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DEcREToNUMERo 0 3 5oe

"POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA EL INSTRUCTTVO PARA I.A RECONSTRUCCIÓN
DE DOCUMENTOS Y EXPEDIENTES DEL MUNICIPIO DE ARMENIA, QUINDÍO Y SE

DICTAN OTRAS DISPOSICIONES"

El Alcalde de Armenia Quindío, en uso de sus facultades Constitucionales y legales y en
especial de las conferidas porel artículo 315 numeral 3 de la Constitución Política de Colombia
y en lo establecido en la ley 594 de 2.000 y sus Decretos Reglamentarios y,

CONSIDERANDO

Que el Artículo 83 de la Constitución Política de Colombia determina que 'Las actuaciones

de los pañiculares y de las autoridades públicas deberán ceñirse a los postulados de la
buena fe, la cual se presumirá en todas /as gesfiones que aquellos adelanten anfe ésfas."

Que la ley 594 del año 2.000 "Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se

dictan otras dlsposrbiones' ha determinado en sus artículos:

'A¡tículo 11 . Obligatoiedad de la conformaciÓn de los archivos pÚblrcos. El Estado está

obligado a la creación, organizaciÓn, preservación y control de los archivos, teniendo en

cuenta los pincipios de procedencia y orden oiginal, el ciclo vital de los documentos y la
n o rm atividad a rch iví stic a.

A¡lículo 12 Responsabilidad. La administración pública será responsable de la gestión de

documentos y de la administraciÓn de sus archivos.

Attículo l|.Obligaciones de /os funcionaios a cuyo cargo esfén /os archivos de las

entidades públicas. Los secrefanos generales o los funcionarios administrativos de igual o
superior jerarquía, peftenecienfes a /as entidades públicas, a cuyo cargo estén los archivos
públicos, tendrán ta obligación de velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad
de ta información de los documentos de archivo y serán responsab/es de su organización y
conseruación, así como de la prestación de los servrbios archivisticos."

Que la Ley 7?4 de 2.002"Por la cual se expide et Código Único Disciplinario" ha regulado

la conducta del Servidor Público en relación con el manejo de expedientes y documentos,
de la siguiente manera:

"Artículo 34 Deberes. Son deberes de todo servidor público:

5. Custodiar y cuidar la documentación e información que por razÓn de su empleo, cargo o

función conserue bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustracciÓn,

destrucción, ocultamiento o utilización indebidos.
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A¡tículo 35. prohibiciones. A todo servidor público le está prohibido:

8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesfa a las pet¡cionesrespefuosas de los pañic.ulares o a soticitudes áe bs autoridades, asi como retenerlas oenvia¡las a destinataio diferente de aquer a qiiii 
"o*rponda 

su conocimiento.

13' Ocasionar daño o,.dar rugar a ra pédida de bienes, erementos, expedientes odocumentos gue hayan llegadoá su poae,r p,iriizón de sus funciones.

,"r";r!Í!"!J* at acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no

Quesegúnel Acuerdo007del año2014 "Pormediodel cual seestablecenlostineamientospara la reconstrucción d7 .exogdientet y t, aiiiin ofras dr'sposrcrbnes,, expedido por erconsejo Directivo der Archivo Gen"á oé É ruát¡á determina ra forma como debe actuarla administración púbrica frente ar 
"*trárro,'.inü.tro, 

deterioro, pérdida o hurto de rosexpedientes y documentos.

Que se hace necesario que er Municipio de Armenia, administración centrar, adopte yestablezca un procedimiento técnico aictr¡vist¡co para ra reconstru..ion o" áo"rrentos yexpedientes de la entidad, el cual fue estaolác¡oo'en un.instructivólue'"áitün" seis (06)

f5' ffJ?'¿,S¡J;ILlt:. 
r n shu ctivo p" ,, 

-r. 
n".o ñ.i,u cc¡o n o á oócui. ái".' v erp 

"o 
¡e ntel

Por lo anteriormente expuesto, el Alcalde de Armenia,

DECRETA

ARrícuLo PRIMERo: Adóptese y establézcase el inskuctivo que contiene el procedimientopara ra reconstrucción totar o paróiar d" roa ñ;rm;ntos y/o Expedientes pertenecientes arMunicipio de Armenia en caso áe 
"*tr"rio, 

sn¡ñil,'oeterióro, peioiá" 
" 

ñri" i" ros mismos,el cual consta de seis 106) Artícuros, ¡;;;;;;iü con er 
,,rnstructivo 

para ra Reconstrucción

ff"3"r",:B::t:# 
Exiedientes oer nrunicipio áe Ármenia,', er cuar forma parte ¡ntesrar der

ARrfculo sEGUNDO: Sociarizar e rmprementar er instructivo para ra reconstrucción deDocumentos y/o Expedientes en todas tai oepenaencias que forman parte de la estructura dela Administración Municipal Central.

ARTICULO TERCERO: Corresponde a cada secretar¡o de Despacho y Director deDepartamento Administrativo, ois'gon91 l" p"rt'r".tá para Ia debida aplicación'del lnstructivo,

:ffi!:lJ,.| 
preservar la orsanización v 

"on."*"L¡ón 
ae ros ooc;;;; á'carso de ra
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ARTlcuLo cuARTo: El presente Decreto rige a partir de su publicación y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBL¡QUESE, COMUNIQUESE Y CÚMPLASE

Dado en Armenia Quindío ¡,r,*l2§""" del año 2018

CARLOS MARIO ALV

Proyecló: Gustavo A.M.
Rev¡só: Audrey E.V.S.
Revisó: Carlc A.H.O
Revisó: Sandra M.H.
Allgbó: Asesor

w
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r) oBJETTVO

Establecer el proced¡miento a seguir por los funcionarios y contratistas del municipio de

Armenia, en caso de extravío, sin¡estro, deterioro, pérd¡da o hurto, para la
reconstrucción total o parcial de documentos y/o expedientes, teniendo en cuenta los

principios y política archivística vigente, a efectos de garantizar a los usuar¡os externos

e internos el acceso a la información pública conforme a la Ley, y facilitar una

herramienta que contribuya a una mejor organización documental en la ent¡dad.

2) ALCANCE

Este Documento está orientado a establecer el procedimiento ajustado al marco legal

para el desarrollo de la reconstrucción de expedientes y documentos según las pautas

establec¡das por el Archivo General de la Nación como ente rector del manejo

archivístico; El presente instructivo es de aplicación y cumplimiento obligatorio para

todas las áreas, funcionarios y servidores de la administrac¡ón central (Alcaldía de

Armenia), sin excepción.

3) NORMATIVIDAD

3.1) Ley 594 de 2.000 "Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y

se dictan otras disposiciones". En especial sus artículos:

Articulo 4 Pincipios generales. Los principios generales que rigen la función

archivíst¡ca. d) Responsabilidad: los servidores públicos son responsables de la
organ¡zación, conservación, uso y manejo de los documentos.

Artículo '/2 Responsabilidad. La administración pública será responsable de la

gestión de documentos y de la administración de sus archivos'

ART¡CULO '16. Obligaciones de /os funcionarios a cuyo cargo esfén /os arch¡vos

de las entidades públicas. Los secretarios generales o los func¡onarios

administrativos de igual o super¡or jerarquía, pertenecientes a las entidades
públicas, a cuyo carga estén los archivos públicos, tendrán la obligación de velar
por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información de los

documentos de archivo y serán responsables de su organización y conservación,

así como de la prestación de los servicios archivíst¡cos.

f
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DOCUMENTOS Y DPEDIENTES

3.2) Acuerdo 007 de 2.014 "Po¡ medio del cual se establecen los lineamientos
para la reconstrucción de exped¡entes y se dictan otras disposiciones',.

3.3) Acuerdo 027 de 2.006 Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de
junio de 1.994: Glosario Archivístico.

3.4) Ley 734 de 2.OO2 "Por la cual se expide el Código unico Disciplinario,'

Artículo 34 Numeral 5 "son deberes de todo servidor público: custodiar y cuidar
la documentación e información que por razón de su cargo, empleo o función
conserve bajo su cuidado e impedir la sustracción, destrucción ocultam¡ento o
utilización indebida.

Artículo 35. Prohibiciones. A todo servidor público le está prohibido:

8. omitir retardar o no suministrar oportuna respuestas a las peticiones de los
particulares o solicitudes de las autoridades.

13. Ocasionar daño o dar pérdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que estén en su poder por razón de sus funciones.

21. Da¡ lugar al acceso o exhibir expedientes a personas no autorizadas.

4) DEFTNTCTONES

"Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el
transcurso de su gestión, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e información a la persona o institución que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia."

"certificación de documentos: Acción de constatar la presencia de determinados
documentos o datos en los archivos."

"conservación de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad física y funcional de los documentos de archivo."

"consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con
el fin de conocer la información que contienen. "

"Copia: Reproducción exacta de un documento."

f
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Cspia agtenticada: Reproducción de un documento, expedida y autorizada por er
funcionario competente y que tendrá er mismo varor probator¡o der oiiginar.

copia.4e seouridad: copia de un documento realizada para conservar la información
contenida en el original en caso de pérdida o destrucción del mismo.

custoaia oe oocumen : Guarda o tenencia de documentos por parte de una
institución o una persona, que implica responsabilidad jurídica en É administrac¡ón y
conservación de los mismos, cualquiera que sea su titularidad.

DesqripqiÓn dgcumental: Fase del proceso de organización documental que consiste
en el análisis de ros documentos de archivo y de ius agrupaciones, y cuyo resurtado
son los instrumentos de descripción y de consulta.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza
como elemento de entrada para la búsqueda sistemática de información.

Deterioro: Alteración o degradación de ras propiedades físicas, químicas y/o
mecánicas de un materiar, causada por envejecimiento naturar u otros factores.
Documento: lnformación registrada, cuarquiera que sea su forma o er medio utirizado.

Documento activo: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Dgcq.fnefito de apovo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas
o instituciones, que no hace parte de sus series documentares pero es de utiridad para
el cumplimiento de sus funciones.

Dgqgmentg dq archivo: Registro de información producida o recibida por una entidadpública o privada en razón de sus actividades o funciones.

Docufnqnto oriqinar: Fuente primaria de información con todos ros rasgos y
características que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Expediente: unidad documentar compreja formada por un conjunto de documentosgenerados orgánica y funcionalmente por una instancia productoia en la resolución de
un mismo asunto.

Facsímil: Reproducción fier de un documento rograda a kavés de un medio mecánico,
fotográflco o electrónico, entre otros.

lnfeqridad dg Expedientes: Los expedientes deberán ser conformados respetando losprincipios archivísticos, con ra totaridad de ros documentos que ro integran.

{
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lnventario documental: lnstrumento de recuperación de información que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Principio de orden oriqinal: Se trata de un principio fundamental de la teoría
archivÍstica por el cual se establece que la disposición física de los documentos debe
respetar la secuencia de los trámites que los produjo. Es prioritario para la ordenación
de fondos, series y unidades documentales.

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

Recuperación de documentos: Acción y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

Testioo: Elemento que indica la ubicación de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservación, reproducción o
reubicación y que puede contener notas de referencias cruzadas.

5) DESAPARACTÓN TOTAL O PARC|AL DE EXPEDTENTES O DOCUMENTOS
EXPEDIENTES.

5.1.) PROCEDTMTENTO EN CASO DE DESAPAR|C|ÓN DOCUMENTAL TOTAL O
PARCIAL.

Para determinar la desaparición documental se efectuará el siguiente procedimiento:

5.1.1) Se debe realizar una investigación física del área donde debería encontrarse el
documento o exped¡ente así mismo hacer uso de actividades como revisión,
comparación y verificación de registros e instrumentos archivísticos para establecer la
ubicación del documento si fuese posible.

5.1.2) Se determinará la pérdida total o parcial de los expedientes con ayuda de los
instrumentos de consulta y registro (lnventario Único Documental, Control de
préstamos) testimonios y evidencias que aporten información sobre cuáles son los
expedientes que han sufrido alguna pérdida.

5.1.3) Producida y detectada la perdida de documentos o expedientes, el gestor
documental responsable del mismo deberá inmediatamente poner tal circunstancia en
conoc¡m¡ento del Secretario de Despacho o Director de Departamento Administrativo,
mediante un informe que contenga la descripción de los hechos y los datos del
expediente perdido, además de las circunstancias específicas del hecho así:
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a.Númerodecaja,carpetaycódigodeidentificaciónydescripcióndel
exPediente.

b.Serie,subserieytipologiadocumentalqueconformaelexpediente
c. Número aproximado de folios materia de reconstrucción

d. Tipo de procedimiento administrativo involucrado, etapa en la que se

encontraba el documento (AG, Ac, AH) funcionario y servidor encargado

de resolverlo.

5.2) DENUNCIA POR PERDIDA DE DOCUMENTOS O EXPEDIENTES'

5.2.'ll Denuncla. una vez se tenga conocimiento de la pérdida el secretario o. Director

del dlpartamento admin¡strativo deberá presentar la denuncia correspondiente en un

términó de cinco (b) días contados desde la fecha de recibo del informe ante la Fiscalía

General de la Nación, teniendo en cuenta que los archivos y la información pública son

bienes del estado.

s.3) tNVEST¡GACtóN PoR DESAPARI6IÓN DE DOcUMENTOS O EXPEDIENTES.

5.3,1) El secretario o Director del departamento administrativo elaborará una resolución

dandá apertura de la investigación por pérdida de documentos o expedientes, teniendo

como base el lnforme presántado por el gestor documental y la información adicional

que se conozca.

5.3.21 Competencia. El Secretario o Director del departamento adm¡nistrativo asignará

la investigación interna por pérdida de expedientes a un funcionario a su cargo el cual

tendrá qJe ser un abogado, quien deberá estar a cargo de la investigación.

5.3.31 Término.s. La ¡nvestigación tendrá un término de 6 meses improrrogables.

5.3.41 Contenido de la investigac¡Ón. La investigación deberá desanollar las siguientes

etapas:

- Resolución de apertura del proceso'

- Practica de pruebas.

- lnforme de resultados.

I
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- Resolución emitida por el director del departamento administrativo o secretario de
despacho porel cual se ordena la reconstrucción documental.

5.3.5) Reso/ución que da apeñura al proceso. La resolución de apertura deberá
contener una descripción de los hechos que dieron lugar a la pérdida del documento si
ello fuese posible, las consideraciones que dan lugar a la investigación debidamente
fundada y la identidad de los encargados de la custodia documental.

5.3.6) Auto que practica de pruebas. El funcionario encargado de la investigación podrá
hacer uso de las herramientas que la ley disponga y considere necesarias para la
investigación apoyándose en los conceptos del gestor documental, el plazo que el
funcionario tendrá para dicha práctica será de dos (2) meses prorrogables hasta por 20
días más.

5.3.71 lnforme de resultados. Los resultados de la investigación deberán entregarse al
Secretario o Director del Departamento Administrativo, mediante informe el cual debe
contener los antecedentes y desarrollo de la investigación, normas pert¡nentes,

declaración de testimonios y demás pruebas practicadas. De igual forma se deben
precisar en dicho informe el contenido que requiere la reconstrucción.

5.3.8) Reso/ución. El Director del Departamento Administrativo o Secretario de
Despacho deberá emitir una resoluc¡ón en la cual se ordene la reconstrucción
documental total o parcial basado en el informe entregado por el personal a cargo de la
investigación.

Se deberá rendir informes exponiendo el estado de la investigación y la etapa en la que
se encuentra al comité de archivo.

PARRAFO 1. Si del informe se evidencian faltas de índole disciplinarias, penales o
fiscales, el Secretario o Director del Departamento Administrativo enviará dicho informe
de resultados al departamento o la entidad competente para la correspond¡ente
investigación.

@r
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PARRAFo2.Siencualquiermomentodelatramitacióndelprocedimientode
reconstrucción oer expeoünie, éit" fr.t" hallado, la persona que lo encuentre

informarádetalsituaciónalencargado,quienprocederáainformardeéstehechoal
Director del Departamento ÁJr¡nÑt"tivo'o al §ecretario de Despacho, para que este

emita la conespond¡ent" ;;;iltiil disponiendo el archivo del procedimiento de

,"lon.t*"tion por el naltaztá dét expediente. En caso de hallarse el expediente en

;;;ñil;cñr'a ta emis¡áñáe la resolucion que dectara reconstruido el expediente'

deberá agregarse el 
"*p"Ol"ntL 

original al' expediente reconstruido; Se deiará

constancia por medio o"'r"i, qu" ré encontró dicho documento y prevalecerá el

;;i;;i. ói.ñ". situaciones se pondrán en conocimiento del comité de archivo.

6)PRoCEDIMIENToASEGUIRPARALAREcoNsTRUccIÓNDEEXPEDIENTES
Y DOCUMENTOS DETERIORADOS

6.1) Se debe elaborar Diagnóstico lntegral para determinar cuáles son los expedientes

qré d"b"n ser intervenidos y posteriormente reconstruidos'

6.2)Paralareconstruccióntotaloparcialdeldocumentooexpedientesedebentener
en cuenta los lineamiento qre 

"it"bl"zca 
el archivo general de la nación sobre

restauración documental en eipecial su acuerdo 006 del 20'14 en lo concerniente para

la conservación de documentos

6.3) El secretario o Director del Departamento Administrativo designará un equipo

idóñeo para la reconstrucción del documento que presente el deterioro' Dicho equipo

deberá tonstar como minimo de un gestor documental, un profesional en derecho y un

profesional en la materia concerniente al documento'

6.4) se debe tener en cuenta que para la reconstrucción de los expedientes es

inOLpensaUte utilizar instrumentos archivísticos como: lnventarios Documentales'

Cuaáros de Clasificación, Tablas de Retención Documental, Tablas de Valoración

Documental, sistema y control de correspondencia, tanto de los responsables de la

custodia de la documentación como de aquellas oficinas o entidades que puedan tener

copias de los tipos documentales que faciliten la labor de reconstrucción.

6.5) El expediente se deberá reconstruir con las copias obtenidas de los documentos si

exiétiesen, con la información anterior y una vez verificada su idoneidad de ser posible

se procederá a la conformación de los expedientes dejando constancia del

procedimiento realizado, el cual deberá integrarse al mismo'

1@
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6.6) En caso de identificar mediante los diferentes instrumentos arch¡vísticos que la
documentación que se requiere para la reconstrucción de los expedientes se encuentra
en poder de terceros, el funcionario competente solicitará copia autentica o con la
anotación que "El documento es f¡el cop¡a del que reposa o se encuentra en sus
archivos" con el f¡n que pueda hacer parte del expediente reconstru¡do.

6.7) El funcionario competente, encargado del procedimiento de reconstrucción,
durante la ejecución del mismo, deberá asegurar que los expedientes reconstru¡dos,
cumplan con requisitos de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad.

6.8) El secretario o Director del Departamento Administrativo deberá realiza¡
seguimiento periódico sobre el avance en la reconstrucción de los expedientes hasta
que se culminen todas las actividades propuestas y guardar informe de los
seguimientos con
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ejecutados.

IE OSPINA

Asesor

@








