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1. OBIETIVO

Determinar las tareas requeridas para la reconstruccion de los expedientes
contractuales perdidos o hurtados en AVANTE SETP.

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la denuncia de pérdida o hurto del expediente y
finaliza con la resolucién mediante la cual se declara o no reconstruido el expediente y
el archivo de la documentacién generada.

3. RESPONSABLE

El responsable de la implementacion del presente procedimiento es el Gerente
General de AVANTE SETP o quien sea delegado.

4. DEFINICIONES

Expediente: Conjunto de documentos, actuaciones, solicitudes, recursos o escritos,
vinculados a un Procedimiento Administrativo que son objeto de custodia o archivo.

Extravio: Pérdida total o parcial del Expediente.

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 o a cargo del
mismo, ya sea con uso de violencia o sin ella.

Siniestro: Dano o destruccion total o parcial del Expediente debido a causa fortuita o
fuerza mayor, incluyendo aquellas originadas por circunstancias tales como incendio,
sismo, inundacidn, actos vanddlicos o similares.

Reconstruccién documental: Reparacion o nueva construccion de un expediente
deteriorado, perdido o hurtado.
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5. CONTENIDO
‘ PUNTO DE
GRAFICA TAREA RESPONSABLE CONTROL
— 1. Denunciar la pérdida o hurto del
expediente: La entidad debera formular la ; ;
. - Funcionario gue
denuncia ante las autoridades . .
o ) perdié o le Denuncia
1 competentes por pérdida parcial o total, .
g o hurtaron realizada
asi como también por hurto del
. documento
expediente.
2. Recopilar informacion existente: Se
deberd Identificar y adelantar las acciones Fm
4 . 2 Juridica y y
que permitan la recuperaciéon de las . - Informacion
2 . " Direccién de ;
piezas procesales extraviadas g recopilada
s 8 Contratacion
(Recopilacion de documentos dentro y
fuera de la entidad).
' 3. EIqborar el acto admlnlsirghyo: .Se Juridica y Acto
deberd elabora acto administrativo : 2 A ;
3 . s Direccion de Administrativo
motivado que ordena la reconstruccion !
. Contratacion elaborado
del expediente
4, Revisar el acto administrativo: El Gerente
¥ General revisa el acto administrativo para Acto
4 su aprobaciéon vy firma, procede a | Gerente General administrativo
entregarla la Direccién de Contratacion revisado
para darle el framite pertinente.
5. Comunicar acto administrativo: Se
4 comunica el acto administrativo a los Juridica y
. T : p : st Acto
5 interesados, solicitando ademas el envio Direccion de e ;
de | i de | t iones que Contratacion atmensiralive
e las copias de las actuacio q SO GEES
conserven.
4. Citar a interesados: Se cita a todos los
interesados a una audiencia con el objeto .
6 de dejar constancia del estado en que se Junidiea y

halla el proceso, definiendo la fecha, hora
y lugar de la audiencia.

Direccion de
Contratacion

Oficios enviados
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7. Llevar a cabo audiencia: Dar inicio a la
audiencia presidida por el Director de
Confratacién (Presentes todos © con
ausencia de uno de los interesados),
dejando constancia del estado de la
actuacién administrativa, se realiza la
enfrega de los documentos por los
interesados y por la entidad, de lo cual se
deberd dejar registro en el acta levantada
para el efecto. Si se ordend la practica de
pruebas, se continUa con la actividad 8. Si
no se requiere prdactica de pruebas se
continua con la actividad 9.

Juridica y
Direccién de
Contratacion

Audiencia
realizada

Acta de la
audiencia

8. Practicar las pruebas: De acuerdo a lo
definido en la audiencia, se practican las
pruebas correspondientes.

Juridica y
Direccién de
Contratacién

Pruebas
realizadas

9. Verificacién de la documentacion
recolectada: Se verifica si con la
documentacion recuperada y pruebas
practicadas se puede reconstruir el
expediente. De ser asi solicitan elaborar la
resolucion por la cual se declara
reconstruido el expediente. Si no se puede
reconstruir el expediente solicitan elaborar
la resolucién por la cual se toma decision
en el sentido de senalar la imposibilidad de
la reconstruccion del expediente por falta
de piezas procesales fundamentales.

Juridica y
Direccién de
Conftratacion

Documentacion
recolectada
verificada

10. Entregar al drea de Gestion
Documental: Entregar la documentacion

Direccion de
Contratacion,

Documentacion
entregada a

Fin

la informacién generada y que soporta el
procedimiento conforme a las TRD y se
hace la transferencia al archivo
centralizado de Avante.

Contratacion

Profesional de

gestion documental

10 : : ;s i
'gcop"“d‘f i o sl dzrchﬁfﬂ'o” Area de Gestion Gestion
ocUmen _9 L " Y Documental Documental
conservacion.
R 11. Archivar la documentacién: Se archiva, Abogado de apoyo

Documentacion
Archivada
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6. NORMATIVIDAD
o Leyl1712de 2014
o Ley1882de 2018
o Ley 1905de 2018
o Decreto 1072 de 2015
o Decreto 1077 de 2015
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. < FECHA DE VERSION
REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION | ACTUALIZADA
01 Actualizacién imagen Institucional 12-Sep-2016 02
02 Actualizacién imagen Institucional 13 de agosto 03
de 2024
03 Inclusién de entrega al drea de gestion 27 de 04
documental y actualizacion normativa septiembre
de 2024
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