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1. INTRODUCCION

Los Archivos de la Superintendencia de Notariado y Registro se conforman de acuerdo
a las funciones de cada una de las areas, estos a través de las etapas del ciclo vital del
documento, pueden presentar riesgo de pérdida total o parcial por fallas en los
controles o0 a causa de factores ambientales y sociales.

Una vez materializada esta situacion es necesario generar acciones tendientes a la
recuperacion de la informacion. Esta guia tiene como objetivo establecer lineamientos
en cada una de las etapas del proceso de reconstruccion, con el fin de lograr la
recuperacion total o parcial de un expediente en formato papel, por parte de la unidad
administrativa responsable de la custodia del expediente.

2. MARCO LEGAL Y POLITICO

e Congreso de la Republica. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Titulo |I. Objeto, &mbito de
aplicacion, definiciones fundamentales y principios generales. Articulo 4. Principios
generales. a) Fines de los archivos.

e Congreso de la Republica. Ley 1564 de 2012. Por medio de la cual se expide el
Cdodigo General del Proceso y se dictan otras disposiciones. Capitulo I
Reconstruccion de Expedientes. Articulo 126. Tramite para la reconstruccion

e Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Puablica Nacional y se dictan otras
disposiciones. Articulo 7. Disponibilidad de la Informacion.

e Sentencias de la Corte Constitucional T-198 de 2015, Reconstruccion de
documentos publicos, Reconstruccion de documentos publicos - Mecanismo
analogo a reconstruccién de expedientes para recuperar documentos destruidos o
extraviados.
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e Sentencias de la Corte Constitucional T-592 de 2013. Tramite para la reconstruccion
de expediente-Procedimiento y necesidad de reconstruir un expediente cuando ha
sido extraviado o destruido.

3. DESCRIPCION DE LA GUIA

La Guia establece los pasos que debe seguir el area o grupo de trabajo, que detecten
pérdida total parcial de expedientes, con el fin de asegurar la reconstruccion de los
expedientes, teniendo en cuenta que los archivos en un Estado de Derecho cumplen
una funcion probatoria, garantizadora y perpetuadora, teniendo en cuenta que la
documentacion de la administracion publica es producto y propiedad del estado y este,
ejercerd el pleno control del recurso informativo.

4. IDENTIFICACION DE AUSENCIA DE EXPEDIENTES, DETERMINACION DE LA
PERDIDA TOTAL O PARCIAL Y RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES

4.1 Determinacion de la pérdida parcial o total de expedientes

El funcionario designado para la administracion del archivo de gestidon o central, debe
verificar al menos una vez al afio, al concluir la vigencia la existencia de los expedientes
gue se encuentran en el archivo los cuales deben estar incluidos en el inventario
documental del archivo de gestidén o central, verificando uno a uno.

a) Detectada la falta de algun documento o carpeta se procedera a revisar en la
planilla de control de préstamos, verificando no se encuentre en poder de un
funcionario o ente de control; agotada esta etapa y si persiste la pérdida parcial o
total se debe solicitar a los funcionarios de la dependencia revisar los puestos de
trabajo con el fin de lograr su ubicacion.

b) Una vez realizada las actividades de busqueda y evidenciada la pérdida material
parcial o total de los expedientes se debe proceder a verificar 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
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d)

expedientes, asi como testimonios y evidencias aportadas por los titulares de los
expedientes o la informacion aportada por las autoridades para identificar cuales
son los expedientes que se han perdido parcial o totalmente.

Finalizadas las etapas de revision, se debe realizar un informe identificando el total
de unidades perdidas, grado de pérdida (parcial, total), registrando en el caso de
pérdida parcial los tipos documentales.

Posteriormente, se procede a informar al jefe inmediato para que inicie el proceso
de denuncia de pérdida de los documentos, expedientes ante la Fiscalia General de
la Nacién, e iniciar el proceso para generar la resolucibn ordenando la
reconstruccion del expediente.

4.2 De la Reconstruccion

Una vez identificas los expedientes con pérdida total o parcial, se procedera a realizar
el Plan de reconstruccion de o los expediente(s) el cual debe contener los siguientes
elementos:

a)
b)

c)

d)

Obijetivos de la reconstruccién

Informe de expedientes perdidos parcial y totalmente, en el caso de pérdida de
informacion parcial identificar tipos documentales.

Definir prioridades: Se deben priorizar aquellos documentos que garantizan
derechos de las personas (ciudadanos, funcionarios, exfuncionarios).

Estrategia de recuperacion

e Revisar sistemas de informacién corporativos, backups, sistema de radicacion de
correspondencia, y otros que la unidad administrativa considere que puede ser
fuente de informacién para la recuperacion de los documentos.

einformar a las partes interesadas (ciudadanos, funcionarios, ex funcionarios,
contratistas, entidades publicas y privadas) allegar los documentos que puedan
contener en sus correos personales con el fin de emitir copias auténticas que
permitan reconstruir los expedientes.

d) Planeacién de recuperacion
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e Cronograma, con las actividades y tiempos necesarios para la reconstruccion
parcial o total de expedientes.

e) Seguimiento al cumplimiento de reconstruccion de expedientes

e En el cronograma de trabajo de especificaran las fechas de seguimiento para
verificar que el proceso de reconstruccion se gestione de forma oportuna.
Adicionalmente, se deben especificar los responsables.

4.3 Informe de la Reconstruccién

El funcionario responsable de la reconstruccién en conjunto con el Jefe de &rea o Grupo
de Trabajo realizara las reuniones conforme a lo establecido en el cronograma de
reconstruccion, en conjunto con el funcionario de la Oficina de Control Interno, quien
realizara la verificacion al proceso de reconstruccidn parcial o total de los expedientes.
Toda la informacion y seguimiento al proceso de reconstruccién debe estar consignado
en el Formato de Informe de Reconstruccion de Expedientes.

4.4 Instrumentos Archivisticos para facilitar la reconstruccion de los expedientes

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.

Cuadros de Clasificacion Documental: Este instrumento da cuenta de las
agrupaciones documentales que una entidad produce y gestiona (series/subseries), a
partir de la estructura organico funcional y del analisis de las funciones, procesos y
procedimientos que desarrollan las diferentes dependencias de un determinado
organismo publico; dichos cuadros son vitales para organizar de forma técnica los
archivos de las entidades del Estado, siempre que se elaboracidén se haya llevado a
cabo conforme a normas archivisticas.

Tablas de Retencion Documental: contienen una relacion de la series documentales
juntos con los tipos documentales que se tramitan en una misma dependencia y que
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se van acumulando como resultado de las funciones y tramites que alli se adelantan,
formando los expedientes y unidades documentales simples, que constituyen el
archivo de dicha dependencia; adicionalmente se indica el tiempo de conservacion
de los documentos en las diferentes fases del archivo y los procesos de reprografia
(digitalizacién o microfilmacion) y la seleccion y disposicion final de los mismos una
vez cumplido dicho plazo. Para el caso de la reconstruccion es fuente de consulta
sobre tipos documentales que deberia contener el expediente, verificar originales o
copias en otras areas 0 grupos internos, verificar si existio disposicion final con
reprografia.

e Tablas de Valoracibn Documental, contienen la relacion de asuntos o series con su
disposicion final aplicados en Fondos acumulados con su disposicion final. Este
instrumento puede dar cuenta de expedientes que puedan contener copias de
documentos para la reconstruccion.

e Sistemas de Registro y Control de Correspondencia y Comunicaciones Oficiales, El
Acuerdo 060 del 2001 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
estableci6 para todas la entidades publicas la obligacion de cumplir con los
programas de gestion documental, para la produccién, recepcion, distribucion,
seguimiento, conservacion y consulta de los documentos, asi como llevar planillas,
formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la recepcion
de los documentos, por parte de los funcionarios competentes y dispondran de
servicios de alerta para el seguimiento a los tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas. Dichos controles pueden facilitar identificar tanto el emisor
como el receptor de un documento y posibilitan en un momento dado la informacion
basica para recuperar una copia de los mismos y reconstruir, al menos parcialmente,
desde expedientes hasta series documentales, solicitando si fuera el caso una copia
simple o autenticada de documentos que se encuentren en poder de terceros.

4.5 Otros recursos a utilizar

Documentos generados tanto por otros grupos de trabajo y/o entidades externas con
personeria juridica o natural, en las que puedan reposar tipos documentales o
expedientes completos que faciliten la labor, con el fin de lograr, en lo posible, la
reconstruccion total o parcial de los expedientes, segun corresponda.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de
un mismo asunto.

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

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 trdmite o procedimiento. La dificultad para utilizar este instrumento
radica en que existe poca cultura al interior de las entidades publicas para exigir a los
funcionarios en ejercicio de sus funcionales o que hayan dejado sus cargos para
entregar inventarios de los documentos a su cargo.

Pérdida parcial de expediente: Ausencia parcial de informacion que afecta la
integridad del expediente.

Pérdida total de expediente: Dafio total de la documentacion contenida en un
expediente, siendo imposible su acceso y consulta.

Procedimiento Administrativo: Al 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 que debe adelantarse con aquellos
expedientes que se han deteriorado, extraviados o se encuentran incompletos, para
lograr su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad.
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Responsable del Expediente: Area, Grupo de Trabajo custodia del Expediente al
momento de su extravio, siniestro, deterioro, robo o hurto.

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