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TEMA DE CONSULTA: Hoja de control.
PROCESO: Organizacion.
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
Nacién y se determinan las funciones de las diferentes dependencias». Es
funcion de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la emisidn
de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion de la
politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

«(...) En el afio 2022 por recomendacién del asesor en Archivo el Sr. JOSE TITO
COHECHA, se modificaron las hojas de control para archivos de gestidon, la semana
pasada vino una visita del archivo central del Departamento del Meta y concluyeron
gue esas hojas de control habian quedado mal y que debiamos modificarlas
nuevamente, ya las modificaron y dicen ser estar aprobadas pero no han sido
socializadas con las dependencias, y estan solicitando que con esta actualizacion se
deben cambiar las hojas de control de los contratos de este afio.

En mi vago conocimiento estos cambios no son retroactivos, en una capacitacion nos
informaron que los cambios aplicaban de la fecha de aprobacion, y que no aplicaban
para las fechas anteriores.

(...)».

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 funcidn 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.
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RESPUESTA

Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la
gestion documental, el Archivo General de la Nacion ha dispuesto el «Modelo de
Gestion Documental y Administracion 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».

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.

Programa de Gestion Documental — PGD: Es el instrumento archivistico que
permite a los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para
facilitar su uso, conservacion y preservacion. (AGN).

Ahora bien, el Acuerdo 001 de 2024 también sefiala:

Articulo 4.1.1. Proceso de planeacion técnica. Las oficinas de gestién
documental o quien haga sus veces, en articulacion con el drea de Planeacion, deben
establecer las directrices para la creacion y disefio de los documentos de archivo a
partir del andlisis de las funciones, uso y finalidad de los documentos, analisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental. (Subrayado fuera de
texto)

Articulo 4.3.1.6. Descripcion documental. Los sujetos obligados deben elaborar
instrumentos de descripcion, conforme a las normas técnicas de descripcion y definir
los metadatos para garantizar la busqueda, recuperacion acceso y control de los
documentos. (Subrayado fuera de texto)

Paragrafo 1. Para facilitar el acceso y consulta de los documentos de archivo, las
oficinas productoras desde la fase de gestidon de los documentos deben elaborar
Inventarios Documentales, Hojas de Control o Indice electronico, de tal forma que
se asegure la integridad de las unidades documentales, durante todo el ciclo vital del
documento. (Subrayado fuera de texto)

()
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Articulo 4.3.1.8. Criterios para Ila organizacion de Ilas unidades
documentales en sus diferentes soportes fisicos o formatos electronicos: Las
oficinas productoras son responsables de garantizar la conformacioén 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
Clasificacién 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 produccidon, 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 asociacién a un indice electrénico.

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

(..)

De acuerdo con lo senalado, las entidades deben elaborar instrumentos de
descripcion, conforme a la normativa vigente y deben disefiar sus propios
formatos, los cuales deben contener como minimo los elementos senalados por
el Archivo General de la Nacidn para garantizar la busqueda, recuperacion acceso
y control de los documentos.

CONCLUSION

Para responder a su pregunta sobre si los cambios que deben realizarse con la
nueva hoja de control son retroactivos, es fundamental que esta decisién se
tome a través del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. La
determinacion adoptada por este comité debe estar respaldada y registrada en
el acta correspondiente.

Ademas, la Circular 004 de 2003, emitida por el Departamento Administrativo
de la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado,
ofrecid un formato basico de hoja de control que las entidades podian utilizar
como modelo. A continuacién, se presenta el formato de hoja de control
mencionado en la circular:
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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
GRUPO DE TALENTO HUMANO

HISTORIA LABORAL
HOJA DE CONTROL

Nombre Funcionario:

FECHA TIPO DOCUMENTAL FOLIO (S)

Fecha Flaboracion: Firma:
Funcionario responsable manejo Historia Laboral

Firma:

Jefe Recursos Humanos

Fuente: Circular externa 004 de 2003.

Como se puede observar en el formato presentado anteriormente, se han
incluido campos basicos para registrar los tipos documentales que conforman un
mismo expediente en los archivos de gestion. En el caso de necesitar agregar
algan otro campo, como por ejemplo un area de notas o la fecha de radicacion
de los documentos este puede ser incorporado de acuerdo a las necesidades
especificas de la entidad. Sin embargo, es fundamental resaltar que la
estandarizacion del formato es una responsabilidad compartida entre las areas
de gestion documental y planeacion.

Finalmente, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacion del Sistema
Nacional de Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacidon -AGN-, apartado
«Conceptos Técnicos», en donde encontrara 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
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Titulo II, Derecho de Peticion, capitulos I, II y I11I, sustituidos por la Ley 1755 de
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

Firmado
digitalmente
por JORGE LUIS
TURIZO CORREA

JORGE LUIS TURIZO CORREA
Subdirector
Subdirecciéon del Sistema Nacional de Archivos

Anexos: N/A

Copia: N/A

Proyecto: Sol Francis Duarte - Profesional Especializado - SNA.

Reviso6: Sergio Alfonso Pineda - Profesional Especializado — SNA, Sonia M. Hernandez -
Profesional universitaria - SPNA.

Archivado en: 600.09.04 Conceptos Técnicos.
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