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Bogota D.C., 29 de marzo de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 124

TEMA DE CONSULTA concepto-valoracion

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se sefala 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 funcion de la Subdireccion la emision de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la
implementacién de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

“@

. - Normatividad.
Valoracion
Historias Laborales

- - “.. estamos realizando en la Entidad relacionada con la actualizacion de la TRD, hemos
detectado la necesidad de actualizar la denominacién de la Serie Documental SESIONES / Subserie
Documental SESIONES ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS (convalidadas por el AGN), ya que
hemos evidenciado que producto de estas Sesiones se genera o produce un Acta de Sesioén, basada
en el desarrollo de las sesiones y esta a su vez es enviadas a la Imprenta Nacional para la respectiva
publicacion en el diario oficial (Gaceta del Congreso). Luego de la publicacién, la oficina productora
pretende justificar la eliminacion de las actas junto a los documentos que produce para la elaboracién
de esta (soportes) posterior a esta publicacion

» - ¢Cuél es la recomendacion o el lineamiento emitido por el Archivo General de la Nacién con
respecto a la organizacion de las Historias laborales de aquellos funcionarios que se retiran y luego
de un tiempo se reintegran?”

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.
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RESPUESTA

Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la gestion documental, el Archivo
General de la Nacién 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 Retenciéon 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 4 establece:

Principios generales. Los principios generales que rigen la funcioén 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 gqarantizar 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 informacién 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 organizacioén, conservacion, uso y
manejo de los documentos

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

e) Direccion 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 Nacion, cuya proteccion es obligacion del Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucion Politica;

f) Administracién 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;
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g) Racionalidad. Los archivos actuan como elemen ndamentales 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;

h) Modernizacién. 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. [subrayado por fuera del texto]

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.

Se puede establecer inicialmente entonces que el ambito de aplicacion de la normatividad archivistica es para
entidades publicas y privadas con funcién 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 administracion 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 y esta
informacion estara controlada en la Tabla de retencion Documental de la Entidad.

Respecto a las Tablas de Retencion y la actualizacion en el acuerdo 04 de 2019 "Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y convalidacion, implementacion, publicacion e
inscripcion en el Registro tnico de Series Documentales - RUSD de las Tablas de Retencion Documental - TRD
y Tablas de Valoracion Documental - TVD" en el articulo 3 establece:

Requisitos técnicos generales para la elaboraciéon de las Tablas de Retencion Documental - TRD y
Tablas de Valoracion Documental - TVD. Las Tablas de Retencién 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 seguir la estructura organico-funcion a entidad.
o Deben reflejar la totalidad de la produccion documental de la entidad a través de la identificacion de
las series, subseries o asuntos (en el caso de Tablas de Valoracion Documental - TVD) que surgen
como resultado de las funciones propias que tiene asignadas la entidad [...] [subrayado por fuera del

texto]

A su vez en la tercera etapa del procedimiento de elaboracidn 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 produccién 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. [subrayado por fuera del texto]

Ademas, en lo descrito en los articulos 22 y 23 de este acuerdo se establece que:

Articulo 22. Eliminacién de Documentos. La eliminacién de documentos de archivo tanto fisicos como
electronicos debera estar establecida en las Tablas de Retencion Documental — TRD o Tablas de
Valoracion Documental — TVD, y debera ser aprobada por el Comité Interno de Archivo integrado al
Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio o quien haga sus veces

[..]

Articulo 23. Actualizacion. Las Tablas de Retencién Documental deberan actualizarse y ajustarse en los
siguientes casos:

1. Cuando existan cambios en la estructura orgéanica de la entidad.
2. Cuando se creen, supriman grupos internos de trabajo.
3. Cuando se asignen o supriman funciones a la entidad.

4. Cuando se redistribuyan funciones entre las unidades administrativas de la entidad.
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5. Cuando la entidad sufra procesos fusién o escision.

6. Cuando se expidan normas que impacten la produccién documental de la entidad.

7. Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrénicos.
8. Cuando se generen nuevas series y subseries documentales.
9. Cuando se generen nuevos tipos documentales.

10. Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién y, por lo tanto, se modifiquen los tiempos
de retencion documental y disposicion final de las series y subseries.

PARAGRAFO 1. La entidad llevara un registro documentado con los cambios que se hayan realizado,
de tal forma que permita llevar el control y la trazabilidad de las Tablas de Retencion Documental — TRD.

PARAGRAFO 2. No se podran reducir los tiempos de retencién documental, ni modificar la disposicién
final de las series y subseries reqistradas en las Tablas de Retencion Documental — TRD que hubiesen
sido convalidadas por la instancia competente, excepto que haya un pronunciamiento favorable por parte
de la misma instancia.

PARAGRAFO 3. Para el proceso de actualizacién se deberan cumplir los requisitos técnicos generales
establecidos en los articulos 3° y 11° del presente Acuerdo. [subrayado por fuera del texto]

Conforme a lo anterior y en relacion con su consulta la ley 5 de 1992 "Por la cual se expide el Reglamento del
Congreso; el Senado y la Camara de Representantes” en el articulo 11 establece:

Actas. De toda sesion del Congreso pleno se levantaré el acta respectiva. Tratandose de la ultima sesion,
el acta sera considerada y aprobada antes de cerrarse la reunion, o facultarse a su Mesa Directiva para
la debida aprobacion.

A su vez, en los articulos 35 y 36 de esta ley se establece que:

Articulo 35. Actas. De las sesiones de las Camaras y sus Comisiones Permanentes, especialmente, se
levantaran actas que contendran una relacion sucinta de los temas debatidos, las personas que han
intervenido, los mensajes leidos, las proposiciones presentadas, las comisiones designadas, y las
decisiones adoptadas.

Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado, establecimiento ptiblico adscrito al Ministerio de Cultura
www.archivogeneral.gov.co
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co — notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co
Direccion: Cr. 6 No. 6-91 Bogota D.C., Colombia.
Teléfono: 601 328 2888 — Extension: 470, Grupo de Atencion y Servicio al Ciudadano
Fecha: 18-01-2023 V: 01 GNA-FO-01 Pagina 5 de 9



ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

Abierta la sesion, el Presidente sometera a discusion, sin rla leer, el acta de la
sesion anterior, puesta previamente en conocimiento de los miembros de la Corporacion, bien por su
publicaciéon en la Gaceta del Congreso, o bien mediante reproduccién por cualquier otro medio
mecanico. En consideracion el acta, cada Congresista sélo podra hablar una vez para reclamar acerca
de las omisiones o inexactitudes en que se hubiere incurrido al redactarla, sin perjuicio del derecho de
hablar sobre las reclamaciones que hagan otros Congresistas. Quien tenga observaciones las
presentara por escrito a la secretaria a fin de que se inserten en el acta siguiente.

Tratandose de la dltima sesion, el acta sera considerada y aprobada antes de cerrarse la reunién, o
facultarse a su Mesa Directiva para la debida aprobacion. Si el acta no estuviere totalmente elaborada
para la sesion siguiente, el respectivo Secretario presentara y dara lectura a un acta resumida que servira
para el conocimiento y aprobacién de la corporacion o comision.

ARTICULO 36. Gaceta del Congreso. El Congreso pleno, el Senado y la Camara de Representantes
tendran un érgano o medio oficial escrito de publicidad de sus actos, denominado Gaceta del Congreso.
Los Secretarios de las Camaras seran los directores de las Secciones respectivas. [subrayado por fuera
del texto]

De lo anterior se puede establecer que las tablas de retencion documental de las entidades publicas y privadas
con funcién publica deben surtir el tramite de aprobacién y convalidacion y de acuerdo a lo descrito, las series
y subseries documentales obedecen al cumplimiento de las funciones establecidas a la entidad y por ende a
cada una de las dependencias que la conforman, para ello se debe revisar y analizar el marco administrativo o
normativo que regula cada produccion documental y de acuerdo al desarrollo del procedimiento establecer
cuales son los tipos documentales que se desprenden en el desarrollo de cada tramite o procedimiento, que
para el casoy visto alaluz de laley 5 de 1992, ésta establece que se debe levantar el acta de todas las sesiones
del Congreso y solo si existe una justificaciéon soportada en otra norma se podria omitir dicha obligacion.
Ademas, solo se pueden llevar a cabo procesos de eliminacion documental bajo la aprobacion del Comité de
Gestion y Desempeno y este proceso debe estar establecido en la tabla de retencién documental aprobada y
convalidada y siguiendo todo el procedimiento descrito. Del mismo modo, solo se deben llevar a cabo procesos
de actualizacién de la Tabla de Retencién Documental en los casos establecidos en esta norma realizando
nuevamente todo el tramite inicial es decir, elaboracion, aprobacion y convalidacion en los casos establecidos
y llevar el respectivo control de cada una de las versiones.

Respecto a las Historias Laborales en el acuerdo 02 de 2014 “Por medio del cual se establecen los criterios
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y consulta de los

I L ‘2 L s , L .
basicos para creacion, conformacion, organizacion, ¢

expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones” en el articulo 1 “establece:

Finalidad del expediente. El expediente ademas de ser la esencia de las actuaciones de la
administracion, pues reune de manera organica los documentos que se producen o reciben en desarrollo
de un mismo tramite o actuacion y se acumulan de manera natural reflejando el orden en que dicho
tramite es ejecutado, es la base de la organizacion archivistica sobre la cual se establecen las series y
subseries documentales que conforman un archivo.

Igualmente, en el articulo 5 del mismo acuerdo establece:

Creacion y conformacion de expedientes. Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de
clasificacion documental adoptados por cada entidad y las tablas de retenciéon documental, desde el
primer momento en que se inicia un tramite, actuacion o procedimiento hasta la finalizacion del mismo,
abarcando los documentos que se generen durante la vigencia y prescripcion de las acciones
administrativas, fiscales y legales.

PARAGRAFO. Los expedientes se conformaran con la totalidad de los documentos de archivo
agrupados en desarrollo de un mismo tramite, actuacion o procedimiento, independientemente del tipo
de informacion, formato o soporte y deben agruparse formando series o subseries documentales.
[subrayado por fuera del texto]

Ademas, en el articulo 10 establece:

Cierre del expediente. El cierre de un expediente se puede llevar a cabo en dos momentos:

Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
administrativo que le dio origen.

Cierre definitivo: Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién
de acciones administrativas, fiscales o legales. Durante esta fase se pueden agregar nuevos
documentos. [subrayado por fuera del texto]
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Se puede establecer entonces que por cada asunto o tramite se debe contar con un expediente es decir que
para el caso se abre un nuevo expediente de historia laboral de los funcionarios que son vinculados nuevamente
a la entidad, ya que de acuerdo con el andlisis, al haberse cerrado el expediente se finalizaron todas las
actuaciones que le dieron origen, por ende, ante la nueva vinculacién o inicio de un nuevo proceso administrativo
se debe abrir un nuevo expediente y no intervenir el expediente cerrado.

Se puede concluir entonces que las series, subseries, tipos documentales, tiempos de retencion, soportes y
disposicién 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 que para el caso se evidencia que el acta de las sesiones del congreso
es de caracter obligatorio y la publicacion es una parte del cumplimiento del proceso, sin embargo esta
informacion debe ser revisada y analizada por parte de la entidad y, si hubo algun cambio en la norma, esa
seria la sustentacion para dejarla de producir y no aplicaria para la produccion documental generada con la
tabla de retencién convalidada previamente, ademas solo se pueden llevar a cabo procesos de eliminacién

a las series y subseries que estén descritas en este instrumento archivistico y siguiendo todo el procedimiento
descrito en la norma, a su vez, este instrumento archivistico debe surtir el tramite establecido para los procesos
de actualizacion, es decir elaboracion, aprobacion, publicacion e implementacién, lo anterior con el fin de que
toda la produccién documental se institucionalice de manera adecuada; en cuanto a las historias laborales, se
reapertura una nueva si se da el caso de reingreso de una persona ya que cada expediente refleja el debido
proceso de cada tramite, a nivel interno se elabora el procedimiento para garantizar que se cruce la informacién
de los expedientes de esa persona o se incluyan otras acciones con el fin de garantizar los derechos que estos
expedientes generan.

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

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

Finalmente, le informamos que el Archivo General de la Nacién a través del Grupo de Asistencia Técnica
Archivistica, ofrece a las entidades publicas y privadas con funciones publicas, el servicio de Asistencia técnica
virtual, con la finalidad de promover la adopciéon del "Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos" -MGDA-, el cual tiene como propésito “servir de referente para la implementacion y desarrollo de la
funcion archivistica en las entidades y organizaciones del Estado colombiano”. Para solicitar este servicio, se
debe remitir correo electrénico a contacto@archivogeneral.gov.co

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 II,
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2015, sobre el Alcance

Derecho de Peticion, capitulos I, 11 y 111, sustituidos por la Ley
de los Conceptos.
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