PROCI!

EDIMIENTO PAR A EL USO DE LA

HOJA DE CONTROL




PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LA HOJA DE
CONTROL

CONCEJO MUNICIPAL DE BARRANCABERMEJA

Este documento tiene por objeto establecer los lineamientos basicos para el uso
correcto de la hoja de control en los expedientes del Concejo Municipal de
Barrancabermeja.

Elaborado por:
Ingrid Paola Alarcén

Profesional en Ingenieria Industrial

Aprobado por:
ACTA DE COMITE DE ARCHIVO 001 DE 2025

Version: 001




CONCEJO MUNICIPAL GD-PR-002

BARRANCABERMEJA
Version: 001

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LA HOJA DE CONTROL  [Fecha:10/03/2025

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LA HOJA DE CONTROL

OBJETIVO

Definir los lineamientos para el correcto uso y diligenciamiento del formato GD-F-
025 Hoja de control, con el fin de garantizar la integridad de los expedientes fisicos
y dar cumplimiento a la normatividad vigente.

GLOSARIO

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el
transcurso de su gestion, conservados para servir como testimonio e informacion a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que reune su documentacion
en tramite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

Archivo Histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, documentacion que, por decision del correspondiente Comité de Archivo,
debe conservarse permanente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos
histéricos recibidos por donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la
cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o
asuntos).

Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.

Cuadro de clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones
y subsecciones y las series y subseries documentales.
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Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la
cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y Cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccién de informaciéon que se
encuentra guardada de manera analégica (Soportes: papel, video, casettes, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que so6lo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencion y/o tablas de valoracién documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion, seleccion y/o reproduccion.

Documento: Informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de
utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencidn o de valoracién documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Fechas extremas: Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusion de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedente o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliar: Acciéon de numerar hojas.

Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacién archivistica.

Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural
o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de
facilitar su utilizacién y conservacion.

Identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en
indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que
sustentan la estructura de un fondo.

Carrera 5 # 50-43 2do piso, Celular: 3162536401
presidencia@concejobarrancabermeja.gov.co, secretario@concejobarrancabermeja.gov.co www.concejobarrancabermeja.gov.co
Barrancabermeja — Santander-Colombia

4de 10




CONCEJO MUNICIPAL GD-PR-002

BARRANCABERMEJA
Version: 001

PROCEDIMIENTO PARA EL USO DE LA HOJA DE CONTROL [Fecha:10/03/2025

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Ordenacién documental: Fase del proceso de organizaciéon que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

Organizacién de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas
cuya finalidad es la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organicos o funcionales.

Organizacién documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de una institucion.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacioén de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones
en cumplimiento de sus funciones.

Recuperacién de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retenciéon documental.

Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

Subseccion: Division de la seccion.

Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una
muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo o6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de
conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos,
garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Subserie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.
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Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y de
valoracion documental vigentes.

Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacién e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

Unidad documental: Unidad de anélisis en los procesos de identificacion vy
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo
tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales
y/o contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

Valoraciéon documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital.

NORMATIVA

LEY 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dan otras disposiciones

DECRETO 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Cultura.

ACUERDO 001 DE 2024, Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en
el estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.

USO DE LA HOJA DE CONTROL

El uso del formato GD-F-025 Hoja de control aplica 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 conservacion. Para los expedientes
electrénicos, el indice electronico sera el equivalente funcional de la hoja de control.
La hoja de control no se debe foliar. La hoja de control o indice electrénico deber
ser firmada al cierre del expediente. (Acuerdo 001-2024 AGN)

Nota: Es importante resaltar que la Hoja de control no es una lista de chequeo o
chek list, y su objetivo es garantizar la integridad de los expedientes y la localizacion
de los documentos al interior de estos.
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REQUISITOS PREVIOS

Para realizar el diligenciamiento del formato GD-F-025 Hoja de control, es
indispensable que los documentos que conforman el expediente estén dispuestos
fisicamente en el mismo orden en el que fueron producidos, en razén al tramite que
dio lugar a su origen ademas deben estar debidamente foliados.

PROCEDIMIENTO

El formato GD-F-025 Hoja de control se debera elaborar durante la etapa de
gestion del expediente, es decir, inicia con el ingreso de los documentos con
los cuales se da inicio al tramite o procedimiento que da origen.

Es importante que el formato GD-F-025 Hoja de control sea actualizado a
medida que se van ingresando nuevos documentos al expediente, es decir,
aquellos que se van produciendo hasta que concluya su gestion.

El diligenciamiento del formato GD-F-025 Hoja de control culmina con el
cierre administrativo del expediente.

El formato GD-F-025 Hoja de control deberé ser ubicado al inicio de la unidad
documental (Carpeta), si el expediente estd conformado por dos 0 mas
unidades o tomos, debera ubicarse al inicio de cada unidad de conservacion.
La hoja de control GD-F-025 no debera ser foliada, teniendo en cuenta que
este se trata de un instrumento de control que no hace parte del expediente,
solo busca garantizar la integridad de los expedientes y la localizacién de los
documentos al interior de estos.

La dependencia o unidad administrativa encargada de gestionar el
expediente durante su etapa de tramite sera la responsable de la elaboracion
de la hoja de control.

La hoja de control debera ser firmada por el encargado del area o quien
conformo el expediente.

Formato GD-F-025_Hoja de control
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

Q CONCEJO MUNICIPAL GD-F-025
< > BARRANCABERMEJA
A

Fecha 05/03/2025
HOJA DE CONTROL cchfa_ﬂ 3/20,
[Version 002

e T
Hoja n° De

Céodigo y nombre de Ja unidad administrativa

Codigo y nombre de la oficina productora
Codigo y nombre de la serie documental

Codigo y nombre de la rie documental

Nombre del expediente
Fecha de ingreso |  Fechadel |

ftem| al expedi
AAAA/MM/DD | AAAA/MM/DD

W 2 & Folios Funcienario que
ke del - al - | ingresa el docomento

Control de diligenciamiento: Corresponde al niumero de hojas diligenciadas con el
fin de llevar el control de las mismas. Por ejemplo 1 de 2 como se muestra en la
Figura.

Control de diligenciamiento
Hoja n° De

[ 2 ]

Coédigo y nombre de la unidad administrativa: Se debe registrar el cédigo y
nombre de la unidad administrativa de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina
productora.

Cédigo y nombre de la oficina productora: Se debe registrar el cédigo y nombre
de la unidad administrativa que produce y conserva el expediente tramitado en
ejercicio de sus funciones.

Cédigo y nombre de la serie documental: Se debe registrar el codigo y nombre
de la serie documental a la cual pertenece el expediente.

Cédigo y nombre de la Subserie documental: Se debe registrar el codigo y
nombre de la Subserie documental a la cual pertenece el expediente, en caso que
pertenezca a subserie documental.

Nombre del expediente: Se debe registrar el nombre del expediente. Ejemplo:
Contrato 001-2025 Nombre del contratista.

item: Se debe registrar en forma consecutiva el namero correspondiente a cada
uno de los documentos. Ejemplo 1,2,3,4,5...

Fecha de ingreso al expediente: Se debe registrar la fecha en la que el documento
se integra al expediente, en orden AAA-MM-DD. Ejemplo: 2025-01-20.

Fecha del documento: Se debe registrar la fecha de produccién del documento,
en orden AAA-MM-DD. Ejemplo: 2025-01-10.

Identificacién del tipo documental: Se debe indicar el tipo documental. Ejemplo:
Hoja de vida SIGEP.

Folios: Se debe registrar el nimero o rango de folios al que pertenece el documento
en el orden del expediente. Ejemplo: 2 - 6.

Funcionario que ingresa el documento: Se debe registrar el nombre legible del
funcionario o contratista que ingresa el documento al expediente.
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Observaciones: Se debe registrar cualquier observacion sobre el documento en
mencidn, incluido su estado fisico, otros soportes adheridos, o cualquier

observacion que sea relevante para el expediente.

Elaborado por: Se debe registrar los nombres, apellidos, cargo y firma del
encargado de la conformacion del expediente y la elaboracion de la hoja de control.

Responsable del area u oficina productora: Se debe registrar los nombres,
apellidos, cargo y firma del responsable del area u oficina productora o quien la
entidad determine a través del manual de funciones o procedimientos.

Fecha de cierre del expediente: Se debe registrar la fecha en que se firma la hoja
de control, al momento del cierre administrativo del expediente, en orden AAAA-

MM-DD. Ejemplo: 2025-12-03.

Elaboro Ingrid Paola Alarcon

N . |
Ada P

Aprobo Comité de Archivo

Acta comité de archivo 001-2025
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REFERENCIAS

Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-no-001-del-2024/
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