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NUMERO 209
TEMA DE CONSULTA: Hoja de control.
PROCESO: Organizacion.
COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefala 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 Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la emisién de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la politica
archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

«(...) 1. Los documentos anexos que acompafian un documento principal se deben
registrar de manera independiente y detallada? o en su defecto se registra el
documento principal con su fecha indicando que este viene acompafado de anexos.

(...)».

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 direccidn y coordinacidon de la funcidén archivistica del estado
colombiano, expresamente sefalada 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

Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la
gestion documental, el Archivo General de la Nacién ha dispuesto el «Modelo de
Gestion Documental y Administracién de Archivos - MGDA» y una vez analizada
su solicitud, esta se encuentra enmarcada en el Componente «Procesos de la
gestion documental», Subcomponente «Organizaciéon» y producto «Descripcion
documental».
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Para dar respuesta a su inquietud, el Acuerdo 001 de 2024 «Por el cual se
establece el Acuerdo Unico de la Funcidon Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan
otras disposiciones», ha fijado:

Hoja de control: Instrumento descriptivo en el cual se relacionan cada uno de
los tipos documentales que conforman un mismo expediente.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Ahora bien, el Acuerdo 001 de 2024 también sefnala:

Articulo 4.3.1.8. Criterios para la organizacion de Ilas unidades
documentales en sus diferentes soportes fisicos o formatos electrénicos: Las
oficinas productoras son responsables de garantizar la conformacién de las unidades
documentales, conforme a los lineamientos que se establezcan en el Programa de
Gestion Documental y atendiendo los siguientes criterios:

1. La clasificacién de las unidades documentales debe basarse en el Cuadro de
Clasificacion Documental — CCD.

2. Los tipos documentales se ordenaran de tal forma que se pueda evidenciar el
desarrollo del tramite (principio de orden original).

3. En el caso de unidades documentales simples que presenten una secuencia
numérica o cronoldgica en su producciéon, se ordenaran siguiendo dicha
secuencia.

4. Los documentos deben estar debidamente foliados con el fin de facilitar su
ordenacion, consulta y control. Para los documentos electrénicos, el equivalente
funcional de la foliacién sera su asociacion a un indice electrénico.

5. La hoja de control se diligencia para las unidades documentales
complejas. En esta se debe consignar la informacién por cada tipo
documental y debe ser ubicada al inicio de cada unidad de conservacioén.
Para los expedientes electronicos, el indice electrénico serd el equivalente
funcional de la hoja de control. La hoja de control no se debe foliar. La hoja de
control o indice electronico debe ser firmada al cierre del expediente. Para las
unidades documentales simples, se debe establecer desde el Programa de
Gestion Documental los controles para la descripcién de los tipos documentales.
(Subrayado y negrita fuera de texto)

(...)

Conforme a la normativa citada, los anexos de los tipos documentales no
necesitan ser registrados de manera independiente en la hoja de control.
Simplemente se especifica que este contiene anexos, lo cual se debe reflejar en
la casilla de notas del formato de hoja de control estandarizado por la entidad.
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CONCLUSION

Basandonos en los conceptos proporcionados, concluimos que los documentos
anexos que acompanan a un tipo documental registrado en las series y subseries
documentales de las Tablas de Retencion Documental (TRD) no requieren ser
registrados de manera independiente y detallada en la hoja de control. En su
lugar, se recomienda registrar el tipo documental en la hoja de control e indicar
gue este incluye anexos. Ademas, se debe especificar la cantidad total de folios,
incluyendo los anexos.

La hoja de control, como un instrumento descriptivo, tiene como objetivo
relacionar cada uno de los tipos documentales que conforman un mismo
expediente. Dado que los anexos se consideran parte integral del «documento
principal» y se originan de la misma actividad administrativa, no es necesario un
registro individualizado para cada uno en la hoja de control. Esto simplifica el
proceso de gestién documental, evita la duplicacion de registros y garantiza una
vision integral de la documentacién en el expediente.

Finalmente, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacion del Sistema
Nacional de Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacion -AGN-, apartado
«Conceptos Técnicos», en donde encontrard informacion de referencia sobre las
inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad:

e https://sisna.archivogeneral.gov.co/

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 II, Derecho de Peticidn, capitulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

JORGE LUIS TURIZO CORREA
Subdirector
Subdireccion del Sistema Nacional de Archivos
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