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Radicado No. 2-2022-6758

Sefior

DAVID SUAREZ ESTRADA

Coordinador GIT Grupos de Interés y Gestion Documental

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
dssuarez@mintic.gov.co

Bogota D.C.

Asunto: Uso de la hoja de control y ordenacién de expedientes

Respetado sefior Suarez Estrada:

En respuesta a su comunicacion del 24 de junio del 2022, radicada en nuestra entidad con el
namero 1-2022- 6232, mediante la cual nos pregunta.” ... sobre el uso de la hoja de control y la
forma de ordenacion correcta de los expedientes de cobro coactivo y procesos similares.”
Atentamente le enviamos el siguiente concepto técnico.

Firmado

1 ¢ digitalmente por
Lunadd ,
“‘w@‘”’d“:d LAURA CRISTINA

) SANCHEZ ALVARADO
LAURA SANCHEZ ALVARADO
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacién de Colombia

Proyect6: William Manuel Martinez Jiménez - Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia
Reviso: Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia

Aprob6: Laura Cristina Sanchez Alvarado - Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
Archivado en: Conceptos técnicos - Grupo de Organizacion, Descripcion y Reprografia

CONCEPTO TECNICO 530 N° 148-2022
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Referencia: Radicado Entrada / 1-2022-6232
Asunto: Concepto técnico.

Palabras Clave: “Organizacion Documental’

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefala que, de conformidad con la Resolucién No. 104 del 22
de febrero de 2019, "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado", esta Subdireccion de Gestiébn de Patrimonio Documental, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

Solicitud de concepto técnico sobre el uso de la hoja de control y ordenacién de expedientes de
cobro coactivo y procesos similares.

CONSIDERACION:

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.

Dando respuesta a su comunicacién mediante la cual solicita saber. “... Uso de la Hoja de Control
y Ordenacion de Expedientes de Cobro Coactivo y procesos similares.” Consideramos importante
precisar en primer lugar que la hoja de control se define como uno mas de los instrumentos
archivisticos empleados en el proceso de descripcion de la informacién contenida en los
documentos de archivo (unidades documentales simples y compuestas), con el fin de garantizar
de forma precisa la recuperacion, acceso y consulta de los contenidos informativos de los
documentos o expedientes. El registro de estos documentos (tipos documentales) en la hoja de
control evitara la pérdida o ingreso indebido de documentos.

Respecto a su pregunta referente al uso de la hoja de control le manifestamos lo siguiente. En
primera instancia la hoja de control se implement6 para los expedientes que componen la serie
“Historias Laborales”, esto conforme a las directrices expresadas en la Circular 04 de 2003.!
Complementando lo dispuesto, el Acuerdo 05 de 2013, expedido por el Archivo General de la
Nacion en su 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

1 Véase Circular 04 de 2003 expedida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General
de la Nacion. En esta circular en su anexo se encuentra el instructivo y formato de la hoja de control.
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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 obligacién 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 tecnoldgicos
para este registro y control que permitan la generacion de un indice electrénico que
asegure la integridad y completitud de este.

En adicion a lo mencionado, el Acuerdo No.002 de 2014 en su articulo 12° reiter6 lo anteriormente
expresado y ademas enfatiza que al momento de realizar la transferencia primaria los
expedientes deben contar con su respectiva hoja de control:

Articulo 12°. Organizacion de documentos al interior de los expedientes y unidades
documentales simples. [...] PARAGRAFO. La persona o dependencia responsable de
gestionar el expediente durante su etapa de tramite, esta 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 foliacion. Cuando se realice la
transferencia primaria, los expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de
control la cual se ubicara al principio de la Unidad Documental. La normatividad vigente
exige la elaboracién de la hoja de control y su ubicacién al comienzo del expediente.

Como se podran dar cuenta, la hoja de control registra los documentos existentes en el
expediente, entendiéndose que previo al diligenciamiento de la hoja de control los expedientes
fueron objeto del proceso de organizacion documental (clasificacion, ordenacion y descripcion).
Ademas, hay que tener presente que la hoja de control se diligencia durante la etapa activa del
documento, es decir, en el Archivo de Oficina. Una vez cerrado y cumplido el tiempo de
permanencia del expediente, éste se trasferira al Archivo Central y alli no seré objeto de aplicar
ningln proceso técnico de intervencion archivistica.

En cuanto a su segunda inquietud relacionada con la ordenacion de los expedientes de Cobro
Coactivo y procesos similares, hacemos referencia a la definicion y aplicacion del término
ordenacién documental. La ordenacién es el proceso mediante el cual se da disposicién fisica a
los documentos, determinando que documento va primero y cuales van después al interior de los
expedientes segun un criterio predeterminado.

Por otra parte, la ordenacion no solo es una disposicion fisica coherente de los documentos, es
el testimonio de la gestiébn administrativa y de los tramites que dieron origen a los documentos
producidos por una entidad, institucién o unidad administrativa en la resolucién de un asunto de
su competencia. Es reflejo de la dindAmica administrativa que los documentos testimonian. Esto
implica desde el punto de vista archivistico para la organizacion de los documentos, la aplicacion
y el respeto a uno de los principios fundamentales de la teoria archivistica, el Principio de Orden
Original®.

2 para ampliar el tema de ordenaciéon documental pueden consultar: - Godoy de Lozano Julia. Clasificacion Documental. Archivo
General de la Nacion. Bogotd, D.C., 2001. - Jiménez Gonzalez Gladys. Ordenacion Documental. Archivo General de la Nacion.
Bogota, D.C., 2003. -Cruz Mundet José Ramén. Madrid. Fundacion German Sanchez Ruipérez.1994 pg250.- Heredia Herrera Antonia.
Archivistica General Teoria y Practica. Sevilla Diputacién de Sevilla.1995, 7° edicion pg289.
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El respeto a este principio consiste en tener presente los procedimientos administrativos, tramites
0 pasos necesarios que se deben de realizar en la ejecucion o resolucion de un asunto, los cuales
se ven reflejados en la secuencia de produccién de los documentos. Estos documentos se
ordenan al interior de los expedientes siguiendo la l6gica de su tramitacién, que por lo general
coinciden con su secuencia cronolégica. Ahora bien, si tenemos en cuenta que esta secuencia
cronoldgica se desarrolla dentro de un proceso temporal, que no necesariamente se corresponde
con un estricto orden cronoldgico, entendido este como colocar un documento uno detras de otro
atendiendo a la secuencia de dia, mes y afio, hay que tener en cuenta que en los expedientes
existirAn documentos principales y anexos y estos anexos por lo general suelen tener fechas
anteriores a los principales y no por eso han de colocarse antes, pues estos documentos
aparecen Yy se elaboran en determinado momento y se allegan al expediente en el momento que
se conocen (con radicado o sin radicado), este ultimo es excepcional. Lo cierto es que todo
documento que se incorpore al expediente de Cobro Coactivo es el reflejo y testimonio del tramite
que se dio en su momento en la resolucién del asunto que por funcion le compete a una unidad
administrativa o dependencia como es el caso de los expedientes de Cobro Coactivo. En estos
casos se debe respetar el orden de los documentos que conforman el expediente y estos
documentos, archivisticamente definidos como tipos documentales deben responder al orden de
las diferentes etapas del procedimiento administrativo del cual es testimonio el expediente y
variara segun los procedimientos de cada entidad.

El Archivo General de la Nacion ha expedido una serie de normas y publicaciones sobre el tema
de ordenacién de expedientes de archivo, las cuales referenciamos para su consulta.:

e Ley General de Archivos. Ley 594 de 2000. Titulo V Gestion de Documentos. Articulo 22°
Procesos Archivisticos.

o Acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcién de los archivos de las entidades publicas y privadas que cumplan
funciones publicas. ...” Capitulo Ill. Ordenacion Documenta. Articulo 9° Ordenacion
Documental, Articulo 10° Principios de la ordenacion documental en las entidades del estado
PARAGRAFO, Numeral 4.

e Acuerdo 02 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para la creacion,
conformacion, organizacion control y consulta de los expedientes de archivo. ...” Capitulo II.
Del Expediente de Archivo. Articulo 13° Del respeto del Principio del orden original.
PARAGRAFO 1°

CONCLUSION:

De acuerdo con lo expuesto en el presente concepto se puede inferir que la hoja de control es un
instrumento archivistico que se elabora y diligencia en el proceso de descripcion de documentos
y que por norma es de obligatoria elaboracion en la etapa activa de los expedientes en el archivo
de oficina. Como su nombre lo indica es una herramienta archivistica que registra todos y cada
uno de los tipos documentales (documentos) que conforman un expediente con el fin de evitar la
sustraccion o ingreso indebido de documentos.

Respecto a la ordenacién de los documentos que conforman el expediente de cobro coactivo, es
imprescindible tener claro la aplicacion del principio archivistico del respeto al Orden Original. Del
cual hemos hecho mencién en parrafos anteriores.
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Este principio archivistico indica que los documentos al interior de los expedientes se deben
ordenar fisicamente tomando como criterio el orden de aparicion. Es decir, siguiendo la secuencia
del tramite o procedimiento establecido para la resolucion de un asunto o negociado que por
competencia legal le corresponde hacer a una dependencia u oficina. De tal suerte que los
documentos ordenados siguiendo la l6gica de su tramitacion por lo general coincide con la
secuencia cronoldgica. El orden de los documentos que conforman un expediente debe
responder al orden de las diferentes etapas del procedimiento administrativo y debe mantenerse
integro. De tal suerte que al consultar el expediente este refleje fielmente el trdmite seguido en la
solucion del asunto. El expediente de Cobro Coactivo y similares debe ordenarse teniendo en
cuenta el tramite establecido en el manual de procedimientos o flujo documental que para el caso
se corresponde con la serie Cobro Coactivo, la cual debe estar registrada en la correspondiente
Tabla de Retencién Documental del Ministerio con sus respectivos tipos documentales, los cuales
son el reflejo del tramite o procedimiento seguido en el proceso de un Cobro Coactivo. Por
ejemplo, uno de los tipos documentales de la serie Cobro Coactivo es el denominado Evocar
Conocimiento, que por lo general no tiene fecha de radicado sino de produccion, pero esta
relacionado con el trdmite administrativo establecido en los procedimientos de la entidad y es el
primer documento del expediente, luego se continuara alimentandolo con los documentos que
van apareciendo como resultado de la gestién y tramite administrativo establecido.

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 I,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordialmente,

: Firmado digitalmente
Jawa@duclyf — por LAURA CRISTINA
' : SANCHEZ ALVARADO

LAURA SANCHEZ ALVARADO
Subdirectora de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Naciéon de Colombia
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