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	CONTROL DE DILIGENCIAMIENTO
	

	
	Hoja n.°
	De
	

	
	 
	 
	

	 
	

	IDENTIFICACION
	

	Código y nombre de la unidad administrativa
	 
	

	Código y nombre de la oficina productora
	 
	

	Código y nombre de la serie documental
	 
	

	Código y nombre de la subserie documental
	 
	

	Nombre del expediente
	 
	

	
	

	 
	

	CONTENIDO
	

	Ítem
	Fecha de incorporación al expediente (AAA-MM-DD)
	Fecha del documento (AAA-MM-DD)
	Tipo Documental (descripción)
	Folios
	Funcionario que ingresa el documento                        (nombres y apellidos)
	Observaciones
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	RESPONSABLES
	

	Elaborado por
	Responsable del área u oficina productora
	

	Nombres y apellidos:
	 
	Nombres y apellidos:
	 
	

	Cargo:
	 
	Cargo:
	 
	

	Firma:
	 
	Firma:
	 
	

	Fecha de cierre del expediente (AAAA-MM-DD):
	 
	


INSTRUCTIVO HOJA DE CONTROL

Las entidades del estado deben registrar el ingreso de documentos en los expedientes, mediante la utilización del Formato 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:

Control de diligenciamiento. Este apartado está destinado a llevar la cuenta de las hojas diligenciadas. Corresponde al número que se le da cuando se genera más de una Hoja de Control. Por ejemplo, 1 de 3.
Identificación. Este apartado consigna información referente a la identificación del expediente para el cual se elabora la Hoja de Control. Es importante resaltar que los códigos y nombres registrados deben ser los asignados en el Cuadro de Clasificación Documental y en las Tablas de Retención Documental respectivas.
· Código y nombre de la unidad administrativa: consignar el código y nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquía de la cual dependa la oficina productora. Por ejemplo, 200 Oficina Asesora Jurídica.
· Código y nombre de la oficina productora: registrar el código y nombre de la unidad administrativa que produce y conserva el expediente tramitado en ejercicio de sus funciones. Por ejemplo, 210 Grupo de Contratación.
· Código y nombre de la serie documental: consignar el código y nombre de la serie a la cual pertenece el expediente. Por ejemplo, 210.15 Contratos.
· Código y nombre de la subserie documental: registrar el código y nombre de la subserie a la cual pertenece el expediente, en caso de ser necesario. Por ejemplo, 210.15.02 Contratos de prestación de servicios.
· Nombre del expediente: diligenciar el título con el cual se identifica el expediente. Por ejemplo, Contrato 150-2021 - Pedro Pérez
Contenido. En este apartado se consigna la información de cada uno de los documentos que conforman el expediente. Se debe diligenciar un registro por cada tipo documental.
· Ítem o número de orden: registrar en forma consecutiva el número correspondiente a cada uno de los documentos. 
· Fecha de incorporación al expediente: consignar la fecha en la que el documento se integra al expediente, indicando año, mes, día (AAAA-MM-DD). Por ejemplo, 2019-02-04.
· Fecha del documento: consignar la fecha de producción del documento, indicando año, mes, día (AAAA-MM-DD). Por ejemplo, 2019-01-05.
· Tipo documental (descripción): indicar el tipo documental y una sucinta descripción del asunto o contenido. Por ejemplo, Estudio previo.
· Folios: consignar el número o rango de folios que le corresponden al documento en el orden del expediente. Por ejemplo (rango folios): 1-4.
· Funcionario que ingresa el documento (nombres y apellidos): registre el nombre claro del funcionario de la entidad que recibe el documento y lo ingresa en el expediente.
· Observaciones: registrar cualquier observación sobre los documentos, o su estado, que no se hubieran incluido en los campos anteriores. 
Responsables. En este apartado se consignan los dato y firmas del encargado de conformar el expediente y el responsable del área u oficina productora, o quien la entidad determine dentro del manual de funciones o sus procedimientos.
· Elaborado por: registrar los nombres y apellidos, cargo y firma del encargado de conformar el expediente y elaboración de la Hoja de Control. Por ejemplo, Andrés Jiménez, técnico administrativo.
· Responsable del área u oficina productora: registrar los nombres y apellidos, cargo y firma del responsable del área u oficina productora o quien la entidad determine dentro del manual de funciones, o sus procedimientos. Por ejemplo, Amadeo Rodríguez, Coordinador Grupo de Contratación.
· Fecha de firma: registrar la fecha en que se firma la Hoja de Control, al momento del cierre administrativo del expediente, indicando año, mes, día (AAAA-MM-DD). Por ejemplo, 2021-12-30.






