Asunto: Respuesta sobre uso de Hoja de Control

El Archivo General de la Nacién - AGN, ha recibido su comunicacion radicada con el No. 1-2015-
4739 mediante la cual solicita un concepto técnico sobre el uso de la Hoja de Control para
expedientes de Control Interno.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefiala que de conformidad con la Resolucion No.106 del 16 de
marzo de 2015 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado", esta Subdireccion de Gestidon de Patrimonio Documental, es competente para
absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA
Uso de la Hoja de Control.

DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:
e Ley 594 de 2000.
e Circular 04 de 2003
e Acuerdo 05 de 2013

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.

USO DE LA HOJA DE CONTROL
En primera instancia la Hoja de Control se implementé para los expedientes que componen la serie
“Historias Laborales”, esto conforme a las directrices expresadas en la Circular 04 de 2003:

“Los documentos de cada Historia Laboral estén colocados en unidades de conservacion (carpetas)
individuales, de manera que al revisar el expediente, el primer documento sea el que registre la
fecha mas antigua y el Ultimo el que refleje la mas reciente. Cada expediente podra estar contenido
en varias unidades de conservacion de acuerdo con el volumen de la misma, se recomienda que
cada carpeta tenga como maximo 200 folios. La foliacion debe ser consecutiva de 1 a n
independientemente del nimero de carpetas, por ej. Carpeta 1 Fls. 1-200, Carpeta 2 Fls. 201-400,
etc.

Dichos documentos se registraran en el formato de Hoja de Control que se anexa de acuerdo con su
instructivo, lo cual evitara la pérdida o ingreso indebido de documentos.”

Posteriormente en el Acuerdo 05 de 2013, articulo 15, dispone lo siguiente:
“ARTICULO 15°. Descripcion documental de actos administrativos, contratos, y otras series

documentales y expedientes compuestos. Las diferentes entidades del Estado deben desarrollar
procesos de descripcion para la consulta en linea de sus actos administrativos, contratos, licencias y



demas tipos de expedientes siempre que dichos documentos no tengan caracter reservado
conforme a la Constitucion o a la Ley.

PARAGRAFO: Es obligacion de los responsables de las diferentes oficinas o unidades
administrativas en las entidades publicas, impartir las instrucciones para garantizar la elaboracion y
diligenciamiento de la hoja de control durante la etapa activa del expediente, en la cual se lleve el
registro individual de los documentos que lo conforman. Si se trata de expedientes electronicos, las
entidades deberan implementar los medios tecnolGgicos para este registro y control que permitan la
generacion de un indice electronico que asegure la integridad y completitud del mismo.”

CONCLUSION

Siempre y cuando los expedientes que producen en la Oficina de Control Interno, sean de tipo
compuesto, es aconsejable que usen Hoja de Control, que facilite la consulta y evite la pérdida
de la documentacion.

Agradecemos su interés por el tema y le invitamos a consultar en nuestro sitio web las normas y
conceptos para archivos http://www.archivogeneral.gov.co, link transparencia, item normatividad;
igualmente a participar activamente en los eventos de formacion y capacitacion que el AGN,
desarrolla mediante el Sistema Nacional de Archivos, asi como en la consulta y difusion de las
publicaciones que orientan de forma progresiva a las entidades publicas en la implementacién de
modelos y estrategias para una adecuada administracién de la gestion documental.

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

Cordial Saludo,

Subdirectora de Gestiéon del Patrimonio Documental
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