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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos técnicos archivisticos a seguir para la reconstruccién de los expedientes en caso
de pérdida total o parcial de los documentos y/o expedientes (fisicos o electronicos) en la Agencia de Desarrollo
Rural - ADR, con la finalidad de dar continuidad al proceso o tramite que se viene adelantando, garantizando
la integridad, autenticidad y disponibilidad de la informacion.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacién de un deterioro, siniestro, robo, hurto o la pérdida parcial o total de los documentos
y/o expedientes (fisicos o electronicos), pasando por las acciones necesarias para su reconstruccion y con la
verificacion de requisitos de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad del expediente reconstruido, a partir
de la funcion archivistica y de las disposiciones legales vigentes y finaliza con la firma del acto administrativo
de cierre del procedimiento de reconstruccion.

3. MARCO NORMATIVO APLICABLE

El marco normativo aplicable al Procedimiento de Reconstruccién de Expedientes se puede consultar en la
Matriz de Requisitos Legales del Sistema de Informacién de la Entidad,
https://isolucion.adr.gov.co/Isolucion/Ambiental/frmMatrizRequisitoLegal.aspx?SistemaGestion=RE9D

Para este tema en particular se debe mencionar el articulo 16° de la Ley General de Archivos 594 de 2000, los
funcionarios a cuyo cargo se encuentren los archivos de las entidades publicas, “(...), tendran la obligacion de
velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion de los documentos de archivo y
serdn responsables de su organizacion y conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos”. En este sentido, si se advierte la pérdida de documentos o expedientes, se debe llevar a cabo
Su reconstruccion en el menor tiempo posible.

De igual forma en el Articulo 17. Responsabilidad General de los funcionarios de archivo. Los funcionarios de
archivo trabajaran sujetos a los mas rigurosos principios de ética profesional, a lo dispuesto en la Constitucion
Politica de Colombia, especialmente en lo previsto en su articulo 15, a las leyes y disposiciones que regulen
su labor. Actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad democratica que les confia la misién de
organizar, conservar y poner al servicio de la comunidad la documentacion de la administracién del Estado y
aguélla que forme parte del patrimonio documental de la Nacién. Por lo anterior la documentacién debe estar
a la consulta y acceso para los ciudadanos en general.

Con respecto al Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
(...) en el Articulo 1.3.2. Recibo y entrega de documentos de archivo. “Todo servidor publico al ser vinculado,
trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregard, segun sea el caso, los documentos y archivos
mediante inventarios documentales de conformidad con el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD, con el
fin de garantizar la continuidad de la gestion publica; las areas de Gestion Humana, o quien haga sus veces,
apoyadas en la Politica Institucional de Gestién Documental de la entidad, estableceran los procedimientos
internos que permitan cumplir con esta disposicién, los cuales deben estar incluidos en el Sistema Integrado
de Gestion — SIG.” Toda vez que la documentacion producida hace parte integral de las funciones desarrolladas
por la entidad.

Segun la Ley 57 de 1985. Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales. Con los
Articulos 12, 15, 20y 21, los ciudadanos pueden consultar los documentos que reposen en las oficinas publicas
y a que se le expida copia de los mismos, asi mismo pueden solicitar expedir copias o fotocopias, autenticadas
si el interesado asi lo desea, como también a lo establecido en la Ley 1712 de 2014. Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica articulos 6, 13, 20 y 24.

Por lo anterior se debe salvaguardar la memaoria institucional, que garantice la conservacion de los expedientes
integros, con el propésito de responder a las solicitudes de informacién de la ciudadania que permita el acceso
a la documentacion

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresién se
considera copia no controlada.
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4. DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables al al Procedimiento de Reconstruccion de Expedientes se pueden

consultar en el Glosario del Sistema de Informacién
https://isolucion.adr.gov.co/Isolucion/Documentacion/frmGlosario.aspx

la

Entidad.

Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el cual
es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para preservar la seguridad de
la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, forma y distribucién. Asi mismo, garantiza el
origen de la informacion, validando el emisor para evitar suplantacion de identidades. 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 o enviado en el momento que se afirma.

Copia Autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el funcionario
competente y que tendrd el mismo valor probatorio del original.

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD: Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y
las series y subseries documentales.

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

Extravio: La pérdida total o parcial del Expediente Integridad de los expedientes. Los expedientes
deberan ser conformados respetando los principios archivisticos, con la totalidad de los documentos
que lo integran.

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

Identificacion Documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar
y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

Inventarios Documentales: La existencia de este instrumento de control documental, permite
identificar los documentos gestionados y conservados por una determinada oficina o funcionario,
siendo por lo tanto el primer punto de partida para localizar documentos que, a pesar de estar ubicados
en diferentes oficinas, estén asociados a un determinado tramite o procedimiento.

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

Reconstruccion de Expedientes: Proceso técnico archivistico que debe adelantarse con aquellos
expedientes que se han deteriorado, extraviado o se encuentran incompletos, para lograr su integridad,
autenticidad, originalidad y disponibilidad.

Recuperacion de Documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consulta, los documentos requeridos.

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

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresién se
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4. DEFINICIONES

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

e Serie Documental: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conservados
formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo proceso archivistico, o de la misma
actividad; que tienen una forma particular, o como consecuencia de cualquier actividad derivada de su
produccion, recepcion o utilizacion.

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

e Tabla de Retencion Documental — TRD: Listado de series y subseries, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos, asi como una disposicién final.

5. CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El presente documento es un instrumento practico y necesario que facilitard las tareas derivadas de situaciones
fortuitas y eventuales en las que se vea comprometida la integridad de patrimonio informacién documental de
la Agencia de Desarrollo Rural - ADR en cualquier etapa de archivo de gestion o central, 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 informacién. Sin embargo,
es importante evaluar la frecuencia de ocurrencia puesto que, si se detecta que el evento es repetitivo, se
deberan ajustar las estrategias y los controles implementados en el area de ocurrencia y avalados por la alta
direccion.

1 Reconstruccion de Expedientes

» Reconstruccion de expedientes por fuentes externas: Consiste en la recuperacion de la
informacion con fuentes externas a la Entidad (otras Entidades, organizaciones o personas) que de
una u otra forma pudieron llegar en alguin punto a interactuar en el proceso de produccién, gestiéon y
tramite del expediente, para que de alguna manera se aporten copias de los documentos, expedientes
o demas soportes de informacién que contribuya a la labor de reconstruir y aportar al contenido
documental con pérdida parcial o total.

» Reconstruccion de expedientes por fuentes Internas: Consiste en la recuperacion de la informacion
con fuentes internas de la entidad (Dependencias u oficinas de la entidad, flujos de trabajo, inventarios
documentales, copias en otros expedientes, recuperacion de backups) que de una u otra forma se
involucran con el expediente a reconstruir con pérdida parcial o total.

Por otra parte, se debe complementar con la busqueda, andlisis y consulta de fuentes primarias de caracter
interno, esto es, instrumentos archivisticos tales como, Tablas de Retencion Documental - TRD, Tablas de
Valoracion Documental, Inventarios Documentales, Cuadros de Clasificacion Documental, ademas de Tablas
de Control de Acceso e Inventarios de Activos de Informacién, junto con los registros de comunicaciones
oficiales.

Lo anterior con el propésito de identificar y conocer la ruta, gestién y trazabilidad de los expedientes, los
posibles puntos de control y generaciéon de documentos, asi como los posibles nodos en los cuales se podra
conseguir y recuperar el (los) documento(s) perdido(s), en razén al trdmite mismo que surtié el expediente.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresién se
considera copia no controlada.
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Reconstruccidon de expedientes por fuentes combinadas: Consiste en la recuperacién de la
informacion donde se involucran a la vez las fuentes externas y las fuentes internas, para aquellos
expedientes en los que es necesario gestionar la recuperacion de informaciéon documental con otras
entidades, personas, flujos de trabajo y demas con tal de lograr la recuperacién total del expediente.

2 Causales de Reconstruccioén

En este numeral describen las posibles casusas derivadas de situaciones fortuitas que comprometen la
integridad de la informacion documental del expediente.

= Deterioro: Corresponde al evidente desgaste de los documentos dentro de un expediente por
factores fisicos, quimicos o bioldgicos.

= Siniestro: Corresponde al dafio o destruccién 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.

» Robo o Hurto: Corresponde 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 o a cargo de este, ya sea
con uso de violencia o sin ella.

= Pérdida: Se produce cuando existe la alteracién, modificacion, extravio o destruccion de la
informacion, ya sea de forma accidental o intencionada.

3 Lineamiento para Diagnosticar, Analizar e Investigar la Reconstruccion de Expedientes

El proceso de reconstruccion de expedientes debe partir de los siguientes lineamientos.

a)

b)

c)

Causal: Determinar si corresponde a una condicidon generada por deterioro, siniestro robo, hurto o
pérdida.

La clasificacion del tipo de pérdida de documentos: Determinar la tipificacion de la de la perdida, si esta
corresponde a:

e Pérdida total: Cuando se evidencia la ausencia total de la documentacion que conforma el
expediente.

e Pérdida Parcial: Cuando se evidencian faltantes de la documentacién que conforma el
expediente.

Indagar: Aplica cuando la causal de reconstruccion de expedientes corresponde a robo, hurto o
pérdida; en la cual se debe tener en cuenta y es fundamental, establecer los hechos de una forma
I6gica cualitativa, con el propésito de recolectar, recopilar informacion del expediente, establecer de
que vigencia era el expediente, a que dependencia pertenecia, establecer el nUmero de expedientes u
expediente extraviado. Por lo anterior, y con el fin de establecer con mayor claridad los datos de los
expedientes se pueden utilizar estos puntos de referencia:

e Cronolégico: Establecer los tiempos en los que ocurrieron los hechos, cuando ocurri6, el robo,
hurto, pérdida o extravi6 el expediente, bajo quien estaba la responsabilidad de este, quien lo
entrego quien lo prestd, en que dependencia se encontraba, lo anterior con el propésito de
recolectar toda la evidencia referente al expediente.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresién se
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d)

e)

f)

)

e Geogréfico: Establecer el lugar (ciudad, municipio, barrio, localidad entre otros) donde ocurrié
el hecho si fue por préstamo o por envio.

e Responsable: Determinar la persona que se encontraba en custodia del expediente al
momento del deterioro, siniestro, robo, hurto o pérdida.

Investigacion: La investigacion aplica cuando la causal de reconstruccibn de expedientes
corresponde a robo, hurto o perdida; por lo tanto 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 reconstruccion integral del expediente o la informacion
extraviada, destruida o que ha sido sustraida.

Restauracion: Aplica cuando la causal de reconstruccion de expedientes corresponde a evidencias
de deterioro fisico, quimico o bioldgico, para lo cual se requiere:

o Clasificar los expedientes con Biodeterioro: Determinar la gravedad o el grado del
deterioro de los documentos (bajo, medio, avanzado) el cual depende la cantidad de folios
afectados, nitidez para la lectura de informacién y manipulaciéon de la documentacion.
Para lo cual se debe tener en cuenta la siguiente tabla’.

Tabla 1 Tabla de Categorizacion de Biodeterioro

Criterio % Folios Afectados
I: Incipiente 0%

B: Bajo 1-30%

M: Medio 30-60%
A: Avanzado 60-100%

Fuente: Pautas para Diagndstico Integral de Archivos,
Archivo General De La Nacion, Pagina 45

e Aislar expedientes: De acuerdo con el grado de afectaciébn se deben aislar los
expedientes con mayor afectacion de tal manera que no afecte a otros expedientes.

e Plan de intervencion: Elaborar un plan de intervencién de documentos o expedientes, el
cual debe contener actividades bésicas de recuperacién como actividades que requieran
de la experticia e intervencion de un profesional en restauracién documental.

Notificar: Comunicar de manera oficial (correo institucional, memorando) al superior jerarquico la
pérdida total o parcial del expediente anexando soportes o evidencias del evento.

Denunciar: Dependiendo la magnitud, el impacto y el nivel de afectacion, previo analisis con la
oficina Juridica, se deberd instaurar denuncia respectiva ante la Fiscalia General de la Nacion y
poner en conocimiento a la Oficina de Control Interno Disciplinario de la ADR, 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 destruccidn de la informacién y tratar de
individualizar a los posibles responsables, a fin de que se verifigue los elementos de
responsabilidad penal y disciplinaria en cada caso puntual.

! pautas para diagnostico integral de archivos, Archivo General de la Nacion, pagina 45.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresién se
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h) Acto administrativo: Los competentes de cada asunto, vicepresidentes, jefes de oficina,
directores, funcionarios (planta o contratistas) segin corresponda y con el apoyo de la oficina
juridica en caso de requerirlo procedera a ordenar la reconstruccion del expediente o documento
via acto administrativo, como lo prevé el numeral 3ro del Articulo 9.3.6 del Acuerdo 01 de 2024
del Archivo General de la Nacion.

En el acto administrativo se precisaran los antecedentes que dan lugar a la sefialada actuacion, la naturaleza
del documento o el estado en que se encontraba el expediente, asi mismo, los fundamentos juridicos de la
decision, la informacién que se debe reconstruir y se ordenara practicar las pruebas conforme a las reglas del
Caddigo General del Proceso, con el fin de garantizar la autenticidad, integralidad y veracidad de la informacién
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 recurrira a canales externos cuando
se identifique que puedan tener en su poder copias 0 acceso a algunos de los documentos e informacion que
se pretendan recuperar o reconstruir.

i) Préctica de pruebas: 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 reconstruccion. 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.

i) Reportes de estado: El funcionario que se encargue de adelantar el proceso de reconstruccion debera
reportar periédicamente por correo electrénico a la Direccién Administrativa y Financiera, a la Oficina
Juridica y al superior jerarquico, 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 periédico del
proceso de reconstruccion hasta finalizar, deberd, ademas de los reportes periddicos, en todo caso
diligenciar un formato de control de reconstruccion de expedientes con los avances en dichas
gestiones, como mecanismo de autocontrol y para la trazabilidad del tramite.

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

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 Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo y 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.

[) Constancias, certificaciones, copias y firmas: Teniendo en cuenta la responsabilidad y las
consecuencias juridicas que conlleva un proceso de reconstruccion, la suscripcién 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 cuestion. Juridicamente la firma a emplear puede ser o firma
manuscrita o firma digital, no pueden emplearse mecanismos como firma electronica o firma
digitalizada.

No se pueden generar nuevamente los documentos por el riesgo de adulteracién del contenido original, como

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresién se
considera copia no controlada.
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es el caso de los actos administrativos o certificaciones. Sin embargo, la informacion 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.

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 Cddigo General del Proceso en concordancia con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999.

Por parte de los vicepresidentes y jefes de oficina o sus colaboradores designados, se debe realizar
seguimiento periédico sobre el avance de la reconstruccion de los expedientes hasta que culminen todas las
acciones que correspondan.

El rol Colaborador responsable a cargo de la documentacién del expediente, puede ser personal de la Entidad,
contratista o aliados estratégicos.

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresién se
considera copia no controlada.
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6. DESARROLLO

—
sweoo | () | [ ] O | < [ ]
Terminador (Inicio o Etabalda Conector Linea de flujo (Direccion y Simbolo de
SIGNIFICADO Fi P Decision (si 0 no) (Conector con sentido del plujo del Documento comentario o
in de un proceso) proceso
otros procesos) proceso) nota
DIACREVLPE | No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Establecer la pérdida total o parcial de los
e expedientes, por medio de los instrumentos de control
existentes en la Agencia; determinando su causal:
Colaborador
Deterior - .
* eterioro responsable a Car_go Formato Unico de Inventario
. Robo de la documentacion
1 1 . Hurto del expediente Documental - FUID - F-
Jr P DOC-001
. pérdida
Nota: Consultar el Plan de Emergencias de la
5 Direccion de Talento Humano, para los eventos como
Siniestro (incendio, inundacién, terremoto).
Colaborador Plantilla Memorando F-
Realizar un informe detallado de los hechos ocurridos responsable a cardo DOC-010
con respecto a los expedientes que se hayan perdido, p 9

2 S . ) ) - de la documentacion
dirigido al jefe superior, segun formato de perdida de del expediente Formato de
expedientes, una vez haya finalizado las etapas de p Perdida de Expedientes y/o
revision e indagacion. Documentos F-DOC-032
Realizar un diagnéstico integral, en el formato para Colaborador

3 este fin, con el propésito de establecer, a que | responsable a cargo . -
; LI i . ; 5 Formato Diagnéstico
dependencia pertenecia, identificando serie o subserie | de la documentacion P~ )

3 . P ; pérdida de Expedientes F-
documental y las tipologias documentales, para del expediente DOC-033
determinar cuéles son los que deben ser intervenidos
y, posteriormente reconstruidos.

4

4 Elaborar el Acto administrativo, de apertura de la dgs?g;?]t;%?ccjizrla Acto administrativo
investigacion por pérdida de expediente. Secretaria General
Presentar la correspondiente denuncia a la Fiscalia

. . El Representante .
General de la Nacion - FGN, toda vez que los archivos Legal de la Entidad. o Documento correspondiente
e informacion publica son bienes del Estado, por lo gal o« ’ a Denuncia - FGN

5 5 - . : a quien se haya
anterior la denuncia se debe realizar por el
. delegado como .

representante legal o por quien se delegue para esta Representante Leqal Plantilla Memorando F-
actividad. P g DOC-010
Autenticar, segin las copias de los documentos
obtenidos éstas seran debidamente certificadas o Colaborador
autenticadas por el secretario general de la ADR o por : Autenticaciones

6 . . . . designado de la o h

medio de notaria segun el caso, se procedera a . Acto Administrativo
. . . Secretaria General

6 conformar el o los expedientes, dejando constancia
mediante acto administrativo del procedimiento
realizado, el cual haré parte integral del expediente.
Ordenar la practica de las pruebas que se estimen Colaborador

7 7 conducentes, con el fin de lograr la integridad, | responsable a cargo Auto de recoleccion de
veracidad y autenticidad de la informacion contenida | de la documentacién pruebas

@ en los expedientes, por parte de las dependencias. del expediente

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresién se

considera copia no controlada.




PROCESO: PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL Cdédigo | PR-DOC-004
Version 02
RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES
Péagina 9de9

6. DESARROLLO

—
Terminador (Inicio o Etabalda Conector Linea de flujo (Direccion y Simbolo de
SIGNIFICADO Fi P Decision (si 0 no) (Conector con sentido del plujo del Documento comentario o
in de un proceso) proceso
otros procesos) proceso) nota
DIACREVLPE | No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Colaborador
' Asegurar que los documentos y/o expedientes deS|gnfi1do de la Expediente reconstruido
. . . - Secretaria General
8 reconstruidos durante la ejecuciéon de reconstruccion

de los expedientes, cumplan con requisitos de

autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad. Colaborador

designado de la
Oficina Juridica

Formato hoja de control del
expediente F-DOC-004

Elaborar y firmar acto administrativo a través del cual
se cierra el procedimiento de reconstruccion.
Fin del procedimiento

Colaborador
designado de la
Secretaria General

Acto Administrativo

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Formato Unico de Inventario Documental - FUID - F-DOC-001
Plantilla Memorando F-DOC-010

Cuadros de Clasificacion Documental — CCD.

Tablas de Retencion Documental — TRD.

Documento correspondiente a Denuncia — FGN

Formato de Perdida de Expedientes y/o Documentos F-DOC-032

e Formato Diagnéstico pérdida de Expedientes F-DOC-033

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
Cumplimiento de la normatividad archivistica colombiana. Este documento fue aprobado en el
01 12/05/2023 S . - ~
comité Institucional de Gestion y Desempefio No. 6.
Cambio normativo con respecto al Acuerdo 001 de 2024. Por el cual se establece el Acuerdo
02 19/06/2025 | Unico de la Funcién Archivistica, (...). y la actualizacion de las causales de reconstruccion de
expedientes documentales.
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: José Rafael Nifio Pacheco y
José Giovanny Trujillo Lombo.

Cargo: Contratistas

Dependencia: Secretaria General -

Gestién Documental

Nombre: José Giovanny Truijillo

Lombo

Cargo: Contratista

Dependencia: Secretaria General -

Gestién Documental

Nombre: Vanessa Villamizar Cargo:
Cargo: Contratista

Dependencia: Oficina de Planeacién -
Equipo SIG

Rodriguez
Nombre: Yalenis Agamez De Horta
Cargo: Gestor T1 Grado 09
Dependencia: Secretaria General -
Gestion Documental

Nombre: Ménica Marcela Monje
Patarroyo

Cargo: Contratista

Dependencia: Secretaria General

Cargo: Secretario General
Dependencia: Secretaria General

Nombre: José Luis Valenzuela

Este documento es fiel copia del original que reposa en el sistema de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural. Su impresién se

considera copia no controlada.




