Asunto: Organizacion Documental
COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefala que de conformidad con la Resolucion No. 106 del 18
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, es competente para
absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“Acudimos respetuosamente a su despacho, con el proposito de que se emita concepto
juridico orientador a seguir, en el sentido, si es obligatorio o no el diligenciamiento de la
llamada hoja de control, y si la misma es necesaria para la transferencia de expedientes
a archivo central — oficina de gestién documental”.

» Programa de Gestién Documental-PGD
NORMATIVA APLICABLE

Decreto 1080 de 2015
Acuerdo 05 de 2013
Acuerdo 02 de 2014

CONSIDERACION:

Conviene precisar en primer lugar, que las consultas que se presenten a esta Entidad se
resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las facultades
conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccidon y coordinaciéon de la funcion
archivistica del Estado Colombiano expresamente sefialadas 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 al asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndonos en todo a las normas vigentes sobre la materia.



RESPUESTA

Sobre el particular, el Archivo General de la Nacién ha dispuesto el “Modelo de Gestion
Documental y Administracion de ArchivosMGDA?-; y revisando su consulta, ésta se
encuentra en el Componente “Estratégico”, Subcomponente “Planeacion de la funcion
archivistica”, Criterio “Disefio de instrumentos de planeacion documental”’, Productos
“Programa de Gestion Documental-PGD” del nivel “Basico”; instrumento archivistico que
regula los ocho procesos de la gestion documental de su entidad a través de lineamientos que
orientan y controlan desde la produccion hasta la valoracion de los documentos.

Es pertinente indicar en primera instancia el contexto sobre el cual se contempla el articulo
2.8.7.3.5 del Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura” el cual establece:

ARTICULO 2.8.7.3.5. Hoja de control. Si los expedientes no cuentan con la respectiva
hoja de control, no sera obligatorio su diligenciamiento; asi mismo, la entidad que
entrega deberd respetar el orden natural de los expedientes, salvo que exista evidencia
de que dicho orden no corresponde con la tramitaciéon de los documentos durante su
etapa activa y sea necesaria su intervencién para facilitar su consulta o para adelantar
procesos de microfilmacion o digitalizacién, previa aprobacién del Comité Técnico
creado segun el articulo 5° del presente Decreto.

El contexto del citado articulado corresponde para los fondos documentales recibidos en razén
al proceso de entrega y/o transferencia de los archivos publicos de las entidades que se
suprimen.

Ahora bien, es importante abordar la definicion de hoja de control para identificar la finalidad
de su diligenciamiento, la cual se concibe como la herramienta que permite la identificacién
de los documentos uno a uno que hacen parte de un expediente, se diligencia para unidades
documentales compuestas o expedientes, con el propdsito de garantizar su integridad ya que
al registrar en ella cada uno de los documentos que los conforman se evita el ingreso o
sustraccion indebida de documentos.

Por lo anterior, el Acuerdo No0.005 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos
para la clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones” establece que la
hoja de control se elabora para expedientes que estan en su etapa activa o de tramite y es
obligacion de los responsables de unidades administrativas impartir las instrucciones que
garanticen su diligenciamiento:

ARTICULO 15°. Descripcion documental de actos administrativos, contratos, y otras
series documentales y expedientes compuestos. [...]

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 electrénicos, las entidades deberdn implementar
los medios tecnoldgicos para este registro y control que permitan la generacion de un
indice electronico que asegure la integridad y completitud del mismo.
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En adicion el Acuerdo No.002 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y
se dictan otras disposiciones” en su articulo 12° reiterd lo anteriormente expresado y ademas
enfatiza en que al momento de realizar la transferencia primaria los expedientes deben contar
con su respectiva hoja de control.

Este mismo acuerdo 02 establece que la hoja de control inicia para los expedientes a partir
del momento que son generados o gestionados en razdn a que el tramite continle vigente y
se sigan incorporando documentos al expediente hasta su cierre.

PARAGRAFO. La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente
durante su etapa de tradmite, est4 obligada a elaborar la hoja de control por
expediente, en la cual se consigne la informacion basica de cada tipo documental y
antes del cierre realizar la respectiva foliaciébn. Cuando se realice la transferencia
primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control al
principio de los mismos.

De otra parte, respecto a su diligenciamiento debe registrar la siguiente informacion:

Nombre completo del funcionario al que corresponde el expediente

Fecha del documento (dd/mm/aa)

Tipo documental

El nimero de folio(s) que le corresponde(n) al documento, que debe relacionarse con
la Gltima foliacion realizada y validada.

Fecha en que se elabor6 o el formato de Hoja de Control

Firmas del jefe del Area de Recursos Humanos de la entidad y del funcionario
Responsable de la administracién de las historias laborales.

VVV VVVY

Asi mismo, se especifica que la hoja de control debe estar ubicada al inicio del expediente,
este formato no debe foliarse, aunque haga parte integral del expediente, pues en la medida
en gue se ingresen otros documentos deben registrarse y lo mas probable es que se terminen
los espacios en la hoja inicial por lo que deberan diligenciarse y anexarse otras, que también
deben ser firmadas por los funcionarios responsables.

CONCLUSIONES

La entidad debera elaborar la hoja de control para los expedientes que haya producido desde
el afio 2013, aflo de expedicion del acuerdo 05, y para aquellos expedientes que se
encontraban en tramite en los archivos de gestion anteriores a esta fecha, como condicion
para su transferencia al archivo central.

Por otra parte, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacion 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
gue ha emitido la Entidad:

http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html
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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 Il, Derecho de Peticién, capitulos I, Il
y lll, sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordial saludo,
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