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CONCEPTO TECNICO No. 122
TEMA DE CONSULTA:

Diligenciamiento Hoja de Control
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se senala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se
establece la estructura del Archivo General de la Nacion y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias". Es funcion de la Subdireccion la emision de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la
implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“(...) solicitud muy amablemente a ustedes si me podrian colaborar con la induccion o el instrumento necesario
para la creacion de hoja de control y como se debe diligenciar de la empresa el cual trabajo".

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 coordinacién de la funcién 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.

RESPUESTA

La hoja de control es el instrumento mediante el cual se lleva el control de los documentos que hacen parte de
las unidades documentales complejas o expedientes. En este sentido, la razén de diligenciar la hoja de control
es porque permite llevar un registro detallado de los tipos documentales que componen un expediente
determinado, desde su creacion hasta su cierre. Con base en lo anterior, mediante la Circular 004 de 2003 en
relacion con la organizacion de las historias laborales, el Archivo General de la Nacion divulgé tanto el modelo
propuesto de hoja de control como el instructivo de diligenciamiento de dicho instrumento.

Adjunto al presente concepto encontrara la Circular 004 de 2003 y el Instructivo Hoja de Control Historias
Laborales que le servira de guia para el diligenciamiento de la hoja de control, adicionalmente, le sugerimos
revisar la videoconferencia sobre hoja de control impartida por el Archivo General de la Nacién, la cual se puede
consultar en el siguiente enlace: https://www.facebook.com/ArchivoGeneral/videos/videoconferencia-hoja-de-
control/611946930569935/
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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 I, Derecho de Peticién, capitulos I, Il y I, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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