Hoja de control

proceso de gestion documental




¢ Qué es una hoja de control?

La Hoja de Control es definida como el instrumento descriptivo en el cual se
relacionan cada uno de los tipos documentales que conforman un mismo
expediente.

Es una herramienta que permite llevar el registro individual de los tipos
documentales que conforman los expedientes, relacionando la descripcion del
documento (asunto), fecha del documento, numero o rango de folios.
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Usos de la hoja de control

« Aplica para las unidades documentales complejas —expedientes— en
soporte fisico.

« Controla el contenido del expediente, relacionando uno a uno los tipos
documentales que lo integran de acuerdo con el principio de orden
original y lo senalado en la respectiva Tabla de Retencion Documental.

« Busca garantizar la integridad de la unidad documental, evitando la
perdida, sustraccién o insercion de documentos cuando el expediente se
encuentre cerrado.

« Facilita la recuperacion y acceso a los documentos al interior de los
expedientes.




Aspectos a tener en cuenta

Se elabora durante la etapa de gestion del expediente y la dependencia
encargada de gestionar el expediente durante su etapa de tradmite sera la
responsable de la elaboraciéon de la Hoja de Control.

Se actualiza a medida que se van ingresando nuevos documentos al expediente

El diligenciamiento de la Hoja de Control culmina con el cierre administrativo del
expediente.

La Hoja de Control se ubica al inicio de la carpeta. Si el expediente estd
almacenado en mas de una unidad de conservacion, deberd ubicarse al inicio de
cada unidad de conservacion.

La Hoja de Control no debe foliarse, ya que se trata de un instrumento de control
que no forma parte del expediente




Aspectos a tener en cuenfta

Previo al diligenciamiento de la Hoja de Control, es necesario que los
documentos que conforman el expediente estén ordenados.

Antes de la foliacion, es necesario llevar a cabo el proceso de depuracion
documental.

Los documentos deben estar debidamente foliados .

Los documentos deberdn estar correctamente almacenados en su
respectiva unidad de conservacion —carpeta.




Es necesario aclarar que la Hoja de
Control no es una lista de chequeo,
pues esa pretende comprobar el
cumplimiento de una serie de
requisitos. Entretanto, la Hoja de
Control busca garantizar la integridad
de los expedientes y la localizacion de
los documentos al interior de estos.
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