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Bogotda, D. C., 29 de abril de 2024
NUMERO 112

TEMA DE CONSULTA
PROCESO: Organizacion documental.
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefala que de conformidad con el Decreto No.
158 de 2022 "Por el cual se establece la estructura del Archivo General de la
Nacidn y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es funcién
de la Subdireccidn 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:

«(...) saber si es factible llevar a cabo la foliacion de documentos de forma
digital. En particular, me interesa conocer si es posible utilizar una impresora
para llevar a cabo este proceso en los documentos verificados, ya que en la ley
general de archivo 594 de 2000 no dice nada al respecto en este caso, ya que
me ayudaria mucho a optimizar».

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, ciféndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la
gestion documental, el Archivo General de la Nacién ha dispuesto el «Modelo de
Gestion Documental y Administracién de Archivos - MGDA>» y una vez analizada
su solicitud, esta se encuentra enmarcada en el Componente «Procesos de la
Gestion Documental», Subcomponente «Organizacién Documental» y producto
«ordenacion».
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En el entendido de su consulta, la Ley 594 de 2000 en el articulo 11! se refiere
a la obligacién que tienen todas las entidades publicas (y todas aquellas privadas
que cumplen funciones publicas) de organizar los archivos que producen en
cumplimiento de sus funciones. El proceso general de organizacién comprende
la ordenacion y esta a su vez comprende la foliacion?. En este sentido, la foliacion
es una tarea imprescindible para la organizacion de los archivos.

Sobre el mismo tema, el Acuerdo 001 de 2024 «Por el cual se establece el
Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y
juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones», suscrito por el Archivo General de la Nacién, ha fijado:

Articulo 4.3.1.8. Criterios para la organizacion de las unidades
documentales en sus diferentes soportes fisicos o formatos
electronicos: Las oficinas productoras son responsables de garantizar la
conformacion de las unidades documentales, conforme a los lineamientos que
se establezcan en el Programa de Gestion Documental y atendiendo los
siguientes criterios:

1. La clasificacion de las unidades documentales debe basarse en el Cuadro
de Clasificacion Documental - CCD.

2. Los tipos documentales se ordenaran de tal forma que se pueda evidenciar
el desarrollo del tramite (principio de orden original).

3. En el caso de unidades documentales simples que presenten una
secuencia numérica o cronoldgica en su produccién, se ordenaran
siguiendo dicha secuencia.

4. Los documentos deben estar debidamente foliados con el fin de facilitar
su_ordenacidn, consulta y control. Para los documentos electrdnicos, el
equivalente funcional de la foliacion serda su asociacion a un indice
electrénico. (Subrayado fuera de texto)

5. La hoja de control se diligencia para las unidades documentales
complejas. En esta se debe consignar la informaciéon por cada tipo
documental y debe ser ubicada al inicio de cada unidad de conservacion.
Para los expedientes electronicos, el indice electrénico sera el equivalente
funcional de la hoja de control. La hoja de control no se debe foliar. La
hoja de control o indice electrénico debe ser firmada al cierre del

! Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El Estado esta obligado
a la creacion, organizacion, preservaciéon y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica

2 El proceso general de organizacion comprende: clasificacion, ordenacion y descripcion. La
ordenacion comprende la foliacion.
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expediente. Para las unidades documentales simples, se debe establecer
desde el Programa de Gestion Documental los controles para la
descripcion de los tipos documentales.

6. Las unidades de conservacion se deben identificar, marcar o rotular de tal
forma que permitan la ubicacion y recuperacion de la informacion. Dicha
identificacion general sera: fondo, seccion, subseccion, cédigo, nombre de
la serie y subserie, nombre del expediente, numero del expediente,
numero de folios, fechas extremas, numero de caja y numero de carpeta.

7. Los expedientes electronicos deben estar organizados manteniendo la
estructura légica: fondo, seccion, subseccion, serie, subserie; se deben
establecer los metadatos tanto del documento como del expediente para
Su recuperacion y consulta.

8. En la organizacion de los archivos publicos se debe velar porque las
unidades de almacenamiento y sistemas de almacenamiento garanticen
la autenticidad, integridad, accesibilidad y disponibilidad de Ilos
documentos.

(...)

En relacién al indice electrénico, el mencionado Acuerdo 001 de 2024 también
hace referencia a:

Indice Electrénico: Documento electrénico generado por el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA para cada
expediente electrdnico, con la capacidad de alimentacion y actualizacion
automatica. Constituye un objeto digital donde se establecen e identifican
los documentos electrdnicos que componen el expediente, ordenados de
manera cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como
otros datos con el fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion.
Se ha determinado que el foliado de los expedientes electréonicos se
llevara a cabo mediante un indice electrdnico, firmado digitalmente por la
autoridad, drgano o entidad actuante, segun proceda. Este indice
garantizara la integridad del expediente electronico y permitird su
recuperacion cuando se requiera. (Subrayado y negrita fuera de texto)

El indice electrénico es una herramienta esencial en la gestion de expedientes
electronicos, ya que facilita la organizacion, busqueda y recuperacién de la
informacién de manera eficiente y precisa.

También, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones en
la Guia Técnica G.INF.07 para la gestion de documentos y expedientes
electrénicos (Version 1.0, 14 de noviembre de 2017), establece que «E/ foliado
de los expedientes electrdnicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico,
firmado digitalmente por la autoridad, drgano o entidad actuante, segun proceda
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cuando el expediente se cierre. Este indice garantizara la integridad del
expediente electronico y permitira su recuperacion cuando se requiera».

Asimismo, el Articulo 2.8.2.7.12. del Decreto 1080 de 2015 dispone lo siguiente:

Sobre

Del expediente electrénico. El Archivo General de la Nacién Jorge
Palacios Preciado y el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, establecerd los lineamientos generales que deben
regular el expediente electronico como unidad minima del archivo
electronico documental en las diferentes entidades del Estado, de
conformidad con lo establecido en Cddigo de Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso Administrativo y en el Cédigo Unico General del
Proceso.

Paragrafo 1°. El expediente debe reflejar la secuencia de las diligencias
realizadas dentro de una misma actuacion o tramite.

Paragrafo 2°. Se deberan adoptar mecanismos tecnoldgicos adecuados
para cumplir con el proceso de foliado del expediente electrénico de
conformidad con lo establecido en el Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, la Ley General de
Archivos y demas normas reglamentarias.

el mismo tema, el Acuerdo 001 de 2024, plantea:

Articulo 4.3.3.1. Conformacion de expedientes hibridos. Cuando se
conformen de manera simultanea expedientes por documentos en
soportes fisicos y formatos electronicos, a pesar de estar separados por
ser conservados en sus formatos nativos (soportes originales), se debe
garantizar que forman una sola unidad documental en razén al tramite o
actuacion y mantener el vinculo archivistico apoyado por el uso de
herramientas tecnoldgicas.

Paragrafo 1. Los sujetos obligados deben implementar estrategias que
les permitan asegurar la completitud del expediente, cuya ordenacion
debe respetar el principio de orden original, asi mismo, el expediente
debera cumplir los tiempos de retencion y disposicion final establecidos
en la Tabla de Retenciéon Documental.

Paragrafo 2. En la hoja de control y en el indice electrdnico, debe existir
una referencia cruzada que relacione y describa los documentos de
naturaleza diferente (fisico y electrdnico) que conforman el expediente
hibrido con el fin de garantizar su integridad y vinculo archivistico.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia

Pagina | 4

Teléfono: (+57) 601 328 2888

Fecha:

23-06-2023 V:01 GNA-FO-01 CONCEPTO TECNICO



(< COLOMBIA ARCHIVO
( POTENCIA DE LA GENERAL
. DE LA NACION
V| D A COLOMBIA

CONCLUSION

Considerando lo expuesto anteriormente y basados en los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacién en cuanto a la conformacién,
foliacién y control del expediente documental, se sugiere a la entidad llevar a
cabo un exhaustivo analisis documental, técnico y tecnolégico con el propdsito
de establecer las condiciones tecnoldgicas de la organizacion para adoptar las
herramientas que faciliten la automatizacion de la elaboracién de los indices
electrénicos y, con esto, se cumpla con la necesidad de cumplir con el foliado de
los expedientes electronicos.

Asimismo, el indice electrénico es un Documento Electrénico que se incluye en
cada expediente documental electrénico con el objeto de garantizar la integridad
de la documentacion y atender los principios archivisticos, dentro de estos esta
la de realizar el foliado de los expedientes electronicos a través del indice
electrdnico.

Por otro lado, si el enfoque de la consulta hace referencia a la foliacion de
documentos analogos o en soporte papel, le invitamos a consultar el instructivo
de foliacion publicado por el Archivo General de la Nacién en el enlace que
citamos mas adelante y donde se especifica que la foliacion de documentos se
debe cumplir exclusivamente con lapiz de mina negra blanda.

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consu
Ilte/Recursos/Publicacionees/FOLIACION%20EN%20ARCHIVOS ActualizacionA

GN.pdf
Para profundizar en el tema de su consulta, se recomienda consultar la Guia

técnica para gestién de documentos y expedientes electrénicos publicada en el
siguiente enlace:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consu
Ilte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficialVl GuiaDocumentoYExpedienteE
lectronico26 ENE%?202018 v3.pdf

Finalmente, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacién del Sistema
Nacional de Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacién -AGN-, apartado
«Conceptos Técnicos», en donde encontrara informacion de referencia sobre las
inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad:

e https://sisna.archivogeneral.gov.co/

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Direccion: Carrera 6 No.6 - 91, Bogota D.C., Colombia
Teléfono: (+57) 601 328 2888

Fecha: 23-06-2023 V:01 GNA-FO-01 CONCEPTO TECNICO

Pagina | 5


https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/FOLIACION%20EN%20ARCHIVOS_ActualizacionAGN.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/FOLIACION%20EN%20ARCHIVOS_ActualizacionAGN.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/FOLIACION%20EN%20ARCHIVOS_ActualizacionAGN.pdf
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
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/DocumentoOficialV1_GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26_ENE%202018_v3.pdf
https://sisna.archivogeneral.gov.co/

(< COLOMBIA ARCHIVO
( POTENCIA DE LA GENERAL
. DE LA NACION
V| D A COLOMBIA

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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