Como diligenciar
la Hoja de Control »

:Oué es? Responsables

A

Instrumento que consigna la \
informacién bésica de cada tipo 1 x x : x z ‘ : x x x z
documental de un expediente.

Secretarios de Sede Jefes de Gestion Documental de Sede Jefes oficinas productoras de documentos

Series que
requieren hoja
de control:

- Historias laborales

- Expedientes disciplinarios
- Historial de pensionados

- Proyectos de investigacién
- Proyectos de extension

- Historias académicas

- Actos administrativos

- Contratos

La del primer documento con
la que se abre el expediente

Nota: Se lleva una hoja de control por expediente; cuando este se compone
por mds de una carpeta, cada una debe tener hoja de control. M4s informacién: https://softexpert.unal.edu.co - cédigo U.FT.11.005.017
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