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TEMA DE CONSULTA: Foliacion

PROCESO: Organizacion

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
Nacidén y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcién
de la Subdireccion de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

” (...) sobre la forma correcta en la que los archivos de gestion deben foliar las
unidades documentales correspondientes a Peticiones, quejas, reclamos,
solicitudes, felicitaciones (PQRSDF) y a los Comprobantes de egreso.

Sobre estas unidades conviene precisar lo siguiente:

1. Las unidades documentales, que contienen las (PQRSDF) se
constituyen en la Alcaldia de Fredonia, por la solicitud del ciudadano y la
respuesta (en los casos que requiera), ordenandose de manera cronoldgica
y agrupandose por afio en una misma carpeta, respetando los 200 folios por
unidad documental.

2. Las unidades documentales que contienen los Comprobantes de egreso
se constituyen por el comprobante de egreso y sus respectivos anexos,
ordenandose varios comprobantes en una misma carpeta por numero de
consecutivo y agrupandose también por afo, respetando los 200 folios por
unidad documental.

3. Cada una de estas unidades documentales no son expedientes que
vinculan una carpeta con la otra, porque cada solicitud y cada comprobante
de egreso corresponde a un tramite diferente, pero se agrupan de esta
manera por practicidad en el manejo de la informaciéon y cohesion en
recursos.

Respecto a la informacioén anterior necesitamos saber si esta bien realizar la
foliacion de manera independiente para cada unidad documental, es decir, si
tenemos (5) carpetas de (PQRSDF) correspondientes al afio 2020, cada carpeta
lleva la foliacion desde 1, o por el contrario si se debe realizar foliacion de 1 a 200 y

en la siguiente carpeta continuar con 2017,
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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 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, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

Para dar respuesta a su consulta es necesario dar claridad acerca de la
naturaleza de los documentos que en su entidad se gestionan como PQRSDF, ya
gue, segun la normatividad vigente corresponden a Derechos de Peticion. En
esta medida, la Ley 1755 de 2015 “Por medio de la cual se regula el Derecho
Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”, en el Titulo II, define el
derecho de peticion como el derecho que tiene toda persona a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades, por motivos de interés general o
particular, y a obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la misma.
Mediante esta herramienta se puede, entre otras, formular consultas, quejas,
denuncias, reclamos e interponer recursos.

Asi las cosas, segun el Acuerdo 001 de 2024, en el Capitulo 2 sobre gestidén y
tramite de los documentos, establece en el articulo 4.2.5 el control de las
comunicaciones oficiales, de manera particular en el paragrafo de este articulo,
establece que:

“(...) todas las comunicaciones oficiales enviadas o recibidas, asi como las
peticiones presentadas por ciudadanos, sin importar que se encuentren
registradas en sistemas manuales o automatizados, deben ser incluidas
en el expediente de la serie 0 subserie de acuerdo con lo establecido en
la Tabla de Retenciéon Documental de la oficina o dependencia competente
para resolver el tramite”.

Por otra parte, en el Banco Terminolégico del AGN, se reconoce como serie
documental “Derechos de Peticion” la cual se compone por las tipologias
documentales “derecho de peticidon” y “respuesta derecho de peticion”, también
encontramos la serie documental “"Comprobantes contables” con su respectiva
subserie “Comprobantes contables de egreso” compuesta por un solo tipo
documental llamado comprobante contable de egreso.
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Partiendo de lo anterior, al hablar de unidad documental nos referimos a la
unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo (unidades
simples) como es el caso de los comprobantes de egreso, o por documentos de
diferentes tipos formando una unidad documental compleja (expediente), como
es el caso de los derechos de peticion.

Con base en esto, y retomando el Articulo 4.3.1.5 del Acuerdo 001 de 2024, la
organizacion documental se debe realizar a partir de las series y subseries
documentales registradas en el Cuadro de Clasificacion Documental y debe
reflejar la secuencia de los tipos documentales al interior de los expedientes,
esto con base en el Principio de Procedencia y el Principio de Orden Original, por
esta razén, al conformar expedientes, para los derechos de peticion, lo
recomendable es destinar una unidad de conservacidon (carpeta) por cada
expediente (independientemente del nimero de folios), para que garantice la
conservacion, la integridad y completitud del expediente, asi como su acceso,
gestion y actualizacién en la etapa administrativa. En tal sentido, la foliacion
debe realizarse de manera consecutiva por expediente, iniciando en 1 vy
terminado en el numero de folio que corresponda al ultimo folio del expediente.

En otro sentido, para el caso de las unidades documentales simples como los
comprobantes de egreso, no existe inconveniente en crear unidades de
conservacion (carpetas) con un maximo de 200 folios que incluya varios
comprobantes y sus anexos. En lo que concierne a la foliacion esta deberd
realizarse por carpeta, iniciando cada carpeta en el folio nimero 1 y terminando
cada carpeta en el numero de folio final que esta contenga.

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 Peticién, capitulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

Firmado digitalmente
ahald e 4 // por LAURA CRISTINA
o SANCHEZ ALVARADO
LAURA SANCHEZ ALVARADO
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
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