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Bogota, Colombia, 22 de marzo de 2024

NUMERO 044
TEMA DE CONSULTA: Unidades de almacenamiento.
PROCESO: Preservacion a largo plazo.
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 Nacién y se
determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcién de la Subdireccion
de Politica y Normativa liderar y consolidar la emisién de conceptos técnicos y/o
recomendaciones sobre la implementacidn de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

"¢Cudntas carpetas de yute oficio para archivo de documentos con 200 folios cada una en
papel bond de 75 gm (tamafo carta u oficio) legajados con legajador plastico, debe
contener una caja de archivo X200 o No. 12, cuantas de estas carpetas minimo y cuantas
maximo deben contener o archivarse en las cajas No. 12? y ¢Cudntas carpetas cuatro
aletas oficio para archivo de documentos con 200 folios cada una en papel bond de 75 gm
(tamafo carta u oficio) sin legajar con gancho plastico, debe contener una caja de archivo
X200 o No. 12, cuantas de estas carpetas minimo y cuantas maximo deben contener o
archivarse en las cajas No. 12?”

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 funcidn archivistica del estado colombiano, expresamente sefalada 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, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre
la materia.

RESPUESTA

Para dar respuesta a sus preguntas, vale la pena aclarar que el Archivo General no
recomienda el uso de carpetas de yute por su composicidon quimica y la afectacién que esta
puede generar a los documentos de archivo. De la misma manera, se recomienda el uso
de carpetas que no requieran la perforacion de los documentos.
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Una vez resuelto esto, es importante resaltar que el uso de carpetas tiene como finalidad
la proteccién de la documentacion, tanto en procesos de manipulacién y transporte, como
de almacenamiento, motivo por el cual deben garantizar su estructura y calidad en todo
momento.

La capacidad de documentacién almacenada y de carpetas cuatro aletas insertadas dentro
de las cajas X200 dependera de la organizacion del archivo y la optimizaciéon de recursos,
garantizando en todo momento el buen estado de conservacion de las carpetas, dando
como resultado el ingreso de 1 a 7 carpetas, maximo. Las carpetas dentro de la caja no
deben quedar demasiado ajustadas que dificulten la manipulacidn, pero tampoco tan
sueltas, pues lo ideal es que no se ladeen, ni doblen, permitiendo que los documentos
permanezcan paralelos a las paredes de la caja en todo momento. En este orden de ideas,
es necesario incluir soportes internos en cartéon de la misma calidad de la caja para dar
estructura, especialmente cuando la cantidad de carpetas dentro de la caja no supera las
5.

En cuanto a las carpetas de yute con gancho plastico, igualmente se debe garantizar la
buena conservacion de la documentacion, es decir, propender a que los ganchos plasticos
no generen ningun tipo de deformacion ni presiéon entre ellos, ni tampoco que se
encuentren sueltos y puedan generar rasgaduras. La cantidad de carpetas introducidas en
las cajas X200 en este caso, dependera del acceso y facilidad de manipulacion de estas,
siendo 6 el limite maximo, y el minimo el necesario, siempre y cuando existan los soportes
antes mencionados internamente.

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