GESTION DOCUMENTAL Cédigo: GDO-PD-11

Fecha: 09/07/2025

ACALDA AR RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO Version: 2
s

LiDER DE PROCESO

Subdirector/a administrativa y financiera.

1. OBJETIVO

Realizar la reconstruccién de expedientes de archivo en el Idartes, ante posibles pérdida totales o parciales de informacién, a partir de la recopilacién de documentos, obtencién de copias en sistemas de informacién o en otros expedientes de archivo, para garantizar la autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad de los
documentos, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion.

2. ALCANCE

Inicia con la determinacién de la pérdida parcial o tota de los expedientes, verificacién de instrumentos de consulta o registro, compilacién de testimonios, pruebas y evidencias; continua con la presentacién de la correspondiente denuncia a la Fiscalia General de la Nacion, diagnéstico integral, investigacion y termina con la
reconstruccion totales de los expedientes.

3. AREAS RESPONSABLES

400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

Controles de préstamo: instrumentos archivisticos que permiten realizar y hacer seguimiento al intercambio temporal de documentacion de archivo.

Inventario documental: instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

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

Sistema de Gestion Documental (Orfeo): es una herramienta web, que permite incorporar la administracion y gestién de documentos mediante la optimizacién, automatizacién y racionalizacion de procesos y procedimientos del Idartes, aplicando de forma correcta la disciplina archivistica y la gestion documental, para
garantizar la proteccién del patrimonio documental digital de la entidad.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series y subseries, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

Tabla de Valoracion Documental (TVD): Listado de series documentales o asuntos a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. La accién de reconstruccion de un expediente debe partir Gnicamente de la presuncién de su pérdida parcial o total, la presunciéon de modificacién ilegal de la informacién, o su dafio parcial o total donde no es recuperable la informacién alli consignada.
2. Conocida la pérdida de los expedientes, de forma inmediata, el responsable a cargo de la documentacion o quien lo tuviera en custodia, debe dar inicio al proceso de reconstruccion.
3. Los sistemas y aplicativos internos del Idartes deben estar en correcto funcionamiento para poder aplicar el presente procedimiento.

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
¢ 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Tabla de Retencién Documental, Tabla de Valoracién Documental, hoja RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO Expediente reconstruido. « TODAS LAS AREAS
de control de expedientes, indice Electrénico, Inventario Documentales,
sistemas de registro y control de préstamos de expedientes, asi como Proporcionar la direccién que guia la entidad frente a los escenarios
testimonios y evidencias aportadas por los titulares de los expedientes. presentes y futuros, a través de instrumentos de programacion,

seguimiento, evaluacion y realimentacion de la gestion institucional,
facilitando el desarrollo articulado de sus planes, programas y proyectos
propuestos para el cumplimiento misional, con el fin de generar el
impacto social esperado.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 \Y Determinar la pérdida total o parcial Todas las Unidades de Gestion Referente de gestion documental 4 horas
A partir de la informacion de presunta perdida, total o parcial, revisa los instrumentos de control de los expedientes (controles de préstamo,
inventarios, sistemas de registro, testimonios y evidencias) para corroborar la pérdida total o parcial de los expedientes de archivo.
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2 " Validar si existe pérdida total o parcial Todas las Unidades de Gestion Referente de gestion documental 4 horas
Debe informar de la perdida para iniciar el proceso, de lo contrario, no serd necesario llevar a cabo acciones de reconstruccion.
3 H Informar la pérdida Todas las Unidades de Gestion Jefes o responsables de las unidades de 2 horas Memorando Acta
La Unidad de Gestién informa a la Subdireccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental sobre la pérdida total o parcial del o los gestion
expedientes, dejando evidencia en actas que den cuenta de las actividades de verificacion.
4 H Presentar denuncia 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y Subdirector(a) Administrativo(a) y 3 horas Comunicacién oficial
Presenta la respectiva denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién, en la que se detalle todo lo sucedido y se anexen las evidencias levantadas FINANCIERA Financiero(a)
por la(s) Unidad(es) de Gestién que intervino(eron) en el procedimiento. Dicha comunicacién debera enviarse con copia a Control Interno
Disciplinario de Idartes para los de su competencia.
5 H Elaborar un diagnostico de la pérdida Todas las Unidades de Gestion Referente de gestion documental y Jefes o 3 dias Memorando Informe de perdida
Elabora un diagnéstico detallado de los expedientes para determinar con certeza, cuales deben ser intervenidos y, posteriormente reconstruidos. responsables de las unidades de gestion
Debe contemplar el uso de instrumentos como: hoja de control, indice electrénico e inventarios de la Unidad de Gestion, asi como las Tablas de
Retencién Documental. Diagnosticada la situacién, comunicar la misma al Subdirector(a) Administrativo(a) y Financiero(a).
6 H Promulgar acto administrativo de investigacion 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y Subdirector(a) Administrativo(a) y 1 dia Resolucion
Promulga, con base en la informacién aporta, el acto administrativo de apertura de la investigacion por pérdida de expediente, incluyendo la FINANCIERA Financiero(a)
declaracion de pérdida del expediente y la informacién que se debe reconstruir.
7 A Iniciar la investigacion 480 OFICINA DE CONTROL Jefe de Control Disciplinario Interno o su 6 meses
Inicia, con base en la informacién aportada, la investigacion por perdida total o parcial de la informacion. DISCIPLINARIO INTERNO designado.
8 H Recuperar los documentos 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Responsable (funcionario o contratista) SAF 3 horas Acta de recuperacion de documentos
Procede a recuperar los documentos faltantes por medio del Orfeo y demas sistemas de informaciéon que posean una migracién idéntica de la - Gestion Documental
informacién a soporte digital, insertdndolos dentro del expediente en su espacio original y adjuntando un acta (suscrita por parte del funcionario o
contratista que tenia a cargo el expediente, el jefe de la Unidad de Gestién o quien haga sus veces y el responsable (funcionario o contratista) SAF
-Gestion Documental), donde se detalle la actuacion realizada e insertandola segun el orden cronolégico del expediente de archivo como una
actuaciéon mas.
9 Vv Verificar los documentos faltantes externos 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Responsable (funcionario o contratista) SAF 1dia
Debe comunicarse, en caso de ser documentos externos, con el tercero (entidad o persona natural) para garantizar el suministro de copias. - Gestion Documental
10 H Solicitar copias a terceros 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y Subdirector(a) Administrativo(a) y 2 horas Comunicacién oficial y acta
Solicita a terceros copia auténtica o copia con la anotacién que “el documento es fiel copia del que reposa o se encuentra en sus archivos”, para FINANCIERA Financiero(a)
que forme parte del expediente reconstruido integrandolos en el lugar que debia reposar original; asi como, adjunta el acta detallada y una copia de
las comunicaciones oficiales de solicitud y respuesta segun el orden cronolégico del expediente de archivo como una actuacién mas.
11 A Informar la reconstruccion Todas las Unidades de Gestion Jefes o responsables de las unidades de 3 dias Memorando
Recuperada la integralidad del expediente informar a la Subdireccién Administrativa y Financiera con copia a Control Interno. La comunicacién gestion
debe incluir una descripcion detallada de los hechos, actividades de recuperacion y una relacién de los expedientes reconstruidos.
12 P Practicar Pruebas 480 OFICINA DE CONTROL Jefe de Control Disciplinario Interno o su 5 dias Informe de préctica pruebas
Practica las pruebas que estime conducentes y pertinentes, conforme lo reglamentado en el Cédigo General del Proceso, con el fin de lograr la DISCIPLINARIO INTERNO designado.
integridad, veracidad y autenticidad de la informacién contenida en los expedientes. Las pruebas puede consistir en visitas de inspeccién a archivos
o sistemas de informacién donde se pueda encontrar informacién que sea pertinente para la correspondiente reconstruccion.
13 H Reconstruir totalmente el expediente 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL Responsable (funcionario o contratista) SAF 10 dias Expediente reconstruido
Reconstruye el expediente a partir de la informacion localizada en el Sistema de Gestion Documental Orfeo, sistemas de informacién que posean - Gestion Documental
una migracién idéntica de la informacion, sistemas de informacién de terceros incluyendo las actas levantadas en el desarrollo del procedimiento y
el fallo emitido por la Fiscalia General de la Nacién, segun el orden cronolégico del expediente de archivo como una actuacién mas, verificando que
el contenido del expediente de archivo reconstruido corresponda exactamente al descrito en los instrumentos archivisticos existentes (inventarios,
sistemas de registro, hoja de control, TRD y/o TVD), asegurando que cumplan con requisitos de autenticidad, integridad, veracidad y fidelidad.
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8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

4. Presentar denuncia: Presenta la respectiva denuncia ante la Fiscalia
General de la Nacion, en la que se detalle todo lo sucedido y se anexen
las evidencias levantadas por la(s) Unidad(es) de Gestion que
intervino(eron) en el procedimiento. Dicha comunicacién debera enviarse
con copia a Control Interno Disciplinario de Idartes para los de su
competencia.

Comunicacion oficial

Confiable: La denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién, debe
detallar todo lo sucedido y anexar las evidencias levantadas por la(s)
Unidad(es) de Gestién que intervino(eron) en el procedimiento.

Verificar la inclusién de las evidencia y el detalle de los hechos y
actividades.

Comunicacion oficial Completa

12. Practicar Pruebas: Practica las pruebas que estime conducentes y
pertinentes, conforme lo reglamentado en el Cddigo General del
Proceso, con el fin de lograr la integridad, veracidad y autenticidad de la
informacién contenida en los expedientes. Las pruebas puede consistir
en visitas de inspeccién a archivos o sistemas de informacién donde se
pueda encontrar informacion que sea pertinente para la correspondiente
reconstruccion.

Informe de préctica pruebas

Confiable. Las visitas de inspeccién a archivos o sistemas de
informaciéon donde se pueda encontrar informacion que sea pertinente
para la correspondiente reconstruccion debe verificar que se cumpla con
los criterios de integridad, veracidad y autenticidad de la informacion
para poder realizar una correcta reconstruccion del expediente.

Corroborar la integridad, veracidad y autenticidad de la informacién
para la reconstruccion del expediente, y dar cuenta de ello en el informe
de préctica de pruebas

Informe de practica pruebas que detalle la integridad, veracidad y
autenticidad de la informacion

9. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

10. NORMATIVA ASOCIADA

» Normatividad legal vigente.
» Normograma institucional.

11. RECURSOS

Recursos tecnolégicos: equipo de computo institucional, equipo de impresion del Idartes, sistema de informacion de Gestion Documental del Idartes.
Recursos humanos: Personal con los perfiles idoneos para la reconstruccion de archivos.

12. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2021-07-13 Emisién Inicial
2 2025-07-09 Se lleva a cabo la actualizacién normativa, asi como ajustes en las actividades acorde con el procedimiento planteado para la reconstruccion de expedientes en el Acuerdo 001 de 2024, expedido por el Archivo General de la Nacién

14. CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-07-07 DIEGO ALEJANDRO GARCIA JIMENEZ ENLACE MIPG
REVISO 2025-07-07 ANYELA VIVIANA GONZALEZ CHAVARRO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-07-08 ANDRES FELIPE ALBARRACIN RODRIGUEZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2025-07-09 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

15. COLABORADORES

NOMBRE

HAROLD JAIR GOMEZ RUBIO

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\




CULTURA RECREAC! DE

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C

PORTE
Instituto Distrital de las Artes

GESTION DOCUMENTAL

Codigo: GDO-PD-11

Fecha: 09/07/2025

RECONSTRUCCION DE EXPEDIENTES DE ARCHIVO

Version: 2

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-

Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750
Cadigo postal: 111711

Copia controlada en base de datos del sistema de informacién Pandora

BOGOT/\



http://www.tcpdf.org

