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1. OBJETIVO

ineamientos, responsabilidades y controles orienfados a la
reconstruccién parcial o total de expedientes coniractuales y documentales gue se
hayan deteriorado, extraviado, hurtado, sufrido siniestro o se encuentren incompletos en
la UAE-SETP (Avante). Esto, con el fin de garantizar a partir de la funcién archivistica la
integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad de los documentos, en estricto
cumplimiento de la normatividad archivistica y de contratacion estatal vigenie, las
directiices del Archivo General de la Nacién {AGN), los estdndares del Sistemia de
Gestién de la Calidad (ISO 9001:2015) y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

(MIPG).

Establecer las actividades,

2. ALCANCE

El procedimiento Inicia con Ia determinacién de la pérdida, extravio, hurto, siniesiro ©
detetioro de expedientes contraciuales o documentales andlogos, Y finaliza con la
reconstruccién del mismo por parte de la dependencia productora competente, su
declaratoria formal mediante acto adminisirativo y la posterior remisidon al archivo de

gestiéon o central.

Aplica para todos los servidores piblicos, coniratistas y demds personas que tengan
bajo su custodia expedientes o documentos de la UAE-SETP (Avanie), asi como para las
dependencias productoras de la informacién, especialmente el drea de Confratacién,
Juridica, Financiera y demas dreas misionales y de gpoyo.

Tipos de reconstruccion aplicables:

Reconsiruccion por pérdida total del expediente.
Reconsiruccién por pérdida parcial (exiravio de tipos documentales especificos).

Reconsiruccion por deterioro fisico, quimico o mecdnico [parcial o total}.
Reconsfruccion por huito, robo o siniestro (incendio, inundacion, etc.).
Reconsiruccién por incompletitud (expedientes a los que les faltan documentos

de origen).

3. RESPONSABLES

« Gerente General / Ordenador del Gasto: Autoriza el inicio del proceso de
reconstruccién, suscribe el auto © acto  administrativo que ordena la
reconsiruccion y la resolucién final que declara el expediente reconstruido.
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Direccién de Contratacién / Area Requirente: Lidera ef proceso de reconsiruccion
de los expedientes coniractuales, designa al servidor responsable, ejecuta las
aclividades de recuperacién y diligencia el formato de control.

Oficina Juridica: Emite concepto legal sobre la valoracién de ios documentos
recuperados, la presuncion de autenticidad, origindlidad y disponibiidad, y
apoya la elaboracién del auto de reconsfruccion.

Oficina de Control Interno: Verifica el cumplimiento del procedimienio y adelanta
las indagaciones disciplinarias a que haya lugar por la pérdida o deferioro.
Profesional de Archivo / Gesiién Documental: Brinda asesoria técnica archivistica,
verifica el cumplimiento de los principios de orden original y procedencia, y recibe
el expediente reconstruido para su incorporacién al archivo de gestién o central.
Servidor Responsable de la Custodia del Expediente: Redliza la busqueda
minuciosa, rinde el informe de pérdida, ejecuta las actividades de reconstruccion

y diligencia el formato de conirol.
Talento Humano: Apoya en los procesos disciplinarios derivados de la pérdida o

deterioro.
Profesional de Sistemas / TIC: Asigna roles en SECOP |, brinda soporte para la
recuperacion de documentos electrénicos y firma electrénica.

4. DEFINICIONES

Administracién de archivos: Operaciones adminisirativas y técnicas relacionadas
con la planeacién, direccién, organizacion, conirol, evaluacién, conservacion,
preservacion y servicios de fodos los archivos de una institucién.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporie
material, acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica
o privada en ¢l franscurso de su gestion.

Archivo de gestién: Aquel en el que se reUne la documentacion en framife en
busca de solucién a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa.

Auteniicidad: 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.
Concepto juridico: Pronunciamiento de la oficina juridica que, con base en la
evaluacion de los documentos y su valoracién legal, indica la existencia real de
su integridad, presuncion de autenticidad, originalidad y disponibiidad.
Conservacién prevenfiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de

deterioro de los documentos de archivo.




b2

PROCESO DE CONTRATACION Prr7 i .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO /\V a n t e
RECONSTRUCCIO'N DE EXPEDIENTES SISTEMA ESTRATEGICO DE TRANSPORTE POBLICO
ALcaLDiA VIGENCIA VERSION cADIGO PAGINA
DE PASTO 11 de agosto 04 CO-P-010 3/4

Copia: Reproduccion puntual de otro documento.

Deterioro: Alferacion o degradacién de las propiedades flsicas, quimicas y/o
mecdnicas de un material, causada por envejecimiento natural u ofros factores.
Disponibilidad: Propiedad de que la informacién sea accesible y ufilizable por
solicitud de una entidad autorizada. El contexto de los documentos debe ser
suficientemente claro y contener la informacién necesaria para la comprension
de las operaciones que los crearon y usaron.

Documento andlogo: Registro fisico no digital, adimacenado en medios como
pape!, vinilo, cintas, peliculas o microfilmes, que sé puede ver O escuchar
directamente o con un aparato sin necesidad de un computador para su
interpretacion.

Documento original Fuente primaria de informacién con todos los rasgos Y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunio de documenios
generados orgdnica y funcionalmente por una instancia productora en la
resolucién de un mismo asunfo.

Expediente Contractual: Conjunto de documentos, actuaciones, soliciudes,
recursos o escritos vinculados aun procedimiento de confratacién estatal, objeto
de custodia o archivo.

Extravio: Pérdida total o parcial del expediente.

Hurto: Apoderamiento ilegitimo de la totalidad o parte del expediente, por
sustraccién de! lugar en el que se encuentra o de la persong en uso ¢ a Cargo del
mismo.

sinlestro: Dafio o destruccién total o parcial del expedienfe debido a causa
forfuita o fuerza mayor (incendio, sismo, inundacién, actos vanddlicos, etc.}.
Folio: Hoja de libro, de cuademo © de expedienie, al que corresponden dos
pd&ginas.

Integridad de los expedientes: Los expedientes deberdn ser conformados
respetando los principios archivisticos, con'la tofalidad de los documentos que los
integran.

Originalidad: Capacidad gue fiene el documenio de probar o evidenciar su
origen o autor. Le permite ser reconocido, aceplado y avalado por su aufor.
Principio de orden originak: Ordenacién interna de un fondo documental
manteniendo la estructura que tuvo durante el servicio activo.

Principio de procedencia: Conservacién de los documentos dentro del fondo
documental al que naturaimente pertenecen.

Reconsitruccién de expedientes: Proceso técnico que debe adelaniarse con
aquellos expedientes que se han deteriorado, exiraviado o se encueniran
incompletos, para lograr su integridad, autenticidad, originalidad y disponibilidad.
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« Reposiforio electrénico: Almacenamiento conirolado y adminisirado para la
custodia de los documentos © archivos electrénicos.
e SECOP I: Sistema Electronico para lg Contratacién Publica (Modulo
Transaccional), plataforma oficial donde se realiza todo el ciclo coniracivaly que

sirve como fuente de recuperacion de documentos coniractuales.

5. CONTENIDO DEL PROCEDIMIENTO
FASE 1: IDENTIFICACION Y DIAGNOSTICO

DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
Busqueda Previo al aviso de Informe de
minuciosa del | pérdida, el jefe de fa busqueda
expediente dependencia y el exhaustiva
responsable del
documento ordenan una N
busqueda exhaustiva en Gestion
todas las areas, préstamo Docume:n’ra/
' Supervisor
a otras dependencias,
archivo, TRD, SECOP i,
sistemas de informacion,
correos institucionales,
etc.
Determinacion de la | Una  vez agotada la informe de
pérdida o deterioro busqueda, se determina determinacion de
si existe pérdida total, pérdida, )
parcial, hurto o deterioro |  Diagndstico de SILCJ:};DBI;\.II.SOI'
del expediente o reconstruccion Docjrfnlg:’ra
documentos, Se elabofa
el diagnostico
cuantitativo y cualitativo.
Comunicacion al | Se comunica Comunicacién Jefe de
superior y a la formalmente al Gerente, | interna de reporte Dependencia /
Oficina de Archivo [a la  Direccidn de de pérdida Servidor
Contratacién, a la Oficina Responsable
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de Archivo / Gestion
Documental y a la Oficina
Juridica. Si el expediente
provenia del Archivo
Central, se comunica a la
Secretaria General.

4 Denuncia penal | En cumplimiento del Art. | Denuncia ante la Servidor
ante la Fiscalia {si |67 Ley 906 de 2004 | Fiscalfa, Inicio de Responsable /
aplica) (deber de denunciar), si indagacion Jefe de

hay indicios de hurto, disciplinaria Dependencia
robo o delito, se presenta

denuncia penal ante la

Fiscalia y se inicia

investigacion

disciplinaria.

5 Diagndstico de | Se realiza un andlisis Diagndstico de Servidor

reconstruccién cuantitativo y cualitativo | reconstruccion, Responsable

de los expedientes o Formato de

documentos afectados, Inventario

identificando los tipos Documental

documentales faltantes,

deteriorados 0

incompletos. Se

diligencia el Formato

Unico de Inventario

Documental.

6 Verificacion de | Se consultan inventarios | Reporte de | Jefe de
instrumentos documentales, ltbros | instrumentos Dependencia /[

radicadores, sistemas de | archivisticos Juridica /

archivisticos

control de préstamo,
TRD, CCD, SECOP Il y
demas instrumentos para
identificar la informacion

que debe reconstruirse.

consultados

Control Interno
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DESCRIPCION DE LA | DOCUMENTO DE
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
FASE 2: RECUPERACION DE LA INFORMACION
7 Elaboracién del | Se proyectay expide el Auto de Supervisor /
Auto de | auto de reconstruccion Reconstruccién del Gestion
Reconstruccion del expediente. Si es Expediente Docunje.nicl/
disciplinario, aplica el Juridica
Art. 99 Ley 734 de 2002
(Ley 1952 de 2019). Si es
contractual o
administrativo, aplica el
Art. 126 del C.G.P. por
remision del Art. 306 del
CPACA.
8 Revision y | El Gerente General revisa Auto de Gerente General
aprobacién del Auto | ¥ suscribe el auto de| Reconstruccion
reconstruccion, firmado
ordenando el inicio
formal del proceso.
? Concepto juridico | La Oficina Juridica emite | Concepto Juridico Oficina Juridica/
de valoracion concepto legal con base de Valoracién Supervisor /
en la evaluacién de los Gestion
documentos Documental
recuperados, indicando
la existencia real de su
integridad, presuncién de
autenticidad, originalidad
y disponibilidad.
10 Comunicacién del Se comunica el actg Oficios de Direccion de
Auto a interesados fadministrativo @ log comunicacién a Contratacion
interesados  {contratistas, interesados
supervisores, terceros),
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DESCRIPCION DE 1A DOCUMENTO DE
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
copias de las actuacioneg
ue conserven.
11 Citacidn a audiencia e cita a todos log Oficios de citacion, Direccion de

{si aplica)

interesados a una audiencia
con el objeto de dejar
constancia del estado en
que se halla el proceso,
definiendo la fecha, hora y
lugar.

Acta de audiencia

Contratacion

12 Solicitud de copias a
entidades externas

Se solicitan copias
autenticadas o con
anotacién de “fiel copia” 3
las entidades (internas o
externas) donde puedan
reposar los tipos
documentales o
expedientes completos que
ke requieren reconstrulir,

Oficios de solicitud

de copias, Copias
autenticadas

Servidor
Responsable

Servidor

13 Recuperacion de Se recopilan copias de los Copias de
informacion en documentos que reposan documentos Responsable /
fuentes internas en otras dependencias de lainternos, Reportes de Todas las
UAE-SETP, en el Archivo SECOP Il dependencias /
Central, en el SECOP I Sistemas

(etapa contractual),
sistemas de informacion,
correos electronicos
institucionales, repositoriog
electronicos, etc.

14 Practica de pruebas
(si se ordenan)

la audiencia o en el auto, s&
practican  las  pruebag

correspondientes para

De acuerdo a lo definido en Actas de préctica de

pruebas

Direccién de
Contratacién
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD YRABAJO RESPONSABLE
reconstruir los hechos ¥
documentos.

15 Verificacién de la Be verifica si con I3 Informe de Supervisor /
documentacioén documentacién recuperada verificacién Gesfion
recolectada v pruebas practicadas se Docun"le.nfcxl/

puede  reconstruir el Juridica
expediente.

16 Diligenciamiento Se diligencia el Formato CO{  Formato CO-P- Servidor
del Formato de P-010.FO1 “Control de 010.FO1 diligenciado Responsable
Control de Reconstruccion deg
Reconstruccion Fxpedientes”, registrandg

cada tipo documental
recuperado, su  origen,
autenticacion ¥
observaciones.
17 Organizacion y Ge organiza el expediente Expediente Servidor

foliacion del
expediente
reconstruido

reconstruido respetando e
principio de orden original v
de procedencia, se folia y se
elabora el inventario fina
del expediente

reconstruido.

reconstruido
organizado y foliado,
inventario final

Responsable /
Profesional de
Archivo

FASE 3: CIERRE, SEGUIMIENTO Y ARCHIVO

18 Seguimiento
periodico al proceso
de reconstruccion

Se realiza seguimiento
periodico sobre el avance
de la reconstruccion hasta
que culminen todas lag
acciones correspondientes.

Informes de
seguimiento

Gerente General
/ Juridica /
Control Interno

19 Elaboraciéon de la
Resolucidn
declaratoria

Se elabora la resolucién por
la= cual se declarg
reconstruido el expedientg

Proyecto de
Resolucion
declaratoria

Supervisor /
Gestidn
Documental /
Juridica
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(0 la imposibilidad deg
reconstruccién por falta de
piezas procesales
fundamentales).
20 Suscripcion de la El Gerente General suscribe Resolucidn Gerente General
Resolucién la resolucién que declara declaratoria firmada
reconstruido el expedientg
b la imposibilidad dg
reconstruccion.
2] Hallazgo del Bi durante o después del Acto Administrativo Jefe de
expediente original proceso de reconstruccion de adicion, Dependencia /
{si aplica) se encuentra el expedientd Comunicacion a Juridica
priginal, se comunica a las autoridades
autoridades  pertinentes
(Fiscalia, Control Interno
Secretaria General) y se
adiciona al expediente
reconstruido mediante acto
administrativo.
22 Finalizacion de la Se finaliza la reconstrucciénComunicacién Oficial Servidor
reconstruccion del expediente y se le da  de Expediente Responsable /
continuidad a su tramite, Reconstruido Jefe de
considerando si sel Dependencia
encuentra activo, en
archivo de gestién, o si
debe ser remitido al archivo
central.
23 Devolucién de 5i el expediente contractual Actos de devolucion luridica /
reconstruido tenia o ejecucion de Financiera

Garantias (si aplica)

carantias vigentes y s€
determina la imposibilidad
de  reconstruccién, se

gestionan las devolucioney

garantias
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informacion de la entidad,
dejando
SECOP Il si se trata de un

trazabilidad en

expediente contractual.

oREARe | yemen | | @ o
DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSABLE
o ejecuciones segtin
corresponda.

24 Remisién al Archivo Se remite mediante Comunicacién oficial Servidor

' de Gestion o Central comunicacién  oficial el de remisién, Recibo Responsable /
expediente reconstruido al del archivo Profesional de
Archivo de Gestion o a Archivo
Archivo Central de la UAE-
SETP para su custodia
definitiva.

25 Archivo de laSe archiva toda Ilad Expedientede Profesional de
documentacién del nformacién generadayque reconstruccion Archivo
proceso soporta el procedimientg cerrado y archivado

de reconstruccion
(informes, oficios,
conceptos, formato deg
control, resolucién) comao
parte del expedients
reconstruido.

26 Cierre del proceso Se cierra formalmente el Cierre en sistemas, Direccién de
de reconstruccidon  proceso de reconstruccion  Trazabilidad en Contratacion /

en los sistemas deg SECOP i Sistemas

6. NORMATIVIDAD

1. 6. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de Colombia: Aris. 74 {Derecho de acceso a documentos
publicos) y 209 (Funcidn administrativay.

o Ley 80 de 1993: Estaiuio General de Confratacién de la Administracion Pablica.
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®
NOTA: En el presente procedimiento no se repreduce la totalidad de la normatividad

archivistica y de coniratacién, con el fin de evitar redundancias. Por lo tanto, a la
consulia de este procedimiento siempre debe agregarse el estudio de la normatividad
comespondiente y los acuerdos vigentes del Archivo General de la Nacion.

Ley 1150 de 2007: Medidas para la eficiencia y transparencia en la coniratacion

estatal.

Ley 1474 de 2011: Estaiuto Anticorrupcion.

Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos): Régimen general de archivos y funcién
archivistica.

Ley 906 de 2004 (Cédigo de Procedimiento Penal): Ari. 67 - Deber de denunciar.
Ley 734 de 2002 / Ley 1952 de 2019 (Cédigo Disciplinario): Art. 99 - Reconstruccién

de expedientes disciplinarios.
Ley 1437 de 2011 (CPACA): Art. 306 - Remisién al C.G.P. para reconstruccion de

expedientes.
Ley 1564 de 2012 (Cédigo General del Proceso): Art. 126 - Reconstruccion de

expedientes.

Ley 1712 de 2014: Transparencia y Acceso ala Informacion Pdblica.

Decreto 1080 de 2015:; Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Decrefo 1081 de 2015: Decreto Unico Reglamentario de la Presidencia de la
Republica (archivos).

Decreto 1082 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Adminisirativo de

la Funcién PUblica.
Acuerdo 005 de 2013 del AGN: Reglas generales de organizacion y ordenaciéon

documental.
Acuerdo 004 de 2018 del AGN: Criterios y procedimientos para la organizacion de

documentos de archivo.
Acuerdo 001 de 2024 del AGN: Por el cudl se actudlizan los criterios y
procedimientos para la gestién de documentos pUblicos (Art. 9 - Reconstruccion

de expedientes).
Sentencia 7-256 de 2007 de la Corte Constitucional: Reconstruccion de

expedientes y debido proceso.
Manual de Gestién Documental de la UAE-SETP (Avante).
Tablas de Retencién Documental (TRD) y Tablas de Valoracién Documental (TVD)

de la UAE-SETP.
Normas ISO 9001:2015: Requisitos para Sistemas de Gestion de la Calidad

(Informacién documentadaj.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG): Funcién de Gestion

Documental y Funcidn de Confratacion.
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7. INDICADORES DE GESTION (ISO 9001 / MIPG)

INDICADOR FORMULA

META FRECUENCIA

% de Expedientes | {(Expedientes reconstruidos a |z 90% Semestral

reconstruidos dentro de los | tiempo / Total expedientes a
términos establecidos reconstruir) x 100

% de Expedientes | (Expedientes con concepto | 100% Semestral

reconstruidos con infegridad | juridico
y autenticidad validada expedientes reconstruidos} x
100

favorable [/ Total

% de Denuncias pendles | (Denuncias presentadas/ Total | 100% Trimestral

presentadas ante la Fiscalia | casos con indicios de delifo) x

(cuando aplica) 100

% de Expedientes | (Expedientes incorporados /| 100% Anual
reconstruidos incorporados al | Total

Archivo de Gestién/Ceniral | reconstruidos) x 100

expedientes

Tiempo promedio de | Suma de dias de | < 60 dias | Semestral
reconsfruccion de | reconstruccion / Total | hdbiles

expedientes expedientes reconstruidos

% de Expedientes | (Expedientes con trazabilidad / | 100% Mensual
contractuales con | Total expedientes

frazabilidad en SECOP I confractuales) x 100

8. RIESGOS DEL PROCESO Y CONTROLES

RIESGO IDENTIFICADO

IMPACTO

CONTROL / MITIGACION

Pérdida definitiva de
documentos sin posibiidad de
reconstruccion

Alto

BUsqueda exhaustiva previa, solicitud de
copias o multiples fuenfes, uso de
instrumentos  archivisticos, consulta  al
SECOP Il

Demora injustificada  en la | Alto Seguimiento periddico por parte de

reconstruccion del expediente Juridica y Control Intermo, términos
definidos en el auto de reconstruccion.

Reconstruccion con | Alfo. Concepto  juridico  obligatorioc  de

documentos no auténticos o
alterados

valoracién, solicitud de copias
autenticadas o con nota de "fiel copia'.
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Incumplimienio del deber de [ Alto Protocolo de denuncia ante la Fiscalia
denunciar {Art, 67 Ley 906/04) cuando hay indicies de  delio,
socializacién det deber legal.
Vulneracion del principio de | Medio Asesoria  técnica del Profesional de
orden original y procedencia Archivo, verificacion antes de la
incorporacion al archivo.
No incorporacion del | Medio Comunicacién oficial de remisién, recibo
expediente reconsiruido  al del archivo, seguimiento del Profesional de
archivo Archivo.
Deterioro de los documentos | Medio Aplicacién de medidas de conservacion
recuperados durante I preventiva, manipulacion .adecuadaq,
reconstruccién condiciones ambientales confroladas.
Falta de trazabiidad del | Medio Diligenciamiento obligatorio del Formato
proceso de reconstruccion CO-P-010.FO1, archivo de todos los soportes
del proceso..
Responsabilidad solidaria de los | Alto Socializacién del procedimiento,
servidores por la pérdida designacién clara de responsables, actas
de enitrega de expedientes.
Imposibilidad de reconstruccidn | Alto Declaratoria formal mediante resolucion,
por falta de piezas procesales gestion de alternativas legales, archivo de
 fundamentales . la documentacion disponible.

9. DISPOSICIONES GENERALES

i. Deber de Denunciar: En cumplimiento del Ariiculo 67 de la Ley 906 de 2004, toda
persona debe denunciar a la autoridad los delitos de cuya comisién tenga
conocimiento. El servidor publico que conozca de la comisién de un delifo que
deba investigarse de oficio, iniciard sin fardanza la investigacion si tuviere
competencia para ello; en caso contrdrio, pondrd inmediatamente el hecho en
conocimiento ante la autoridad competente.

2 solidaridad en la Responsabilidad: Los servidores y/o coniratistas de la
dependencia competente seran solidariamente responsables en la

reconsiruccidn de los documentos o expedientes que hayan sido objeto de
exiravio, robo, hurto, siniesiro o deterioro parcial o total, a fin de garantizar el
normal desarrollo de las actuaciones, asi como el acceso a la informacién y
documentacién publica.

3. Competencia de la Reconstruccién: La reconsiruccidon del expediente es de
competencia exclusiva de la dependencia productora de la informacién, con el
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10.

apoyo técnico de la Oficina de Archivo / Gestion Documental y el
acompafiamiento de la Oficina Juridica.

Autenticacién de Copias: En la reconstruccion de documentos o expedienies se
deberd solicitar copias autenticadas o conla anotacién de que el documento es
"fiel copia” del gue reposa o se encuentra en los archivos de la entidad origen.
Hallazgo del Expediente Original: Si en el marco de! procedimiento de
reconstruccién el expediente es encontrado, el jefe de la dependencia donde es
hallado lo enviard a la dependencia productora y comunicard a las autoridades
perfinentes (Fiscalia, Conirol Interno, Secrefaria General). Si después de
reconstruido es hallado, se adicionard al expediente reconstruido por medio de
acto adminisirativo.

Asesoria Técnica Archivistica: El Profesional de Archivo / Gestion Documental
brindard asesoria técnica en fodo el proceso de reconsfruccion, garantizando el
cumplimiento de los principios archivisticos de orden original y procedencia.
Confidencialidad: Durante todo el proceso de reconsiruccion se debera preservar
la confidencialidad de la informacién, especialmente en expedienies que
contengan datos sensibles o reservados.

Uso del SECOP II: Para expedientes coniractuales, el SECOP Il constituye una
fuente primaria de recuperacién de documentos, ya que toda la efapa
contractual debe estar cargada en la plataforma conforme ala Ley 1474 de 2011
y el Decreto 1082 de 2015.

Publicaclén en SECOP II: El Profesional de Sistemas deberd publicar en SECOP Il
todos los actos administrativos relacionados con ia reconsiruccién de expedientes
contractuales {autos, resoluciones, actfas) para garantizar la publicidad vy
transparencia del proceso.

Firma Elecirénica: Sila entidad cuenta con firma elecirénica avanzada, los actos
administrativos de reconsiruccién se firmardn digitalmente a través del médulo de
firma del SECOP Il o de la plataforma de firma autorizada por la enfidad.

10. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

cODIGO | NOMBRE DEL DOCUMENTO

GD-F-029 | Formato Control de Reconstruccion de Expedientes
GD-F-005 | Formato Unico de Inventario Documental '
GD-F-011 | Formato de Préstamo de Expedientes

GD-F-030 | Formato de BUsqueda Exhaustiva
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No. £ ' FECHA DE VERSION
REVIsION |  DESCRIPCION DE LA MODIFICACION | \proBACION | ACTUALIZADA
01 Actualizacion imagen Institucional 12-Sep-2016 02
02 Actualizacién imagen Institucional 13 de agosto 03
de 2024
03 Reestructuracién integral: Alineacién a 11 de agosto 04
SECOP I, actudlizacién del Marco de 2026
Normativo [Ley 80/93, Ley 594/00, Ley
1952/19, CPACA, Acuerdo 001 de 2024
AGN), integracion de las fases de
Identificacién, Recuperacion y Cierre.
Inclusién de indicadores de gestidn, matriz
de riesgos, verificaciéon de inhabilidades,
deber de denunciar, uso del SECOP |l
como fuente de recuperacién, y formato
de conirol GD-F-029,005,011, 030.
12. APROBACION
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Coordinador Juridico y de Directora Administrativa y Mufoz
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