Asunto: Foliacion de comprobantes de egreso

En atencion a la comunicacién de fecha, radicada en el Archivo General de la Nacién con el
namero en la misma fecha, en la que solicita un concepto sobre la foliacion de los
comprobantes de egreso, de manera atenta le informamaos lo siguiente.

La Ley 594 de 2000 ordena de manera inequivoca que para la organizacion de los archivos es
imprescindible respetar el Principio de Orden Original:

“Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacién de los archivos publicos. El Estado esta
obligado a la creacion, organizacion, preservacion 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.”

Posteriormente, mediante el Acuerdo 27 de 2006 el Archivo General de la Nacion presenté una
definicion adicional del Principio de Orden Original:

“Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la
disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.
Es prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.”

Adicionalmente, en las paginas 10 y 11 del libro Ordenacién Documental, publicado por el
Archivo General de la Nacion, en el afio 2003, se amplia la explicacion sobre este principio, de
la siguiente manera:

“Los documentos no se producen todos de una sola vez sino que se producen poco a poco,
segun las exigencias del asunto en cuestién o segun las etapas por las que va pasando el
tramite. Para que se produzcan los documentos es necesario esperar un tiempo prudencial,
recurrir a varias instancias e, incluso, recurrir a diferentes lugares. De todas maneras, los
documentos se producen uno después de otro”.

El Acuerdo 027 de 2006, publicado por el Archivo General de la Nacién, Expediente se define
de la siguiente manera:

“Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de un mismo asunto”.

En las paginas 25 a 27 del libro Ordenacion Documental, publicado por el Archivo General de la
Nacién, sobre la conformacion de los expedientes se dan indicaciones como las que siguen:

“Los expedientes se forman mediante la colocacion sucesiva de cada uno de los documentos
que se producen en el transcurso de los tramites y estan unidos por la relacion causa-efecto, de



ahi que deban ser ordenados de acuerdo con esa secuencia, es decir, respetando el orden
original”.

Y mas adelante agrega:

“El expediente debe ser ordenado siguiendo los pasos que se han dado durante su tramite; el
primer documento sera aquel que le ha dado origen, bien sea a través de una solicitud o un
tramite de oficio, posteriormente se iran afiadiendo los documentos que segun el orden y uso se
vayan produciendo hasta el que concluye el trdmite, lo cual es imprescindible para que el
expediente tenga una disposicion coherente, de manera que pueda reconstruirse el asunto de
que trata.

Para las unidades documentales complejas (expedientes), la ordenacion cronoldgica se debe
hacer de acuerdo con las fechas extremas (afio, mes dia): en primer lugar la fecha del
documento que le dio inicio al tramite y que debe corresponder a la mas antigua dentro del
tramite administrativo, y la fecha del ultimo documento, es decir aquel con el que concluyé dicho
tramite. No nos referimos aqui y no se tendran en cuenta las fechas de aquellos documentos
anexos o soportes, que van unidos a los documentos principales; éstos generalmente sirven
como antecedentes o testimonios (como las pruebas, las notificaciones, normas, etc.,) y forman
parte integral del expediente con frecuencia con fechas anteriores a los de los documentos
sustantivos”

Asi mismo, libro Ordenacién Documental, publicado por el Archivo General de la Nacion, en sus
paginas 16 a 20 amplia el tema de los sistemas de ordenacién ya sea numérico (ordinal,
cronolégico), alfabético (onomastico toponimico tematico) o mixto (alfanumérico, ordinal
cronoldgico); cualquier de estos sistemas es valido siempre y cuando se explique en los
instrumentos de consulta, si es el caso, y sea coherente con la produccién documental.

Ahora bien, la foliacion es una actividad indispensable en el proceso de organizacion
archivistica en cualquier momento del ciclo vital (Gestion, Central o Histdrico), la cual tiene dos
(2) finalidades principales:

¢ Controlar la cantidad de folios de una unidad de conservacioén (carpeta, legajo, tomo etc.)
e Controlar la calidad, entendida ésta como el respeto al principio de orden original y la
conservacion de la integridad de la unidad documental o unidad archivistica.

En este sentido, siempre y cuando se cumplan las finalidades mencionadas, la foliaciéon sera un
respaldo técnico y legal de la gestibn administrativa, permitiendo, ademas, completar la
informacion requerida en los diferentes instrumentos de control y consulta para ubicar o
localizar de manera puntual un documento.

Teniendo en cuenta el instructivo La Foliacién en Archivos “se deben foliar todas y cada una de
las unidades documentales de un serie. En caso de ser series documentales simples la foliacion
se ejecutara de manera independiente por carpeta 0 tomo” es decir, cada carpeta o tomo
debera foliarse de 1 a 200 aproximadamente. “En caso de ser series documentales
compuestas, cada uno de sus expedientes tendra una sola foliacion de manera continua y si tal
expediente se encuentra repartido en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la foliacién




se ejecutara de forma tal que la segunda sera la continuacion de la primera” es decir, el
expediente completo debera foliarse de 1 a n sin importar en cuantas unidades de conservacion
se encuentre distribuido (carpeta No. 1 de 1 a 200, carpeta No.2 de 201 a 400, carpeta No.3 de
401 a 600).

Para el caso de los comprobantes de contabilidad y sus soportes se deben consultar los
decretos 410 de 1971 “Por el cual se expide el Codigo de Comercio” (articulos 53 y 55)! y 2649
de 1993 “Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o
normas de contabilidad generalmente aceptados en Colombia” (articulos 123 y 124)2. Estos
decretos brindan lineamientos generales aplicables a este tipo de documentos; lineamientos
gque, ademas, no van en contra de lo mencionado en la teoria archivistica ya que propenden por
mantener la unidad documental y dar cuenta de los tramites administrativos que se realizan en
razéon de una actividad. Adicionalmente, se recomienda consultar la normatividad relacionada y las
publicaciones que el AGN tiene al servicio del ciudadano en su pagina web en los siguientes links:

http://www.archivogeneral.gov.co/normativa
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Consulte/Plegable Libreria AGN

2014.pdf

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Codigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, 1l y llI,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos

Cordialmente;

1 Art. 53. Asiento de las operaciones mercantiles - Comprobante de contabilidad - Concepto. En los libros se asentaran en orden
cronoldgico las operaciones mercantiles y todas aquellas que puedan influir en el patrimonio del comerciante, haciendo referencia a
los comprobantes de contabilidad que las respalden.

El comprobante de contabilidad es el documento que debe elaborarse previamente al registro de cualquier operacion y en el cual se
indicara el numero, fecha, origen, descripcion y cuantia de la operacion, asi como las cuentas afectadas con el asiento. A cada
comprobante se anexaran los documentos que lo justifiquen.

Art. 55. Obligatoriedad de conservar los comprobantes de los asientos contables. El comerciante conservara archivados y
ordenados los comprobantes de los asientos de sus libros de contabilidad, de manera que en cualquier momento se facilite verificar
su exactitud.

2 Art. 123. Soportes. Teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables segun el tipo de acto de que se trate, los hechos
economicos deben documentarse mediante soportes, de origen interno o externo, debidamente fechados y autorizados por quienes
intervengan en ellos o los elaboren.

Los soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o, dejando constancia en estos de tal circunstancia,
conservarse archivados en orden cronolégico y de tal manera que sea posible su verificacion.

Los soportes pueden conservarse en el idioma en el cual se hayan otorgado, asi como ser utilizados para registrar las operaciones
en los libros auxiliares o de detalle.

Art. 124. Comprobantes de contabilidad. Las partidas asentadas en los libros de resumen y en aquél donde se asienten en orden
cronoldégico las operaciones, deben estar respaldadas en comprobantes de contabilidad elaborados previamente.

Dichos comprobantes deben prepararse con fundamento en los soportes, por cualquier medio y en idioma castellano.

Los comprobantes de contabilidad deben ser numerados consecutivamente, con indicacion del dia de su preparacion y de las
personas que los hubieren elaborado y autorizado.

En ellos se debe indicar la fecha, origen, descripcion y cuantia de las operaciones, asi como las cuentas afectadas con el asiento.
La descripcion de las cuentas y de las transacciones puede efectuarse por palabras, cédigos o simbolos numéricos, caso en el cual
debera registrarse en el auxiliar respectivo el listado de cédigos o simbolos utilizados segun el concepto a que correspondan.

Los comprobantes de contabilidad pueden elaborarse por resimenes periédicos, a lo sumo mensuales.

Los comprobantes de contabilidad deben guardar la debida correspondencia con los asientos en los libros auxiliares y en aquel en
gue se registren en orden cronoldgico todas las operaciones


http://www.archivogeneral.gov.co/normativa
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Consulte/Plegable_Libreria_AGN_2014.pdf
http://www.archivogeneral.gov.co/sites/all/themes/nevia/PDF/Consulte/Plegable_Libreria_AGN_2014.pdf

NATASHA ESLAVA VELEZ
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental

Proyectd: Diego Alejandro Garcia Jiménez — Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia
Reviso6: Carlos Alvaro Gamboa Ruiz — Coordinador Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia
Archivado en: Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia. Serie: Conceptos Técnicos



