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Reconstruccién de Expedientes del PAR ISS

Lider de la Oficina de Gestién Documental

Establecer los lineamientos generales para la reconstruccién de expedientes en caso de
extravio, siniestro, deterioro, robo, pérdida o hurto bajo criterios de oportunidad, y con
sujecion a la reglamentacién vigente para atender la normatividad que rige la funcién
administrativa para salva-guardar y custodiar la informacién de acuerdo con la ley
general de archivos.

Areas responsables, oficinas que integran el PAR ISS en Liquidacion.

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestién, conservados con miras a respefar el orden y

servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los produce y a los
ciudadanos, como fuentes de la historia.

Copia: Reproduccién exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el

funcionario competente y que fendrd el mismo valor probatorio del original.

Detericro: Dafo o afectacién de los documentos debido a factores internos
(composicién de los materiales que conforman los documentos) y/o factores externos

(variaciones de humedad, femperatura, luz y agentes confaminantes, incorrecto

| almacenamiento, manipulaciones inadecuadas, acciones intencionales, como el robo y
el vandalismo; acciones involuntarias durante la consulta y/o transito de los

documentos, entre oiros).

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados orgénica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucién de

un mismo asunto (-Art. 1°, acuerdo 027 de 2006, Archivo General de la Nacién).

Integridad de los Expedientes: Los expedientes deberén ser conformados respetando los
principios archivisticos con la totalidad de los documentos que lo integran. {-Art. 3°.

Acuerdo 007 de 2014, Archive General de la Nacién}

Reconstruccién de Expedientes: Proceso técnico que debe adelantarse con aquellos
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expedientes que sé hondefenorodo, Iéﬁrmlvriador 0 ée encueniran mcomplefos, paro
lograr su integridad, autenticidad y originalidad.{Art. 3°. Acuerdo 007 de 2014,
Archivo General de la Nacién)

Extravié: pérdida total o parcial de un expediente y/o documentacién que lo integra.

Siniestro: Dafio o destruccién parcial o total de un expediente debido a causa fortuita
(incendio, sismo, inundacién, actos vanddlicos, entre otros.)

Ley General de Archivos 594 de 2000 artfculo 35 numeral ¢).

Art. 1°, acuerdo 027 de 2006, Archivo General de la Nacién
Art. 3°. Acuerdo 007 de 2014, Archivo General de la Nacién
Acuerdo 007 de 2014 “ Por medio del cual, se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras disposiciones”

Cédigo Unico Disciplinario

-Cédigo General proceso 126

Cdédigo de Procedimiento Penal

-Ley 906 de 2004

Ley 581 del 2012 Habeas Data DIR 1377113

Constitucién Polftica art. 15
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Analista del area
que identifica la
necesidad

El drea que identifique o determine la
necesidad de la informacidn /o
documentos, y durante su bisqueda y/o
revisién, a falta de ésta, evidencia la
situacién de pérdida, siniestro, deterioro,
robo o hurfo de expedientes; deberd
poner en conocimienfo formalmente al
lider de su drea que tenga como minimo
los siguientes datos :

7. Nombre, NUmero o cédigo de
identificacién del expediente (esfe
vlfimo, sdlo en el caso en el que
se conozcayl.

2. Nombre, denominacién o razén
social -informacién  relacionada
con el expediente.

3. NUmero exacto o aproximado
cuando no sea posible establecer
la cantidad de los folios objeto de
reconstruccion.,

4. Procedimientc administrativo  al
que pertenece el expediente,
etapa en la que se encontraba
(esta dltima, sélo en el caso en el
que se conozcdl.

5. Detdlle y/o resumen de la
informacién  que se  debe
reconstruir,

Informe de Declaracion

de pérdida
Diagndstico Integral

Lider del Area u
Oficina que
haya identificado
la necesidad de
la informacién

Méaximo a los diez (10) dias habiles
siguientes, de haber tenido conocimiento
de la posible situacién de pérdida,
siniestro, deterioro, robo o hurto de un
expediente o documenio, el lider del
4rea que haya identificado la necesidad
de la informacién, ,  solicitara
formalmente  colaboracion  en el
busqueda de la informacién, a la Oficing

Correo Electrénico
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de Gestién Documental, Oficina de
Tecnologla  TICS,
demds dependencias que considere
puedan apoyar la consecucién de la
informacién objeto de reconstruccion.

Oficina Juridica vy

Analista
asignado por las
areas

Realizan la consulta en los instrumentos
archivisticos como inventarios
documentales, cuadros de clasificacién,
tablas de retencién documental, sistema
de registro y control de correspondencia.

Bases de Datos, Back up, Aplicativos con
el fin de identificar la tfrazabilidad de los
expedientes a reconstruir.

Informan a més tardar cinco (5} dias
habiles siguientes al lider de drea que
reporté la reconstruccién el resultado de
la bisqueda.

Si se confirma la pérdida de Informacién
se contindba con el paso 1 de

procedimiento de reconstruccién.

Una vez confirmada la necesidad de la
reconstruccién de los documentos total o
parcial. Se envia a la persona autorizada
de activar el procedimiento el documento
para la activacién del procedimiento

Formato de Reporte

Analista del
drea que
identifica la
necesidad
Direccién

General o la
persona que sea

su Back Up

Una vez recibido la necesidad de la
reconstruccién el funcionario autorizado

Activa mediante comunicado la apertura

de la investigacién por perdida, siniestro,
deterioro o hurto de un expediente e
indica a las dreas involucradas para
adelantar la reconstruccion.

Correo Electrénico

/¥
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reconstruccion.

Nota: En caso de que una vez declarada
la perdida e iniciada la reconstruccién se
encuentre parcial o total en fuentes
diferentes a las consultadas se dard por
terminado el proceso de reconstruccién
en la etapa que se encuentre, y por
medio de acta que suscribird por las
dreas involucradas se dejara expresa
constancia de lo acontecido y mediante
oficio se comunicara a todos los
involucrados en el proceso realizando
finalmente la entrega inmediata de la
informacién al solicitante. Todo este
procedimiento lo realizara la persona que
estq solicitando la reconstruccién  del
expediente. Continvar con el paso
numero 9.

3 Lider del Area u

Al ser autorizado la reconstruccion del

Comunicacién formal y

Oficina expediente se debe radicar la denuncia soportes
por pérdida parcial o total, deterioro, eic.
Ante la policfa. Y se envia esta
informacién, con los - soportes
correspondientes  al  departamento
Juridico.

4 Lider El lider del Departamento Juridico, recibe Soporte Evidencias
Departamento | los documentos y sopories, para proceder documentales
Juridico con la denuncia ante la fiscalfa.

5 Andlista Oficina|Cuando exista un indicio que la Oficio de solicitud.
de Gestién | informacién para la reconsfruccién de los
Documental expedientes se encuenira en poder de Correo electrénico.

terceros, el funcionario competente del
PARISS para suscribir comunicaciones a
entidades externas, solicitard a quien la
tiene en su poder la expedicién de copia
avtentica o copia con la anofacién que
“el documento es fiel copia del que
reposa o se encuentra en sus archivos”,
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para que forme parte del expedien’ré
reconstruido.

Analista  de la
Oficina Jurfdica

Se practicardn  las pruebas que se
estimen  conducentes y  pertinentes
conforme lo reglamentado en el cédigo
de procedimiento civil, con el fin de
lograr la  integridad, veracidad vy
autenticidad de la informacién contenida
en los expedientes, esta actividad la
realizara un comité de practica de
pruebas competente al tema que designe
el lider de la Oficina Juridica

Presentard el informe respectivo.

Informe

Analista Gesfién
Documental

Recibir y recopilar la  documentacion
allegada con los documentos que fueron
objeto de reconstruccién.,

Planilla de recibido

Analistas Area u
Oficina que

declaré la
reconstruccién y
Oficina de
Gestidén
Documental

Una vez recopilada la totalidad de la
informacién se conforma el expediente
reconstruido, se  organizardn  los
documentos, foliaran, encarpetaran,
marcaran la  unidad documental vy
solicitardn la autenticacién de copias del
expediente reconstruido ante la autoridad
administrativa competente Min Salud.

Elaboraran un informe sobre los
resultados  obtenidos, indicando las
actividades realizadas, la documentacién
obtenida, al igual reportardn la que no
fue posible obtener.

Lista de chequeo.
Indice de documentos

Lider de Gestidn
Documental

Recibir el expediente reconstruido para su
respectiva custodia y salvaguarda.

Informar al Departamento Juridico a
través del informe suministrado por MIN
Salud, del resultado de la reconstruccién,
para que estos notifiquen a la Fiscalia,

Comunicacién
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U A R RIS D70
Analista de | Ubica el expediente reconstruido en la Registro en inventario
Oficina de|posicién correspondiente e ingresa la
Gestion unidad  documental  al  inventario
Documental documental y en la ubicacién fisica que

le corresponda.

Elaborado Por:

Oficina de Control y Seguimiento

Revisd

Aprobé
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