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Bogota D.C., 30 de septiembre de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 295

TEMA DE CONSULTA

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 Nacién y se determinan las funciones
de las diferentes dependencias". Es funcion de la Subdireccion 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:

"... Informacidon referente a la normatividad aplicable para la organizacion documental de las
historias laborales en las entidades publicas cobijadas por el paragrafo unico del articulo 151 de
la ley 100 de 1993, en especifico normas de cualquier nivel relacionadas a la utilizacion del método
de organizacion ‘kardex’ (Sic.)

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 direccién y coordinacién de la funcién
archivistica del estado colombiano, expresamente senalada 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, cifiégndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

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 Administraciéon
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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 su pregunta 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 funcidn archivistica son los
siguientes:

a) Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacién 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 Constitucidn 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;

c) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestidn
administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracidon de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las
instituciones. Como centros de informacidn 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) Direccion y coordinacién de la funcion archivistica. El 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 gestién del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte
integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccién es obligacién del Estado, segun
lo dispone el titulo I 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;
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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;

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

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

A su vez en el articulo 11 de la misma Ley establece:

Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos. El Estado esta obligado a la
creacidn, organizacidn, preservacion y control de los archivos, teniendo en cuenta los
principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad
archivistica.

Ademas, en el articulo 24 de la misma Ley establece:

Obligatoriedad de las tablas de retencidén. 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 estdn obligadas a la
administracion de los archivos publicos ya que esto permite acceder a los derechos entre ellos a
gue los ciudadanos accedan a la informacion 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
informacidn estara controlada y clasificada en la Tabla de retencién Documental de la Entidad, del
mismo modo se puede establecer que dentro del proceso de conformacién de archivos se deben
aplicar los principios de procedencia y orden original durante todo el ciclo vital de los documentos
ya que estos son los pilares de la archivistica y garantizan que los demds procesos que se
desprenden de ella se generen de manera adecuada, es decir la produccién, recepcion,
distribucién, consulta, organizacién, recuperacion y la disposicién final de los documentos y de
esta manera también sean efectivos los principios generales de los archivos.

En cuanto a la ordenacion de los documentos, en el acuerdo 05 de 2013 “Por el cual se establecen
los criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos en las entidades
publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones” en el articulo
10 establece:
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Principios de la ordenacion documental en las entidades del estado: las areas responsables
de la gestion documental deben velar por la adecuada ordenacion de sus fondos
documentales, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original, integridad
de los fondos y las demas directrices, politicas y normas que expida el Archivo General de
la Nacién, asi como las que establezca en su ambito el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo o el Comité Interno de Archivo, segun el caso.

PARAGRAFO. La ordenacién documental puede darse a nivel de fondos, secciones,
subsecciones, series, subseries, expedientes y, excepcionalmente, por tipos documentales;
por tanto, es posible emplear distintos métodos de ordenacién dependiendo del nivel al cual
se pretenda aplicar. Asi:

a) Ordenacidn de fondos: Esta determinada por el Cuadro de Clasificacién Documental y los
métodos adoptados por cada entidad, aprobados por el Comité Interno de Archivo.

b) Ordenaciéon de secciones y subsecciones: Estd determinada por el Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Retencion Documental de la entidad, la cual a su vez debe
responde a la estructura administrativa correspondiente al periodo cronoldgico al cual
pertenecen los documentos.

c) Ordenacion de series, subseries y asunto: Esta determinada por el Cuadro de Clasificacidon
Documental y la Tabla de Retencién Documental o Tabla de Valoracion Documental de la
entidad respectiva, en la cual se presenta la lista de series, subseries 0 asuntos en un orden
previamente acordado.

d) Ordenacidon a nivel de expedientes: Debe ser adoptada teniendo un orden légico y
apropiado de acuerdo con las caracteristicas administrativas, legales, funcionales y técnicas
de los documentos, aplicando métodos acordes con las caracteristicas diplomaticas de los
documentos.

e) Ordenacion de tipos documentales: Se determina por el principio de orden original el cual
consiste en que cada documento que conforma el expediente debe estar ubicado en el lugar
correspondiente de acuerdo con el momento de su produccion o el tramite administrativo
que dio lugar a la generacion de este.

Igualmente es importante saber que el acuerdo 02 de 2014 “Por medio del cual se establecen los
criterios basicos para creacién, conformacién, organizacién, control y consulta de los expedientes
de archivo y se dictan otras disposiciones” en el articulo 14 establece:

Del respeto del principio de orden original. En la ordenacién interna de los documentos que
conforman un expediente se debe respetar el principio de orden original, tanto en la etapa
de tramitacion como en las demas fases del archivo, es decir que no se puede realizar
ninguna intervencién en la ordenacion interna de los expedientes, una vez estos han sido
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cerrados y transferidos a los archivos.

Respecto a la Historia Laboral inicialmente podemos revisar lo descrito en Decreto 2663 de 1950
el Cédigo Sustantivo del Trabajo que en el articulo 264 establece:

ARCHIVOS DE LAS EMPRESAS.

Las empresas obligadas al pago de la jubilacion deben conservar en sus archivos los datos
que permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus trabajadores y los
salarios devengados.

Cuando los archivos hayan desaparecido o cuando no sea posible probar con ellos el tiempo
de servicio o el salario, es admisible para aprobarlos cualquiera otra prueba reconocida por
la ley, la que debe producirse ante el juez del Trabajo competente, a solicitud escrita del
interesado y con intervencién de la empresa respectiva.

De lo anterior en la circular 04 de 2003 del Archivo General de la Naciéon y el Departamento
Administrativo de la funcion publica y cuyo asunto es “Organizacion de las Historias Laborales”,
entre sus apartes establece:

... de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 594 de 2000, los Secretarios
Generales o funcionarios administrativos de igual o superior jerarquia pertenecientes a las
entidades publicas, dentro del proceso de organizacion de archivos, deberan verificar que:

¢ En cada expediente los documentos se encuentren ordenados atendiendo la secuencia
propia de su produccion; y su disposicion refleje el vinculo que se establece entre el
funcionario y la entidad.

¢ Los documentos de cada Historia Laboral estén colocados en unidades de conservacién
(carpetas) individuales, de manera que al revisar el expediente, el primer documento sea
el que registre la fecha mas antigua y el Gltimo el que refleje la mas reciente. Cada
expediente podra estar contenido en varias unidades de conservacién de acuerdo con el
volumen de la misma, se recomienda que cada carpeta tenga como maximo 200 folios. La
foliacion debe ser consecutiva de 1 a n independientemente del nimero de carpetas, por
ej. Carpeta 1 FIs. 1-200, Carpeta 2 FIs. 201-400, etc.

Del mismo modo cabe mencionar la sentencia T-470/19 de la Corte Constitucional la cual entre
otros aspectos establece:

DEBER DE CONSERVACION DE ARCHIVOS-Obligacion de las empresas de guardar la historia
laboral de sus trabajadores.

Si bien en las disposiciones no esta determinado un tiempo durante el cual debe ser
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preservada la informacion laboral de los empleados, una interpretacion coherente con la
proteccion especial del trabajo sefalada en el articulo 25 de la Constitucién, asi como los
derechos que se desprenden de la informacion contenida en los certificados laborales
supone que el deber del empleador es de caracter indefinido. Ello debido a que resulta
desproporcionado trasladar al trabajador la omision del legislador, impidiéndole el disfrute
de otros de sus derechos fundamentales. Justamente, este Tribunal ha considerado que la
obligacion del empleador de conservar los soportes de la relacion laboral “debe ser
entendida como un derecho del trabajador que no prescribe, es decir, que sin importar el
tiempo transcurrido desde la desvinculacion del trabajador hasta el dia en el que solicite la
certificacion laboral tiene derecho a que su empleador se la expida”.

Se puede establecer entonces que la ordenacion documental estd basada en la aplicacion del
instrumento archivistico Tabla de Retencién Documental o Tabla de Valoracion Documental ya que
es alli donde se establecen las series, subseries o asuntos documentales que se generan en el
cumplimiento de las funciones de cada una de las dependencias, para el caso de las Historias
Laborales, se debe conformar un expediente con la totalidad de los documentos generados durante
la vinculacion de cada persona y esto se debe realizar en carpetas ya que estos expedientes
evidencien el debido proceso administrativo que se generd a lo largo del tiempo y a nivel
documental esto estd asociado a la aplicacién del principio de orden original o la secuencia légica
en que se desarrolld el tramite y es responsabilidad de cada entidad conservar adecuadamente la
documentacion que evidencia el vinculo laboral de las personas con cada empresa ya que se deben
garantizar los derechos de los empleados y exempleados.

CONCLUSIONES

Se puede concluir entonces que para la organizacion de la serie de historias laborales o cualquier
otra serie documental que generen las entidades en cumplimiento de sus funciones se deben
aplicar los principios Archivisticos de procedencia y orden original en cada uno de los expedientes
y a su vez la aplicacion de estos principios archivisticos reflejan la aplicacién de los principios
constitucionales y administrativos entre ellos el del debido proceso, para el caso, las Historias
Laborales se conservaran en carpetas las cuales estardn conformadas con la documentacion
generada durante la vinculacion de cada una de las personas y se organizaran siguiendo la
secuencia del trdmite o de acuerdo al procedimiento que tenga desarrollado la entidad y no se
utilizan Kardex, ya que las Historias Laborales son generadores de deberes y derechos
constitucionales; cabe mencionar que para los procesos de investigacion académicos es
importante que usted realice una buUsqueda detallada de las fuentes bibliograficas que se
encuentren en su alma mater o las que pueda realizar en linea en las diferentes bibliotecas publicas
o especializadas, ademas puede consultar otras fuentes como los acervos documentales que
reposan en los archivos de las entidades publicas que para el caso del archivo general puede
consultar ARCHIDOC en el siguiente enlace, http://consulta.archivogeneral.gov.co/ConsultaWeb/
de esa manera podra completar la Bibliografia de su investigacion.

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

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

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.

Cordialmente,
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