la unidad de conservación y la bandeja superior debe ser 
mínimo de 4 cm.

En lo referente estantería: 

• El diseño debe ser acorde con las dimensiones de las unidades que contendrá, 
evitando bordes o aristas que produzcan daños sobre los documentos.

• Los estantes deben estar construidos en láminas metálicas sólidas, resistentes y 
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado químicamente 
estable. 

• Deberá tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt 
lineal.

• La estantería total no deberá tener más de 100 mts de longitud.
• Si se disponen módulos compuestos por dos cuerpos de estanterías, se deben utilizar 

los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se 
deberán anclar los estantes con sistemas de fijación a piso.

• La balda superior debe estar a un máximo de 180 cms, para facilitar la manipulación 
y el acceso del operario a la documentación.

• La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.
• Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para 

posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduación cada 
7 cm. o menos.

• Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar 
desgarres en la documentación.

• El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de 
documentos ni de ningún otro material.

Teniendo en cuenta lo anterior, los legajos impresos pueden disponerse en la estantería de forma 
vertical siempre que su altura este acorde con la distancia entre las bandejas del estante, de tal 
forma que no entre forzado para evitar daños físicos.  Además, cuando sea necesario se deben 
colocan trancalibros para evitar caídas o volcamientos que produzcan deterioros.

Para legajos de mayor formato, pueden disponerse de forma horizontal y apilarse (máximo 4) 
dependiendo de su peso, esto, a fin de facilitar su manipulación y acceso. 

Finalmente, se recomienda revisar el acuerdo No 049 de 2000 del Archivo General de la Nación 
(AGN) por el cual se desarrolla el artículo del Capítulo 7 “Conservación de Documentos” del 
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos” 
y la Guía de Especificaciones para Cajas de Carpetas de Archivo elaborada por el AGN.
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En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de 
los parámetros establecidos en el Código Contencioso de Procedimiento administrativo y de lo 
Contencioso Administrativo, artículo 28, del Título II, Derecho de Petición, capítulos I, II y III, 
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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