[image: image1.jpg]


UNIVERSIDAD DEL QUINDIO
[image: image2.jpg]


SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN
	
	Código:  A.GD-04.01.F.02
	
	Versión: 01
	
	Fecha: 20/05/2015
	
	Página 1
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


            HOJA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

GESTIÓN DOCUMENTAL


NOMBRE DEL EXPEDIENTE: ____________________________________________________________________________
	FECHA
(dd/mm/aaaa)
	No. RADICADO
	TIPO DOCUMENTAL
	SOPORTE
	FOLIOS

	
	
	
	CD
	P
	D
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES

Para control de los documentos de un expediente se debe registrar el ingreso de documentos al mismo, utilizando el Formato HOJA DE CONTROL EXPEDIENTES.

El primer procedimiento a seguir es ordenar los documentos de forma cronológica 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 con lápiz en la parte superior, lado derecho,  todo el expediente consecutivamente.

En el caso de existir otra foliación, ésta se anulará  colocando  una línea oblicua sobre el número en lápiz, y quedará como válida la última foliación realizada, la cual debe corresponder con la registrada en la Hoja de Control.

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

1. Nombre del Expediente: Nombre completo del  expediente  

2. No. Radicado: escribir el número de radicado dado por el área de  Gestión Documental si es correspondencia o acto administrativo, en caso de no existir número de radicado, se consignará las letras N/A 
3. Fecha: diligenciar la fecha de radicado del documento asignada por el área de  Gestión Documental.  Si los documentos corresponden a anexos de otro principal, se deberá tener en cuenta la fecha del documento principal.

4. Tipo Documental: escribir el nombre del documento, ejemplo: Avance PMA, Respuesta hallazgos PMA, etc.

5. Soporte: colocar una “X” en el espacio indicado si corresponde a CD,  Papel, y/o  Digital
6. Folios: Debe consignarse el número del folio (s) que corresponde(n) al tipo documental anotado, por ejemplo: Avance PMA folio 5, o Respuesta hallazgos PMA, folios 7-9. Cuando se registre documentos que están en CD no se coloca ninguna numeración.
Cuando los soportes o anexos a una comunicación lleguen en CD, DVD o por correo electrónico estos se deben descargar en el expediente virtual de la entidad a la que corresponda y relacionar uno a uno en la Hoja de Control sin asignar numeración; en ningún caso se deben imprimir.

Esta Hoja de Control debe ubicarse en la parte interna de la carpeta de tal manera que sea el primer documento dentro del expediente.  Cada carpeta debe tener su respectiva hoja de control. Todos los funcionarios encargados de manejar expedientes, son responsables de mantener éstas debidamente actualizadas una vez se vayan ingresando nuevos documentos.

