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Bogota D.C., 25 de enero de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 012

TEMA DE CONSULTA: Foliacidn Electrénica

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto 158 de 2022 "Por el cual se establece la
estructura del Archivo General de la Nacién y se determinan las funciones de las diferentes dependencias" y la Resolucién
No. 383 del 01 de julio de 2022 "Por la cual se conforman los grupos internos de Trabajo en el Archivo General de la Nacidn
Jorge Palacios Preciado y se establecen sus funciones", la Subdireccién de Transformacién Digital e Innovacion Archivistica,
es competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

El presente con el fin de solicitar su valiosa orientacidn con el fin de resolver las siguientes inquietudes en cuanto a la
"foliacion de expedientes hibridos, electrdnicos y/o digitales":

1.¢Es prudente y preciso hablar de "foliacién" cuando se trata documentos electrénicos y/o digitales?
2.Con respecto a la pregunta anterior y en caso afirmativo, cdmo se debe realizar la foliacién de formatos de archivo:
a. De texto: txt, doc, docx, etc.
b. De imagen: jpg, gif, bmp, png, etc.
c. De video: avi, mp4, mpeg, mwy, etc.
d. De ejecucidn o del sistema: exe, bat, dll, sys, etc.
e. De audio: mp3, wav, wma, etc.
f. De archivo comprimido: zip, rar, tar, etc.
g. De lectura: pdf, epub, azw, ibook, etc.

h. De imagen de disco: iso, mds, img, etc.
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3.De acuerdo a la lista anterior en formatos de texto, como por ejemplo los archivos generados en Word, como de lectura,
los archivos PDF, ¢es prudente tomar como folios el nUmero de péginas del documento? ¢al igual si estos se encuentran
comprimidos (ZIP,RAR)?

4.¢Existe algun instrumento, guia, manual, instructivo, etc.; emitido por el Archivo General de la Nacién mediante el cual
se expongan los lineamientos y/o recomendaciones para proceder con la foliacién de expedientes electrdnicos e hibridos,
entendiéndose este uUltimo como el conformado por documentos tanto fisicos como electrdnicos?

5.¢El Archivo General de la Nacidn ha impartido o emitido recomendaciones, lineamientos alas entidades publicas frente
al proceso de foliacion de expedientes electrdnicos digitales y/o hibridos, electrénicos?

6.¢Quién controla y/o vigila que las entidades publicas cumplan los lineamientos archivisticos?

7.éCada cuanto se auditan los archivos de entidades publicas? ¢cudles han sido los resultados?

8.6Qué hacer frente a las entidades publicas que no cumplen con las normas archivisticas?

NORMATIVA APLICABLE

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

® Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los

mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones”

e Decreto 1080 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

e Decreto 088 de 2022. Establece los conceptos, lineamientos, plazos y condiciones para la digitalizacion y
automatizacidn de tramites y su realizacion en linea
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CONSIDERACIONES

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 direccion y
coordinacion de la funcién 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.

Asi mismo 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 institucién produce en
razon de sus funciones asignadas por Ley o de acuerdo a su objeto social, asi como a las exigencias de un modelo de
gestién documental implementado en la entidad o institucion.

Adicionalmente, las entidades en cumplimiento de la Resolucion 667 de 2019 del Departamento Administrativo de la
Funcidon Publica deberdn adoptar las competencias laborales y comportamentales propias del area o proceso de gestion
documental que garanticen a la entidad: (a) Orientar la produccidon documental en la entidad acorde con la normatividad
vigente, (b) Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos, (c) Preservar los
documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y planes definidos, (d) Implementar las herramientas
tecnoldgicas en materia de gestiéon documental y administracién de archivos con base a la normatividad y (e) Determinar
los criterios de gestion documental electrénica y administracion de archivos de acuerdo con la normatividad y estdndares.

RESPUESTA

A continuacion, se da respuesta de manera puntual a cada una de las inquietudes planteadas en la comunicacion:

1.¢Es prudente y preciso hablar de "foliacion" cuando se trata documentos electrénicos y/o digitales?

El término “foliacidon” se usa para los documentos electrénicos como una analogia con los documentos en soportes fisicos;
por ejemplo el Decreto 1080 de 2015 lo utiliza en su articulo 2.8.2.7.9:

Articulo 2.8.2.7.9. Metadatos minimos de los documentos electrénicos de archivo. Los documentos electrdnicos de
archivo deben contener como minimo los siguientes metadatos.

I. De contenido:

a). Tipo de recurso de informacion.
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b). Tipo documental.
c). Titulo del documento.

d). Autor o emisor responsable de su contenido, destinatario, responsable que proyecté el contenido, nombre de la
entidad que respalda el contenido, nombre de la persona o sistema desde donde el documento es creado.

e). Clasificacion de acceso (nivel de acceso).
f). Fecha de creacién, transmision y recepcion.

g). Folio (fisico o electrénico).

2.Con respecto a la pregunta anterior y en caso afirmativo, cémo se debe realizar la foliacién de formatos de archivo:

a.De texto: txt, doc, docx, etc.

Se utiliza un documento electrénico denominado Indice electrénico, el cual contiene la relacién de tipologias
documentales que integran el expediente electrénico y se registra la pagina inicial y la final a fin de determinar la totalidad
de paginas que contiene la tipologia.

b.De imagen: jpg, gif, bmp, png, etc.

En el indice electrénico se deben incluir la cantidad de imagenes que contiene cada tipologia documental relacionada.

c.De video: avi, mp4, mpeg, mwyv, etc.

Cada video digital debe estar relacionado en el indice electrénico con el tamafo del almacenamiento digital que ocupa.

d.De ejecucion o del sistema: exe, bat, dll, sys, etc.

Si el resultado de la ejecucion es un documento textual, tal como se describe en el item a), de lo contrario de acuerdo al
tipo de documento electrdnico resultante.

e.De audio: mp3, wav, wma, etc.
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Cada audio digital debe estar relacionado en el indice electrénico con el tamafio del almacenamiento digital que ocupa.
f.De archivo comprimido: zip, rar, tar, etc.

Los archivos comprimidos solo pueden ser consultados una vez se descompriman y por ende, en el indice electrénico se
debe relacionar el nimero de pdginas si es textual o el tamafio de almacenamiento que ocupan si son video o audio.

g.De lectura: pdf, epub, azw, ibook, etc.
Igual respuesta del item a)
h.De imagen de disco: iso, mds, img, etc.

Dado que estas imagenes suelen contener un volumen alto de datos junto con la estructura de archivos del disco
analizado, se debe consignar el tamano digital del almacenamiento requerido.

3.De acuerdo a la lista anterior en formatos de texto, como por ejemplo los archivos generados en Word, como de lectura,
los archivos PDF, ies prudente tomar como folios el nimero de paginas del documento? ¢al igual si estos se encuentran
comprimidos (ZIP,RAR)?

Si, utilizando el indice electrdnico, tal como se describe en el item a) de la pregunta anterior.

4.¢Existe algun instrumento, guia, manual, instructivo, etc.; emitido por el Archivo General de la Naciéon mediante el cual
se expongan los lineamientos y/o recomendaciones para proceder con la foliacién de expedientes electrdnicos e hibridos,
entendiéndose este Ultimo como el conformado por documentos tanto fisicos como electrénicos?

Si, se llama GUIA PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES ELECTRONICOS y puede ser consultado en el
siguiente link:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/Document
oOficialV1l GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26 ENE%202018 v3.pdf

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.


https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficialV1_GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26_ENE%202018_v3.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficialV1_GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26_ENE%202018_v3.pdf

ARCHIVO

i CONCEPTO TECNICO GNA-FO-01

COLOMBIA

5.¢El Archivo General de la Nacidn ha impartido o emitido recomendaciones, lineamientos a las entidades publicas frente
al proceso de foliacion de expedientes electrdnicos digitales y/o hibridos, electrénicos?

Si, en el Curso Virtual de Capacitacién denominado “Expediente electrénico”.

6.¢Quién controla y/o vigila que las entidades publicas cumplan los lineamientos archivisticos?

De acuerdo con lo establecido en el articulo 35 de la Ley 594 de 2000 "Ley General de Archivo", sera el Archivo General
de la Nacion y los Consejos de Archivo quienes vigilen el cumplimiento de la normativa archivistica de las entidades a las
gue hace referencia el articulo 2 de la precitada Ley.

En concordancia con la respuesta dada a la pregunta numero 6, es del caso indicar que, la Ley General de Archivo en su
articulo 35 establece el marco sancionatorio para todas aquellas entidades que incumplan la normatividad archivistica,
indicando lo siguiente:

("") a) Emitir las 6rdenes necesarias para que se suspendan de inmediato las practicas que amenacen o vulneren la
integridad de los archivos publicos y se adopten las correspondientes medidas preventivas y correctivas.

Cuando no se encuentre prevista norma especial, el incumplimiento de las 6rdenes impartidas conforme al presente literal
serd sancionado por la autoridad que las profiera, con multas semanales sucesivas a favor del tesoro nacional,
departamental, distrital o municipal, segun el caso, de hasta veinte (20) salarios minimos legales mensuales, impuestas
por el tiempo que persista el incumplimiento;

b) Las faltas contra el patrimonio documental seran tenidas como faltas gravisimas cuando fueren realizadas por
servidores publicos, de conformidad con el articulo 25 de la Ley 200 de 1995;

c) Si la falta constituye hecho punible por la destruccién o dafo del patrimonio documental o por su explotacion ilegal, de
conformidad con lo establecido en los articulos 218 a 226, 349, 370, 371y 372 del Cddigo Penal, es obligacién instaurar la
respectiva denuncia vy, si hubiere flagrancia, poner inmediatamente el retenido a érdenes de la autoridad de policia mas
cercana, sin perjuicio de las sanciones patrimoniales previstas;

d) Cuando se exporten o se sustraigan ilegalmente documentos y archivos histdricos publicos, éstos seran decomisados y
puestos a 6rdenes del Ministerio de la Cultura. El Estado realizard todos los esfuerzos tendientes a repatriar los
documentos y archivos que hayan sido extraidos ilegalmente del territorio colombiano".
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Asi las cosas, es claro que exiten los mecanismos legales para hacer cumplir la normatividad en materia archivistica.

7.éCada cuanto se auditan los archivos de entidades publicas? ¢cuales han sido los resultados?

Frente a esta pregunta, cada afio el Archivo General de la Nacién publica el plan de visitas, la cual podra consultar en
nuestra pagina web: www.archivogeneral.gov.co, donde informamos publicamente las entidades que hacen parte de
nuestra planeacion, de la cual a partir de nuestra ruta de inspeccion planteada, se logran validar el cumplimiento d ellos
procesos de la gestion documental.

8.:Qué hacer frente a las entidades publicas que no cumplen con las normas archivisticas?

Como bien se menciona en la respuesta de la pregunta No. 6, se mencionan los mecanismos de sancién a partir del
cumplimiento de los planes de mejoramiento archivisticos generados por la entidad.

Finalmente, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacion del Sistema Nacional de

Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacidn -AGN-, apartado “Conceptos Técnicos”, en donde encontrara
informacidn de referencia sobre las inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad:

http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

De igual manera y como complemento de la informacién brindada en este en el presente documento, recomendamos
consultar la normativa y guias vigentes en materia de gestion documental electrdnica, asi como recursos, herramientas,
lineamientos, estandares y actividades de capacitacién que sirven de apoyo para el desarrollo del proceso relacionado con
la gestion de documentos electrdnicos de archivo, disponibles en nuestro sitio web:

https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

Asi como le invitamos a consultar nuestro calendario de capacitacion donde podra encontrar la programacién de algunas
videoconferencias de su interés:

https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Calendar

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 I, Derecho de Peticidn, capitulos I, Il y I, sustituidos por la Ley 1755 de
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