Hoja de
Control

crucial en la gestion de archivos,

permite un control preciso y
ordenado del material archivado.

1. Elaboracion de la Hoja de Control:
Se crea cuando inicia el expediente, es
decir, en el momento en que ingresan
los primeros documentos para dar
INicio a un tramite, proceso o
procedimiento.

2. Actualizacion: Se va completando
conforme se agregan NUevos
documentos al expediente, es decir, a
medida que se desarrolla y avanza el
tramite hasta su finalizacion.

3. Finalizacion: Se deja de diligenciar
cuando el expediente se cierra
administrativamente, es decir, cuando
el tramite o proceso ha concluido y ya
NO se incorporaran mas documentos.

4. Ubicacion: La Hoja de Control debe
colocarse al inicio del expediente. Si el
expediente se guarda en varias
carpetas o unidades de archivo, cada
una debe contener su propia Hoja de

Control al inicio.

La hoja de control es un documento

OBJETIVO

Establecer las reglas para el uso y llenado
de la informacion, asegurando la
proteccion de los expedientes fisicos y
facilitando la consulta y recuperacion de

los do

cumentos en su interior.

DEFINICION

La Hoja de Control es un registro donde se
enumeran los distintos tipos de
documentos que conforman un
expediente.

USO DE LA HOJA DE CONTROL

5. No foliacion: No debe numerarse
dentro del expediente porque no es un

documento producido dentro del tramite,
sino un registro auxiliar para su control y

organizacion.

6. Expedientes hibridos: Cuando un
expediente contiene tanto documentos
fisicos como electrénicos, la Hoja de
Control debe hacer referencia a ambos en
conjunto con el indice electronico,
asegurando que toda la informacion

quede relacionada. Esta relacion debe
reqgistrarse en el campo de Observaciones.

7. Responsabilidad: La oficina que
gestiona el expediente es la encargada de

elaborar la Hoja de Control.

8. Firma y validacion: La Hoja de Control
debe ser firmada por quien organiza el
expediente y por el responsable del area
que lo generd. La firma se realiza en el
momento en que el expediente se cierra
administrativamente.

CONTENIDO
Inl "".d.on Fecha del Funcionario que ingresa el
item ‘c.ulpullll " : documento Tipo documental (descripcion) Folios documento Observaciones
AAAA-MM-DD
(AAAA-MM-DD) | ) PRI Y e
1 2019-02-04 2019-01-05 |Estudio previo 1-4 Andrés Jiménez -
2 2019-02-04 2019-01-05 |Anexo n.” 1 Anadlisis del sector 5-6 Andrés Jiménez
3 2019-02-04 2019-01-05 |Matriz de riesgos 7 Andrés Jiménez
4 2019-02-04 2019-01-06 |Certificado de disponibilidad presupuestal 8 Andrés Jiménez
5 2019-02-04 2019-01-07 [Insuficiencia de personal 9 Andres Jiménez
6 2019-02-04 2019-01-08 |Declaracion de conflictos de interés 10 Andrés Jiménez
7 | 2019-0204 | 2019-01-09 |Peclaracion deinhabilidadese 1 Andrés Jiménez
[incompatibilidades
8 2019-02-04 2019-01-10 Ce‘rt.lflcautén de.acredltamér? de.requmtos 15 e e
minimos, idoneidad y experiencia
9 | 2019-02-04 2019-01-11 |78 de Vida de Funcion Publica (impresa | ., .o Andrés Jiménez Este documento tiene una fotografia
del SIGEP —validada— firma original) adherida.

Control de

Archivos

La hoja de control es esencial para la gestion de

archivos, asegurando un control preciso del
contenido, organizacion, acceso, ubicaciony

observaciones relevantes.




