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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para la reconstruccién de expedientes del COPNIA que hayan sufrido
pérdidas totales o parciales.

2. ALCANCE

Este instrumento abarca desde la deteccién de una posible pérdida parcial o total de documentos y
expedientes hasta la aplicacion de los procesos de recuperacion y reconstruccion requeridos.

3. NORMATIVIDAD

Tipo

Namero

Titulo

Fecha

Constitucion
Politica de
Colombia

N/A

Articulo 8 (Es obligacion del Estado y de las personas
proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacién) 20
(garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir
su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir
informacién veraz e imparcial), 27 (El Estado garantiza las
libertades de ensefanza, aprendizaje, investigacion vy
catedra), 74 (Todas las personas tienen derecho a acceder a
los documentos publicos salvo los casos que establezca la
ley.), 95 (deberes y obligaciones), 112 (Derecho de
oposicién garantizando los siguientes derechos: el acceso a
la informacién y a la documentacién oficial, con las
restricciones constitucionales y legales).

1991

Ley

527

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las
firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacién y se dictan otras disposiciones.

18/08/1999

Ley

594

Ley General de Archivos. (Ver Articulos 11 ,12, 16, 34, 35)

14/07/2000

Ley

599

Por la cual se expide el Codigo Penal, Articulos 286-296
CAPITULO TERCERO / De la falsedad en documentos

24/07/2000

Ley

906

Expide el Cddigo de Procedimiento Penal. (Corregida de
conformidad con el Decreto 2770 de 2004) Articulo 67.
Deber de denunciar.

31/08/2004

Ley

1437

Por la cual se expide el Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

18/01/2011

Ley

1564

Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso
y se dictan otras disposiciones (Capitulo III Reconstruccion
de Expedientes)

12/07/2012

Acuerdo
(AGN)

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones

15/10/2014
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Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712 |Derecho de Acceso a la Informacidon Publica Nacional y se|06/03/2014
dictan otras disposiciones.

“"Por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario se
derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474
de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario”, articulo 38,
numeral 6; articulo 39, numeral 12 y 18.

Ley 1952 28/01/2019

4. DEFINICIONES

Acto Administrativo: Manifestacion unilateral de la voluntad de la administracion, que expresa
una decision de una autoridad administrativa competente en ejercicio de una potestad publica,
y a través de la cual se crea, reconoce, modifica, declara o extingue una situacion juridica.

Archivo General de la Nacién — AGN: Entidad de la orden nacional adscrita al Ministerio de
Cultura, encargada de regir la politica archivistica en Colombia y de custodiar, resguardar y
proteger el patrimonio documental del Pais y ponerlo al servicio de la comunidad.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se derivan de la prestacidon de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo de Gestion: Primera etapa enmarcada dentro del “Ciclo de Vida del Documento” (Ver
definicién), también llamada de “archivos de oficina”, es aquella que relne la documentacién en
tramite, sometida a continua utilizacién y consulta administrativa.

Archivo Central: Agrupa los documentos transferidos de los archivos de gestidén de la Entidad
ya tramitados y que siguen siendo objeto de consulta, aunque ya no tan frecuente.

Archivo Historico o Permanente: Agrupan la documentacion que se transfiere desde el
archivo central que, por decision del Comité Institucional de Gestién y Desempefio y analisis
técnico por parte del Subcomité Interno de Archivo, debe conservarse permanentemente seguin
tabla de retencion documental, dado el valor informativo e histérico para el COPNIA.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
de vida.

BPM: Herramienta tecnoldgica administrada por el Consejo Profesional Nacional de Ingenieria
donde operan los modulos de los procesos misionales.

Ciclo de Vida de los documentos: Hace referencia a las edades o etapas por las que atraviesa
un documento a lo largo de su vida util. Los documentos al igual que los seres vivos tienen un
nacimiento (creacién), vida productiva (tramite y vigencia), tercera edad y destino final. En general,
las edades de los documentos de archivo se miden o por la cantidad de uso o por el progresivo
decrecimiento del valor de los documentos para la tramitacion directamente relacionados con la
actividad del documento.
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Clasificacion Documental: Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen
las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccion y subseccidn), de acuerdo
con la estructura organico- funcional de la entidad.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas correctivas o preventivas, adoptadas
para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin alterar su
contenido.

Conservacion Total: Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir,
los que lo tienen por disposicidon legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia.

Consulta de Documentos: Acceso a un documento o expediente con el fin de conocer la
informacidon que este contiene.

Copia: Reproduccién o réplica de un documento.

Descripcion Documental: Es el proceso de analisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, que permite su identificacion, localizacion y recuperacion, para su gestion o la
investigacion.

Disposicion Final de Documentos: Procedimiento aplicado a los documentos en cualquiera
de sus tres etapas (Gestién, Central o Permanente), con miras a su conservacion temporal o
permanente, seleccion, eliminacion o la aplicacion del mecanismo de reproduccién a utilizar
segun sea el caso.

Documento: Es un testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por instituciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas una unidad de
informacion en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, fotografias, etc.).

Documentos de Archivo: Registro de informacidon producida o recibida por una persona o
entidad en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal,
cientifico, econdmico, histoérico o cultural y que se encuentra regulado de acuerdo con la Tabla
de Retencion Documental (TRD) y la Tabla de Valoracién Documental (TVD).

Documentos 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, éstos no se encuentran consignados en la Tabla de Retencion
Documental de las dependencias y por lo tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad
0 vigencia.

Documento Electrénico: Se define como la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrdnicos, épticos o similares.
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Documentos Histéricos: Documentos Unicos que, por su significado juridico, autobiografico,
por sus rasgos externos o simplemente por lo que representan en si mismos para el Consejo
son declarados como tal en la Tabla de Retencidon (TRD) o de Valoracién (TVD). A nivel genérico,
son ejemplo de ellos: las actas de constitucidon, muestras representativas de las comunicaciones
generadas al inicio de la gestion administrativa del COPNIA, Cambios estructurales, conceptos
juridicos trascendentales, memorias e hitos histéricos de la entidad, Evidencias de politicas y
procedimientos del COPNIA, etc.

Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histdrico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Es el conjunto de documentos ordenados secuencialmente, sobre una misma
materia o0 asunto y que estan sujetos a un mismo procedimiento administrativo (ej.: procesos
disciplinarios, historias laborales, matriculas de ingenieros)

Foliacion: Es la actividad que consiste en numerar consecutivamente hojas o folios simples de
documentos (NO paginas) como mecanismo de respaldo técnico y legal de la gestion
administrativa que tiene dos finalidades principales: la primera, controlar la cantidad de folios
de una unidad de conservacion dada (carpeta, libro, legajo, folder) y la segunda, controlar la
integridad de la informacidn trasladada.

Foliacion Electrénica: Consiste en la asociacion de un documento electronico a un indice
electrénico en un mismo expediente electrénico con el fin de garantizar su integridad, orden y
autenticidad.

Folio: Hoja de un libro, de un cuaderno o de un expediente.

Fondo Documental: Comprende la totalidad de los documentos de archivo del COPNIA agrupados
bajo las diferentes series documentales descritas en la Tabla de Retencién Documental adoptada
por la entidad.

Fondo Documental Acumulado: Se dice que un fondo documental es acumulado cuando los
documentos que lo conforman se han ido acopiando sin ningun tipo de criterio de organizacion
archivistica o de valoracion y seleccién, razén por la cual en ellos coexisten documentos con valores
primarios (administrativo, precautelativo, judicial, legal, etc.), documentos con valores secundarios
(histéricos e investigativos) y documentos sin valor. La Tabla de Valoracion Documental (TVD) es
el instrumento base para organizarlo.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacidon y conservacion.

Indice Electrénico: El indice electrénico constituye un objeto digital donde se establecen e
identifican los documentos electronicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronoldgica y segun la disposicidon de los documentos, asi como otros datos con el fin de preservar
la integridad y permitir la recuperacién de este. Se ha determinado que “el foliado de los expedientes
electrdnicos se llevara a cabo mediante un indice electrénico, firmado digitalmente por la autoridad,
organo o entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizard la integridad del expediente
electrénico y permitird su recuperacion cuando se requiera”
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Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera
exacta y precisa las caracteristicas y detalles de las unidades documentales (carpetas, AZ, Libros,
Legajos) relacionados con las series o0 asuntos de un fondo documental, para de esta forma asegurar
el control de estos en sus diferentes fases.

Organizacion de los Documentos: Conjunto de acciones orientadas a la clasificacion, ordenacion
y descripcién de los documentos de una institucion, como parte integral de los procesos
archivisticos.

Pérdida de Integridad: Se produce cuando existe la alteracion, modificacién, extravio o
destruccion de la informacion, ya sea de forma accidental o intencionada.

Pérdida de Disponibilidad: Hace referencia a las novedades que afectan la capacidad de
garantizar que tanto el sistema (hardware y software) como los datos van a estar disponibles al
usuario en todo momento, esté en funcionamiento de manera eficiente y exista la posibilidad de
restablecerse rapidamente.

Programa de Gestion Documental — PGD: Conjunto de Instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la Gestion Documental al Interior de la Entidad:
Planeacidn, Produccién, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos,
Preservacion a largo plazo y Valoracion.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actuaciones y tramites articulados que sigue la
administracion en ejercicio de sus facultades y competencias, para emitir una decisién definitiva
materializada en actos administrativos.

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.

Responsable del Expediente: La persona que se encontraba en custodia del Expediente al
momento de su Extravio, Siniestro, Deterioro, Robo o Hurto.

Requisito de Autenticidad: Que pueda demostrarse 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
o0 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, transmisién, mantenimiento y disposicion de los documentos, de manera que se asegure
gue los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los documentos estén
protegidos frente a cualquier adicidn, supresion, modificacidn, utilizacién u ocultacién no autorizadas

Requisito de Integridad de los expedientes: Los expedientes deberan ser conformados
respetando los principios archivisticos, con la totalidad de los documentos que lo integran.

Requisito de Fiabilidad: Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para demostrarlo.
Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco después en que tiene lugar la
operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los
hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones.
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Requisito de Veracidad de la Informacion: Hace referencia a hechos o enunciados de caracter
factico y por ende verificables; la informacién es veraz cuando ella tiene sustento en la realidad, lo
gue implica que este principio no se predique de las opiniones y su trasgresidn genera la
responsabilidad social tacha de falsa o inexacta.

Robo o Hurto: Al apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del Expediente, por sustraccion
del lugar en el que se encuentra, o de la persona en uso 0 a cargo del mismo, ya sea con uso de
violencia o sin ella.

Siniestro: Al dafio o destruccidon total o parcial del Expediente debido a causa fortuita o fuerza
mayor, incluyendo aquellas originadas por circunstancias tales como incendio, sismo, inundacion,
actos vandalicos o similares.

Subcomité Interno de Archivo: Equipo de trabajo interdisciplinario adscrito al Comité de Gestién
y Desempefio, definido por la Alta Direccidn, responsable de asesorar en materia archivistica y de
gestion documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los planes relativos a la funcion
archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias
(definicién de tiempos de conservacion, parametros de organizacion, formas de almacenamiento y
responsables de recoleccién de la documentacidon generada en la Entidad, entre otras funciones).

Unidad de Conservacion: Cubierta o medio que protege y agrupa un conjunto de documentos
para su almacenamiento, identificacion y preservacién. Pueden ser unidades de conservacion,
entre otros elementos, las carpetas, las cajas, folder AZ y los libros o tomos.

5. DESARROLLO

El presente documento es un instrumento practico y necesario que facilitara las tareas derivadas
de situaciones fortuitas y eventuales en las que se vea comprometida la integridad de patrimonio
documental de la entidad en cualquier etapa de archivo de gestidon, central e historico,
reforzando y blindando asi el patrimonio documental e institucional.

Es de aclarar que el presente documento pretende ser fuente de consulta ante eventos o
siniestros que afecten la disponibilidad e integridad de la informaciéon. Sin embargo, es
importante evaluar la frecuencia de ocurrencia puesto que, si se detecta que el evento es
repetitivo, se deberdn ajustar las estrategias y los controles implementados en el area de
ocurrencia y avalados por la alta direccion.

6. CONDICIONES GENERALES

6.1. Normatividad Aplicable: La primera parte del Cddigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo no prevé un tramite especial para la reconstruccion de expedientes
en sede administrativa, refiriéndose exclusivamente en su segunda parte a la reconstruccion de
expedientes en procesos judiciales, no obstante, conforme a pronunciamientos emitidos por la
Honorable Corte Constitucional a través de su jurisprudencial, es posible acoger por analogia lo
dispuesto sobre reconstruccién de expedientes en el Cédigo de Procedimiento Civil (hoy Codigo
General del Proceso - Ley 1464 de 2012).

Asi mismo, dado que el articulo 8 de la Ley 153 de 1887 establece como criterio de interpretacion
hermenéutica de la ley la analogia, en vista de que no existe un procedimiento reglado para la
reconstruccion de expedientes en materia administrativa por parte de 6rganos del Estado, el COPNIA

1 Sentencia T-198 de 2015, Magistrada Ponente Martha Victoria Sachica Méndez.
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debe acudir al Cddigo General del Proceso para adoptar este tramite ajustandolo en los aspectos
gue no resulten incompatibles y que se encuentra previsto en el articulo 126 del mismo compilado.

6.2. Reconstrucciéon por fuentes externas: Consiste en la recuperaciéon de la informacién
con fuentes externas a la entidad que de una u otra forma se involucran con el expediente a
reconstruir y que pueden aportar contenido documental de los expedientes con perdida parcial o
total.

6.3. Organizacion de los expedientes: Se aplicara el procedimiento de clasificacion,
ordenacion y foliacion de los expedientes a reconstruir, de conformidad con lo dispuesto en el
procedimiento de Control de Registros y Archivos GD-pr-01 y el Instructivo de aplicacion de Tablas
de Retencidon GD-it-03, asi como el diligenciamiento del formato Hoja de Control GD-fr-16 y el
Formato de Inventario Documental GD-fr-06.

6.4. Seguridad de la Informacion: Periédicamente por parte de los subcomités y Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio se deben revisar los lineamientos para garantizar la
seguridad, integridad y disponibilidad de la informacion, independientemente del medio en el que
se almacene (Digital o Andlogo).

En caso de que se materialice un caso fortuito o imprevisto, la entidad debe implementar planes de
contingencia existentes y de mejoramiento con estrategias de conservacion y preservacion de la
documentacién, con el apoyo del Area de tecnologias de la Informacién y el Grupo de Gestidon
Documental que le permitan garantizar que a futuro no se presentardn o se minimizara el impacto
de los casos que deriven en pérdida parcial o total de la informacion.

6.5. Responsabilidad de los funcionarios: Todos los funcionarios deben velar por la
integridad y conservacién de la informacién a la cual tienen acceso por ende son responsables
disciplinaria, civil y penalmente en caso de pérdida de informacidon parcial o total y seran los
encargados de la reconstruccién de dichos expedientes para garantizar el acceso a la informacion.

6.6. Hallazgo de expedientes o documentacién: Si durante el proceso de reconstruccion
se encuentre el expediente o documentacion de este, se debera informar mediante comunicacion
oficial a la autoridad donde se denuncié el caso y se remitira la informacién a la unidad productora
para que esta sea incluida dentro del expediente reconstruido dejando constancia de los hechos.

6.7. Alimentacion y actualizacion del expediente: Es importante resaltar que la
organizacion y conformacion de expedientes, entendidas estas como el conjunto de acciones
orientadas a la clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos de una instituciéon, como
parte integral de los procesos archivisticos, es una actividad que se debe desarrollar diariamente,
con lo cual es posible adelantar y visualizar novedades antes de la transferencia documental
primaria.

7. LINEAMIENTOS DE DIAGNOSTICO, ANALISIS DE EXPEDIENTES E
INVESTIGACION

Conforme con la normativa nacional, la calificacién del tipo de pérdida de documentos se clasifica
asi:

e Pérdida Total: Cuando se visualiza la ausencia total del expediente.
e Pérdida Parcial: cuando se visualizan documentos faltantes en el expediente.

Teniendo en cuenta lo anterior se deben adelantar los siguientes lineamientos para la reconstruccion
de los expedientes con pérdida parcial o total, segln sea el caso:
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a)

b)

c)

d)

En

Determinacion de la pérdida total o parcial de expedientes de acuerdo con las evidencias
materiales que permitan inferir sobre ausencias de documentos o informacion, por ejemplo
saltos en foliacion, anomalias en el hilo o desarrollo del tramite documental, novedades en
la verificacion en los instrumentos de consulta y registro con los que cuente la entidad
responsable de la custodia, tales como inventarios documentales, sistemas de registro y
control de préstamos de expedientes, asi como testimonios y evidencias aportadas por los
titulares de los expedientes o la informacién aportada por las autoridades.

Una vez se confirme el hecho, comunicar a la Subdireccién Administrativa y Financiera, al
Area Administrativa y al superior jerarquico, la pérdida total o parcial del expediente a través
de memorando, anexando soportes o evidencias del evento.

Dependiendo la magnitud, el impacto y el nivel de afectacidon, previo analisis con la
Subdireccién Juridica, se debera instaurar denuncia respectiva ante la Fiscalia General de la
Nacion y poner en conocimiento a la Oficina de Control Interno Disciplinario del COPNIA,
para que conforme al ejercicio de sus competencias, inicien las investigaciones
correspondientes a que haya lugar, sobre los hechos que condujeron a la pérdida o extravio
o destruccién de la informacion y tratar de individualizar a los posibles responsables, a fin
de que se verifique los elementos de responsabilidad penal y disciplinaria en cada caso
puntual.

Los competentes en cada asunto: Jefes de Area / Secretarios Regionales / Secretarios
Seccionales / Jefes de dependencia, segun corresponda, con el apoyo de la Subdireccion
Juridica en caso de requerirlo, procederda a ordenar la reconstruccién del expediente o
documento via acto administrativo, como lo prevé el numeral 3ro, articulo 7° Titulo III, del
Acuerdo 7 de 2014, "Por medio del cual se establecen los lineamientos para la reconstruccion de
expedientes y se dictan otras disposiciones" emitida por el Consejo Directivo del Archivo General
de la Nacién.

el acto administrativo se precisaran los antecedentes que dan lugar a la sefalada

actuacién, la naturaleza del documento o el estado en que se encontraba el
expediente, asi mismo, los fundamentos juridicos de la decisién, la informaciéon que

se

debe reconstruir y se ordenara practicar las pruebas conforme a las reglas del

Codigo General del Proceso, con el fin de garantizar la autenticidad, integralidad y
veracidad de la informacion mediante el decreto de pruebas conducentes, pertinentes
y utiles, tales como oficiar a las dependencias de la Entidad que se considere puedan
suministrar datos o documentos que en su momento debian estar en el expediente,
visitas a archivos y sistemas de informacion, etc., y también, se recurrird a canales
externos cuando se identifique que puedan tener en su poder copias 0 acceso a
algunos de los documentos e informacidén que se pretendan recuperar o reconstruir.

En la investigacion se debera declarar la pérdida del expediente y la informacion contenida en el

documento sea en fisico o en digital, estableciéndose la trazabilidad de los medios,

asi como las

fuentes que se deben agotar en cada caso particular, a fin de procurar la reconstruccién integral del

expediente o la informacion extraviada, destruida o que ha sido sustraida.

e)

f)

Para llevar a cabo la practica de pruebas y culminar la investigacion de reconstruccion, con
el superior jerarquico se establecera un plazo razonable, sobre el cual debera realizar el
seguimiento respectivo para verificar la gestion realizada para la busqueda exhaustiva de lo
requerido en aras de lograr la reconstruccién. En caso de que no sea posible recaudar todos
los elementos probatorios ordenados en el auto, se podra ampliar el término hasta por un
término equivalente al de la mitad del inicialmente concedido.

En todo caso, el funcionario que se encargue de adelantar el proceso de reconstruccion
debera reportar periédicamente por correo electronico a la Subdireccion Administrativa y
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Financiera, al Area Administrativa, a la Subdireccién Juridica y al superior jerérquico, todos
los avances en los procesos de reconstruccion, debiendo agotar todos los medios e
instrumentos que estén a su alcance, en la etapa probatoria para el cumplimiento de los
sefialados fines. Para realizar adecuadamente el seguimiento periddico del proceso de
reconstruccién hasta finalizar, debera, ademas de los reportes periddicos, en todo caso
diligenciar un formato de control de reconstruccidn de expedientes con los avances en dichas
gestiones, como mecanismo de autocontrol y para la trazabilidad del tramite.

g) Una vez agotados todos los instrumentos y medios probatorios decretados y practicados
tendientes a recuperar la informacion afectada, el funcionario competente del asunto
proferird un auto que cerrara la actuacion administrativa de reconstruccion de expediente,
debiéndose notificar a los interesados o afectados, decisién contra el cual procede los
recursos de reposicion.

h) En el contenido de dicho acto por ser de caracter particular y concreto debera ser notificado
en los términos establecidos en las disposiciones contenidas en el articulo 66 y siguientes
del CPACA vy se dejara constancia de los documentos recopilados u obtenidos e indicando la
imposibilidad de recaudar los que no, pese al agotamiento de las diligencias previamente
enunciadas.

i) En los eventos en que se encuentre el expediente o documento al momento de surtirse la
investigacién, el funcionario procederd a informarlo inmediatamente por canal escrito a la
Subdireccién Administrativa y Financiera, a Control Interno Disciplinario y a la Subdireccién
Juridica, a las autoridades penal y disciplinaria, asi como también al lider del proceso
responsable del expediente objeto de reconstruccién, el cual se encargarad de realizar las
gestiones que correspondan de acuerdo con la etapa en la que se encuentre el procedimiento
de reconstruccién.

En todo caso, se deben verificar las causas raiz del suceso y determinar los factores que
propiciaron la pérdida o el extravio de informacion, con el fin de plantear o replantear actividades
o estrategias de mitigacién coherentes y aplicables.

Las causas asociadas a la pérdida de documentos o expedientes pueden comprender el extravio
o traspapelado de documentos o expedientes, dafio del soporte por factores quimicos o fisicos
y hurto o fuga de documentacion.

Dependiendo de la antigliedad del expediente y el nivel de pérdida se realizard el diagndstico
con la identificacion de la estructura del expediente de acuerdo con el instrumento archivistico
aplicable (TRD o TVD).

8. CRITERIOS DE RECONSTRUCCION

1. La reconstruccidon se realiza a partir de la informacién disponible en medios internos, tales
como consolidados, reportes externos y demas informacién que pueda ser recuperada sin
recurrir en lo posible por economia y eficacia a los canales externos cuando sea procedente.
Una vez agotado dicho tramite siempre que sea absolutamente necesario, se podra acudir
directamente a los canales externos como lo son las entidades, despachos o ciudadanos
interesados principales de los expedientes afectados para que alleguen documentos
pendientes.
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2.

Para proceder con las actividades de reconstruccién es necesario identificar al interior del
expediente los documentos principales y documentos soporte. Entendidos estos como
documentos principales aquellos mediante los cuales se registra la informacién mas
importante y representativa del expediente. Los documentos soporte son aquellos que,
aunque no dejan de ser importantes, su informacion se encuentra recogida o consolidada en
los documentos principales.

Ejemplo:

3.

SUBSERIE TIPOS
DOCUMENTAL DOCUMENTALES
Reglamento Interno del Documento

COPNIA Soporte
Documento
Soporte
Documento
Soporte
ACtﬁ: c?c()): as IeJ ° Lista de Asistentes Dgggcr)r:?ento
Actas de Reuni6n Junta Documento
Nacional Principal
Documento
Soporte
Comunicaciones Documento
Oficiales Soporte

IDENTIFICACION

Convocatoria

Orden del dia

Documentos Soporte

En cuanto a los documentos a reconstruir es necesario validar el objetivo que cumple cada
uno de ellos, de forma que la reconstruccion opere con base en su funcidn principal, por
ejemplo, en el caso del documento de identificacion, el objetivo que cumple es individualizar
a su titular mediante dos datos claves: el nimero de identificacidon y el nombre completo, es
asi como este documento se puede reconstruir por medio de certificaciones de caracter oficial
que contengan estos datos.

No se pueden generar nuevamente los documentos por el riesgo de adulteracion del
contenido original, como es el caso de los actos administrativos o certificaciones. Sin
embargo, la informacién que contienen si es posible reconstruir a partir de los datos que
reposan en sistemas de informacion, es asi como para subsanar la novedad se pueden
suscribir certificaciones o constancias secretariales en la que se recojan a partir de evidencias
confiables y verificables el contenido de estas.

Teniendo en cuenta la responsabilidad y las consecuencias juridicas que conlleva un proceso
de reconstruccion, la suscripcidon de constancias que se generen en el marco de dicha
actividad debe ser firmadas por el responsable del area productora como funcionario
jerarquicamente competente para hacerlo, es asi como un funcionario del nivel técnico no
debe figurar como responsable, puesto que es deber de su superior estar al tanto y autorizar
el procedimiento en cuestidn. Juridicamente la firma a emplear puede ser o firma manuscrita
o firma digital, no pueden emplearse mecanismos como firma electrénica o firma digitalizada.

Las copias que se puedan recuperar ya sean a través de documentos digitalizados o copias
simples encontradas en correos electronicos adquieren los efectos probatorios que para ello
consagre el articulo 246 del Cédigo General del Proceso en concordancia con lo dispuesto en
la Ley 527 de 1999.
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7. Conforme con las politicas de seguridad de la informacién debe realizarse las siguientes

TIPO DE
PERDIDA ESTRATEGIAS ASOCIADAS

1. Ubicar la copia de seguridad mas reciente
2. Restaurar la informacion que haya sido modificada o borrada.
3. Verificar que la restauracion haya sido exitosa.
4. Verificar contra las evidencias fisicas.

Pérdida de | 5. Informar sobre la inconsistencia encontrada al responsable.

Integridad: 6. Corregir la informacion.
Nota: Tomar la uUltima version identificada del documento y reconstruirlo a
través de fuentes como correos electrénicos, copias almacenadas por otros
colaboradores y participacién de los autores.
1. En caso de pérdida del documento fisico, se recurre al documento
digitalizado en el servidor de carpetas compartidas o almacenado en la nube,
en caso de que se cuente con este tipo de respaldo.
2. En caso de pérdida de los documentos digitales, validar si se tiene el
documento en el archivo en fisico.

Pérdida de 3. En caso de pérdida del documento del archivo en fisico y del documento

Disponibilidad digitalizado en el servidor de carpeta compartidas, se recurre al aplicativo o
sistema de informacién.
4. En caso de que no se tenga ninguno de los anteriores, que procede a dejar
constancia de la pérdida con todos los soportes de las gestiones realizadas y
de los soportes encontrados que puedan servir como fuente secundaria de
informacién.

actividades de validacién y verificacién:

A continuacién, se mencionan los lineamientos que permiten efectuar la recuperacion vy
proteccién de los archivos de gestion que van a ser transferidos al Archivo Central del COPNIA,
en cumplimiento de la Ley General de Archivos y la normatividad del estado colombiano vigente:
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SERIE/ SUBSERIE
DOCUMENTAL

FUENTES PRINCIPALES DE RECONSTRUCCION

ACCIONES JUDICIALES Y
ADMINISTRATIVAS

Se podra recurrir a la solicitud de copias que obren en estrados
judiciales, Documentos de trabajo y control.

ACTAS

El documento principal de estas es el acta de las reuniones y
puesto es de caracter dispositivo que la informacién es muy
dificil de reconstruir se validara la existencia de grabaciones,
borradores, propuestas de proyectos de actas y copias digitales
o fisicas.

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Se realizard consulta en los sistemas de informacion que las
generan y se dejara el respectivo reporte, consulta en
expedientes destinatarios como contratos, pagos y financieros
0 documentos de trabajo y control.

CIRCULARES

Se puede consultar con algunos de los destinatarios para
ubicar la existencia de copias

COMPROBANTES CONTABLES

Se realizard consulta en los sistemas de informacién que las
generan y se dejara el respectivo reporte.

Recurrir a los expedientes de series y subseries en los cuales
pueda existir una copia de la informacién, como por ejemplo
expedientes de proveedores, expedientes de ejecucién de
contratos, expedientes de obligaciones presupuestales vy
expedientes de tesoreria, Documentos de trabajo y control.

COMPROBANTES DE ALMACEN

Se realizara consulta en los sistemas de informacién que las
generan y se dejara el respectivo reporte.

Recurrir a los expedientes de series y subseries en los cuales
pueda existir una copia de la informaciéon, como por ejemplo
los expedientes de Estados Financieros y el Inventario de
bienes de consumo e Inventario de Activos, Documentos de
trabajo y control.

CONCEPTOS

Acudir a las relatorias, al sistema de informacidn de Legis, serie
de Derechos de Peticion, destinatarios, Documentos de trabajo
y control.

CONCILIACIONES FINANCIERAS

Reporte de movimientos bancarios que otorga el banco como
fuente principal para la reconstruccion o copia de dicha
informacion.

Acudir a Informes de estados de bancos, abonos diarios de
bancos, extractos bancarios, reportes de movimientos de
cuentas, libros auxiliares, libros de movimientos y balances,
estados financieros, Documentos de trabajo y control.

CONSECUTIVOS DE

COMUNICACIONES OFICIALES

Identificar los destinatarios a través de los controles de
consecutivos de comunicaciones oficiales, Registros de
radicacion, sistemas de informacion, correo electrdnico,
Documentos de trabajo y control.

CONTRATOS

Plataforma de SECOP, proveedores, respaldos de los
supervisores de contrato, correo electronico, consecutivos de
comunicaciones oficiales, pagos por Tesoreria, Documentos de
trabajo y control.

CONVENIOS

Representantes de instituciones educativas, publicas vy
privadas, funcionarios de enlace, correo electrénico,
consecutivos de comunicaciones oficiales, Documentos de
trabajo y control.
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DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Reporte de DIAN, Reportes de secretaria de Hacienda, sistema
de informacién tributario, reportes de pago de Tesoreria,
Estados Financieros, correo electronico, comunicaciones
oficiales.

DERECHOS DE PETICION

Correo electrénico, libros de consecutivos de comunicaciones
oficiales y PQRD, sistema de informacion, destinatarios,
Documentos de trabajo y control.

ESTADOS FINANCIEROS

Sistemas de informacion, Libros Contables, Conciliaciones
Financieras, Comprobantes Contables, Comprobantes de
Almacén, Declaraciones tributarias, Obligaciones financieras,
copias digitalizadas existentes en pagina web, Documentos de
trabajo y control.

ESTUDIOS DE APLICACIONES
TECNOLOGICAS Y ESTUDIOS DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

Sistemas Informacion, contratos de suministros vy
mantenimiento de aplicaciones, correo electronico,
proveedores, Documentos de trabajo y control.

ESTUDIOS DE CALIDAD DE
SERVICIO A USUARIOS

Informes existentes en pagina web, correo electrénico,

Documentos de trabajo y control

ESTUDIOS DE INVERSIONES Y
TITULO VALOR

Reportes de entidad financiera, extractos bancarios,
comprobantes bancarios, Documentos de trabajo y control.

ESTUDIOS DE PERCEPCION

Informes existentes en pagina web, correo electrdénico,
Documentos de trabajo y control

ESTUDIOS DE PLANTA DE
PERSONAL

Resoluciones de nombramiento o incorporacién, Resoluciones
de reestructuracion de la entidad, contrato de consultoria,
Actas de Consejo Nacional, correo electronico, comunicaciones
oficiales, funcionarios, Documentos de trabajo y control.

ESTUDIOS DE PROFESIONES
COMPETENCIA O NO
COMPETENCIA

Resolucion Nacional, Actas de Consejo Nacional, Conceptos
Juridicos, Derechos de Peticion, Base de Datos de Registro
Nacional, expedientes de Matriculas vy Certificados,
Documentos de trabajo y control.

HISTORIAS DE BIENES
INMUEBLES

Notaria, Administracion de edificio, Catastro, pagina web
secretaria de hacienda, comprobantes de egreso, expediente
de contratacién, vendedor del inmueble, Resoluciones
Nacionales, Actas de Consejo Nacional, Curadurias, Super
Notariado y Registro, consecutivo comunicaciones oficiales,
Documentos de trabajo y control.

HISTORIAS LABORALES

Procesos de seleccion de Personal, Resoluciones Nacionales,
sistemas de informacidén, correo electrénico, sistema de
informacion SIGEP, funcionarios, comunicaciones oficiales,
EPS, FNA, ARP, AFP, Cajas de compensacion, Nomina,
Documentos de trabajo y control.

Sistemas de informacion, destinatarios, correo electrénico,

INFORMES comunicaciones oficiales, pagina web, Documentos de trabajo
y control.
Base de datos del Registro Nacional de profesionales
INSCRIPCIONES DE | acreditados, Reporte de egresados, expediente de matricula de

PROFESIONALES ACREDITADOS

competencia del COPNIA, solicitud de informacidon a otros
consejos, usuario, Documentos de trabajo y control.
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Pagina web del COPNIA, Archivo General de la Nacion, Datos
abiertos, Actas de Subcomité de Archivo, Actas de Comité de
Gestiéon y Desempeno, correo electrénico, comunicaciones
oficiales, sistemas de informacion del COPNIA, Documentos de
trabajo.

INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
GESTION DE BIENES INMUEBLES

Correo electrénico, sistemas de informacion, Administracién de
edificio, comunicaciones oficiales, Documentos de trabajo y
control.

REGISTROS DE CONSULTA'Y
PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Correo electronico, sistemas de informacion, Documentos de
trabajo y control, Registro de consulta y préstamo digital.

REPORTES DE
PERSONALIZACION Y CONTROL
DE TARJETAS

Correo electronico, sistemas de informacidon, comunicaciéon de
remisién de tarjetas, Documentos de trabajo y control,
reportes del sistema de matriculas asignadas.

INVENTARIOS

Se realizard consulta en los sistemas de informacién que las
generan y se dejara el respectivo reporte.

Recurrir a los expedientes de series y subseries en los cuales
pueda existir una copia de la informaciéon, como por ejemplo
los expedientes de Estados Financieros, Documentos de
trabajo y control y a los Comprobantes de Almacén.

LIBROS CONTABLES

Se realizard consulta en los sistemas de informacion que las
generan y se dejara el respectivo reporte. Documentos de
trabajo y control

Recurrir al expediente de Estados Financieros.

MANUALES

Pagina web del COPNIA, Resoluciones de Adopcidn, lideres de
proceso, Actas de Comité de Gestidon y Desempefio, correos
electrénicos, comunicaciones oficiales, Documentos de trabajo
y control.

MATRICULAS Y CERTIFICADOS

Base de datos Registro Profesional Nacional de Ingenieria y sus
Profesiones Afines o Auxiliares, Reporte de egresados,
Resoluciones Nacionales y Seccionales o Regionales, convenios
con Registraduria, Actas Consejo Nacional, Actas Consejo
Seccional - Regional, correos electréonicos, comunicaciones
oficiales, certificados de vigencia, convalidaciones con
Ministerio de Educacidon, comprobante de ingreso de Tesoreria,
usuario, Documentos de trabajo y control.

PERMISOS TEMPORALES

Entidad contratante, Resoluciones Nacionales, Migracion
Colombia, Cancilleria, comunicaciones oficiales, correo
electrénico, usuario, Camara de Comercio, comprobante de
ingreso de Tesoreria, Documentos de trabajo y control.

NOMINAS

Comprobantes Contables, Historia Laboral, sistemas de
informacidn, Aportes a Seguridad Social, correo electrénico,
Comunicaciones oficiales, Conciliaciones bancarias,
funcionarios, Documentos de trabajo y control.




REPUBLICA DE COLOMBIA
Consejo Profesional Nacianal de Ingenveria

GD-pr-03

PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DE Vigente a partl 9°
EXPEDIENTES 12 Actualizacién
Pag.15/22

PLANES | ANTICORRUPCION Y
ATENCION AL CIUDADANO

PLANES ANUALES DE
ADQUISICIONES

PLANES ANUALES DE EMPLEQOS
VACANTES

PLANES DE CONSERVACION
DOCUMENTAL

PLANES DE PRESERVACION
DIGITAL A LARGO PLAZO
PLANES DE PREVENCION,
PREPARACION Y RESPUESTAS
ANTE EMERGENCIAS

PLANES ESTRATEGICOS DE
TALENTO HUMANO

PLANES ESTRATEGICOS DE

TECNOLOGiAS DE LA
INFORMACION )
PLANES ESTRATEGICOS
INSTITUCIONALES

PLANES INSTITUCIONALES DE
CAPACITACION - PIC

Pagina web del COPNIA, Resoluciones de Adopcion, lideres de
proceso, Actas de Comité de Gestidon y Desempeiio, correos
electrénicos, comunicaciones oficiales, Documentos de trabajo
y control.

PLANES DE COMUNICACIONES

Correo electrénico, comunicaciones oficiales, registro en redes
sociales, pagina web del COPNIA, usuarios y proveedores,
expedientes de contratos, informes de comisién, menciones en
prensa o medios de comunicacion, Documentos de trabajo y
control.

PLANES DE CONTINGENCIA'Y
SEGURIDAD DE LA
INFORMACION (REPOSITORIO
INSTITUCIONAL)

Comunicaciones oficiales, correo electrénico, sistemas de
informacidon, Reportes, Actas de Comités, Documentos de
trabajo y control.

PLANES DE DIVULGACION

Correo electréonico, comunicaciones oficiales, Programas de
Divulgacion, sistemas de informacion Documentos de trabajo
y control.

PLANES DE GESTION DE
RESIDUOS PELIGROSOS

Correo electronico, comunicaciones oficiales, Controles
digitales, expedientes de contratos de disposicion final,
Reportes y Registros secretaria de Habitat,

PLANES DE INSPECCION Y
VIGILANCIA

Sistemas de informacion, correo electronico, comunicaciones
oficiales, borradores de control.

PLANES DE MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL

Sistemas de informacion, correo electrénico, comunicaciones
oficiales, pagina web, Ente de Control, borradores de control.

PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

Comunicaciones oficiales, inventario documental, sistemas de
informacion, documentos de trabajo y control, Actas de
transferencia, remitentes y destinatarios, correo electrénico,
Documentos de trabajo y control.

PLANES INSTITUCIONALES DE
BIENESTAR SOCIAL Y
ESTIMULOS E INCENTIVOS

Resolucion Nacional, pagina web, borradores de control,
expedientes de contratos, comunicaciones oficiales, correo
electronico.
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PLANES DE TRABAJO ANUAL DEL
SISTEMA DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO - SG - SST

Resolucion Nacional, pagina web, Actas de Comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo, borradores de control, ARL,
correo electrénico, comunicaciones oficiales, Nomina, Informe
de rendicidn de cuentas.

PRESUPUESTOS ANUALES

Resoluciones Nacionales, Pagina web del COPNIA, Correos
electronicos, comunicaciones oficiales, sistemas de
informacion contable, Documentos de trabajo y control.

PROCESOS DE DENUNCIAS
PENALES, POLICIA,
PROCURADURIA

Se podra recurrir a la solicitud de copias que obren en estrados
judiciales, comunicaciones oficiales, correo electrdnico,
instituciones de educacidén superior o entidades que aporten
documentos, Documentos de trabajo y control.

PROCESOS DE
INVESTIGACIONES INTERNAS
DISCIPLINARIAS

Comunicaciones oficiales, correo electronico, grabaciones,
resoluciones nacionales, expedientes de auditoria externa,
expediente de auditoria interna, informes de procesos
disciplinarios, quejas por convivencia laboral, sistemas de
informacion, Actas Consejo Nacional, Conceptos Juridicos,
Documentos de trabajo y control.

PROCESOS DE QUEJAS POR
CONVIVENCIA LABORAL

Actas de Comité de Convivencia, Informes trimestrales de
Comité de convivencia, correo electrénico, comunicaciones
oficiales, sistemas de informacién, Documentos de trabajo y
control.

PROCESOS DE SELECCION DE
PERSONAL

Historia Laboral, Planes de empleos vacantes, sistemas de
informacidon, correo electrénico, comunicaciones oficiales,
borradores de control, usuario, plataforma de empleo,
Resoluciones nacionales.

PROCESOS DISCIPLINARIOS
ETICO PROFESIONALES

Comunicaciones oficiales, correos electrénicos, grabaciones,
resoluciones, nacionales, seccionales o regionales, sistemas de
informacion, Actas Consejo Seccional y Consejo Nacional,
Informes de comisién, Certificados de vigencia, SIRI, Planillas
de correo certificado, usuarios, Documentos de trabajo y
control, Conceptos Juridicos.

PROGRAMAS DE DIVULGACION

Sistemas de informacién, correo electronico, comunicaciones
oficiales, Plan de Divulgacion, informes de comision, redes
sociales, destinatarios de divulgacion, borradores de control.

PROGRAMAS DE INSPECCION Y
VIGILANCIA

Sistemas de informacién, correo electronico, comunicaciones
oficiales, borradores de control. destinatarios, certificados de
vigencia, informes de comisidon, Resoluciones Nacionales,
Resoluciones Seccionales y Regionales.

PROGRAMAS DE
MANTENIMIENTO DE BIENES Y
EQUIPOS

Expediente de contratos de mantenimiento, comunicaciones
oficiales, correos electronicos, sistemas de informacion,
proveedor.

PROGRAMAS DE SEGUROS

Expediente de contrato de seguros, comunicaciones oficiales,
correos electronicos, Aseguradoras.

PROYECTOS DE INVERSION

Resoluciones Nacionales, correos electrénicos, Actas de Comité
de Gestion y Desempeio, contratos, pagina web del COPNIA,
sistemas de informacion.
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Expedientes de Matriculas y Certificados, Reporte de

egresados, Resoluciones Nacionales vy Seccionales o
Regionales, convenios con Registraduria, Actas Consejo
Nacional, Actas Consejo Seccional - Regional, correos

electrénicos, comunicaciones oficiales, certificados de vigencia,
convalidaciones con Ministerio de Educacién, comprobante de
ingreso de Tesoreria, usuario.

REGISTRO UNICO NACIONAL DE
PROFESIONALES ACREDITADOS

Reporte de egresados, expediente de matricula de
competencia del COPNIA, solicitud de informacién a otros
consejos, usuario.

REGISTROS PRESUPUESTALES

Sistemas de Informacion, expedientes de contratos.

REGLAMENTOS INTERNOS DE
TRABAJO

Resoluciones Nacionales, comunicaciones oficiales, correos
electrénicos, pagina web.

REPORTES DE EGRESADOS

Institucion de educacion superior, documentos que se
encuentren en los expedientes de Matriculas y Certificados,
sistemas de informacion, correo electrénico, reportes del
Ministerio de Educacién, borradores de control.

RESOLUCIONES

Recuperacion de copias de las resoluciones a través de los
expedientes en los cuales se genera o produce dicha
informacion, correo electrénico de notificacién, comunicaciones
oficiales, sistemas de informacion, usuarios o funcionarios.

Recuperacién de la informacion de las resoluciones a través del
Libro de consecutivo de resoluciones, bases de datos de

registro, Actas de Consejo Nacional, Seccional o Regional.

8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

asignado para su tramite o
consulta), debe verificar los
instrumentos de consulta vy
registro inventarios
documentales, libros de
consecutivos, sistema de
control de préstamo y consulta
de expedientes testimonios y
evidencias aportadas por los
demas funcionarios adscritos a
su dependencia y/o demas
autoridades que hayan tenido
acceso al expediente. De lo
anterior, rendira informe a su
jefe inmediato, con los
soportes de las diligencias

No. | Nombre de la Descripcion Responsable Registro
actividad
1 | Determinacién |Una vez identificada la pérdida ] ) Informe de extravio
de la pérdida |parcial o total de los Funcionarios
total o parcial |expedientes, el funcionario| €ncargados del Auto con gestiones
de responsable de la custodia del expediente para ubicar
expedientes. |expediente (quien lo tiene afectado expediente.

Informe funcionarios
que intervinieron en
la busqueda
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No. | Nombre de la Descripcion Responsable Registro
actividad
adelantadas para la busqueda
de este.
Nota: los funcionarios adscritos
a la dependencia que dio
origen a la pérdida parcial o
total deberdn realizar un
diagnéstico para determinar
los expedientes que deben ser
intervenidos y reconstruidos.
2 |Comunicar ala El jefe del area, Seccional o|Responsable del Memorando
Subdireccién Regional, Subdireccidon, que|Area, Seccional / Informe

Administrativa
y Financiera,
Area
Administrativa
y superior
jerarquico la
pérdida total o
parcial del
expediente

tiene a cargo el expediente, | Regional
comunica de inmediato a su
superior inmediato vy la
Subdirecciéon Administrativa y
Financiera, al Area
Administrativa y al superior
jerarquico, la pérdida total o
parcial del expediente
mediante memorando que
contenga la descripcién de lo
ocurrido, los datos del
expediente y/o los tipos
documentales incompletos,
extraviados o deteriorados.

Si el expediente
extraviado o deteriorado es
de competencia de otra area,
Seccional o Regional debera
comunicarse a la dependencia
productora de la informacion
para que se inicie las
actuaciones correspondientes
tendientes a la reconstruccion
de este.

Por su parte, La Subdireccion
Administrativa y Financiera
pondra en conocimiento del
hecho a la Direccion General.

En el evento que el documento
perdido, extraviado o}
deteriorado corresponda a un
expediente que ha sido
prestado por el Archivo Central
de la entidad, deberd
comunicarlo inmediatamente
al Area Administrativa para las
anotaciones correspondientes.
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No. | Nombre de la Descripcion Responsable Registro
actividad
3 |Presentar las El jefe de Area, Seccional o|Responsable del Denuncia penal

denuncias
correspondient
es

Regional, Subdireccidon, que
tenia fisicamente el expediente
(activo, en archivo de gestién o
en préstamo) en coordinacién
con la Subdireccion Juridica,
procedera a instaurar la
correspondiente denuncia
penal ante la Fiscalia y se
remitira informe a la Oficina de

Control Interno Disciplinario
para que se inicie las
investigaciones  disciplinarias
correspondientes, conforme

con el Articulo 67 de la Ley 906
de 2004.

Area / Seccional /
Regional / Jefes de
Dependencia /
Subdireccion
Juridica

Informe de servidor
publico / queja
Control interno

disciplinario

Auto inicio
reconstruccion
de expediente

El acto administrativo de inicio
de reconstruccidon previsto en
el Acuerdo 07 del 15 de octubre
de 2014, serd suscrito por el
competente de conocer el
asunto.

En dicho auto se resolvera
oficiar a las dependencias
internas donde repose
informacién que sirva para el
proceso reconstructivo del
expediente extraviado o]
afectado con su sustraccion,
pérdida o deterioro,
ordenandose el decreto de las
pruebas que se consideren
conducentes, pertinentes vy
Utiles, para conjurar la
situacion, debiéndose fijar un
plazo razonable para la
practica de pruebas, etapa
prorrogable por la mitad del
mismo término inicial.

También se podra acudir a los
canales externos sea personas
naturales o juridicas que
tengan que ver con el proceso
relativo al expediente y puedan
dar razon del contenido
documental del mismo, a fin de
obtener copias de las

Responsable del
Area / Seccional /
Regional /Jefes de
Dependencia

Auto de apertura de
reconstruccion de
expedientes
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No.

Nombre de la
actividad

Descripcion

Responsable

Registro

diligencias o decisiones que se
hubieren proferido,
acudiéndose de igual forma a
otras entidades oficiales,
asegurar que los expedientes
reconstruidos cumplan con
requisitos de autenticidad,
integridad, veracidad y
fiabilidad.

El funcionario responsable del
expediente es el competente
para realizar el procedimiento
de reconstruccion y por lo
tanto, deberd asegurar que los
expedientes reconstruidos
cumplan con requisitos de
autenticidad, integridad,
veracidad y fidelidad.

Seguimiento
periodico de
reconstruccion
de expedientes

El funcionario responsable
deberd remitir un informe
periddico sobre el avance de la
reconstruccion de los
expedientes hasta que
culminen todas las acciones
que correspondan, dirigido a la
Subdireccién Administrativa vy
Financiera/ Area
Administrativa / Subdireccion
Juridica/ y al jefe de
dependencia o] superior
jerarquico. Dependiendo de la
magnitud de la pérdida, este
informe debe ser presentado
por el responsable del area o
proceso al Subcomité Interno
de Archivo.

Area responsable
del expediente /
Subdireccion
Administrativa y
Financiera /
Subcomité Interno
de Archivo

Informe de
Seguimiento

Auto que
culmina
proceso de
reconstruccion
de expediente
0 documento

Una vez finalizada la etapa de
reconstruccion del expediente,
se debera emitir auto de cierre
de reconstruccion en la que se
detalle la trazabilidad de las
acciones adelantadas, los
documentos recaudados para
la reconstruccion y  los
documentos que no se lograron
recuperar, a fin de acreditar
que se agotaron todas las
instancias para recuperarlas.

Responsable del
Area / Seccional /
Regional / jefe de
Dependencia

Auto que da por
terminado la
reconstruccién de
expediente /
expediente
reconstruido.

Vigente a partir de
noviembre de 2022
12 Actualizacion




aE
< > Consejo Profesional

QPNIA EXPEDIENTES 12 Actualizacion

PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DE

GD-pr-03
Vigente a partir de
noviembre de 2022

Nacional de Ingenieria

Pag.21/22

No.

Nombre de la Descripcion Responsable Registro
actividad

Dicho acto debe ser notificado
a las partes involucradas o
afectadas si las hubiese vy
contra el mismo procede el
recurso de reposicion.

Asi mismo, este debera seguir
el tramite si se encuentra
activo en el archivo de gestion,
o debera ser remitido mediante
comunicacion oficial al Archivo
Central o a la dependencia que
haya realizado el préstamo del
expediente, con la finalidad de
gue sea custodiado desde el
Area, Seccional o Regional al
cual pertenezca la informacion.

ANEXOS

W=

Modelo acto administrativo de inicio del procedimiento de reconstruccion de expediente.
Modelo acto administrativo de cierre del procedimiento de reconstruccion.

Modelo de acta de notificaciéon personal.

Modelo de notificacion por aviso.

Formato de control de reconstruccion de expedientes o documentos

5. REFERENCIAS

Leyes.Co. (2014). Cddigo General del Proceso. Analisis del articulo 126 de la Ley 1564 de
2012. Disponible en: https://leyes.co/codigo general del proceso/126.htm

Archivo General de la Nacién-AGN (2017). Concepto Técnico - Reconstruccién de expedientes
por pérdida de documentos. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2017/SUBATPA/R
adicado_2-2017-03785.pdf

Procuraduria General de la Republica (2018). Procedimiento de Reconstrucciéon de
expedientes. Disponible en:
https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo_calidad/mapa_proceso//1173_
PRO-GD-AM-003%20RECONSTRUCCION%20DE%20EXPEDIENTES.pdf

Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la Administraciéon Publica;
Definiciones, caracteristicas y Metadatos Para la Gestion de Documentos Electrénicos, de
http://preservandoparaelfuturo.org/

Noticier Oficial. Principio de veracidad frente al ejercicio del derecho de informacion. 2018.
Disponible en linea en: https://www.noticieroficial.com/noticias/principio-de-veracidad-



https://leyes.co/codigo_general_del_proceso/126.htm
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2017/SUBATPA/Radicado_2-2017-03785.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/conceptostecnicos/2017/SUBATPA/Radicado_2-2017-03785.pdf
https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo_calidad/mapa_proceso/1173_PRO-GD-AM-003%20RECONSTRUCCION%20DE%20EXPEDIENTES.pdf
https://www.procuraduria.gov.co/portal/media/file/modulo_calidad/mapa_proceso/1173_PRO-GD-AM-003%20RECONSTRUCCION%20DE%20EXPEDIENTES.pdf
http://preservandoparaelfuturo.org/

PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DE

GD-pr-03
Vigente a partir de
noviembre de 2022

<°> COPNIA EXPEDIENTES 13 Actualizacion
' ’ Pag.22/22
frente-al-ejercicio-del-derecho-de-informacion-2/210624
6. CONTROL DE CAMBIOS
No. | Fecha |Descripcion del cambio o modificacion
1 Nov/22 | Emision del Instructivo de reconstruccion de documentos
i ioi ANGELA  Firmado X Firmado
JOHANNA Lo TANIAD PATRICIA  daimentepr \ Q& digitalmente por
TRINIDAD CANON CANON LONDONO PATRICIA A\ o MARICELA OYOLA
N Fecha: 2022.11.01 ALVAREZ Y
LONDONO echa: 2022.11. ALVAREZ MARTINEZ

08:03:04 -05'00'

JOHANNA CANON
Profesional de Gestion del

LEDESMA  (epesma

ANGELA PATRICIA ALVAREZ
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ANEXO 1
Modelo acto administrativo de inicio del procedimiento de reconstruccién de
expediente.

AUTO ***%*-2022-RE

"Por el cual se ordena la apertura de investigacion de reconstruccion de
expediente”

Bogotda, D.C., dia en letras (dia en nimeros) del (mes) de dos mil veintidos (2022).

El (funcionario competente del asunto), conforme al articulo 51 de la Ley 842 de 2003,
el articulo 306 de la Ley 1437 de 2011, el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, el articulo 126
de la Ley 1564 de 2012, y el Acuerdo 07 del 15 de octubre de 2014 emitido por el Archivo
General de la Nacién, y

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

CONSIDERANDO:

Que el *** de *** de *** |a (Secretaria del COPNIA Seccional/Regional *** /
Subdireccion / Area), avocd conocimiento de (la queja formulada por el ciudadano
(nombre) contra el ingeniero (especialidad) (nombre del investigado), identificado con
la cédula de ciudadania (numero) de (ciudad), y Matricula Profesional (numero) /
tramite de Registro / PQRD / proceso de Inspeccion y Vigilancia, ect), con ocasion a
que (describir brevemente las razones del asunto), dandose por consiguiente la
(apertura a la investigacion preliminar ético profesional individualizada bajo el
expediente (radicado expediente) / inicio del tramite, ect).

Que mediante correo electronico/oficio de fecha (dia) (mes) (afio) dirigido a la
Subdireccidon Administrativa y Financiera, el funcionario (nombrar dependencia),
informa sobre la pérdida/destruccidn/sustraccidon/ del expediente o del (Auto o tramite
0 resolucion o prueba o documento) del (dia/mes/afio), y el cual se encontraba en
etapa (preliminar o formal -pruebas-alegatos de conclusion).

Una vez conocidos los hechos, se procedié a determinar la pérdida (total o parcial) del
expediente (radicado) o documento ***, y una vez verificada dicha situacion, esta
Entidad, formuld la respectiva denuncia ante la Fiscalia General de la Nacion el (fecha),
dandose traslado de dicha irregularidad a la oficina de Control Interno Disciplinario
para su conocimiento.

La Corte Constitucional a través de sendos pronunciamientos, ha manifestado que
existen eventos en los que por factores enddgenos o exdgenos pueden llegar a
extraviarse o destruirse en forma total o parcial expedientes de tipo judicial o
administrativo, indicando de igual manera que para conjurar este tipo de situaciones
el legislador ha contemplado la figura procesal de la reconstruccién de expedientes que
debe adelantarse con celeridad y diligencia para la restauracién de dichas piezas
procesales, so pena incurrirse en dilaciones injustificadas de procedimiento y afectacion
a derechos esenciales de los administrados.

En efecto, la Corte Constitucional en sentencia T-048 de 2017, se refirid frente a la
sefalada figura en los siguientes, términos:
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“2.2 la necesidad de reconstruir un expediente cuando ha sido extraviado o destruido.

Es parte esencial de todo proceso o actuacion administrativa la existencia de un expediente con
base en el cual se puede determinar lo necesario para proferir una decision de fondo. Es posible
que por circunstancias multiples el expediente o parte del mismo llegue a extraviarse. Frente a
tal inconveniente, la legislacion ha establecido el proceso de reconstruccion de expediente,
normado coma en términos generales, en el cédigo de procedimiento civil, articulo 133

(...) Si en este articulo se refiere a la reconstruccion de expedientes dentro de un
proceso judicial, La Corte Constitucional lo ha tenido en cuenta en eventos en donde
ha sido necesario la reconstruccion de expedientes ante Ilas autoridades
administrativas” (Negrilla fuera de texto).

1.5. En asi, que, conforme al criterio de interpretacion de las normas por analogia prevista
en el articulo 8 de la Ley 153 de 1887, y dado que el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo no prevé un tramite especial de
reconstruccion de expedientes en la primera parte de la citada normatividad para que
sea aplicable al presente asunto, corresponde en este caso acudir a las reglas
contenidas en el articulo 126 del Cédigo General del Proceso -Ley 1564 de 2012
(anterior Codigo General del Proceso), para el proceso de reconstruccion de
expedientes en sede administrativa.

1.6. Como consecuencia de lo anterior, el suscrito conforme a los hechos expuestos y una
vez verificado la destruccidn o extravio del expediente con radicado ***, procedera a
dar el tramite a través de presente Auto de apertura a la investigacion de
reconstruccion de expedientes, conforme a lo sefialado en el numeral 39, articulo 7 del
Acuerdo 07 del 15 de octubre de 2015, emitido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacién.

Por lo anterior,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO-. Declarese la pérdida del expediente ****, a través del cual se
adelanta ****  al (nombre ciudadano) identificado con cédula de ciudadania (***) y Matricula
Profesional ****,

ARTICULO SEGUNDO-. Ordenar la reconstruccioén del expediente mediante la recopilaciéon
de documentos e informacion.

ARTICULO TERCERO-. Ordenar a (nombres a las dependencias internas o entidades
externas que pudieran conservar informacion del expediente) a fin de que busquen
informacion relacionada con el expediente **** adelantado a (nombre y apellidos), en
archivos digitales e impresos y remitir copia autentica o con las anotaciones “el documento es
fiel copia del que reposa o se encuentra en los archivos”.

ARTICULO QUINTO-. Advertir que la reconstruccién del expediente se hara en los términos
del Acuerdo 07 de 2014 del Archivo General de la Nacién en concordancia con el Cédigo
General del Proceso, practicando las diligencias necesarias, acopiando todo el material
probatorio existente, disponiendo que en todo caso se deberan tener en cuenta los postulados
de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad de los documentos que lo van a conformar.
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ARTICULO SEXTO-. Notificar la presente providencia a (nombre del ciudadano del trémite
o interesado o investigado o partes interesadas), identificado con la cédula **** y Matricula
Profesional *** , informandoles en el oficio de citacién que, deberan aportar copia de toda la
documentacién que repose respecto al procedimiento objeto de reconstrucciéon, y una vez
concluida se debera rendir un informe por parte del funcionario de apoyo encargado de la
reconstruccion de las gestiones adelantadas en dicha actuacion.

ARTICULO SEPTIMO-. Contra la presente decisiéon no procede recurso alguno.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

(NOMBRE FUNCIONARIO)
(Cargo)

Proyectg: *****
Revisg: *****



(=) COPNIA

Consejo Profesional Nacional de Ingenieria

ANEXO 2

Modelo acto administrativo de cierre del procedimiento de reconstruccion.

AUTO ****-2022-RE
“Por el cual se cierra investigacion de reconstruccion de expediente”
Bogotd, D.C., dia en letras (dia en nimeros) del (mes) de dos mil veintidos (2022).

El (funcionario competente del asunto), conforme al articulo 51 de la Ley 842 de 2003,
el articulo 306 de la Ley 1437 de 2011, el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, el articulo 126
de la Ley 1564 de 2012, y el Acuerdo 07 del 15 de octubre de 2014 emitido por el Archivo
General de la Nacién, y

CONSIDERANDO:

Que mediante Auto *** de fecha (relacionar fecha) se ordend apertura de reconstruccion de
expediente con consecutivo (relacionar consecutivo o radicado o datos de identificacién del
tramite o asunto) que fuera adelantando por (tramite de registro, proceso ético profesional,
proceso de inspeccion y vigilancia, tramite PQRD, ect).

Que para el recaudo de la documentacion e informacion, previa notificacién de los interesados,
se realizo las siguientes acciones:

1.
2.
3.

Una vez agotada las diligencias ordenadas para reconstruccion de expediente, se observa que
fueron recaudados los siguientes documentos y actuaciones:

1.

2.

3

También se pudo determinar que finalmente no fue posible recuperar: (En caso de que no se
haya logrado recuperar informacion, documentos relacionarlos).

Que una vez revisada la informacién y documentacién recaudada dentro de la presente
actuacion administrativa de reconstruccion de expediente, se encuentra que se agotaron todas
las instancias para recuperar la informacion, por lo tanto, es procedente dar cierre a la
presente investigacion.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO-. Declarese cerrada las diligencias probatorias de reconstruccién de
expediente (identificar expediente / tramite / proceso).
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ARTICULO SEGUNDO-. (Continidese el trémite si se encuentra activo en el archivo de
gestion/ Remitase al Archivo Central o dependencia que haya realizado el préstamo del
expediente, con la finalidad de que sea custodiado desde el Area, Seccional o Regional al cual
pertenezca la informacion).

ARTICULO TERCERO-. Notifiquese la presente decisidn (a los interesados / investigados /
peticionario, ect), para los fines correspondientes, de conformidad con lo previsto en el Coédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo — Ley 1437 de 2011.

ARTICULO CUARTO-. Contra el presente auto procede el recurso de reposicién que se
interpondra ante el suscrito funcionario, dentro de los 10 dias habiles siguientes a que se surta
la respectiva notificacion, conforme lo establece el articulo 76 de la Ley 1437 de 2011.

COMUNIQUESE, NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

(NOMBRE FUNCIONARIO)
(Cargo)

Proyectg: *****
Revisg: *****
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ANEXO 3
Modelo de acta de notificacion personal.

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
% 5k % % % % K %

ACTA DE NOTIFICACION PERSONAL B
AUTO DE (INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTE /
CIERRE DEL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION)

Radicado [ejemplo: PD-QND-2020-000031 (E201900000000001)]

En la ciudad de [lugar], siendo las [fecha y hora en letras y numeros], comparecio6 al despacho
de la (Secretaria, Area, Subdireccion) del Consejo Profesional Nacional de Ingenieria -
COPNIA, [nombre del investigado/apoderado/interesado, usuario], identificado con cédula de
ciudadania [numero de identificacion] y matricula profesional [numero de la matricula
profesional/tarjeta profesional]l, a NOTIFICARSE personalmente del contenido del Auto del
[fecha de expedicion], mediante el cual se (inicid el procedimiento de reconstruccion de
expediente / cerré del procedimiento de reconstruccion).

Contra dicha decision (No procede recurso alguno si se trata del Auto de inicio / Procede
recurso de reposicion que debera interponer por escrito ante el mismo funcionario que lo
emitié dentro de los 10 dias habiles siguientes a la presente notificacion, de conformidad con
el articulo 76 de la Ley 1437 de 2011).

Se entrega copia integra de la citada decisién en __ folios.

El notificado,

[nombre del notificado]
CC. [numero de identificacion]
[T.P./M.P.] [nUmero]

El funcionario notificador,

[nombre del funcionario notificador]
[Cargo]
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ANEXO 4
Modelo de notificacion por aviso.

CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE INGENIERIA
% 5k % % % % K %

NOTIFICACION POR AVISO )
AUTO DE (INICIO DEL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTE /
CIERRE DEL PROCEDIMIENTO DE RECONSTRUCCION)

Radicado [radicado del proceso]

[Ciudad],

[Sefior / Doctor / Ingeniero]

[NOMBRES Y APELLIDOS (Mayusculas sostenidas)]
[Cargo]

[Entidad o empresa]

[Correo electronico]

[Direccién]

[Teléfono]

[Ciudad]

El Suscrito ****x*
HACE SABER:

Que por medio del presente aviso se le notifica el contenido del Auto de [fecha de expedicion],
mediante el cual se (inicio el procedimiento de reconstruccion de expediente / cerré del
procedimiento de reconstruccion).

Contra dicha decision (No procede recurso alguno si se trata del Auto de inicio / Procede
recurso de reposicion que debera interponer por escrito ante el mismo funcionario que lo
emitio dentro de los 10 dias habiles siguientes contados a partir de que se entiende surtida la
presente notificacion, es decir, al finalizar el dia siguiente al de la entrega de este aviso en el
lugar de destino o al retiro del aviso, de conformidad con los articulos 69 y 76 de la Ley 1437
de 2011, Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo).

Adjunto se remite copia integra del Acto Administrativo en (__) folios.
Cordialmente,
(NOMBRE FUNCIONARIO)
(Cargo)

Proyectd: *****
Revisg: ***x*
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CONSEJO PROFESIONAL NACIONAL DE IN,GENIERiA - COPNIA
FORMATO DE CONTROL DE RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES O

DOCUMENTOS

AREA PRODUCTORA

RESPONSABLE DEL EXPEDIENTE

CARGO

DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE

ACTIVIDAD/PRUEBA

FECHA DECRETADA

ENTREGABLE /EVIDENCIA

OBSERVACIONES

NOMBRE RESPONSABLE DE LA
RECONSTRUCCION

CARGO

FIRMA

Fecha

GD-fr-21
v.1 Nov.22




