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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para reconstruir, parcial o totalmente expedientes que se han deteriorado, extraviado
0 se encuentran incompletos, avalando desde la funcion archivistica junto con el apoyo de cada dependencia
productora de la informacion de su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la determinacién de la pérdida, extravio o deterioro de expedientes o documentos
analogos y finaliza con la reconstruccion del mismo por parte de la dependencia competente.

Aplica para todos los Secretarios, Funcionarios y Contratistas que laboran en todas las Dependencias,
Direcciones y areas de la de la Alcaldia Municipal de Cajica.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Constitucion Politica, Articulos 8, 20, 27, 74, 95, 112.

Ley 57 de 1985, Articulos 1, y 12 al 27.

Ley 594 de 2000, Articulos 16, 23. Ley General de Archivos.

Cédigo Penal. Articulos 286-296.

Ley 600 de 2000. Articulos 156, 259, 262 y 275

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario. Articulos 10, 34, 35, 48, 69, 76, 77, 99 y 137

Ley 906 de 2004. Articulos 424 a 434.

Decreto 564 de 2006 Archivo General de la Nacion

Ley 1437 de 2011.Se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Ley 1564 de 2012. Cadigo General del Proceso, art. 126

Decreto 2578 de 2012. Se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
archivos

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000

Sentencia de la Corte Constitucional T-167-13. Reconstruccion de Documentos Publicos. Mecanismo analogo
a reconstruccién de expedientes para recuperar documentos destruidos o extraviados

Sentencia de la Corte Constitucional T-592-13. Reconstruccion de Documentos Publicos. Mecanismo analogo
a reconstruccién de expedientes para recuperar documentos destruidos o extraviados

Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la informacion Pablica Nacional

Acuerdo AGN 007 - 2014. Establece los lineamientos para la reconstruccion de expedientes y se dictan otras
disposiciones. Articulos 7, 8,9, 10, 11,y 12

4. DEFINICIONES

Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en
el transcurso de su gestion.

Archivo de Gestién: Aquel en el que se reline la documentacion en tramite en busca
Archivo de s_o_lucic')_n a los asuntos inig:iados, sometida a coqti_nua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que las soliciten.

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

Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o
Autenticidad enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o
enviado en el momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los
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documentos, las entidades deben implementar y documentar politicas vy
procedimientos para el control de la creacién, recepcién, transmisién, mantenimiento y
disposicion de los documentos, de manera que se asegure que los creadores de los
mismos estén autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente
a cualquier adicién, supresiéon, modificacion, utilizacién u ocultacién no autorizadas?.

Ciclo Vital del
Documento

Etapas sucesivas por los que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final 2

Concepto Juridico

Para garantizar el debido proceso y blindar el procedimiento de reconstruccién de los
expedientes, la Oficina Asesora Juridica debera emitir un concepto legal con base en
la evaluacion de los documentos y su valoracién legal que indique la existencia real de
su integridad, presuncidn de autenticidad, originalidad y disponibilidad.

Conservacion
permanente

Decision que se aplica a aquellos documentos que tienen valor historico, cientifico o
cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad, una
comunidad, una regién o de un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacién

Conservacion
preventiva de

Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo
orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,

documentos preservando su integridad y estabilidad.
Toda expresion en lenguaje oral, escrito, de imagenes y de sonidos, natural o
Contenido codifice_lqo, re,cpgida en Cl_Januier s_oporte ya sea fl'sic_o o] _glectrénico, y cualquier otra
expresion gréafica producida o recibida por la organizacién en el desarrollo de sus
actividades.
Copia Reproduccién puntual de otro documento.
Deterioro Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas de un

material, causada por envejecimiento natural u otros factores?.

Disposicion final de
documento

Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental,
con mira a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccion.

Disponibilidad

Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentaciéon debe
mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser
suficientemente claro y contener la informacion necesaria para la comprension de las
operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento en el
contexto amplio de las actividades y las funciones de la entidad. Se deben mantener
los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de
actividades. Propiedad de que la informacion sea accesible y utilizable por solicitud de
una entidad autorizada®.

Documento

Informacién y su medio de soporte; el medio de soporte puede ser papel, magnético,
oOptico o electrénico, fotografia 0 muestra patrén o una combinacion de éstos®.

Documento activo

Es aquel que es utilizado habitualmente con fines administrativos.

Documento de
Apoyo

Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, manuales, instructivos,
etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestiobn administrativa. Pueden ser generados en la misma institucion
0 proceder de otra, y no forman parte de las series documentales de las oficinas.

Documento Inactivo

Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus valores primarios.

Documento Original

Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que permiten
garantizar su autenticidad e integridad. Documento Publico: Aquel producido o
tramitado por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con su intervencion.

! Banco Terminoldgico. Archivo General de la Nacion (Colombia) En: http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/

2 Ibidem

3 Banco Terminoldgico. Archivo General de la Nacion (Colombia) En: http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/
4 Banco Terminolégico. Archivo General de la Nacién (Colombia) En: http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/
5 Banco Terminoldgico. Archivo General de la Nacion (Colombia) En:
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Documento Publico

Es el producido o trasmitido por el funcionario publico en ejercicio de su cargo o con
su intervencién®

Evidencia

Documentacion de una operacién. Nota: Esta es la prueba de una operacion, que se
puede demostrar que ha sido creada en el curso normal de la actividad del negocio, y
esta intacta y completa. No se limita el sentido legal del término”.

Certeza clara, manifiesta de una cosa. En el derecho, una evidencia es una prueba
determinante en un proceso judicial. Puede utilizarse para designar a aquello que
permite demostrar la verdad de un hecho de acuerdo con los criterios establecidos por
la ley.

Expediente

Conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos, vinculados a
un procedimiento a cargo de las dependencias, en ejercicio de sus facultades,
conforme a lo previsto en las normas procedimentales respectivas. La definicion
comprende ademas a aquellos documentos y actuaciones que son objeto de custodia
o archivo.?

Extravio

Pérdida total o parcial del Expediente

Folio

Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.

Integridad de los
expedientes

Los expedientes deberan ser conformados respetando los principios archivisticos, con
la totalidad de los documentos que lo integra®.

Inventario
Documental

Es una herramienta archivistica que describe la relacion sistematica y detallada de las
unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo la organizacion de las
series documentales y que el articulo 26 de la Ley 594 de 2000, obliga a las entidades
de la Administracion Publica a elaborar inventarios de los documentos que produzcan
en ejercicio de sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos
en sus diferentes fases.

Principio de Orden
Original

Ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la estructura que tuvo
durante el servicio activo.

Principio de
Procedencia

Conservacion de los documentos dentro del fondo documental al que naturalmente
pertenece.

Procedimiento
Administrativo

Conjunto de actos y diligencias tramitados en la entidad, conducentes a la emision de
un acto administrativo que produzca efectos juridicos individuales sobre intereses,
obligaciones o derechos de los administrados

Reconstruccion de
documentos
publicos

Mecanismo analogo a reconstruccion de expedientes para recuperar documentos
destruidos o extraviados

Reconstruccion de
expedientes

Proceso técnico que debe adelantarse con aquellos expedientes que se han
deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su integridad,
autenticidad, originalidad y disponibilidad?*°.

Robo o Hurto

Apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del Expedientes, por sustracciéon del
lugar en el que se encontraba, o de la persona en uso o a cargo del mismo, ya sea con
uso de violencia o sin ella.

Siniestro

Dafio o destruccion total o parcial del expediente debido a su causa fortuita o fuerza
mayor, incluyendo aquellas originadas por circunstancias tales como incendio, sismo,
inundacién, actos vandalicos o similares

5. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Secretario General

8 Acuerdo Archivo General de la Nacion No. 027 (octubre 31) de 2006
"Banco Terminoldgico. Archivo General de la Nacion (Colombia) En: http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/

8 lbidem

9 Acuerdo Archivo General de la Nacion No. 007 (Octubre 15) de 2014.
10 Acuerdo Archivo General de la Nacién No. 007 (Octubre 15) de 2014
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Secretarios de Dependencias

Directores

Técnico Administrativo de la Secretaria General con funciones de Archivo
Funcionarios y Contratistas de la entidad

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

QUIEN

No. Descripcién de la actividad Dependencia | Responsable

Punto de control y/o
Registro

Verificar de inventario documental

Verificar periddicamente la existencia total
de todos y cada uno de los expedientes, para
lo cual debe realizar un barrido a todo el
archivo revisando expediente por
expediente.

Una vez detectada la falta de algun
documento o expediente se procede a
revisar en la planilla de control de préstamos
para verificar si estan en préstamo, agotada
esta etapa y si persiste la pérdida parcial o
1 | total se debe solicitar a los funcionarios de la
dependencia que revisen los puestos de
trabajo con el fin de lograr su ubicacién.

Servidor
Todas las publico

dependencias | encargado del

archivo

Adicionalmente, se debe verificar los
instrumentos de consulta y registro
(inventarios documentales, libros
radiadores, sistema de control de préstamo
y consulta de expedientes) testimonios y
evidencias aportadas por los demas
servidores adscritos a su dependencia y/o
demas autoridades que hayan tenido acceso
al expediente.

Control: Planilla de
control de préstamos

Determinacion de la pérdida total o
parcial de expedientes.

Una vez identificada la pérdida parcial o total
de los expedientes, se debe rendir informe al
jefe inmediato de la dependencia, con los
2 | soportes de las diligencias adelantadas para
la busqueda del mismo.

Servidor
publico
Todas las responsable de
dependencias la guarda y
custodia del

Nota: Se debe informar al jefe inmediato a expediente

mas tardar dentro de los cinco (5) dias a
partir del conocimiento de la perdida.

Control:
Comunicacioén oficial
interna con el Informe
de las actividades de
busqueda y
constancia  de la
pérdida total o parcial
del expediente.

Comunicar al Secretario General la

pérdida total o parcial del expediente. Todas las Jefe de la

El jefe de la dependencia debe comunicar al dependencias dependencia

Secretario (a) General la pérdida del mismo

Control:
Comunicacion oficial
con la informacién del
expediente extraviado
o deteriorado.
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mediante una comunicacién escrita que
contenga la descripcién de lo ocurrido, los
datos del (los) expediente (s) y/o los tipos
documentales incompletos, extraviados o
deteriorados, para que inicie el proceso de
denuncia de perdida de los expedientes ante
la autoridad competente.

Nota 1: Si el expediente extraviado o
deteriorado es de competencia de otra
dependencia, se debe comunicar a la
dependencia productora de la informacién
para que se inicie las actuaciones
correspondientes para la reconstruccién del
mismo.

Nota 2: Si el expediente extraviado o
deteriorado ha sido prestado por el Archivo
Central de la entidad se debe comunicar
inmediatamente al encargado del archivo
para las anotaciones correspondientes.

Nota: Se debe informar al Secretario
General méas tardar dentro de los cinco (5)
dias a partir del conocimiento de la perdida.

Presentar la denuncia y queja pertinente.

Se debe instaurar la correspondiente
denuncia penal ante la Fiscalia General de la
Nacion e iniciar de oficio las indagaciones
disciplinarias correspondientes

Nota: La denuncia se debe presentar
inmediato o dentro de los seis (6) meses
siguientes.

Secretaria
General

Secretario
General

Control: Denuncia
penal ante los entes
de control.

Realizar diagndstico integral

Se realiza un diagndstico integral de los
mismos para determinar, cuales son los
expedientes que deben ser intervenidos o
reconstruidos. Se deben adelantar todas las
gestiones necesarias para su reconstruccién
sea agilmente, pues de no ser asi puede
generarse una vulneracién al debido proceso
administrativo, contra la regla segun la cual
la administracion debe ser célere y realizar
sus actuaciones “sin dilaciones
injustificadas”.

Se recomienda incluir en el diagnéstico
integral la lista de chequeo de los
documentos que hace parte del expediente,

Dependencia
responsable
de la
reconstruccion

Servidor
publico
responsable de
la guarda 'y
custodia del
expediente

Control:
Integral.

Diagnostico

ESTE DOCUMENTO IMPRESO ES UNA COPIA NO CONTROLADA




ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

PROCEDIMIENTO RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

CODIGO: GDA-PR001

VERSION:01

FECHA: 5/08/2020

Pagina 6 de 8

asi como la identificacién de los expedientes
que deben ser intervenido y posteriormente
reconstruidos.

Nota: Se recomienda hacer el diagnostico
dentro de los cinco (5) dias, contando desde
el informe de perdida de expediente.

Emitir acto administrativo de
reconstruccion:

Elaborar un acto administrativo en el cual se
ordena la apertura de la investigacion por
pérdida total o parcial del expediente.

Este acto administrativo debe comunicarse a
la dependencia responsable de la
reconstruccién para que esta inicie este
proceso.

Nota: Este acto administrativo se debe emitir
dentro de los cinco (5) dias contando desde
el diagndstico integral.

Secretaria
General

Secretario
General

Control: Acto

administrativo

Conformar equipo de trabajo
interdisciplinario para la reconstruccion
del expediente.

Como minimo debe tener un abogado, un
profesional universitario (experto técnico)
dependiendo de la oficina productora a la
que se estéa reconstruyendo los expedientes,
el encargado del archivo central y de
acuerdo a la cantidad de expedientes a
reconstruir un grupo de auxiliares de archivo,
la Secretaria General, el apoyo de la oficina
de Control Interno y la Secretaria Juridica.

Nota: Este equipo de trabajo debe realizar
un plan de trabajo, en el cual se definan las
actividades, responsables 'y fechas
necesarias para la reconstruccion del
expediente.

Dependencia
responsable
de la
reconstruccion

Servidor
publico
responsable de
la guarda 'y
custodia del
expediente

GES-
Acta de

Registro:
FMO005 -
reunién

Buscar informacion fuentes

primarias:

por

De acuerdo al principio de procedencia de
los expedientes a reconstruir, se debe hacer
una basqueda en las unidades
administrativas donde por trazabilidad o
gestion se presuma que pueden reposar
documentos contentivos de los mismos.

Dependencia
responsable
de la
reconstruccion

Servidor
publico
responsable de
la guarda y
custodia del
expediente

GES-
Acta de

Registro:
FMO05 -
reunion
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Conformar expedientes:
De acuerdo a los documentos o tipos
documentales del expediente recuperado, Servidor
se debe conformar el mismo. Dependencia publico
9 responsable responsable de
Nota: El primer documento del expediente de la la guarda 'y
debe ser el acto administrativo por el cual se | reconstruccién custodia del
ordena la reconstrucciéon, asi mismo, expediente
archivar las tipologias recuperadas y al final
un acta que describa la reconstruccion (si es
primaria o secundaria).
Reconstruir por fuente secundaria:
Esta accibn va encaminada a la
recuperacién de los documentos contenidos
de los expedientes que no se lograron
recuperar en las entidades productoras.
Se debe realizar un andlisis frente a la
participacion de entes externos que de una u Servidor
otra manera tenga que ver con el contenido | Dependencia publico Registro: GES-
de los expedientes a reconstruir, de igual | responsable responsable de '
10 . FMOO5 - Acta de
manera se debe oficiar a las personas de la la guarda y reunion
naturales o juridicas que tengan que ver con | reconstruccion custodia del
el proceso y puedan dar razén del contenido expediente
documental de los expedientes extraviados.
Nota: En el caso de que los documentos o
expediente no se puedan reconstruir se
deben elaborar actas que registren las
acciones realizadas en la reconstruccion
evidenciando que se agot6 las instancias del
proceso.
Organizar los expedientes:
Aplicar los  procesos técnicos de Servidor
organizacion del expediente (clasificacion, | Dependencia publico
11 Qescripci()n, orden_aci()_n, foliac_i()n) seglj_n los | responsable | responsable de
lineamientos archivisticos es independiente dela la guarda y
elaborar la hoja de control, elaborar | reconstruccion custodia del
inventario definitivo de los expedientes en el expediente
respectivo formato U(nico de inventario
documental.
Practicar pruebas Conformar
equipo de
La dependencia responsable del proceso de Todas las trabajo
12 | reconstruccién, ordena la préactica de las dependencias interdisciplinario
pruebas que se estimen conducentes y para la

pertinentes de conformidad con el Cédigo
General del Proceso, con el fin de lograr la

reconstruccion
del expediente
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integridad, veracidad y autenticidad de la
informacidén contenida en los expedientes.

Realizar el seguimiento al avance de la
reconstruccion del expediente.

Secretaria Técnico Registro: GES-
13 | Se debe realizar seguimiento periddico administrativo | FMO0O5 -  Acta de
i General ; g

sobre el avance de la reconstruccion del del Archivo reunién

expediente.

Cerrar la actuacién administrativa de

reconstruccion

Concluida la practica de pruebas, la

dependencia responsable del proceso

procede a cerrar la actuaciéon administrativa

de reconstruccién, a través de un acto

administrativo.

Dependencia

Este acto administrativo debe certificar la | responsable Jefe de la

reconstruccion del expediente (parcial o total de la dependencia .

T . o Control: Acto
14 | indicando los documentos recopilados y su | reconstruccion o .

. S ) . administrativo

procedencia, 0, indicando la imposibilidad de Secretario

obtencibn de la documentacibn que Secretaria General

presuntamente conformaba el expediente, y General

por ende su imposibilidad de reconstruccion.

Nota: El acto administrativo se emitird de
manera conjunta entre la Secretaria General
y la dependencia responsable, previa
solicitud por escrito de esta ultima a la
Secretaria General

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

GES-FMO005 - Acta de reunién
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