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Bogota D.C., 20 de octubre de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 307

TEMA DE CONSULTA
Interpretacion normativa para la elaboracion de las Tablas de Retenciéon Documental.

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefiala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por
el cual se establece la estructura del Archivo General de la Nacién y se determinan las funciones
de las diferentes dependencias". Es funcién de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y
consolidar la emisidon de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la
politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

(...) respetuosamente me permito elevar CONSULTA, a fin de aclarar con su respuesta el alcance
y término de conservacion de los los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, SG-SST, establecido en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto
1072 de 2015 (...)

Por consiguiente, se le consulta a su Despacho:

1. ¢Cuadl es la interpretacion correcta de la normatividad anteriormente expuesta para efectos de
aprobacion de la Tabla de Retencion Documental del Grupo de Gestion de Bienestar y Seguridad
y Salud en el Trabajo?

2. ¢éLos 20 afios que establece el inciso segundo del articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015,
para conservacion de los documentos y registros, pueden incluir o sumar los tiempos en archivo
de gestion y en archivo central?

3. ¢En la TRD la retencidon de los documentos derivados del Plan de Seguridad y Salud en el
Trabajo, correspondiente a los 20 afios de conservacidn, debe establecerse una vez cese la relacion
laboral de los funcionarios con la Entidad o a partir del cierre de cada vigencia? (...) (Sic.).

CONSIDERACIONES
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Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan a
esta entidad, se resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las
funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccién y coordinacion de la funcion
archivistica del estado colombiano, expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000 y se circunscribe
a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual armoniza las
disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate y emite su concepto, cinéndose
en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

ANTECEDENTES NORMATIVOS

Constitucion Politica de Colombia

Establece con respecto a la salvaguarda del patrimonio documental y archivistico lo siguiente:

Articulo 8. es obligacién del estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales
de la nacién.

Articulo 72. el patrimonio cultural de la nacién estd bajo la proteccién del estado. el patrimonio
arqueoldgico y otros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la nacién
y son inalienables, inembargables e imprescriptibles. (...).

Articulo 74. todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos
que establezca la ley. (...).

Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”, dispone entre otras cosas lo siguiente:

Articulo 1°. Objeto. La presente ley tiene por objeto establecer las reglas y principios generales
gue regulan la funcion archivistica del Estado.

Articulo 2°. Ambito de aplicacién. La presente ley comprende a la administracién publica en sus
diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los demas organismos
regulados por la presente ley.

Articulo 24. Obligatoriedad de las tablas de retencién. Serd obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de retencion documental.

Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacidon Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, dispone con referencia a la
conservacion de los documentos lo siguiente:

Articulo 15. Programa de Gestién Documental. Dentro de los seis (6) meses siguientes a la entrada
en vigencia de la presente ley, los sujetos obligados deberan adoptar un Programa de Gestién
Documental en el cual se establezcan los procedimientos y lineamientos necesarios para la
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produccion, distribucién, organizacion, consulta y conservacion de los documentos publicos. Este
Programa debera integrarse con las funciones administrativas del sujeto obligado. Deberan
observarse los lineamientos y recomendaciones que el Archivo General de la Nacion y demas
entidades competentes expidan en la materia.

Articulo 16. Archivos. En su caracter de centros de informacion institucional que contribuyen tanto
a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del
acceso a la informacién publica, los sujetos obligados deben asegurarse de que existan dentro de
sus entidades procedimientos claros para la creacion, gestidn, organizacién y conservacion de sus
archivos. Los procedimientos adoptados deberan observar los lineamientos que en la materia sean
producidos por el Archivo General de la Nacion.

Decreto 1072 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo”, establece entre otras cosas lo siguiente:

Articulo 2.2.4.6.13. Conservacion de los documentos. El empleador debe conservar los registros
y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
de manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles,
protegidos contra dafio, deterioro o pérdida. El responsable del SG-SST tendra acceso a todos los
documentos y registros exceptuando el acceso a las historias clinicas ocupacionales de los
trabajadores cuando no tenga perfil de médico especialista en seguridad y salud en el trabajo. La
conservacion puede hacerse de forma electrénica de conformidad con lo establecido en el presente
capitulo siempre y cuando se garantice la preservacién de la informacion.

Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte
(20) afos, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la
empresa:

1. Los resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud de los trabajadores, asi como los
conceptos de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores, en caso que no
cuente con los servicios de médico especialista en areas afines a la seguridad y salud en el trabajo;

2. Cuando la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la seguridad y salud en el
trabajo, los resultados de examenes de ingreso, periddicos y de egreso, asi como los resultados
de los examenes complementarios tales como paraclinicos, pruebas de monitoreo bioldgico,
audiometrias, espirometrias, radiografias de térax y en general, las que se realicen con el objeto
de monitorear los efectos hacia la salud de la exposicion a peligros y riesgos; cuya reserva y
custodia esta a cargo del médico correspondiente;

3. Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de los
programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en el trabajo;

4. Registros de las actividades de capacitacion, formacién y entrenamiento en seguridad y salud
en el trabajo; v,

5. Registro del suministro de elementos y equipos de proteccién personal.
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Para los demas documentos y registros, el empleador debera elaborar y cumplir con un sistema
de archivo o retencién documental, segun aplique, acorde con la normatividad vigente y las
politicas de la empresa.

Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” dispone entre otras cosas:

Articulo 2.8.5.4.1. Concepto del Programa de Gestiéon Documental. En desarrollo de la Ley 1712
de 2014 se entendera por Programa de Gestién Documental el plan elaborado por cada sujeto
obligado para facilitar la identificacion, gestién, clasificaciéon, organizacidén, conservacion vy
disposicién de la informacién publica, desde su creacidn hasta su disposicién final, con fines de
conservacion permanente o eliminacion.

Articulo 2.8.2.2.1. Evaluacion de Documentos de Archivo. La Evaluacion de Documentos de Archivo
debera ser realizada por la Oficina de Archivo o de Gestién Documental de cada entidad, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 594 de 2000.

El Comité Interno de Archivo de la respectiva entidad es el responsable de aprobar el resultado
del proceso de valoracion de los documentos de archivo, a partir de agrupaciones documentales
en series y subseries, sean estos fisicos o electronicos y de aprobar las tablas de retencién
documental o las tablas de valoracion documental.

Articulo 2.8.2.2.2. Elaboracién y aprobacion de las tablas de retencion documental y las tablas de
valoracion documental. El resultado del proceso de valoracién de documentos de archivo que
realicen las entidades publicas o las privadas que cumplen funciones publicas, en cualquiera de
las ramas del poder publico, se registrara en las tablas de retencién documental o en las tablas
de valoracion documental.

El Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, reglamentard el procedimiento para la
elaboracién, evaluacion, aprobacién e implementacién de las tablas de retencién documental vy
tablas de valoracién documental.

Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. La gestion documental en las diferentes
entidades publicas en sus diferentes niveles, debe comprender como minimo los siguientes
procesos.

a) Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoraciéon de
los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacién y diseiio de formas, formularios y documentos, analisis de
procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

b) Produccion. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actua y
los resultados esperados.

c) Gestion y tramite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un
tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la
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disponibilidad, recuperaciéon y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a
los tramites que surte el documento hasta la resolucidon de los asuntos.

d) Organizacién. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

e) Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del formato de
generacion, la migracién, refreshing, emulacién o conversién, los metadatos técnicos de formato,
los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.

f) Disposicion de documentos. Seleccidon de los documentos en cualquier etapa del archivo, con
miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracién documental.

g) Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos
durante su gestidén para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio
y forma de registro o almacenamiento.

h) Valoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos
y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer
su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacion o
conservacion temporal o definitiva).

Acuerdo No. 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracién,
aprobacion, evaluacion y convalidacién, implementacion, publicacidén e inscripcion en el Registro
Unico de Series Documentales - RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD”, emitido por el Archivo General dela Nacion dispone entre otras
cosas:

Articulo 1. Objeto y Ambito de aplicacién. Las entidades del Estado del orden nacional,
departamental, distrital y municipal, las entidades privadas que cumplen funciones publicas y los
organos auténomos e independientes, deben elaborar, aprobar, evaluar y convalidar,
implementar, publicar e inscribir en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD sus Tablas
de Retenciéon Documental - TRD y sus Tablas de Valoracion Documental - TVD de conformidad
con lo establecido en el presente Acuerdo y demas normas que expida el Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado.

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.

Articulo 4° . Procedimiento para la elaboracidon de las Tablas de Retencion Documental — TRD. Las
Tablas de Retenciéon Documental - TRD deberan elaborarse teniendo en cuenta las siguientes
etapas:
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(...)

Tercera Etapa. Valoracion documental. Consiste en analizar la totalidad de la produccién
documental de una entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creacién
(unidades administrativas u oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitacion,
normatividad asociada), con miras a determinar sus tiempos de retencion documental y
disposicidn final, en razén de los valores primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Articulo 11°. Evaluacion técnica de las Tablas de Retencién Documental. Las instancias
competentes deberan verificar que las Tablas de Retencion Documental — TRD como minimo
cuenten con la documentacidn necesaria para adelantar el proceso de convalidacién y de igual
forma con los requisitos técnicos que se indican a continuacién:

(...)
2. Memoria descriptiva

2.1. Las Tablas de Retencion Documental — TRD deberan acompafiarse de la memoria descriptiva
del proceso de elaboracién o actualizacién del instrumento archivistico.

(..)

2.6. La memoria descriptiva debe indicar cudles fueron los criterios generales que la entidad
establecid para determinar los tiempos de retencidon y la disposicién final de series y subseries
documentales registradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD. (...).

8. Tiempos de retencion de series y subseries documentales

8.3. Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales registrados en las
Tablas de Retencion Documental — TRD, deben contemplar los términos de reserva legal,

caducidad y prescripcién de las acciones legales que recaen sobre dichos documentos, asi como
los tiempos minimos de conservacion que se encuentran en normas vigentes.

8.4 En los casos en que no exista norma, los tiempos de retencion asignados a las series vy
subseries documentales registrados en las Tablas de Retencién Documental — TRD deben ser
suficientes para responder a solicitudes de las diferentes autoridades administrativas y de control,
a los usuarios o clientes, trabajadores y extrabajadores de la entidad, asi como a la ciudadania en
general. (...).

CONSIDERACIONES

El desarrollo de la Funcidn Archivistica y la Gestion Documental, se realiza a través de procesos y
procedimientos establecidos en normas legales y actos administrativos, con el fin de cumplir los
mandatos Constitucionales de preservar el patrimonio cultural de la Nacidén, con base en una
adecuada planeacién, produccién, manejo y administracion de la informacién contenida en los
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documentos. Asi mimo, permite materializar ese Derecho Fundamental que tienen todos los
ciudadanos de acceder a la informacion publica en los términos de ley.

Por lo anterior el Archivo General de la Nacidon Jorge Palacios preciado, en ejercicio de su
competencia y en desarrollo de sus funciones, establecidas en la Ley 80 de 1989 “Por la cual se
crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.” y como ente rector de la
Funcién Archivistica y la Gestion Documental del Estado Colombiano, ha determinado el
procedimiento para la implementacién del instrumento archivistico denominado “Tablas de
Retencion Documental” como el “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 disposicidn final”, el cual contribuye a que la gestion documental de la
entidades publicas se realice de forma técnica, planificada y eficiente en procura de la preservaciéon
de la informacion.

En el procedimiento técnico para la elaboracion de la Tablas de Retencién Documental - TRD
establecido por Archivo General de la Nacion, se estipulan una serie de etapas que cumplen unos
parametros técnicos, entre las cuales esta la denominada “Valoracién documental”, en la cual se
debe “contemplar los términos de reserva legal, caducidad y prescripcién de las acciones legales
gue recaen sobre dichos documentos, asi como los tiempos minimos de conservacidon que se
encuentran en normas vigentes”.

Lo anterior, con el fin de siempre permitir el acceso a la informacion publica y el proteger los
derechos que se hayan reconocido dentro de la informacidon contenida en los documentos.

RESPUESTA LO INTERROGANTES PLANTEADOS

Con base en los antecedentes normativos y las consideraciones el Archivo General de la Nacidn
Jorge Palacios Preciado se permite indicar que:

1. La Ley 153 de 1887 estable en su articulo 8° que: “Cuando no hay ley exactamente aplicable
al caso controvertido, se aplicaran las leyes que regulen casos 6 materias semejantes, y en su
defecto, la doctrina constitucional y las reglas generales de derecho”. Por lo cual, para el caso
de la consulta es pertinente indicar que el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2015 regula
de manera especifica el periodo minimo de conservacién para los documentos y registros alli
descritos que debe ser de veinte (20) afios, contados a partir del momento en que cese la
relacién laboral del trabajador con la empresa.

2. Conforme a lo establecido en el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2015, el tiempo de
retencién para los documentos y registros alli descritos debera establecerse a partir del
momento en que cese la relacidén laboral del trabajador con la empresa. Por lo cual, la entidad
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3.

debe evaluar si los documentos aun poseen valores primarios, motivo por el cual deben
permanecer en el archivo de gestion el tiempo que dure su tramite y durante su vigencia, es
decir, mientras obliguen, testimonien o informen y ademas su consulta sea permanente.

En el archivo central estaran los documentos que, segun la evaluacion realizada, evidencien
gue han finalizado su etapa de gestidn y han agotado su vigencia, por lo cual deben retenerse
por un plazo preventivo para “responder a posibles reclamaciones administrativas o juridicas
sobre aspectos referidos a lo que dice el texto, a su tramitacién y cumplimiento; ademas, para
servir de antecedentes directo o soporte juridico a un documento que lo requiere para estar
vigente”.

Teniendo en cuenta que el articulo 2.2.4.6.13. del Decreto 1072 de 2015 regula de manera
especifica un periodo minimo de conservacion de veinte (20) afios solo para los documentos y
registros alli descritos, este debe ser contado seguin la misma norma, a partir del momento en
gue cese la relacién laboral del trabajador con la empresa, y ser observado de manera puntual
por ser norma expresa.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de
los parametros establecidos en el Cédigo Contencioso de Procedimiento administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo II, Derecho de Peticidn, capitulos I, II y III,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.
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