
*Clasificados, Identificados y  Organizados 

Archivado por:

Registre el Nombre y Apellido, legible, de quien Ingresa o archiva el documento.

Observaciones:

Registre el estado físico de los documentos (Buen estado; presenta rasgaduras; tintas corridas; uso de resaltadores; ilegible; palabras subrayadas con tinta de lapicero;

otras consideraciones  referentes al estado físico). Además observaciones que crean necesarias.

[1] 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.

Debe consignarse el número total de folios que corresponden al tipo documental anotado o descrito.

Número folio inicio: 

Debe consignarse el número del folio inicial, que corresponde al tipo documental anotado o descrito, es decir, registre el primer número del folio del documento que

ingresó.

Número folio final: 

Debe consignarse el número del folio final, que corresponde al tipo documental anotado o descrito, es decir, registre el último número del folio del documento que

Ingresó.

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR  HOJA DE CONTROL DE INGRESO DE DOCUMENTOS

Cuando se realice la transferencia primaria, los expedientes deben ir acompañados de la respectiva hoja de control al principio de los mismos, después de la primera hoja

en blanco utilizada como barrera contra deterioro, y sin foliación.

Código y nombre de la serie o subseries:

Unidad administrativa: 

Hoja de control de ingreso de documentos: es el instrumento que controla el ingreso a un expediente, siguiendo el orden cronológico de entrada en concordancia con el

procedimiento, de documentos provenientes de la misma o de otras dependencias, instituciones o personas naturales, es el registro individual de los documentos que

conforman un expediente. Contiene la información básica de cada tipo documental. 

Las dependencias responsables de gestionar los expedientes, que generen los procesos o procedimientos, durante su etapa de gestión o trámite, deben elaborar y registrar

el ingreso de todos los documentos, mediante la utilización de la hoja de control de ingreso de documentos en la cual se consigna la información básica de cada tipo

documental.

Previo al diligenciamiento de la hoja de control los documentos deben ser *Clasificados, Identificados y Organizados siguiendo la secuencia, de acuerdo con el

procedimiento, la actuación o trámite; si esto no fuera posible, se organizaran en el orden en que se incorporan al expediente, en todo caso el primer documento es el que

registre la fecha más antigua dando apertura al expediente y el último el que registre la fecha más reciente, realizada esta labor se procederá a foliar a partir del No. 1,

consecutivamente[1], para posteriormente realizar el registro de cada expediente en el inventario documental.

Registre el número del radicado de la SDHT correspondiente al documento que está describiendo.

Fecha del radicado:

Registre la fecha completa, del radicado de la SDHT correspondiente al documento que está describiendo.

Cantidad de folios:

Debe anotarse, completo, el código y el nombre de la serie o subserie, asignado, en el Cuadro de Clasificación Documental en coherencia con las Tablas de Retención

Documental. 

Nro. de radicado:

Identificación del Expediente:

Debe anotarse en forma consecutiva el número correspondiente a cada uno de los asientos descritos, que generalmente corresponde a un tipo documental.

Tipo documental - Descripción básica: 

Registre el nombre del expediente; la información que registre debe concordar con el item tema o asunto del rotulo de carpeta e inventario documental.

Número de orden

Debe consignarse el nombre del tipo documental, es decir, del documento, y la información básica de cada uno de ellos,  por ejemplo:  Comunicación oficial interna 

(tipo documental) de remisión de pruebas el cual contiene informe de visita técnica y registros fotográficos (descripción); Comunicación oficial interna de envió de 

informe de seguimiento; Comunicación de solicitud de trámite de terminación unilateral del contrato de arrendamiento con indemnización;  Comunicación oficial de 

envió de documentos constitutivos para título ejecutivo; Comunicación oficial interna de envió de expediente a segunda instancia; Comunicación oficial de solicitud de 

requerimientos; Resolución # Por medio de la cual se resuelve un recurso de apelación; Resolución # de Nombramiento; Certificado de estudios universitarios, entre 

otros.

Oficina productora: 

Debe consignarse el nombre de la dependencia o unidad administrativa de mayor jerarquía de la cual dependa la oficina productora.

Debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que produce y conserva la documentación tramitada en ejercicio de sus funciones.
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DESCRIPCIÓN 

DOCUMENTAL 

Es el proceso de 

investigación y estudio 

de los documentos de 

Archivo. 

Se hace con la ayuda de 

la ISAD-G  y la Norma 

Técnica Colombiana 

NTC 4095.  

Análisis de información 

y extracción de 

contenido. 

Diseño de instrumentos 

de recuperación como 

inventarios, guías, 

catálogos e índices. 

Actualización 

permanente de 

instrumentos de 

recuperación. 

Los documentos de archivo se transfieren al archivo central una vez se haya 

cumplido el tiempo de retención, señalado en las Tablas de Retención 

Documental, para su permanencia en el archivo de gestión en concordancia 

con el cronograma elaborado con este fin.  

 

DIAGRAMA DEL PROCESO DE CLASIFICACIÓN EN DOCUMENTOS DE ARCHIVO Y DE APOYO 
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                           Por              Por 

 

 

                                                            Reflejan    

                   

                     Para  luego        Para luego  

 

 

                                                                                                           Basándose 

                                                                                                           Donde 

                                                                                                           Para                                                                                                                                                                                                                                              Pueden ser 

                                                                                                               

                                                                                                          Hoja de control  /  Foliación 

 

  

        

  

 

 

     

                                                                        Acciones que se realizan                        Como 

 

                                                                                                                                                                                             Se aplica 

Determinar el 

sistema de 

ordenamiento. 

Reconocer 

elemento 

Administrativo 

(Manual 

funciones 

procedimiento y 

organigrama) 

Reconocimiento 

del Cuadro de 

Clasificación 

Documental e 

implementación 

de las Tablas de 

Retención 

Documental. 

Conformación 

de series o 

subseries, 

asuntos, 

subasuntos, o 

temas de cada 

área. 

 

Reconocimient

o de tipos 

documentales. 

Separación de 

los 

documentos  

de archivo de 

los de apoyo. 

Hoja de 

Control. 

Foliación. 

Actualización 

de los 

inventarios 

documentales 

con cada 

transferencia. 

Acciones que se 

realizan 

CLASIFICACIÓN 

DOCUMENTAL 

Agrupar 

documentos 

en Conjuntos 

Estructura 

Jerárquica y 

Lógica 

-Funciones 

esenciales         

-Actividades 

Concretas         

–Proceso y 

procedimiento 

Clasificación de 

Documentos de 

Archivo. 

Clasificación de 

Documentos 

de Apoyo. 

Son fundados 

y/o recibidos. 

Son los que sirven 

de soporte a la 

gestión / No se 

transfieren. 

Identificarlos Identificarlos 

 Serie 
 Subserie 
 Tema 
 Asunto 

Ser Copias o 
fotocopias de 
documentos 
fundados o 
generados y 
recibidos que 
sirven de 
apoyo a la 
Gestión 
Administrativa 

 

Tienen Valores 

 Administrativo 
 Legal 
 Jurídico 
 Contable 
 Histórico 

 

No Tienen Valores 

 No Administrativo 

 No Legal 
 No Jurídico 
 No Contable 
 No Histórico 
 No Hoja (s)  de 

Control 

  La Entidad 
 La Dependencia Productora / Unidad 

Administrativa 
 La Subdependencia / Oficina Productora  

 

Ordenar y 

organizar en las 

Carpetas los 

tipos 

documentales. 

En la Fecha del diligenciamiento o de 

trámite. 

El primer documento que debe aparecer, 

al momento de abrirla, será el de la fecha 

más antigua y el último, será el 

documento de la fecha más reciente. 

Establecer secuencia de los documentos, 

según el proceso o procedimiento en el 

tiempo.  Y después ordenar las carpetas 

en las cajas. 

Organizar en las 

Carpetas por 

temas y/o 

asuntos y en 

orden 

alfabético.  

Copias o fotocopias de: 

 Decretos 
 Instructivos  
 Leyes 
 Manuales 
 Resoluciones 
-No están formando parte 
de las series  
-No se trasladan al Archivo 
Central 

 
 

Después de efectuar su función 

pueden ser eliminados, con el  apoyo 

del Proceso Gestión Documental,  por 

el Jefe de la Dependencia, dejando 

constancia soportada.   

Consiste en describir la información 

relevante cada tipo documental  y 

enumerar cada uno de los documentos 

en la parte superior derecha a lápiz, 

color negro, y en el sentido de la lectura 

del documento. 

 

La ordenación 

de documentos. 

A documentos y 

expedientes dentro 

de cada serie. 

A documentos 

dentro de cada 

expediente. 

Se puede realizar siguiendo el 

procedimiento. 

Alfabética Cronológica Numérica 

-Revisar las 

relaciones entre  

las unidades 

documentales. 

-Conformar y 

abrir 

expedientes. 

-Reconocer los 

expedientes. 

-Aplicar el 

sistema de 

ordenamiento, 

ubicando los 

documentos/ 

expedientes/ en 

el orden 

respectivo, en el 

lugar indicado. 

-Foliación. 

Principio de Orden: Es la ordenación interna de un 

fondo documental, que conserva la organización que ha 

desarrollado durante la prestación del servicio activo, es 

decir, Los documentos deben conservarse en un orden 

secuencial y cronológico. 

Principio de Procedencia: Es la preservación de los 

documentos dentro del fondo documental al que 

consecuentemente pertenecen, es decir, se debe 

respetar y conservar el documento según la actividad 

que lo generó y la dependencia responsable de su 

producción  

INSUMOS:1) Cuadro de Clasificación Documental. 

2) Tablas de Retención Documental  

Inventario 

documental 

 

 

Rotular carpetas / Cajas           

Diligenciar Inventario documental. 

 

 

Anterior al 

primer 

documento 

colocar hoja 

de control,  

y antes de 

está ubicar 

hoja en 

blanco, 

posterior al 

último 

documento 

colocar hoja 

en blanco. 
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DESCRIPCIÓN 

DOCUMENTAL 

Es el proceso de 

investigación y estudio 

de los documentos de 

Archivo. 

Se hace con la ayuda de 

la ISAD-G  y la Norma 

Técnica Colombiana 

NTC 4095.  

Análisis de información 

y extracción de 

contenido. 

Diseño de instrumentos 

de recuperación como 

inventarios, guías, 

catálogos e índices. 

Actualización 

permanente de 

instrumentos de 

recuperación. 

Los documentos de archivo se transfieren al archivo central una vez se haya 

cumplido el tiempo de retención, señalado en las Tablas de Retención 

Documental, para su permanencia en el archivo de gestión en concordancia 

con el cronograma elaborado con este fin.  
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