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Direccién Electronica: luisal01220@gmail.com
BOGOTA, D.C. -

Asunto: CONCEPTO TECNICO EN GESTION DOCUMENTAL, RELACIONADO CON FOLIACION
EN INVENTARIOS DE ESTADO NATURAL
Referenciado: 1-2021-29799

Sefiora Luisa Fernanda, reciba un cordial saludo:

La Direccién Distrital de Archivo de Bogota ha recibido por medio de la ventanilla electronica de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C. el radicado 1-2021-129799 del 01 de oc-
tubre de 2021, a través de la cual realiza la siguiente consulta: “una empresa o entidad que va a
elaborar inventario en estado natural utilizando formato FUID; en el campo de numero de folios de
FUID puede utilizar medicion del lomo de las carpetas utilizando la norma NTC 5029 de 2001 (ME-
DICION DE ARCHIVOS) para calcular el nimero de folios o debe contar folio a folio teniendo en
cuenta que las carpetas no estan foliadas y cada carpeta o libro contiene 200, 300 o 400 folios o

mas “.
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 implementacién
de las politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones sobre gestion de
documentos y archivos

Referente normativo
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En primera instancia, es importante sefialar algunos referentes normativos que se consideran
relevantes para responder el objeto de la consulta:

 Laley 594 de 2000 en el articulo 11 se refiere a la obligacién que tienen todas las entida-
des 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 orga-
nizacién comprende la ordenacién y esta a su vez comprende la foliacién. Segun lo referi-
do anteriormente, la foliaciébn es una tarea imprescindible para la organizacion de los ar-
chivos.

* En el caso de la foliacién se debe acatar la normatividad promulgada por el Archivo Gene-
ral de la Nacién -AGN- en el AcuerdoO 42 de 20021

* Igualmente existe la cartilla de “Ordenacion Documental” y en el Instructivo de “Foliacion
de Archivos” emitida por el mismo ente rector el AGN.

« 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:

Es procedente tener en cuenta la Norma Técnica Colombiana 5029 del 2019, medicién de
archivos — ICONTEC, cuenta con la metodologia para la medicion de archivos con
documentacion en soporte papel, la cual busca orientar los esfuerzos en la optimizacion de
espacios y recursos para la organizacion de archivos, por medio de la medicion de las formas
volumétricas. Esta medicién de Archivos en soporte papel se puede realizar de cuatro formas:

» Medicion por folios: Cuantificacion de un archivo en términos de numeros de folios
* Medicion en metros lineales: Es la medicion de la documentacion puesta de canto o filo.

* Medicion de metros cubicos: Medicién de una documentacion de que ocupara un espacio
tridimensional.

» Proyeccion de areas en metros cuadrados: Calcular el espacio fisico en metros cuadrados
gue ocupa una documentacion ubicadas en estanteria incluidas las areas de circulacién
del depésito.

! Archivo General de la Nacién. Acuerdo 042 de 2002. “Por el cual se establecen los criterios para la organizacion 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, 23y
26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000".
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Aunado a la pregunta principal, conviene precisar la importancia de la foliacion en los expedientes
y un correcto diligenciamiento del Formato Unico de Inventario Documental —FUID-:

El objeto de la foliacion basicamente es poder controlar el nimero de folios a nivel de documentos
de un expediente, lo cual permitira a su vez controlar el préstamo de éstos cuando van a ser
consultados, la integridad de la unidad documental o unidad archivistica y asegura la conformacion
del expediente a partir de cédmo se van surtiendo los tramites que dan origen a los documentos,
aplicando el principio de orden original>. Es importante tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

v La foliacion 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 com-
posiciones quimicas.

v En el caso de procesos reprograficos (microfilmacion o digitalizacion) se realizard la folia-

cién utilizando l4piz 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.

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

v Se debe escribir el nimero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en
el mismo sentido del texto del documento.

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

v No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al so-
porte papel.

El presente concepto técnico se elabord 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:

2 Guia Técnica de Organizacion de Fondos Documentales Acumulados para las entidades distritales.
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