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Sefiora:

CLAUDIA CECILIA REYES ROMERO
CIUDADANOS BOGOTA D.C.

Direccion Electrénica: socorritorey@hotmail.com
BOGOTA, D.C. -

Asunto: CONCEPTO TECNICO EN GESTION DOCUMENTAL, RELACIONADO CON FOLIACION
EN INVENTARIOS DE ESTADO NATURAL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO.
Referenciado:

Sefiora Claudia Cecilia, reciba un cordial saludo:

La Direccion Distrital de Archivo de Bogoté ha recibido su solicitud radicada en el Sistema Distrital
de Quejas y Soluciones “Bogota Te Escucha” con el nimero 2777322021, a través de la cual reali-
za la siguiente consulta: “Si uno va elaborar un inventario en estado natural para la elaboracion de
las TVD y en el campo del FUID se solicita la cantidad de folios teniendo en cuenta que cada car-
peta puede contener 400, 500, 600 o 700 folios, puedo utilizar una regla numérica como instru-
mento para medir el ancho de las carpetas refiriendo a un milimetro por folio o definitivamente se
deben contar los folios uno a uno para saber la cantidad de folios del expediente *.

Competencia

Se aborda el estudio de la consulta de conformidad con la competencia asignada en el numeral 1
del articulo 26 del Decreto Distrital 140 de 2021:

1. Asesorar y brindar asistencia técnica a las entidades y organismos del orden del
distrito, a los privados que cumplen funciones publicas y a la ciudadania en la imple-
mentacion de las politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones so-
bre gestién de documentos y archivos.

Referente normativo

En primera instancia, es importante sefialar algunos referentes normativos que se consideran rele-
vantes para abordar su consulta:
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e LaLey 594 de 2000 en el articulo 11 se refiere a la obligacion que tienen todas las entida-
des publicas (y todas aquellas privadas que cumplen funciones publicas) de organizar los
archivos que producen en cumplimiento de sus funciones. El proceso general de organiza-
cién comprende la ordenacion y esta a su vez comprende la foliacién. Segun lo referido an-
teriormente, la foliacion es una tarea imprescindible para la organizacion de los archivos.

* En el caso de la foliacién se debe acatar la normatividad promulgada por el Archivo General
de la Nacién -AGN- en el Acuerdo 42 de 2002".

* |gualmente existe la cartilla de “Ordenacién Documental” y en el Instructivo de “Foliacién de
Archivos” emitida por el mismo ente rector el AGN.

e Norma Técnica Colombiana 5029 del 2019, medicién de archivos — ICONTEC.

Respuesta

Bajo el contexto normativo y técnico anterior, procedemos a resolver la inquietud presentada en
los siguientes términos:

El objeto de la foliacién basicamente es poder controlar el numero de folios a nivel de documentos
de un expediente, lo cual permitird a su vez controlar el préstamo de éstos cuando van a ser con-
sultados, la integridad de la unidad documental o unidad archivistica y asegura la conformacién
del expediente a partir de cdmo se van surtiendo los tramites que dan origen a los documentos,
aplicando el principio de orden original®

Es de mencionar que la primera herramienta que se debe elaborar es el inventario documental, con
el fin de llegar a tener conocimiento pormenorizado de la documentacion que integra el Fondo
Documental Acumulado -FDA-. Este permite cuantificar el nimero de folios y de unidades de
almacenamiento y de conservacion, asi como también identificar las posibles series, subseries o
asuntos documentales en los cuales se puede agrupar la documentacion.

Ademés, es importante en esta actividad, aplicar el formato de inventario denominado: Formato
Unico de Inventario Documental (FUID), establecido por el Archivo General de la Nacién, pues el
diligenciamiento de todos sus campos, conforme al instructivo que lo acompafa, garantiza contar

! Archivo General de la Nacién. Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de ges-
tion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan
los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".

2 Guia Técnica de Organizacion de Fondos Documentales Acumulados para las entidades distritales.
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con la informacion suficiente y adecuada para los diferentes procesos y actividades de intervencion
gue requiere. lgualmente, en el momento de elaborar el inventario documental es necesario realizar
la foliacién de los documentos que se encuentran al interior de la carpeta y relacionarlos en el
campo de folios del inventario documental, teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

v La foliacién debe efectuarse siempre utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB 6 B.
Se puede comprobar facilmente el deterioro y dafios irreparables al soporte papel cuando se
usan boligrafos (esferos) de tintas insolubles de diferentes colores, con diferentes composi-
ciones quimicas.

v" En el caso de procesos reprograficos (microfilmacién o digitalizacién) se realizara la foliacion

utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB o B. No se debe foliar con lapiz de mina roja

ya que este color no es capturado por las maquinas de microfilmacion.

Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir nimeros.

Se debe escribir el nUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el

mismo sentido del texto del documento.

v' Se debe escribir el nimero de manera legible, sin enmendaduras, sobre un espacio en
blanco y sin alterar membretes, sellos, textos 0 numeraciones originales.

v" No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al soporte

papel.

v
v

Aunado a la pregunta principal y lo indicado en la consulta, en relacién a la cantidad de folios por
unidad documental donde sefiala que “cada carpeta puede contener 400, 500, 600 o 700 folios”, se
precisa que la guia de especificaciones para cajas y carpetas del Archivo General de la Nacién y la
Norma técnica “Materiales para Documentos de Archivo Con Soporte en Papel”, sefiala que cada
unidad documental (carpeta) contiene maximo 200 folios, para no presentar un riesgo de
conservacion y preservacion a largo plazo del expediente.

Finalmente, es preciso aclarar que no es procedente técnicamente realizar el proceso de foliacion
utilizando una regla numérica como instrumento para medir el ancho de las carpetas refiriendo a un
milimetro por folio; se recomienda revisar la Cartilla de Foliacién de Archivos del Archivo General de
la Nacién de Colombia Jorge Palacios Preciado.

El presente concepto técnico se elabor6 con el objetivo de responder las inquietudes formuladas y
brindar recomendaciones de caracter técnico que permitan implementar de manera adecuadas los
procesos de gestion documental.

Atentamente,

ALVARO ARIAS CRUZ
SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVOS

Copia:
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