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En el caso de destrucciéon del expediente en la dependencia productora, archivo central o
centro de gestion documental conforme a lo consagrado en la disposicién final de la tabla de
retencion, el Director, Subdirector, Jefe de Oficina, Jefe de la dependencia que eliminé o que
tuvo a su cargo los documentos solicitara a la Subdireccion Administrativa y Financiera copia
de los siguientes documentos:

Acto administrativo de aprobacion de la tabla de retencién o valoracion documental.

Acto administrativo de adopcion de la tabla de retencion o valoracion documental.

Tabla de retencién o valoracion donde figura lo eliminado.

Sustentacion técnica legal o administrativa de la tabla.

Comunicacién oficial a la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, Direccion

Archivo de Bogota, informando sobre el inicio de actividades relacionadas con la

aplicacion de las opciones de la disposicion final.

e Comunicacion oficial interna con la cual se solicitd aprobacion para eliminacion.

e Inventario documental de eliminacion.

e Acta del Comité Interno de Archivo en donde quedd consignada la aprobacion de la
eliminacion.

e Acta de eliminacion.

e Comunicacion oficial interna de solicitud y permanencia, en la pagina web de la entidad,
del acta e inventario de eliminacion.

e De haberse presentado observaciones de la ciudadania sobre este proceso copia de
estas.

e Acta del Comité Interno de Archivo en donde quedaron consignadas las observaciones,

la suspension temporal, definitiva o reanudacion del proceso de eliminacion y los

conceptos, si los hubiere, emitidos por las instancias competentes.

Por medio de comunicacion oficial, anexando lo antes solicitado informara a quien lo solicite,
de ser necesario, simultaneamente iniciar la reconstruccion e investigacion correspondiente.

De la misma manera procedera a informar a la persona natural o juridica afectada, a la cual
se le solicitara copias auténticas o de ser copias de los que reposan en su archivo para
conformar la reconstruccion del (los) expediente(s).

En la reconstruccion de pérdidas completas y expedientes incompletos se deberan revisar
las actuaciones resueltas dentro de la gestion del (los) expediente(s) o procedimiento
administrativo para establecer que actividades se llevaron a cabo dentro de la secuencia
l6gica de la produccion e identificar que documentos se deben reconstruir o completar, para
realizar esta labor es necesario recurrir a: aplicar procedimientos administrativos alternativos
tendientes a su localizacién, reconstruccion, sustitucion o reposicion, utilizando para tal
efecto mecanismos de comprobacion tales como:

Circularizaciones o compulsacion de copias

Declaraciones escritas de funcionarios o ex funcionarios.

Testimonios de funcionarios o ex funcionario.

Requerimientos escritos a entidades o terceros directa o indirectamente involucrados.
Reconstruccion de expedientes (Art. 133 del Cédigo de Procedimiento Civil).
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Constancias de causas probables que determinaron la eliminacion.

La linea del tiempo en el cual se produce el documento, ano.

Revisar las diferentes versiones de los procedimientos.

Revisar los cuadros de caracterizacion.

El inventario de activos de informacion.

Las tablas de retencion o valoracion documental.

Cuadros evolutivos.

Las funciones.

Registros y controles de correspondencia.

El consecutivo de comunicaciones oficiales.

Si se identifica que la informacién estd en poder de terceros se le solicitara copia
autentica o con la anotacién que el (los) documento(s) es fiel copia del que reposa o se
encuentra en sus archivos.

e En aquellos casos en los cuales una dependencia da inicio al tramite y otra es la
encargada de dar continuidad a la gestion, debera adelantarse de manera previa y
conjunta entre las dos areas la busqueda de soportes. La busqueda exhaustiva de la
informacién permite tener la claridad de toda la operacidn, los soportes y demas
documentos idoneos que constituyen evidencia para la verificacion posterior por parte de
las areas internas, externas o entes de control sobre las actuaciones realizadas.

El resultado de este proceso puede llevar a las siguientes condiciones:

¢ Sin Soporte: Aunque la entidad realizé y documentd toda la gestién necesaria para la
recuperacion de los archivos fisicos y magnéticos, no fue posible su obtencion. Se
elaborara un documento donde se resuman todas las actividades desarrolladas vy
evidenciar que no fue posible la ubicacién y posterior reconstruccion del expediente o
archivo, en este caso se debe efectuar por cada caso en forma individual.

e Con soporte: Elaborar un documento donde se deje constancia que el expediente
contiene todos los soportes y documentos necesarios para adelantar el proceso de
reconstrucciéon de los expedientes.

Revisadas las herramientas o instrumentos archivisticos tanto de la entidad como de otras
entidades involucradas en la gestién del (los) expediente(s) o productoras de documentos
requeridos como requisitos y de haber recurrido a los duefios de la informacion para que
aporten los documentos que tiene en su poder se conformara el expediente reconstruido, estas
reconstrucciones pueden arrojar resultados parciales o totales de acuerdo con la cantidad de
documentos identificados contra documentos encontrados.

La Subdirecciéon Administrativa y Financiera enviara, a solicitud, via correo electronico
institucional, informe sobre el avance de la reconstruccion de expedientes a la Direccion de
Gestion Corporativa, a la Oficina de Asuntos Disciplinarios a la Oficina Asesora Juridica para lo
de su competencia.
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Si al tiempo del siniestro natural, caso fortuito, deterioro, robo o hurto, extravio, pérdida total o
parcial, estuviera pendiente alguna diligencia dentro de los procedimientos de la entidad, que de
no desarrollar pueda admitir perjuicio a la Secretaria Distrital de Integracién Social, y a personas
naturales o juridicas que utilizan nuestros tramites y servicios, ésta se cumplira acorde con la
documentacién existente, dejando constancia escrita de las especiales circunstancias por las
cuales dicha diligencia se cumple.

Reconstruido el expediente, se le dara continuidad, en la actividad del tramite o procedimiento
en que éste se encontraba al momento de declararse el siniestro natural, caso fortuito,
deterioro, robo o hurto, extravio, pérdida total o parcial.

Si en el marco del procedimiento de reconstruccion del expediente es encontrado, el Director,
Subdirector, Jefe de Oficina de la Dependencia, donde es hallado, lo enviara por medio de
comunicacion oficial interna a la Oficina de Asuntos Disciplinarios, quien establecera si hay
mérito para dar continuidad a las decisiones ya tomadas de investigacion o cierre de la misma.

Si después de reconstruido, es hallado, se adicionara al expediente reconstruido, por medio de
acto administrativo, comunicando igualmente a la Oficina de Asuntos Disciplinarios y a la
Oficina Asesora Juridica.
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4. Descripcion de actividades

DIRECCION DE GESTION
CORPORATIVA - SUBDIRECCION
ADMISTRATIVA Y FINANCIERA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

INICIO

1. Recibir correo electronico de
solicitud de busqueda de
documentos ©  expedientes
para reconstruccion

2 ¢ Se puede

miciar la & S'
localizacidn F—
del documento
o expediente?
o]
3 Responder el  cotreo
electrénico indicando los
ajustes que se deben reakizar
4 Locahzar los documentos o
expedientes apoyandose en las e

herramientas o instrumentos

archyvisticos

5 Controlar las solicitudes de
reconstruccion de expedientes,
diigenciande  la  informacion
requerida en el formato control
de reconstruccidn de

expedientes

6 Realizar la entrega de los
documentos o expedientes
reconstruidos, por medio de
comunicacion oficial interna vy
correo electrénico

7. Realizar y entregar a
solicitud el informe de gestion
sobre el avance de Ia
reconstruccion de expedientes

-

| £IN |

1. Venficar que la solicitud de busquedal
traiga como anexos el documento
Diagnostico Integral de perdida parcial o
total de documentos o expedientes el
Formato Unico de Inventario Documental y
que contengan la informacion suficiente
para realizar la busqueda

2 Elcriterio base para proceder o0 no con
la localizacion es tener la certeza de que el
expediente o los documentos hayan sido
objeto de extravio robo o hurto, siniestro o
detenorc parcial o total y que se requiera
su reconstruccion

4 Verificar que para la localizacion de las
piezas documentales o expedientes
completos se consulten los inventanos
documentales, cuadros de clasificacion
tablas de retencion o valoracion
documental. registros de préstamos v
consultas de documentos, el consecutivo
de comunicaciones oficiales. activos de
informacion y las bases de datos de los
archivos de la SDIS y de otras entidades y
que los servidores (as) publicos {as) de
apoyo esten realizando la labor
correctamente

7. Verficar que el informe de gestion. 2
solicitud. se envie por coffeo electronico a
la Direccion de Gestion Corporativa, a la
Oficina de Asuntos Disciplinarios y a la
Oficina Asesora Juridica

1 Correo electronico institucional
Documento de diagnostico Integral
de perdida parcial o total de
documentos o expedientes
Formato Unico de Inventario
Documentall Cédigo F-BS-57

3 Correo electronico institucional
de indicacion de ajustes

5 Formato | Control de
reconstruc¢ion de expedientes
Cadigo FOR-BS-049

£ Comunigacion oficial interna de
entrega de documentos o
expedientes reconstruidos
Correo electronico institucional de
entrega de documentos o
expedientes reconstruidos

7. Informe de gestidn sobre el
avance de la reconstruccion de
expedientes
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestion Documental y
Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento
Direccion de Gestion Corporativa — Subdireccion Administrativa y Financiera.
7. Documentos asociados

F-BS-57 Formato Unico de Inventario Documental

FOR-BS-049 Formato Control de Reconstruccién de Expedientes

8. Aprobacion del documento

Elaboro Revisé
Katherinne Rodriguez Lozano (& q
Sandra Elvira Ponce Zapata<,_ T<—
Nombre Orlando Rueda DiaJ/_ Yuly Marcela Suesca Munevar Lenysol Agza Lozada
ilmar Andrés Hernandez Jennifer Andrea BermL]dez\(\
Marcela Manrique Castro,p/
Contratista SAF — Asesor Contratista SAF - Gestora SIGA
SIGA Contratista SAF - Gestora Dependencia ) -
C;'EIOI Gestor Proceso de Bienes Contratista SAF - Abogada Dlr(e:cotr%rjrgteivg?ét)con
y Servicios Jefe Oficina Asesora Juridica /
Subdirectora Administrativa y Financiera (E) i,/
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