


LEY 594 DE 2000,
LEY 1581 DE
2012 Y LEY 1712
DE 2014 SON
ALGUNAS DE LAS
NORMAS QUE RE-
GULAN EL MANE-
JO, PROTECCIÓN
Y ACCESO DATOS
EN COLOMBIA.

L a gestión documental
es crucial en cual-
quier organización o

proyecto,porquepermite or-
ganizar, controlar y prote-
ger la información demane-
ra eficiente. También, reali-
zar estos procesos demane-
ra correcta da la posibilidad
de encontrar fácilmente do-
cumentos y datos cuando
se necesitan, lo cual mejora
la productividad y reduce
tiemposmuertos.

A esto se sumaque esa la-
bor ayuda a proteger la in-
formación sensible a través
de controles de acceso, co-
pias de seguridad y políti-
cas claras sobre quién pue-
dever omodificar quédocu-
mentos.

Por eso, Carlos Riveros,
abogadoenRiverosVictoria
Abogados considera que
unamala gestión documen-
tal puede afectar el derecho
al buen nombre, la intimi-
dad, la información y la de-

fensa, al tiempo que la cus-
todia efectiva documental
adecuada previene altera-
ciones, suplantaciones, en-
tre otros. Mientras que una
custodiaadecuadadedocu-
mentos son activos intangi-
bles estratégicos y se atien-
de a un cumplimiento nor-
mativo y reputacional.

Y agrega que los riesgos
inherentesa lagestióndocu-
mental podrían ser sancio-
nespor incumplimientonor-
mativo, razón por la cual se
debe ser cuidadoso en la re-
colección y eliminación de
losmismos.

Además, dice que en un
eventual proceso legal po-
dría perder evidencia legal,
debilitante en una defensa,
a parte de la posibilidad de
una responsabilidad disci-
plinaria y penal. "En los
eventos que se dé una des-
trucción dolosa de docu-
mentos públicos o priva-
dos, se exponen a riesgos

contractuales. Otro es la viola-
ción de derechos fundamenta-
les por una indebida custodia
de datos personales o sensi-
bles", explica Riveros.

Al respecto, David Méndez,
presidente & CEO de DataFile,
afirmaque el cuidadoen la ges-
tión de la información es críti-
co por varias razones. Entre
ellas están la protección de da-
tos personales, pues la legisla-
ción colombiana protege la in-
formaciónpersonal, y sumane-
jo indebido puede resultar en

sanciones severas.
Así mismo, la confiden-

cialidad, ya que muchas or-
ganizacionesmanejan infor-
mación sensible que, si se
divulga o se pierde, puede
causar daños a individuos o
a la misma organización.

En esa misma línea, el
cumplimiento normativo.
Las organizaciones deben
cumplir condiversas regula-
cionesqueexigen laadecua-
da gestión de la informa-
ción, lo que incluye la crea-
ción, archivo y destrucción
de documentos; la eficien-
cia operativa, dado que una
buena gestión documental
permite un acceso rápido y
eficiente a la información,
lo quemejora la toma de de-
cisiones y la productividad.

Y, adicionalmente, la res-
ponsabilidad social, puesto
que las organizaciones tie-
nen la responsabilidad de
manejar la información de
manera ética y transparen-

te, lo que contribuye a la
confianza del público y a la
sostenibilidad del negocio.

SegúnMéndez, si lo ante-
rior no se hace bien, quie-
nes realizan estos procesos
se exponen a riesgos legales
como consecuencia de una
mala gestión documental,
los cuales incluyen sancio-
nes y multas (las entidades
pueden enfrentar sancio-
nes económicas si no cum-
plen con las normativas vi-
gentes); a la pérdida de do-
cumentos importantes, lo
quepuede llevara la incapa-
cidad de demostrar el cum-
plimiento de obligaciones
legales o contractuales.

Igualmente a litigios, en-
tendiendoque la faltadedo-
cumentaciónadecuadapue-
de resultar en problemas le-
gales, comodemandasodis-
putas; responsabilidad pe-
nal, ya que en casos de in-
cumplimiento de normati-
vas específicas los respon-
sables pueden enfrentar
consecuencias penales, el
daño a la reputación (la
mala gestión documental
puede afectar la imageny la
confianza de la organiza-
ción ante clientes, provee-
dores y el público en gene-
ral).

Normativas que se
deben ejecutar

DeacuerdoconCarlosRi-
veros, las empresas que
ofrecen la gestióndocumen-
tal deben cumplir diferen-
tes disposiciones legales
paragarantizar unbuenser-
vicio. Esa normatividad in-
cluye la Ley 594de2000, de
reglas para archivos y ges-
tión documental; Ley 1581
de2012, deproteccióndeda-
tos personales; Ley 1712 de
2014, de acceso y custodia
de información pública; Có-
digo de Comercio, de Con-
servación de documentos
por 10 años, y el Acuerdo
060 de 2001 (Archivo Gene-
ral de la Nacion): Tablas de
retención documental.

Nocumplir conestasnor-
mas puede derivar en san-
ciones administrativas por
parte de la Superintenden-
ciade Industria yComercio,
la Procuraduría General de
laNaciónoelArchivoGene-
ral de la Nación.

David Méndez coincide
en citar estas leyes y reafir-
ma que cumplir con estas
disposicioneses fundamen-
tal para evitar posibles san-
ciones ymultas.

"Un claro ejemplo son los
expedientes laborales. En
Colombia, las empresas es-
tán obligadas a conservar y
actualizar los expedientes

de un trabajador o trabaja-
dor retirada hasta por un
plazo de 80 años. En la ac-
tualidad, gracias a la digita-
lización, esta tarea es un
poco más sencilla pero si-
gue siendoobligatoria", pre-
cisa el Presidente & CEO de
DataFile.

Tener en cuenta todo lo
anterior es esencial, pues
como lo asevera Vladimir
Peña Pinzón, gerente gene-
ral deServiSoft S.A., la docu-
mentación de una empresa
hace parte de sus activos,
siendo uno de los más rele-
vantes dado que conforma
toda la evidencia de su his-
toria, crecimiento, compor-
tamiento, funcionamiento y
hasta de su visión estratégi-
ca.

"Estos documentos de-
ben ser conservados por
tiempos determinados, se-
gún las tablas de retención
documental, en documen-
tos físicos y preferiblemen-
te en electrónicos que facili-
ten el acceso inmediato a
los mismos por parte de
cualquier colaborador. La
documentación es el respal-
do para temas normativos,
legales, institucionales, tri-
butarios, de operaciones
pero especialmente es la
base de la toma de decisio-
nesquepermitanunmejora-
miento continuo en la efi-
ciencia operativa y de pro-
ductividad", anotaeldirecti-
vo.

Paraél, preservar ladocu-
mentación es no solo una
buena práctica, sino que es
parte fundamentalqueman-
tiene vigente a las compa-
ñías en el tiempo y les dan
una ventaja competitiva, ya
que son las bases de análi-
sis de su evolución.

"Desde la Ley 594del año
2000 se dieron las herra-
mientas de la preservación
a largo plazo y hoy en día es
importante que se utilicen
parta proteger ese activo
fijo que garantiza su compe-
titividad", subraya Peña.

Las entidades responsables de esa información pueden enfrentar multas
y sanciones económicas si no obedecen con las normativas vigentes.
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Las organizaciones deben acatar con diversas regulaciones que exigen la adecuada administración de la documentación. iStock

Los riesgos de no cuidar la
información empresarial

AÑOS ES EL TIEMPO
durante el cual las
empresas en Colombia
deben conservar y
actualizar los expedientes
de un trabajador activo o
retirado.
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