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Bogota D.C., 17 de marzo de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 100

TEMA DE CONSULTA:

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 de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la emision de
conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

 Normatividad.
*  Cumplimiento
e Valoracion

e Convalidaciéon

“ .. indicandonos:

1. ¢Cual es el tiempo (afios, meses, dias) en el cual una empresa privada que es vigilada por
laSuperintendencia de Industria y Comercio debe conservar unos planos de instalaciéon de unos
ascensores?

2. ¢Cual es la normatividad en la cual se define este término?
3. ¢Los planos de instalacion de unos ascensores deben guardarse de manera digital o fisica 0 ambas?

4. ¢;Cual es la normatividad o los criterios, que definen la manera como la informaciéon debe
conservarse?...”

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
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, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA
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Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la gestion documental, el Archivo
General de la Nacion ha dispuesto el “Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos”™-MGDA y
una vez analizada su solicitud, esta se encuentra enmarcada en el Componente “Procesos de la Gestion
Documental” Subcomponente “Planeacion (técnica)” Producto “Tablas de Retencion Documental’

En cuanto a sus preguntas la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones” en el articulo 2 establece:

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.

A su vez en al articulo 4 de la misma ley establece:
Principios generales. Los principios generales que rigen la funcién archivistica son los siguientes:
a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacion

organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable para uso de la administracion
en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia;

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la
comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones
que los afecten, en los términos previstos por la ley;

b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la cultura, porque
los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en
antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural
y de la identidad nacional;

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas
y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, economica,
politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras;
documentan las personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacioén institucional
contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al
ciudadano

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.

e) Direccidn y coordinacion de la funcion archivistica. EI Archivo General de la Nacion es la entidad del
Estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para coadyuvar a la eficiencia de la
gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de
la Nacién, cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucion Politica;

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los archivos publicos y un
derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la ley;

g) Racionalidad. Los archivos actuan como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracién publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo, constituyen el
referente natural de los procesos informativos de aquélla;

Favor imprimir a doble clara

Proceso: Produccion y Gestion de Normativa Archivistica GNA Version:00, Pagina: 1 de 1, formato vigente desde: xx-xx-
XXXX Este documento es fiel copia del original, su impresién se considera copia no controlada.



ARCHIVO

@ i CONCEPTO TECNICO GNA-FO-01

COLOMBIA

h) Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de
sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de
documentos y archivos;

i) Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion probatoria,
garantizadora y perpetuadora;

A su vez en el articulo 24 de la misma Ley establece:

Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio para las entidades del Estado elaborar y
adoptar las respectivas tablas de retencion documental.

relacionado con el tipo de soporte en que se deben producir los documentos en el articulo 47 de esta Ley se
establece:

Calidad de los soportes. Los documentos de archivo, sean originales o copias, deberan elaborarse en
soportes de comprobada durabilidad y calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales
que para el efecto sean acogidas por el Archivo General de la Nacion

Se puede establecer inicialmente entonces que el ambito de aplicacion de la normatividad archivistica es para
entidades publicas y privadas con funcion publica, adicionalmente con el cumplimiento de esta normativa se
estan garantizando los deberes y derechos consagrados en la constitucion politica de Colombia, es decir las
entidades estatales estan obligadas a la administracién de los archivos publicos ya que esto permite acceder a
los derechos entre ellos a que los ciudadanos accedan a la informacién y por ende a los archivos, salvo las
excepciones que establezca la ley, ya que los archivos son fuente para ejercer el control ciudadano ,ademas
como bien lo establece la ley los particulares son responsables ante las autoridades del uso de los archivos
adicionalmente que también son generadores de derechos es por ello que también es importante que se
produzcan los documentos en soportes que garanticen su durabilidad en el tiempo y con estandares de calidad
sean estos fisicos o electronicos y esta informacioén estara controlada en la Tabla de retencion Documental de
la Entidad.

Igualmente, y complementando lo anterior la Ley 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones” en el
articulo 5 establece:

Ambito de aplicacién. Las disposiciones de esta ley seran aplicables a las siguientes personas en calidad de
sujetos obligados:

a) Toda entidad publica, incluyendo las pertenecientes a todas las Ramas del Poder Publico, en todos
los niveles de la estructura estatal, central o descentralizada por servicios o territorialmente, en los
ordenes nacional, departamental, municipal y distrital;

b) Los 6rganos, organismos y entidades estatales independientes o autébnomos y de control;

c) Las personas naturales y juridicas, publicas o privadas, que presten funcién publica, que presten
servicios publicos respecto de la informacion directamente relacionada con la prestacion del servicio

publico;
d) Cualquier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que desempernie funcion publica

0 de autoridad publica, respecto de la informacion directamente relacionada con el desempefio de su
funcién;

e) Los partidos o movimientos politicos y los grupos significativos de ciudadanos;

f) Las entidades que administren instituciones parafiscales, fondos o recursos de naturaleza u origen
publico.
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Las personas naturales o juridicas que reciban o intermedien fondos o beneficios publicos territoriales y
nacionales y no cumplan ninguno de los otros requisitos para ser considerados sujetos obligados, sélo
deberan cumplir con respecto de aquella informacién que se produzca en relacién con ti que reciban o
intermedien la presente ley fondos publicos

Ademas, en el decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” en el articulo 2.8.2.3.1, establece:

Obligacién de conformar archivos en entidades vigiladas por el Estado. Las personas naturales o
juridicas de derecho privado, que estén bajo vigilancia del Estado deberan contar con un archivo
institucional creado, organizado, preservado y controlado, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y de orden original, el ciclo vital de los documentos, y las normas que requlen a cada sector
asi como las establecidas en la Ley 594 de 2000.

Paragrafo 1°. Es responsabilidad de las Superintendencias y los Ministerios en sus respectivos sectores,
establecer normas para el manejo de los archivos de las entidades privadas bajo su_inspeccion y
vigilancia, de conformidad con lo establecido en la Ley 594 de 2000 y demas normas reglamentarias,
previa coordinacion con el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado.

Unido a lo anterior la resolucion 8934 de 2014 “Por la cual se establecen las directrices en materia de gestion
documental y organizacion de archivos que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y
Comercio” en el articulo 1 establece:

Ordenar a todos los vigilados que sean objeto de inspeccién, control y vigilancia por parte de la
Superintendencia de Industria y Comercio, de conformidad con lo previsto en la ley y demas
disposiciones aplicables, cumplir con la normatividad archivistica nacional y asegurar la adecuada
produccion, recepcion, distribucion, organizacion, conservacion, recuperacion y consulta oportuna de los
documentos de archivo, independientemente del soporte en que se produzcan dentro del desarrollo de
su objeto social, de manera que se garantice la disponibilidad de la informacién para la consulta por
parte de la Administracion, los agentes del Estado y de la ciudadania en general.

Podemos observar entonces que normatividad archivistica puede y debe ser aplicada por las entidades privadas
y mas si estas se encuentran vigiladas por parte de la Super Intendencia de Industria y Comercio como en el
caso expuesto, ya que como lo indica la normatividad son las cabezas de cada sector las que velaran por hacer
cumplir a sus vigilados la normatividad que regula el que hacer archivistico, ademas de recalcar el hecho de
que los documentos, sin importar el soporte en que se produzcan, son generadores de derechos tanto para los
ciudadanos como para las mismas entidades y uno de esos derechos es el de la informacién, el acceso y la
transparencia.

En cuanto a las preguntas relacionadas con los planos de ascensores y su soporte podemos revisar lo descrito
en el acuerdo 04 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluaciéon y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental” en el articulo 3 establece:

Requisitos técnicos generales para la elaboracion de las Tablas de Retencion Documental - TRD y
Tablas de Valoracion Documental - TVD. Las Tablas de Retencion Documental - TRD y las Tablas de
Valoracion Documental - TVD deberan elaborarse para los documentos de archivo que produce la
entidad, tanto fisicos como electrénicos, en cualquier soporte y formato, con fundamento en los
siguientes requisitos técnicos generales:
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Deben segquir la estructura organico-funcional de la entidad.

Deben reflejar la totalidad de la produccidén documental de la entidad a través de la identificacion de
las series, subseries o asuntos (en el caso de Tablas de Valoracién Documental - TVD) que surgen
como resultado de las funciones propias que tiene asignadas la entidad...

=

A su vez en la tercera etapa del procedimiento de elaboracién de las Tablas de Retencion Documental descrita
en el articulo 4 de este acuerdo establece:

Tercera Etapa. Valoracion documental. Consiste en analizar la totalidad de la producciéon documental de
una_entidad, agrupada en series y subseries, a la luz _de su contexto de creacion (unidades
administrativas u_oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitacion, normatividad asociada),
con miras a determinar sus tiempos de retencién documental y disposicion final, en razén de los valores
primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Del mismo modo en el numeral 8 del articulo 11 de este acuerdo se establece lo siguiente:
8. Tiempos de retencién de series y subseries documentales

8.1. Los tiempos de retencién asignados a series y subseries documentales registradas en las Tablas
de Retencion Documental — TRD deben coincidir con los criterios generales determinados por la entidad
en la memoria descriptiva del proceso de elaboracion o actualizacion del instrumento archivistico, acorde
con los valores primarios de los documentos de archivo.

8.2. Se deben asignar tiempos de retencion a la totalidad de las series y subseries documentales
registradas en las Tablas de Retencién Documental — TRD.

8.3. Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales reqistrados en las Tablas
de Retenciéon Documental — TRD, deben contemplar los términos de reserva leqal, caducidad y
prescripcion 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 y subseries
documentales registrados en las Tablas de Retencion Documental — TRD deben ser suficientes para
responder a solicitudes de las diferentes autoridades administrativas y de control, a los usuarios o
clientes, trabajadores y ex-trabajadores de la entidad, asi como a la ciudadania en general.

8.5. Los tiempos de retencion asignados a las series y subseries documentales registrados en las Tablas
de Retencion Documental — TRD deben indicarse en anos.

8.6. En la casilla de procedimiento del formato de Tablas de Retencion Documental — TRD, se debe
indicar a partir de qué hecho se empiezan a contar los tiempos de retencién documental para las series
y subseries documentales.
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Se puede establecer entonces que la entidad debe determinar si su produccién documental es fisica o
electrénica ya sean planos u otros documentos que genere en cumplimiento de su objeto social, ademas debe
determinar si son una serie ,subserie o es un tipo documental que tenga que establecerse en la Tabla de
retencion, también que para este instrumento archivistico se debe realizar todo el proceso de elaboracion y
aprobacién y dentro del proceso de elaboracion se debe realizar el analisis a nivel normativo y funcional para
cada una de las series con el fin de establecer los términos de las acciones legales y el acceso a la informacién
que pueden tener los documentos descritos que respondan a las solicitudes que generen las autoridades y los
ciudadanos, ademas a cada una de las series documentales se les debe establecer un tiempo de retencion y
estar definido en anos.

Por ejemplo, frente a la certificacion de ascensores es importante tener presente entre otros aspectos:

El Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion, “ICONTEC”, es el Organismo Nacional de
Normalizacion de Colombia, segun Decreto 2269 de 1993. Entre sus labores se destaca la reproduccion
de normas técnicas y la certificacion de normas de calidad para empresas y actividades profesionales.

Para el caso de los ascensores esta la norma técnica Colombiana NTC 5926-1 relacionada con la
“Revision Técnico Mecanica de Sistemas de Transporte Vertical y Puertas Eléctricas. Parte 1:
Ascensores Electromecanicos e Hidraulicos”.

El objeto de esta norma, segun ICONTEC, es la aplicacion a todos aquellos ascensores eléctricos e
hidraulicos, instalados de forma permanente, que sirvan niveles definidos, y que estén provistos de una
cabina destinada al transporte de personas o de personas y objetos. Ademas, La norma NTC 5926-1
establece los parametros de seguridad que deben cumplir los equipos de elevacion, en ella determina
el procedimiento para comprobar las condiciones de seguridad de todos los ascensores inspeccionados,
de modo que se cumpla con la revision de 175 requisitos solicitados en la norma.

Corresponde a una entidad avalada por la Organizacioén Nacional de Acreditacion “ONAC”, efectuar el
proceso de evaluacion para este tipo de equipos, la cual, se lleva a cabo mediante una inspeccion en el
lugar donde se encuentra el equipo, donde se hace una validacion documental y una verificacion técnica
por medio de la cual un inspector confirma el cumplimiento de los requisitos dispuestos en la norma,

Es decir que a nivel de valoracién documental de las instalaciones y mantenimientos de ascensores se puede
partir de todo lo establecido esta norma técnica, ademas de revisar las implicaciones que este tipo de equipos
pueden llegar a tener frente a los derechos como lo son a la seguridad, la movilidad y la vida, asimismo la
relacion que tienen estos con las normas que regulan los servicios publicos y el sector de vivienda.

cabe mencionar que las entidades cuentan con un banco terminolégico de series y subseries documentales
para las dependencias de apoyo el cual les permite tener un punto de referencia para que lo revisen y poder
determinar si se ajusta a la realidad de su entidad en cada una de las oficinas productoras, ademas se debe
tener en cuenta el marco normativo que regula cada produccion documental de cada uno de los sectores y de
acuerdo con su realidad; el Banco terminolégico lo pueden consultar en el siguiente enlace:

http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php
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Se puede concluir entonces que las series, subseries, tipos documentales, tiempos de retencion, soportes y
disposicion final deben estar reflejados en la Tabla de Retencion Documental de la entidad ya que es alli donde
se evidencia toda la produccién documental bajo la estructura organica vigente en cumplimiento de sus
funciones, y el desarrollo de los procesos, a su vez, este instrumento archivistico debe surtir el tramite
establecido en la norma, es decir elaboracion, aprobacion, publicacion e implementacién, lo anterior con el fin
de que toda la produccién documental se institucionalice de manera adecuada ya si su entidad no se encuentra
dentro del ambito de aplicacién de la normatividad la pueden aplicar como buenas practicas de gestién
documental, administrativa y del manejo de la informacién, o si estan vigilados por parte del estado deben
aplicarla para garantizar entre otros el derecho al acceso a la informaciéon y a la defensa juridica, del mismo
modo cabe mencionar que es importante que la entidad cuente con un Profesional de Archivo que lidere y
acompafie todo el proceso de Gestion Documental.

A si mismo, le invitamos a consultar en el Sistema de Informacién del Sistema Nacional de Archivos -SISNA-
del Archivo General de la Nacién -AGN-, apartado “Conceptos Técnicos”, en donde encontrara informacién de
referencia sobre las inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad:

0 http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

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

Cordial Saludo,
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