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	NOMBRE EXPEDIENTE:
	
	Tomo: ____de____

	FONDO:
	
	COD + SECCIÓN:
	

	COD + SUBSECCIÓN:
	
	COD + SUBSECCIÓN II:
	

	COD + SERIE:
	
	COD + SUBSERIE:
	

	FECHA
(DD/MM/AA)
	TIPO Ó PIEZA DOCUMENTAL
	DESCRIPCION
	FOLIO (S)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Observaciones: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
FIRMA: ___________________________________

FIRMA: _________________________________________
Nombre Responsable: _______________________

Nombre de quien elaboro: __________________________
Cargo ____________________________________

Cargo __________________________________________
INSTRUCTIVO HOJA DE CONTROL
Los expedientes tendrán igual número de hojas de control de tal forma que sea igual al número de carpetas o tomos que los conformen; es decir que si un expediente está conformado por tres tomos cada uno de estas carpetas o tomos deberá llevar su propia “hoja de control”.

Los documentos deben ser ordenados cronológicamente de manera que el primer documento sea el que registre la fecha más antigua y el último el que registre la fecha más reciente. Realizada esta labor se procederá a foliar a partir del No. 1 todo el expediente consecutivamente
.

En el caso de existir otra foliación, ésta se anulará y quedará como válida la última realizada, la cual debe corresponder con la registrada en el Formato Hoja de Control.

Una vez realizado este procedimiento se procederá a diligenciar el Formato Hoja de Control, así:

1. Nombre del Expediente: Debe consignarse el nombre del expediente al que corresponde la hoja de control.
2. Tomo: ____de____: Aquí se registra el número de carpetas o de tomos que conforman el expediente.

3. Fondo: Se deberá indicar el nombre de la dependencia al cual pertenece el expediente.

4. Código + Sección: Se deberá indicar el código de la sección (primer nivel de jerarquía) al cual corresponde el expediente. Se deberá indicar el nombre de la dependencia al cual pertenece el expediente.

5. Código + Subsección: Se deberá indicar el código de la Subsección (segundo nivel de jerarquía) al cual corresponde el expediente. Se deberá indicar el nombre de la dependencia al cual pertenece el expediente

6. Código + Subsección II: Se deberá indicar el código de la Subsección II (tercer nivel de jerarquía) al cual corresponde el expediente. Se deberá indicar el nombre de la dependencia al cual pertenece el expediente

7. Código + Serie: Se deberá indicar el código y el nombre de la serie documental al cual corresponde el expediente.
8. Código + Sub-Serie: Se deberá indicar el código y el nombre de la subserie documental al cual corresponde el expediente.
9. Fecha: Debe consignarse la data del tipo o pieza documental (dd/mm/aa).  Si los documentos corresponden a soportes o anexos, deberá tenerse en cuenta la fecha del documento principal.

10. Tipo o Pieza Documental: Debe consignarse el nombre del documento tal cual como figura en la respectiva TRD correspondiente. Ej. “Resolución”
11. Descripción: Se debe relacionar de forma breve el tema o asunto de la pieza documental. Ej. “Resolución No. 02-2014 por el cual se aprueba las vacaciones”
12. Folio (s): Debe consignarse el número del folio(s) que corresponde(n) al tipo documental anotado, por ejemplo: Acta de Posesión (folio 5), o Resolución de Comisión de Estudios (folios 7-9), en el entendido que el documento posee varios folios.
13. Observaciones: Registrar las novedades que pueda presentar los tipos documentales que se están describiendo.

14. Firma: El jefe(a) de la oficina productora debe firmar este documento.
15.  Nombre Responsable – Cargo: Escribir el nombre completo y cargo del(la) jefe(a) de la oficina productora. 
16. Firma – Nombre de quien elaboro – Cargo: Registra firma y nombre completo de quien elaboro la hoja de control.
Los Formatos de Hoja de Control se conservan en una carpeta digital, en la cual se abre un archivo por cada Expediente que se esté actualizando.

Una vez se complete la totalidad de los campos establecidos en el Formato, se imprimirá y se archivará en el respectivo expediente.

Este Formato debe ser archivado en la parte interna de la solapa derecha de la carpeta que contiene el expediente y deberá actualizarse a medida que se vayan ingresando nuevos documentos.

� Los folios tienen una relación directa con la Hoja de Control, la cual se constituye en el instrumento legal y jurídico que soporta cada uno de los documentos que contiene el expediente





'La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través de la plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestión; la copia o impresión de este documento será considerada como documento NO CONTROLADO'
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