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Bogota D.C., 29 de marzo de 2023

CONCEPTO TECNICO No. 123

TEMA DE CONSULTA.
Custodia y manejo de las Historias Clinicas Ocupacionales
COMPETENCIA:

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

MOTIVO DE LA CONSULTA:

[...] 1. Los registros donde se comunica a los servidores publicos, sobre sus susrestricciones o recomendaciones
médicas, emitidas por el médico laboral; generada/ja/gp de un examen de ingreso, periédico, post incapacidad,
egreso. Deben reposar en la historia laboral o en donde deben reposar. Teniendo como punto de partida, que
no se cuenta con meédico laboral de planta, ya que estos servicios se contratan. Y la entidad cuenta con un
Profesional Universitario SST de carrera administrativa.

2. Los registros de las evaluaciones de induccion y/o reinduccién al SG-SST, que se deben hacer siempre que
se vincula una persona nueva, o para quienes ya llevan 1ario de vinculacién como parte del cumplimiento del
SG-SST Decreto 1072 de2015 y Resolucién 0312 de 2019. Deben reposar en la historia laboral o en donde
deben reposar

3. Los soportes de evaluaciones higiénicas de puestos de trabajo individuales, encuestas de morbilidad, o
similares. Deben reposar en la historia laboral o en donde deben reposar

4. Registro de entrega de Elementos de proteccion personal, Deben reposar en la historia laboral o en donde
deben reposar.

5. Notificaciones individuales de incumplimientos a lineamientos del SG-SST, deben reposar en la historia
laboral 0 en donde deben reposar. [...]

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

RESPUESTA
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La Resoluciéon 2346 de 2007 en su articulo 14, define la a clinica ocupacional
como el "conjunto unico de documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran
cronolégicamente las condiciones de salud de una persona, los actos médicos y los demas procedimientos
ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencion. Puede surgir como resultado de una o mas
evaluaciones médicas ocupacionales y contiene y relaciona los antecedentes laborales y de exposicion a
factores de riesgo que ha presentado la persona en su vida laboral, asi como los resultados de mediciones
ambientales propias de una evaluacion del puesto de trabajo y las atenciones derivadas con ocasion del
desempernio profesional."

El Decreto 1072 de 2015 que compilo lo establecido en el Decreto 1443 de 2014 “Por el cual se dictan
disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)”,
en su 2.2.4.6.13. Conservacién de los documentos dice:

"El empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST de manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmente identificables y accesibles, protegidos contra
dafio, deterioro o pérdida. El responsable del SG-SST tendra acceso a todos los documentos y registros exceptuando el acceso
a las historias clinicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de médico especialista en seguridad y salud
en el trabajo. La conservaciéon puede hacerse de forma electronica, siempre y cuando se garantice la preservacion de la
informacién. Los siguientes documentos y registros deben ser conservados por un periodo minimo de veinte (20) afios, contados
a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la empresa:

1. Los resultados de los perfiles epidemiolégicos de salud de los trabajadores, asi como los conceptos de los examenes
de ingreso, periédicos y de retiro de los trabajadores, en caso de que no cuente con los servicios de médico especialista
en areas afines a la segquridad y salud en el trabajo.

2. Cuando la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la seguridad y salud en el trabajo, los resultados
de examenes de ingreso, periddicos y de egreso, asi como los resultados de los examenes complementarios tales
como paraclinicos, pruebas de monitoreo biolégico, audiometrias, espirometrias, radiografias de térax y en general,
las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposicion a peligros y riesgos; cuya
reserva y custodia esta a cargo del médico correspondiente.

3. Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de los programas de vigilancia y
control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en el trabajo.

4. Registros de las actividades de capacitacion, formacién y entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo.

5. Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

Para los demas documentos y registros, el empleador debera elaborar y cumplir con un sistema de archivo o de
retencién documental, segtin aplique, acorde con la normatividad vigente y las politicas de la empresa.”

De lo anterior se infiere que la historia clinica ocupacional forma parte de la historia clinica general, por lo que
le son aplicables las disposiciones que a esta la regulan, en aquellos puntos en los cuales no se realice distincidn
alguna, se entendera que la apreciacion aplica tanto para la Historia Clinica Ocupacional como para la general.

La Historia Clinica Ocupacional de acuerdo con lo sefialado en el articulo 15 de la Resolucion 2346 de 2007,
"debera contener los documentos resultantes de las evaluaciones médicas realizadas al trabajador durante su
vida laboral y debera estar disponible cada vez que se vaya a practicar una evaluacion. También forman parte
de la historia clinica ocupacional, las evaluaciones o pruebas complementarias, asi como las recomendaciones
pertinentes.

Los antecedentes registrados en la historia clinica ocupacional deben corresponder a la vida laboral del
trabajador; una vez registrados podran omitirse en posteriores registros de evaluaciones, pero tales
antecedentes deben ser tenidos en cuenta en cada una de ellas.

La historia clinica ocupacional debera mantenerse actualizada y se debe revisar comparativamente, cada vez
que se realice una evaluacion médica periodica."
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Acceso a la Historia Clinica Ocupacional: La historia clinica ocupacional podran

acceder, mediante solicitud dirigida al responsable de su custodia:

» - Autoridades judiciales.

» - Personas autorizadas por el trabajador, cuando éste la requiera con fines estrictamente médicos.

» - El médico o prestador de servicios en salud ocupacional, durante la realizacion de cualquier tipo de
evaluacién medica, previo consentimiento del trabajador, para seguimiento y analisis de la historia clinica
ocupacional.

* -Laentidad o persona competente para determinar el origen o calificar la pérdida de la capacidad laboral,
previo consentimiento del trabajador.

* - En caso de muerte del paciente, podran acceder a una copia de la Historia Clinica Ocupacional, el
cényuge, compafiero (a) permanente, hijos y causahabientes.

* - El empleador solo podra tener acceso a la historia clinica ocupacional, previa autorizacién expresa y
escrita del trabajador, en las condiciones sefialadas en el punto siguiente.

Custodia de la Historia Clinica Ocupacional: De conformidad con lo establecido en la Resolucién 2346 de 2007,
modificada por la Resoluciéon 1918 de 2009, la custodia de la Historia Clinica Ocupacional estara a cargo del
prestador de servicios de salud que la generd en el curso de la atencion. Los médicos especialistas en medicina
del trabajo o salud ocupacional que formen parte de los servicios médicos de la empresa tendran la custodia y
la guarda de la Historia Clinica Ocupacional. En el evento que la empresa no tenga médicos a su servicio, la
custodia le correspondera a la IPS que presto el servicio de evaluaciones médicas ocupacionales.

Acceso a la Historia Clinica por parte del empleador. En ninguna circunstancia el empleador puede ejercer la
custodia de las Historias Clinicas Ocupacionales. El acceso a la Historia Clinica Ocupacional es permitido para
los empleadores, siempre y cuando estos cuenten con autorizacién por escrito del empleado y en la cual
expresamente indiquen la facultad de acceder a una copia.

Este punto, es importante y se recomienda que el acceso a la Historia Clinica Ocupacional por parte de los
empleadores cuando tengan autorizacién del trabajador sea previa verificacién por parte de la IPS de la
existencia de dicha autorizacion y que no sea una entrega automatica de los documentos. Esta autorizacion,
debera sefalar de forma expresa, la persona, cargo o area de la empresa, autorizada para tener acceso a la
Historia Clinica Ocupacional; a efectos de que dicha persona, cargo o area, sea responsable de la no
divulgacion. Asi mismo es recomendable que esta area, persona o cargo, sea Salud Ocupacional.

De lo expuesto brevemente, se hace pertinente concluir que si bien es cierto que el empleador se encuentra
obligado a practicar las evaluaciones meédico ocupacionales, éste debe diferenciar la naturaleza de tal
obligacion, de los derechos que con posterioridad a tales atenciones asistenciales, surgen a favor del empleado,
cuyo fin principal es la reserva de la informacion obtenida y la ejecucion de planes de promocion y prevencién
en el sitio de trabajo con base en los informes suministrados por el prestador de servicios o el médico contratado
directamente por el empleador.

El manejo adecuado de la Historia Clinica Ocupacional es un tema de cuidado, que esta directamente ligado a
los derechos individuales, personales, de intimidad del trabajador y reserva de la informacion, por lo tanto, su
manejo debe estar de acuerdo con toda la normatividad legal.

La Resolucion 1918 de 2009, que modifico loa articulos 11 y 17 de la Resolucién 2346 de 2007, menciona:

"Articulo 2 Modificar el ARTICULO 17 de la Resolucién 2346 de 2007. El cual quedara asi:
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Articulo 17: Custodia y Entrega de las Evaluaciones Médicas Ocupaci de las Historias Clinicas
Ocupacionales. Para la custodia y entrega de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las historias clinicas ocupacionales

se aplicaran las siguientes reglas:

1. Lacustodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica ocupacional estara a cargo del prestador
de servicios de salud ocupacional que la generé en el curso de la atencion, cumpliendo los requisitos y procedimientos
de archivo conforme a las normas legales vigentes para la historia clinica. Los médicos especialistas en medicina del
trabajo o salud ocupacional que formen parte de los servicios médicos de la empresa tendran la guarda y custodia de
la historia clinica ocupacional y son responsables de garantizar su confidencialidad, conforme lo establece el Articulo
16 de la Resolucion 2346 de 2007 y las demas normas que lo modifiquen adicionen o sustituyan. En ningun caso, los
empleadores podran tener, conservar o anexar copia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica
ocupacional a la hoja de vida del trabajador.

2. Los responsables de la custodia podréan entregar copia de la historia clinica ocupacional foliada al trabajador, cuando
éste lo solicite.

3. En caso de muerte del paciente, la copia de la historia clinica ocupacional sera entregada a personas autorizadas
expresamente por la ley

4. En el evento que los documentos de la historia clinica ocupacional se encuentren en diversas instituciones, la entidad
0 persona competente que requiera informacién contenida en ellos. podra solicitar copia de estos a la entidad que los
tiene a su cargo, previa autorizacion del paciente.

5. El responsable de la custodia debe dejar constancia del traslado de la copia de la historia clinica ocupacional entre
entidades, mediante acta o registros de entrega y devolucion, las cuales deberan ir firmadas por los funcionarios
responsables.

PARAGRAFO. El archivo, seguridad, produccién, recepcion, distribucién, consulta, organizacioén, recuperacién, disposicion,
conversion a sistemas de informacién, tiempo de conservacion y disposicion final de la historia clinica ocupacional, se regiran
por las normas legales vigentes para la historia clinica y los parametros definidos por el Ministerio de la Proteccion Social.

Articulo 3°, SANCIONES, El incumplimiento a lo establecido en la Resolucién 2346 de 2007 y demas normas que la adicionen,
modifiquen o sustituyan, sera sancionado en los términos previstos en los literales a) y e) del Articulo 91 del Decreto ley 1295
de 1994, previa investigacion administrativa por parte de las Direcciones Territoriales del Ministerio de la Proteccion Social,
conforme lo establece el Articulo 115 del Decreto Ley 2150 de 1995. El incumplimiento de las disposiciones relativas a la
prestacion de los servicios de salud sera sancionado por la autoridad competente, de conformidad con las normas que regulan
el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

En cuanto a la Ordenacion de las Historias Clinicas Ocupacionales, en el entendido que éstas forman parte de
las Historias Clinicas Generales, la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos no es diferente a la
establecida para las Historias Clinicas Generales. En este orden de ideas y respondiendo a su pregunta sobre
la Ordenacion de las Historias Clinicas Ocupacionales, este proceso se debe realizar siguiendo los parametros
establecidos para la ordenacién de los expedientes de archivo, teniendo en cuenta el respeto al principio del
orden original de produccion de los documentos en relacion con el tramite que se esté llevando a cabo respecto
a la atencién medica brindada al paciente, (orden cronolégico de los documentos).

Al respecto, recomendamos las siguientes lecturas.

* Resolucién 1995 de 1999 (julio 8). Por el cual se establecen normas para el manejo de la Historia Clinica.

* Ley 594 de 2000 (julio 14). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

* Acuerdo 042 de 2002 (octubre 31). Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los
archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula
el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

* Acuerdo AGN No0.002 de 2014 (marzo 4). Por medio del cual se establecen los criterios basicos para
creacion, conformacioén, organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

* Godoy de Lozano Julia. Clasificacion Documental. Archivo General de la Nacion. Bogota, D.C., 2001.
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fchivo General de la

* Jiménez Gonzalez Gladys. Ordenacion Documen
Nacién. Bogota, D.C., 2003.

CONCLUSION

De acuerdo con lo expuesto en el presente texto, se puede inferir, el Empleador conservara los registros y
documentos que soporten el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) garantizando su
conservacion. El funcionario responsable del SG-SST, tiene acceso a todos los documentos y registros;
exceptuando el acceso a las Historias Clinicas Ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga el titulo de
médico especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo. La custodia de la Historias Clinicas Ocupacionales, de
conformidad con lo establecido en la Resolucién 2346 de 2007, modificada por la Resolucién 1918 de 2009,
estara a cargo del prestador de servicios de salud que la generd en atencién al servicio de salud que presto.

Los médicos especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional que formen parte de los servicios
médicos de la empresa tendran la custodia y la guarda de la Historias Clinicas Ocupacionales. En el evento que
la empresa no tenga médicos a su servicio, la custodia le correspondera a la IPS que prestd el servicio de
evaluaciones médicas ocupacionales.

En ninguna circunstancia el empleador puede ejercer la custodia de las Historias Clinicas Ocupacionales; el
acceso a ella es permitido para los empleadores, siempre y cuando estos cuenten con autorizacion por escrito
del empleado y en la cual expresamente indiquen la facultad de acceder a una copia.

Hay que precisar que, en ningun caso, los empleadores podran tener, conservar o anexar copia de las
evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica ocupacional a la hoja de vida del trabajador.
(Resoluciones 2346 de 2007 y 1918 de 2009)

Respecto a la Ordenacién de la Historia Clinica Ocupacional, la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos
no es diferente a la establecida para las Historias Clinicas Generales, el proceso de Ordenacién se debe realizar
siguiendo los parametros establecidos para la ordenacién de los expedientes de archivo, partiendo del respeto
al principio del orden original de produccién de los documentos (orden cronoldgico de los documentos), como
resultado del tramite que se esté llevando respecto a la atencion medica brindada al paciente.

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