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Rad. 2020-206-060120-2 del 15 de diciembre de 2020.

En atencién a la consulta de la referencia, mediante la cual formula la inquietud sobre el proceso que debe adelantar la entidad en el caso de la
pérdida de documentos oficiales y en relacién con el proceso para su reconstruccién, me permito manifestarle lo siguiente:

La Ley 734 de 2002, “Por la cual se expide el Cédigo Unico Disciplinario”, sefiala lo siguiente:
“ARTICULO 34. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:
(...)

5. Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebidos. “

“ARTICULO 35. Prohibiciones. A todo servidor ptiblico le estd prohibido:

(...

13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus
funciones.”
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De otra parte, la Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, establece:

“ARTICULO 4. Principios generales. Los principios generales que rigen la funcién archivistica son los siguientes:

(...)

d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacién, conservacion, uso y manejo de los documentos.

Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.”

De conformidad con las normas anteriormente transcritas, los servidores publicos son responsables de la organizacidn, conservacion, uso y
manejo de los documentos a su cargo y tienen el deber de custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo, cargo
o funcién conserven bajo su cuidado o a la cual tengan acceso, y deben impedir o evitar la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién
indebidos.

Por lo tanto, se considera necesario que el servidor que tenga conocimiento de la pérdida de un documento oficial formule la denuncia por
pérdida de documentos ante la instancia jurisdiccional que corresponda y remita la informacién respectiva a la Oficina de Control Interno
Disciplinario de la Entidad para lo de su competencia.

Es importante tener en cuenta que mediante la Circular No. 07 del 20 de diciembre de 2002, el Departamento Administrativo de la Funcién
Publica y el Archivo General de la Nacidén expresaron la necesidad de organizar los archivos conforme a lo dispuesto en la Ley General de
Archivos 594 de 2000 y a las pautas y normas técnicas generales sobre la conservacién de la informacién oficial de las entidades sefialando que
“Para el cabal cumplimiento de la funcién archivistica, resulta fundamental la aplicacién de todas las medidas de organizacidn, preservacion y
control de archivos, asi como de las Tablas de Retencién Documental, herramienta que debe acompaniar todos los procesos de la gestion de
documentos y cuya elaboracién y adopcidn es obligatoria para las entidades del Estado.

Debe tenerse en cuenta que el incumplimiento de los deberes de los servidores publicos, podrd enmarcarse dentro del incumplimiento de las
prohibiciones previstas en la Ley 734 de 2002, Cédigo Unico Disciplinario.”

Por lo anterior, debe precisarse que las entidades se encuentran obligadas a estimar los potenciales riesgos a que esta expuesta la informacion,
para lo cual deben determinar los controles necesarios, los cuales deben estar incorporados a su sistema de control interno. Es pertinente que,
en el monitoreo de los controles establecidos por el administrador, participen las areas de control interno o las que hagan sus veces, rindiendo
los informes en torno a la eficiencia de los controles implementados o la necesidad de su adecuacién.

Asi mismo, las entidades deben tener un sistema integrado de conservacién y custodia de los documentos, de conformidad con lo establecido
por el Archivo General de la Nacién y la Ley 594 de 2000.

Es preciso indicar, que, como quiera que no existe regulacién especial para la reconstrucciéon de documentos oficiales, se considera viable que la
Administracién estudie la posibilidad de acudir al procedimiento para la reconstruccién de expedientes establecido en el articulo 133 del Cédigo
de Procedimiento Civil, para lo cual se sugiere que se revise cudles son los numerales contenidos en dicho articulo que operan de acuerdo con
las competencias que tenga la Entidad, con el fin de garantizar la reconstrucciéon del documento, dicho andlisis y decisién es propio de la
entidad.

Para mayor informacion respecto de las normas de administracién de los empleados del sector publico, las inhabilidades e incompatibilidades
aplicables a los mismos; asi como la normatividad que ha emitido el Gobierno Nacional a propésito de la emergencia ocasionada por el Covid -
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19, me permito indicar que en el link http://www.funcionpublica.gov.co/eva/es/gestor-normativo y
https://coronaviruscolombia.gov.co/Covid19/index.html podré encontrar conceptos y normativa relacionados con el tema.

El anterior concepto se emite en los términos establecidos en el articulo 28 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.

Cordialmente,

ARMANDO LOPEZ CORTES

Director Juridico
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