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1. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos y las actividades normativas y técnicas requeridas para
la reconstruccién parcial o total de expedientes o documentos que conforman los
expedientes misionales o administrativos de la Gobernacion del Valle del Cauca, en
caso de deterioro biolégico, destruccion por desastres naturales, extravio,
sustraccion o pérdida total o parcial, o que se encuentran incompletos, para
garantizar su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad, atendiendo las
disposiciones vigentes.

2. RESPONSABILIDAD.

Secretarios de Despacho, Directores de Departamento Administrativo, Gerentes,
Jefes de Oficina y Lideres de proceso de las oficinas productoras, que evidencien
el deterioro bioldgico, destruccion por desastres naturales, extravio, sustraccion y/o
perdida total o parcial de documentos o expedientes que se generen o tramiten, en
desarrollo de sus funciones, por ser los llamados a garantizar la administracion,
custodia, preservacion, integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion,
conservacion, prestacion de servicios archivisticos y de adelantar las transferencias
documentales primarias.

3. ALCANCE.

Inicia con el diagnéstico para identificar el deterioro biologico, destruccion por
desastres naturales, sustraccion y/o pérdida total o parcial de documentos o
expedientes, y termina con la reconstruccién parcial o total, de los documentos o
expedientes.

4. DEFINICIONES.

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

Archivo Central: instancia responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel Institucional, asi
como, de la administraciéon, custodia y conservacion de la documentacion
proveniente de los Archivos de Gestion de cada una de las Oficinas.
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Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Archivo electronico de documentos: Almacenamiento electronico de uno o varios
documentos o expedientes electronicos. Acuerdo 03 de 2015, articulo 3°

Archivo General de la Nacion: Establecimiento publico encargado de formular,
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental
de la nacion y de la conservacion y la difusién del acervo documental que lo integra
y del que se le confia en custodia.

Autenticidad: caracteristica que permite demostrar que el documento es lo que
afirma ser, que ha sido creado o 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 documentos, las entidades deben implantar y
documentar politicas y procedimientos para el control de la creacion, recepcion,
transmisioén, 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, supresion, modificacion,
utilizacién u ocultacién no autorizadas.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo
de las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del
medio utilizado.

Contenido: Toda expresion en lenguaje oral, escrito, de imagenes y de sonidos,
natural o codificado, recogida en cualquier soporte ya sea fisico o electronico, y
cualquier otra expresion grafica producida o recibida por la entidad en el desarrollo
de sus actividades.

Copia: Reproduccion puntual de otro documento.

Deterioro: Es el menoscabo parcial o total del contenido del expediente, debido al
desgaste u otras circunstancias, que implique la merma de informacion relevante
para la tramitacién del Expediente.

Documento: Informacion registrada, cualquiera sea su forma o el medio utilizado.
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Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad
para el cumplimiento de sus funciones

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

Documento electronico de archivo: Registro de informacién generada, producida o
recibida o comunicada por medios electronicos, que permanece almacenada
electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una persona o
entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal,
legal, o valor cientifico, histérico, técnico o cultural y que debe ser tratada conforme
a los principios y procesos archivisticos. Acuerdo 02 de 2014, articulo 3°.

Documento electroénico: es el registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital, es producida por una persona o entidad en razén de
sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Expediente: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo
de un mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o
unidad administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan
manteniendo la integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta
su resolucion definitiva. Acuerdo 02 de 2014, articulo 3°.

Expediente digital o digitalizado: Copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato
electronico mediante procesos de digitalizacion.

Expediente hibrido: Expediente conformado simultaneamente por documentos
electronicos y documentos fisicos, que a pesar de estar separados forman parte de
una sola unidad documental, serie o subserie, por razones del tramite o actuacion.

Extravio: Consiste en la no ubicacién, total o parcial, del expediente.
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Folio: Hoja
Foliar: Accion de numerar hojas

Foliacién: Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en
los trabajos de ordenacion que consiste en numerar correlativamente todos los folios
de cada unidad documental. (La foliacion en archivos AGN)

Folio Recto: Primera cara de un folio, la que se numera.
Folio Vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida por la
entidad desde su origen hasta su disposicion final con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion. s

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de
procesamiento asociados a la misma. Acuerdo 03 de 2015, articulo 3°

Integridad (documental). Hace referencia al caracter completo e inalterado del
documento electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra
modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestion de
documentos deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se pueden realizar
sobre el mismo después de su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar.
No obstante, cualquier modificacién que se realiza debe dejar constancia para
hacerle su seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo
de los documentos

Originalidad: Es la capacidad que tiene el documento de probar o evidenciar su
origen o autor, no implica la veracidad de su contenido (capacidad que tiene los
documentos de probar o de negar hechos ciertos o verdaderos). Le permite ser
reconocido, aceptado y avalado por su autor, en ese y no otro.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Pérdida: Comprende los supuestos de extravio, siniestro, robo o hurto y deterioro
total o parcial del Expediente.
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Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Reconstruccién de Expediente: 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.

Responsable del Expediente: La persona que se encontraba en custodia del
Expediente al momento de su extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto.

Robo o Hurto: Es el apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del Expediente,
mediante su sustraccion del lugar en el que se encuentra, o de la persona en uso o
a cargo del mismo, ya sea mediante violencia o sin ella.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo ¢érgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

Subserie documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie, identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

Siniestro: Es el dafio o destruccion total o parcial del expediente debido a supuestos
de caso fortuito o fuerza mayor, incluyendo a titulo de ejemplo, a incendios, sismos,
inundaciones, actos vandalicos o similares.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacion, formato y contenido distintivos gue sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

Unidad documental: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por documentos de diferentes tipos formando un
expediente o unidad documental compleja.
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5. CONTENIDO.

Identificar, determinary reportar la

perdida, deterioro o destruccion
total o parcial de los expedientes,
y reportar al secretario o0
Responsable de oficina.

Nota: Reportar al secretario o
Responsable de la oficina Profesional

productora donde ocurri6 la universitario y/o
pérdida, el deterioro biolégico, Profesional '
~destruccion por desastres especializado y/o Reporte
naturales, extravio, sustraccion Lider de

y/lo pérdida total o parcial de programa

documentos 0  expedientes,
" describiendo los hechos ocurridos
" e identificando los documentos o
expedientes. (se recomienda
ejecutar la actividad en 1 dia)

- Definir plan de trabajo por medio
= ~del cual se determinen las
- actividades a seguir, asi:

Para el caso de pérdida parcial:

Definir responsables encargados Secretario, 0|

de adelantar la busqueda. Profesional - Plan de trabajo y/o
universitario y/o  Informe de

Adelantar la busqueda del especializado resultados ?

~documento, con base en los
instrumentos  archivisticos, y
demas sistemas de informacion
~con que cuenta la Gobernacion.

- Para el caso de deterioro:
Verificar el estado de deterioro
| Aislar los documentos afectados.
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Nota 1: Se recomienda elaborar
plan de trabajo en el cual se
establezcan actividades tales
como: la busqueda exhaustiva del
documento o0 expediente o
documentos afectados, verificar
los instrumentos de consulta y
registro, tales como Inventarios
documentales, sistemas de
- registro y control de préstamos de
expedientes, con el fin de
determinar la ultima gestion de los
expedientes o documentos, asi
- como testimonios y evidencias,
que permita ubicar el documento
o expediente.

Nota 2: esta actividad se adelanta
teniendo como referencia las
tablas de retencion documental,
los inventarios documentales, y
las planillas de préstamo. ,
Nota: En el caso que se ubique |
~el(los) documento(s) o el(los) |
expediente(s) se informara al
- secretario o Responsable de la
oficina productora del hallazgo
mediante un informe de
resultados y se procedera a su
reintegracion. |

3 Para el caso de pérdida total: = Secretario, o Informe de
Elaborar informe en el caso que Profesional - resultados
no se ubique el(los) documento(s) = universitario y/o
0 el(los) expediente(s) se especializado
informarda al secretario o
Responsable de la oficina

productora mediante un informe
~de resultados indicando las
~acciones realizadas, razones vy
~causas probables que dieron
origen al evento y el grado de
perjuicio ocasionado a el(los) |
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documento(s) o  el(los)

expediente(s).

' Este informe debe ir acomparfiado |

de los soportes de las diligencias

adelantadas para la busqueda
(actas de gestiones para ubicar el
expediente / informes de los
colaboradores que intervinieron

en la busqueda)

Dicho informe debe contener la
descripcién detallada de lo
ocurrido, asi como, la
identificacion de los expedientes 0
tipos documentales que fueron
objeto de extravio, sustraccion y/o
pérdida total de documentos o
expedientes, asi como el nombre

e identificacién de quien tenia en

custodia el documento y/o

expediente.

4 Para el caso de deterioro
‘ biolégico o destruccion por
universitario y/o
informe para el Secretario o
responsable de la oficina
productora, indicando las
acciones realizadas, razones y
causas probables que dieron

desastres naturales: Elaborar

origen al evento y el grado de

perjuicio ocasionado a el(los)
documento(s) o} el(los)
expediente(s), ademas debera

adjuntar segun  corresponda

naturaleza del deterioro biolégico |
o destruccion por desastres

naturales.

Dicho informe debe contener los
soportes de las diligencias
adelantadas para la busqueda

Secretario, o Informe de
Profesional ' resultados

especializado
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~ (actas de gestiones para ubicar el |
~expediente / informes de los
colaboradores que intervinieron
en la busqueda / comunicacion de
los organismos autorizados que
~acredite el caso fortuito o fuerza
“mayor / documentacion que
verifique la preexistencia del
expediente y detalles del mismo).

Dicho informe debe contener la

descripcion detallada de lo

ocurrido, asi como, la

identificacion de los expedientes o

tipos documentales que fueron |

- objeto de deterioro biolégico o

- destruccion por desastres
-, naturales. L v ;
(5 Instaurar la  correspondiente Secretario o jefe Radicado de

denuncia por pérdida y o de oficina de la denuncia

sustracciéon total o parcial de Oficina

~documentos o expedientes ante la  productora

Fiscalia General de la Nacion, por

parte del jefe del area o el jefe

- inmediatamente superior del area

que tenia fisicamente el

expediente o quien figure como

responsable segun los registros |

de préstamo y consulta, indicando

la  documentacién perdida,

extraviada y/o destruida,

adjuntando las evidencias y

soportes correspondientes a la

pérdida y de las gestiones

~adelantadas. ; 5 v
6 Notificar a la Secretaria General — Secretario o jefe Informe

Subdireccién Técnica de Apoyo a de oficina de la

la Gestién, la pérdida total o oficina :

parcial de documentos o0  productora

- expedientes. Esta comunicacién

debe contener la descripciéon

_detallada de lo ocurrido, asi como,
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la  identificacion de  los |
' expedientes y/o tipos
documentales que fueron objeto
de deterioro biolégico, destruccion
por desastres naturales y/o
sustraccion de la informacion,
adjunto a la comunicacion se
~debe enviar el informe remitido
por el jefe de oficina y copia de la
~denuncia de pérdida, de ser el
- caso. »
Iniciar el procedimiento de Secretario de Acto

' Reconstruccion total o parcial del despacho administrativo
expediente.  Secretaria

| - General )

Suscribir un acto administrativo secretarios  de

que ordena la reconstruccion de despacho de la

- documentos o expedientes” que entidad.

fueron objeto de deterioro

' biolégico, destruccion por
desastres naturales y/lo
sustraccion.

Nota: si los expedientes o
documentos que fueron objeto de
deterioro biolégico, destruccion
por desastres naturales vy/o
sustraccion, pertenecen a la
Secretaria General el acto
administrativo sera suscrito por la
Secretaria General, o, por el
contrario, si los documentos o
expedientes pertenecen a otra
Secretaria, Departamento
Administrativo, Gerencia u.
Oficina, el acto administrativo
deberd ser elaborado por la
_misma, S o | |
6.1 En caso de que se cuenten con Secretario o jefe Certificacion de
las copias, se debe iniciar el de oficina de la autenticidad
proceso de  reconstruccién, oficina
solicitando al area productora
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correspondiente y/o a terceros,
los documentos requeridos con la
- correspondiente certificacion o
autenticaciéon por parte de la
oficina productora, en que se
indique que son fiel copia del
original o fuente de recuperacioén,
~con el fin de garantizar Ila
autenticidad, integridad,
veracidad y fidelidad del
documento. ‘
6.2 Recibida la  documentacion Tecndlogo o Expedientes
' requerida, se procederd a  profesional - conformados
conformar los expedientes, universitario :
dejando constancia mediante acta Acta del
del procedimiento realizado, el - procedimiento
cual hara parte integral del mismo, - adelantado

donde se precisaran las acciones

desplegadas para el recaudo de la

documentacion obtenida. v ;
6.3 En caso de no contar con las Secretario de

- copias necesarias para despacho
reconstruir los documentos o Secretaria .
- expedientes, se debera practicar General o

las pruebas que se estimen secretarios de
conducentes y pertinentes, despacho de la
conforme a lo indicado en el entidad.
Codigo General del Proceso, con
el fin de lograr la integridad,
veracidad y autenticidad de la
informacion contenida en los
__ documentos y/o expedientes. S
6.4 Concluida la practica de pruebas, Secretario de Comunicacion de
' el area responsable procedera despacho - cierre
~mediante comunicacion a cerrarla = Secretaria
~actuacién probatoria - General 0
secretarios  de
despacho de la

7 Emitir acto administrativo que Secretario de Acto
resuelve la reconstruccion del despacho administrativo

~documento o expediente, segun Secretaria
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corresponda  por  deterioro General 0
- biolégico, destruccion por secretarios de

desastres naturales, extravido, despacho de la
sustraccién y/o pérdida total o entidad.

parcial de documentos O
expedientes, segun corresponda.

8 Realizar la reconstruccion de los Tecnologo o Expedientes
expedientes, aplicando los profesional reconstruidos
procesos técnicos de universitario

- organizacion (clasificacion,

ordenacién y descripcién) 'y
debera tener en cuenta los
documentos o tipos documentales
del expediente recuperados,
dejando constancia del
procedimiento realizado por cada
foio en la columna de
" observaciones del Formato Unico
de Inventario Documental - FO-
M9-P3-06 Formato Unico de
Inventario Documental FUID vy
FO-M9-P3-17- Hoja de Control de |

Expediente. :
9 Remitir a Control Interno Secretaria Radicado de
Disciplinario el informe de General comunicaciéon

reconstruccion parcial o total de
los expedientes que fueron objeto Secretaria de
de deterioro biolégico, destruccion despacho

por desastres naturales, extravio,

sustraccion y/o pérdida total o

parcial de documentos ©

_ expedientes. :
10 Fin

6. SOPORTE NORMATIVO Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Leyes:

Ley 594 del 2000, Ley General de Archivos.
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Ley 1564 de 2012 “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y
se dictan otras disposiciones”, especialmente el articulo 126 que regula el tramite
de reconstruccion de expedientes.

Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional.

Ley 1437 de 2011, especialmente lo previsto en el Capitulo | del Titulo Il que
reglamenta el procedimiento administrativo general, como fuente de remision
general a lo no dispuesto mediante el Decreto 640 de 2020.

Ley 734 de 2002. El numeral 5 del articulo 34, que establece los deberes del servidor
publico, entre los que se encuentra la obligacion de custodiar los documentos a su
cargo. En el mismo orden, el articulo 50 ibidem establece que cualquier conducta
que vulnere los deberes del servidor publico, constituye falta disciplinaria. Por lo
anterior, la pérdida de documentos que conforman un expediente es un hecho
disciplinable que podra ser evaluado por los organismos de control externos e
internos.

Ley 599 del 2000, articulo 292, “Por la cual se expide el Codigo Penal”, que tipifica
como conducta punible la pérdida de documentos que conforman un expediente.

Ley 906 de 2004, articulos 424 al 424 Codigo de Procedimiento Penal “Prueba
documental”

Ley 1448 de 2011. Los paragrafos 1 y 2 del articulo 144 en la que prevén la
conservacion de archivos a cargo de las entidades publicas respecto de la memoria
historica del conflicto armado colombiano y otorga a la Procuraduria General de la
Nacién la competencia de garantizar la no destruccion, alteracion, falsificacion,
sustraccion o modificacion de los archivos administrativos en todas las instituciones
oficiales, del nivel regional y nacional.

Ley 734 de 2002. Cédigo Unico Disciplinario.
Decretos:

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”.

Sentencias:

Sentencia T-600 de 1995 de la Corte Constitucional, mediante la cual se establecid
que el procedimiento de reconstruccion de expedientes de la etapa judicial es
aplicable a los procesos administrativos en los que ocurra la pérdida total o parcial
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de los expedientes, e indicd que, pese a no existir términos para la reconstruccion,
ésta debe hacerse a la mayor brevedad.

Sentencias T-948 de 2003 y T-048 de 2007, en las cuales la Corte Constitucional
reiter6 que al extraviarse un expediente se debe proceder con su reconstruccion
con celeridad so pena de la vulneracion del debido proceso.

Acuerdos:

Acuerdo N° 005 de 2013 “Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo N° 002 de 2014“Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones”

Acuerdo N° 007 del 15 de octubre de 2014 expedido por el Archivo General de la
Nacién “Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion
de expedientes y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo No. 003 de 2015. “Por el cual se establecen lineamientos generales para
las entidades del Estado en cuanto a la gestiéon de documentos electronicos
generados como resultado del uso de medios electronicos de conformidad con lo
establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21
de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012”

La foliacion en Archivos. Archivo General de la Nacién. Bogota D.C.

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA GOBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA PROHIBIDA SU
REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION DEL GOBERNADOR (A) Y/O SU REPRESENTANTE.



"JINVINISTHLTIY NS O/A (V) HOAVYNHIE0D
730 NOIQYZIHOLNY NIS ‘'OId3IN ¥3INDTVYND ¥O0d NQIDONAOYdIY NS YAIFIHOYd YONYD 13d I1IVA 13a NOIOYNYIF0D V1 3a ava3idodd S3 OLNIWNDO0A 31S3 0

ugIoua)Ry ap |euswnooQ opejuejape
se|gel se| ue osn ap sejadied pepiun 8p JOPEUIPIO0D ojuaiwipadoid adl
|eljuaD oAlyoly oplogigeise |3 A JopeAlyad.y e| ap ejadie) uonsab sp sonlyoly o 9l ‘uepi]  ep ey obipo)
a|qesuodsal elojonpoud
uoIuUS)eY 8P |9p  OAISN|oXd [eyuswnooq euIDlO e|
se|ge} se| ua osn ap sejodied pepiun ap Jopeulpiood pepioiuane adl
|eljuad oAlyoly  oplogigeise |3 A JOpBAIYDIY e| ap ejadie) uonseb ap sonlyoly o ol ‘uspi]  ep opeayiue) ob1poD
a|qesuodsal elojonpoud
uoIUS}eY dp [9p  OAISN|OXd [eyuswnooQ eUIDlO =]
se|qe} se| us osn ap sejadied pepiun ap JOPEUIPIO0D adl
|esnua) oAlyosy  oplosjgelse |3 A JopeAlyodly e| ap elodien uonsab ap soAlyoly o syl ‘iepi eounuag 0BIPOD
a|gesuodsal eioyonpoud
UQIOUS)aY Sp  |9P  OAISN|OXd |ejuswnoog BUIDIO e|
' |enuan se|ge} se| ua osn ap sejadied " pepun 8p JOpEUIpPIO0D adl
OAIYoly  opiogjgeise |3 A JOpeAIYDIY e| op ejodie) uonsab ap soAlyaly o 9l ‘uspI] sawoju| obipo)D
a|gesuodsal elojyonpoud
uoIuUB}eY Bp |8P  OAISN|OX® |ejuswnooq BuIolo =]
sejqe} se| us osnh ap sejadied pepiun op  IOpEeuIpIo0d adl
 |enjuaD oAlyoly  opiogigeise |3 A JopeAIydIY e| ap ejadie) uonsab sp soAlyasy o a)l  ‘uepi] olege; ap ue|d ob1poD
a|qesuodsal elojonpoud
uoIouUS}eY dp |9P  OAISN[OX® |ejuswino0q BUIOIO e|
sejge} se| U osn op sejadies pepiun ap IOpEeuIpIood adl
[eJ)USD OAIYDlY  OpIod|qelsa |3 A lopenlyoly el ap ejadied uonsab op soAyoly o spel  ‘uepn ooluooee ooy  0BIPOD
adl
jeuly uoloug}al ojusaiweusdew|e
uoloisodsiqg  ap odwal] uoI299)0.1d uoloeladnoay ap Jebn a|gesuodsay 2IqWON ob1po)
-SOY1SID3d L

0Z @p G| ‘euibed UOIDBUISGOD)

1202/01/80 N
2yoo sojualpadx3 ap ;

[0 Uoision | UQIOONISU0DSY OJUSIWIPS00Id

90-€d-6N-dd :061poD

:ugioeqoldy ap

eone) |ap
a|leA |1ep ojuswepedaq




uoiousleRYy ap
sejge} se| U8

[eua)d OAIY2lY  OpId9IgEISS [

"JINVINISTHAIY NS O/A (v) HOAYNYIF09
730 NOIDVZIHOLNY NIS ‘0103 ¥IINDTIVND ¥O0d NOIDONAOHdIY NS YAIGIHONd YONYO 13d ITIVA 130 NOIOVYNYIE09 V1 30 Avad3ldOdd S3 OININNOO0A 3183 ©

a|gesuodsal

[8p  OAISN|OX®

‘osn ap sejadied

A JopeAiyary

uoIoUa}aY ap
sejge} se| U8
[ejuSD OAIYOLY  Oplodjgelse |3

uoUaleY ap
se|ge} se| ue
[euaD OAIYDLY  OpIdRIgEISe |3

a|gesuodsal
[9p  OAISN[OXa
osn ap sejadied

A ~ JopeAiyary

a|qesuodsal
|9p  OAISN[OXxa
osn ap sejadies
A J0peAIydIY

a|qesuodsal

[9p  OAISN|oXd

" 9p BUE)3I08S

uoroeanp3
op  euejaioeg
[ejuaWNo0(
pepiun |ejouss) | adlL
e|op ejodien  uonsab ap SOAIYOIY eueeI09g |00 uowesunwoy  0BIpoD
5 T T T DT i .‘.“‘Q“U m_hm#mhomw e e
uooedNp3
op  euejaIneg
[euswnooq
pepiun |e1ouan) ddl
gjop eladiey  uonsab ap SoAIYOLY euejeoag  soanessiuiwpe sopy  0BIpoD
elojonpoud
[ejusWNO0Q BUIDLO el
pepiun oap I0pEeulpIo0d auLI adl
ejopejediey  uonsabapsoayosy o oyl uepil  ep uoioeoiunwoy  0BIpoH
eJojonpoud
BUIDIO el
0z @p 9| ‘euibed UOIOBUISQOS)

1202/01/80

:ugioeqoldy ap eyoa4

L0 (UQISIOA

90-£d-6N-Hd :061p9D

sajualpadx3 ap
UQIOONIISUODDY OJUSIWIPS0id

eone) |ap
a||eA [ap ojusweuedsq




Departamento del Valle
del Cauca

Gobernacion

Procedimiento Reconstruccion
de Expedientes

Caodigo: PR-M9-P3-06

Version: 01

Fecha de Aprobacion:
08/10/2021

Pagina: 17 de 20

8. CONTROL DE CAMBIOS.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

01 Elaboraciéon 'y aprobacién- segun

Primera version

normatividad vigente.
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¥

Emitir acto administrativo que resuelve la reconstruccion del documento o expediente,
segln corresponda por deterioro biol6gico, destruccién por desastres naturales, extravio,
sustraccién y/o pérdida total o parcial de documentos o expedientes, segun corresponda.

i

Realizar la reconstruccion de los expedientes, aplicando los procesos técnicos de
organizacién (clasificacién, ordenacién y descripcién) y debera tener en cuenta los
documentos o tipos documentales del expediente recuperados, dejando constancia del
procedimiento realizado por cada folio en la columna de observaciones del Formato Unico
de Inventario Documental - FO-M9-P3-06 Formato Unico de inventario Documental FUID y
FO-M9-P3-17- Hoja de Control de Expediente.

'

Remitir a Control Interno Disciplinario el informe de reconstruccién parcial o total de
los expedientes que fueron objeto de deterioro biolégico, destruccion por desastres
naturales, extravi6, sustraccién y/o pérdida total o parcial de documentos o
expedientes.

S

FIN

9. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboré Reviso Aprobé
Nombre: Carlos Neiron | Nombre: Javier Ulloa Vera Comité Institucional de
Puentes Rojas Gestién y Desempefio

Cargo: Lider de | Cargo: Subdirector Técnico -

programi Sec/ret\aria General ke N4
Firma; Zfrma: \ W
Fecha: 18708/2021 Fecha: 2/0/08/2021 Fecha: 08/10/2021
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