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CONCEPTO TECNICO No. 039

TEMA DE CONSULTA: USO DE EXPEDIENTES HIiBRIDOS EN HISTORIAS LABORALES

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 Nacion y se determinan las funciones de las diferentes
dependencias", Es funcién del Archivo General de la Nacion liderar y consolidar la emisién de conceptos
técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

Actualmente en la organizacion se esta adelantando el proyecto de creacion de historias laborales de manera
hibrida, los contratos se siguen manejando con firma manual en soporte papel y los demas anexos son en
formato electronico con extensiones en pdf, jpg, etc, este orden de ideas la consulta va dirigida al tiempo de
retencién y validez juridica de este tipo de expediente, si aplica la mismo tiempo de vigencia y el mismo valor
probatorio, adicional una vez la organizacion migre toda su documentacion a firma digital, se puede custodiar
en este formato o es necesario igualmente mantener los expedientes fisicos?

NORMATIVA APLICABLE
Ley 594 de 2000 o Ley General de Archivos
Acuerdo 027 de 2006 Glosario archivistico.

Acuerdo 002 de 2014 Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones

Decreto 1080 de 2015 o Decreto Unico del Sector Cultura

=

Acuerdo 003 de 2015 Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado
en cuanto a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos.

CONSIDERACIONES

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 direccion y coordinacién de la funcién archivistica del estado colombiano, expresamente
sefalada 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, cifiendose en todo a las normas vigentes sobre la materia.
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RESPUESTA

Es valido utilizar el documento electronico de archivo como testimonio ante la ley por parte de una entidad,
empresa, organizacién o ciudadano, para ello es necesario que los documentos se creen utilizando
herramientas tecnoldgicas que garanticen la Autenticidad, Integridad, Fiabilidad y Disponibilidad, tal como lo
expresa la Ley 527 de 1999 y el Decreto 1080 de 2015; para ello es fundamental contar con una arquitectura
informatica compuesta por hardware y software que permita realizar las actividades inherentes a la gestidn
documental electrénica. Es por lo anterior que la Resolucion 088 de 2022 relacionado con la implementacion
de tramites en linea por parte de las entidades publicas colombianas establecié en su articulo 2.2.20.10, lo
siguiente:

ARTICULO 2.2.20.10. Gestién documental, seguridad y privacidad en el proceso de digitalizacién y
automatizaciéon de tramites. Las autoridades deberan disponer de un Sistema de Gestion documental
Electrénica de Archivos (SGDEA) asegurando que todo documento electrénico generado en el proceso de
digitalizacién y automatizacion cuente con las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad, y, a su vez que haga parte del expediente electrénico. Las autoridades deberan contar con la
capacidad necesaria para almacenar y procesar los datos digitalizados y/o automatizados. La emision,
recepcion y gestion de comunicaciones, que se dé en el proceso de digitalizacion y automatizacién del tramite,
debera asegurar un adecuado tratamiento archivistico y estar debidamente alineado con la gestién documental
electronica y de archivo electronico o digital de la entidad. Las autoridades deben generar estrategias de
preservacion digital que garanticen la disponibilidad y acceso a largo plazo de los documentos electronicos de
archivo, conforme a los instrumentos, principios y procesos archivisticos fijados por el Archivo General de la
Nacion.

Ahora bien, cuando las entidades publicas no cuentan con este tipo de herramienta tecnolégica, suelen seguir
una de las siguientes alternativas:

1. Imprimir los documentos para validarlos mediante firmas autdgrafas originales y organizar los expedientes
fisicos.

2. Utilizar herramientas de Repositorios digitales para almacenar los documentos electrénicos, en forma de
expedientes bajo la estructura de series y subseries documentales.

En este segundo caso la foliacion electronica se realizara de la misma manera como lo describe la Guia para
la Gestidn de documentos y expedientes electronicos, publicada de manera conjunta por el Archivo General
dela Nacion y el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para lo cual podra consultar en
el siguiente link:

https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionees/Do
cumentoOficialV1 GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26 ENE%202018 v3.pdf

Los repositorios digitales no facilitan la Gestion Documental Electrénica, como se evidencia en el caso de la
imposibilidad de automatizar el procedimiento de foliacion electrénica, pero de manera manual se puede
elaborar el indice electrénico con el formato sugerido en la publicacion mencionada, que es la herramienta
fundamental para garantizar el orden y la integridad de la documentacion conservada en formato digital.

En relacion a los tiempos de retencion de las series y subseries documentales y la disposicidn final de las
mismos, se debe seguir lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental, que es el instrumento archivistico
donde se consignan los plazos en tiempo y la decision final de qué hacer con los documentos una vez se
cumplan lo tiempos, de acuerdo con el proceso de valoracidon que se haya elaborado.
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Para complementar la informacién suministrada lo invitamos a consultar las siguientes publicaciones del Archivo
General de la Nacion, en el link que se adjunta a continuacion:

[l Implementacién de un SGDEA

1 Guia Técnica de Gestion de Documentos

1 Guia de Metadatos

[ Guia de requisitos para la Gestion en Sedes Electronicas

[1 Hoja de Ruta para la Gestion de Documentos Electrénicos en el marco de la Automatizacion

https://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones

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