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Bogotá D.C., 12 de abril de 2023

                                  

CONCEPTO TÉCNICO No.  135

TEMA DE CONSULTA TRD-HISTORIA CLINICA

COMPETENCIA:

Previo a resolver la consulta, se señala que de conformidad con el Decreto No. 158 de 2022 "Por el cual se 
establece la estructura del Archivo General de la Nación y se determinan las funciones de las diferentes 
dependencias". Es función de la Subdirección la emisión de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la 
implementación de la política archivística. 

MOTIVO DE LA CONSULTA:

   Normatividad.
   Conservación

  
 “La inclusión en nuestros instrumentos Archivisticos (TRD) de las Historias de Salud Ocupacional producto 
de la venta de este servicio a empresas que nos contratan para este fin; la información es registrada en 
nuestros formatos pero corresponde a información de los trabajadores de cada empresa, por ser 
documentos confidenciales, nosotros los custodiamos y generamos el concepto especifico cuando así se 
requiera, es decir, los documentos quedan en nuestra custodia y terminada la relación contractual, esta 
información se entrega a la empresa; la pregunta es: ¿estas Historias de salud ocupacional (producto de la 
venta del servicio) debe quedar registrada en nuestra Tabla de retención documental?”

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 dirección y coordinación de la función archivística del estado colombiano, expresamente 
señalada 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, ciñéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

RESPUESTA

Al respecto, es pertinente puntualizar que, para los temas relacionados con la gestión documental, el Archivo 
General de la Nación ha dispuesto el “Modelo de Gestión Documental y Administración de Archivos”-MGDA ; y 
una vez analizada su solicitud, esta se encuentra enmarcada en el componente “Procesos de la Gestión 
Documental”; Subcomponente “Planeación (Técnica) ” Productos “Tablas de Retención Documental-TRD”.
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En relación con sus preguntas es necesario inicialmente revisar lo descrito en la Ley General de Archivos 594 
de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones” en el artículo 
2 establece:

Ámbito de aplicación. La presente ley comprende a la administración pública en sus diferentes niveles, 
las entidades privadas que cumplen funciones públicas y los demás organismos regulados por la 
presente ley.

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

Obligatoriedad de las tablas de retención. Será obligatorio para las entidades del Estado elaborar y 
adoptar las respectivas tablas de retención documental.

Se puede establecer entonces que el ámbito de aplicación de la normatividad archivística es para entidades 
públicas y privadas con función pública y que para poder tener el control de toda la producción documental se 
debe contar con el instrumento archivístico Tabla de Retención Documental ya que es allí donde se evidencia 
toda la producción documental generada por la entidad en cumplimiento de sus funciones agrupada en series 
y subseries y es allí donde se establece el tiempo de retención con la disposición final para cada una de ellas.

De lo anterior, en el acuerdo 04 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboración, 
aprobación, evaluación y convalidación, implementación, publicación e inscripción en el Registro único de Series 
Documentales – RUSD de las Tablas de Retención Documental – TRD y Tablas de Valoración Documental – 
TVD” en el artículo 3 establece:

Requisitos técnicos generales para la elaboración de las Tablas de Retención Documental — TRD y Tablas 
de Valoración Documental – TVD. Las Tablas de Retención Documental – TRD y las Tablas de Valoración 
Documental – TVD deberán elaborarse para los documentos de archivo que produce la entidad, tanto físicos 
como electrónicos, en cualquier soporte y formato, con fundamento en los siguientes requisitos técnicos 
generales:

            •Deben seguir la estructura orgánico-funcional de la entidad.

            •Deben reflejar la totalidad de la producción documental de la entidad a través de la identificación de las   
series

, subseries o asuntos (en el caso de Tablas de Valoración 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 elaboración de las Tablas de Retención Documental descrita 
en el artículo 4 de este acuerdo establece:

Tercera Etapa. Valoración documental. Consiste en analizar la totalidad de la producción documental de una 
entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creación (unidades administrativas u 
oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitación, normatividad asociada), con miras a determinar 
sus tiempos de retención documental y disposición final, en razón de los valores primarios y valores 
secundarios que pueden poseer.
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Del mismo modo en el artículo 4 de este acuerdo establece:

Procedimiento para la elaboración de las Tablas de Retención Documental — TRD. Las Tablas de 
Retención Documental – TRD deberán elaborarse niendo en cuenta las siguientes etapas:

Primera Etapa. Compilación de Información Institucional. Consiste en recopilar las fuentes que permitan 
identificar la estructura orgánico-funcional vigente de la entidad a la cual se le van a elaborar las Tablas 
de Retención Documental – TRD, es decir, el número, denominación y jerarquía de las unidades 
administrativas u oficinas productoras que la conforman, así como las funciones que formalmente tienen 
asignadas.

De igual forma, esta etapa contempla la recolección de datos tendientes a determinar cuáles 
documentos producen las unidades administrativas en razón del cumplimiento de sus funciones.

Segunda Etapa. Análisis e interpretación de la información institucional. Consiste en analizar la 
información recopilada durante la primera etapa, con el fin de, en primer lugar, determinar a cuáles 
unidades administrativas de la entidad se les debe elaborar Tabla de Retención Documental — TRD, 
puesto que como resultado del cumplimiento de sus funciones producen documentos de archivo que 
deben ser objeto de valoración para asignarles un tiempo de retención en cada etapa del ciclo vital y 
una disposición final.

En segundo lugar, esta etapa contempla el análisis de las funciones que cumple cada unidad 
administrativa con el objetivo de determinar los documentos que producen y, por lo tanto, las series y 
subseries documentales que se generan y deben ir registradas en las Tablas de Retención Documental 
– TRD. De igual forma, se estudia la producción y trámite documental a fin de establecer los tipos 
documentales que conforman las series y subseries documentales.

Tercera Etapa. Valoración documental. Consiste en analizar la totalidad de la producción documental de 
una entidad, agrupada en series y subseries, a la luz de su contexto de creación (unidades 
administrativas u oficinas productoras y funciones que cumplen, tramitación, normatividad asociada), 
con miras a determinar sus tiempos de retención documental y disposición final, en razón de los valores 
primarios y valores secundarios que pueden poseer.

Cuarta Etapa. Elaboración de la Tabla de Retención Documental – TRD.

            Consiste en registrar la información producto del desarrollo de la segunda y la tercera etapa en el formato 
de Tablas de Retención Documental — TRD, es decir, las series y subseries correspondientes a cada 
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unidad administrativa u oficina productora, con sus correspondientes tipos 
documentales, tiempos de retención y disposición final. El formato de Tablas de Retención Documental 
– TRD y su instructivo de diligenciamiento hacen parte integral del presente Acuerdo.

Durante esta etapa también se debe producir una memoria descriptiva del proceso de elaboración de 
las Tablas de Retención Documental – TRD que detalle las actividades adelantadas en cada una de las 
fases de elaboración del instrumento archivístico, así como los resultados obtenidos. En ese sentido, la 
memoria descriptiva debe brindar información como mínimo sobre los siguientes aspectos: 

            conformación de la estructura orgánica vigente; método de codificación del Cuadro de Clasificación 

Documental — CCD y de las Tablas de Retención Documental — TRD; indicaciones sobre 
diligenciamiento y lectura del formato de Tablas de Retención Documental — TRD; criterios generales 
con los que se determinaron los tiempos de retención y disposición final de series y subseries; 
indicaciones sobre cómo se harán los procesos de eliminación y reproducción por otros medios 
tecnológicos de series y subseries.

PARAGRAFO. La información que constituye el formato de Tablas de Retención Documental – TRD es 
mínima y obligatoria. No obstante, las entidades podrán agregar otras casillas e información que 
consideren pertinente, previa aprobación del Comité de Archivo integrado al Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño o quien haga sus veces. Sin embargo, para efectos de evaluación y convalidación 
de las Tablas de Retención Documental – TRD se considerará exclusivamente la información 
contemplada en el formato. 

Respecto a la Historia Clínica en la resolución 1995 de 1999 “Por la cual se establecen normas para el manejo 
de la Historia Clínica” en el artículo 3 establece:

Las características básicas son: Integralidad: La historia clínica de un usuario debe reunir la información 
de los aspectos científicos, técnicos y administrativos relativos a la atención en salud en las fases de 
fomento, promoción de la salud, prevención específica, diagnóstico, tratamiento y rehabilitación de la 
enfermedad, abordándolo como un todo en sus aspectos biológico, psicológico y social, e 
interrelacionado con sus dimensiones personal, familiar y comunitaria. 

Secuencialidad: Los registros de la prestación de los servicios en salud deben consignarse en la 
secuencia cronológica en que ocurrió la atención. Desde el punto de vista archivístico la historia clínica 
es un expediente que de manera cronológica debe acumular documentos relativos a la prestación de 
servicios de salud brindados al usuario. 

Racionalidad científica: Para los efectos de la presente resolución, es la aplicación de criterios científicos 
en el diligenciamiento y registro de las acciones en salud brindadas a un usuario, de modo que evidencie 
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en forma lógica, clara y completa, el procedimiento que se realizó en la investigación 
de las condiciones de salud del paciente, diagnóstico y plan de manejo. 

Disponibilidad: Es la posibilidad de utilizar la historia clínica en el momento en que se necesita, con las 
limitaciones que impone la Ley

En cuanto a la Historia clínica ocupacional la resolución 2346 de 2007 “Por la cual se regula la práctica de 
evaluaciones medicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clínicas ocupacionales” en el 
artículo 1 establece:

CAMPO DE APLICACIÓN. La presente resolución se aplica a todos los empleadores, empresas públicas 
o privadas, contratistas, subcontratistas, entidades administradoras de riesgos profesionales, personas 
naturales y jurídicas prestadoras o proveedoras de servicios de salud ocupacional, entidades promotoras 
de salud, instituciones prestadoras de servicios de salud y trabajadores independientes del territorio 
nacional.

Adicionalmente en el artículo 14 establece:

HISTORIA CLÍNICA OCUPACIONAL. La historia clínica ocupacional es el conjunto único de documentos 
privados, obligatorios y sometidos a reserva, en donde se registran cronológicamente las 

condiciones de salud de una persona, los actos médicos y los demás procedimientos ejecutados por el 
equipo de salud que interviene en su atención. Puede surgir como resultado de una o más evaluaciones 
médicas ocupacionales. Contiene y relaciona los antecedentes laborales y de exposición a factores de 
riesgo que ha presentado la persona en su vida laboral, así como resultados de mediciones ambientales 
y eventos de origen profesional.

PARÁGRAFO. La historia clínica ocupacional forma parte de la historia clínica general, por lo que le son 
aplicables las disposiciones que a ésta la regulan.

No menos importante tener en cuenta lo establecido en la Resolución del Ministerio de protección Social 1918 
de 2009 “Por la cual se modifican los artículos 11 y 17 de la Resolución 2346 de 2007 y se dictan otras 
disposiciones del Ministerio de protección Social donde establecen los articulo 1 y 2:

ARTICULO 1°·, Modificar el artículo 11 de la Resolución 2346 de 2007, el cual quedará así:

 "ARTICULO 11. CONTRATACIÓN Y COSTO DE LAS EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES 
Y DE LAS VALORACIONES COMPLEMENTARIAS. El costo de las evaluaciones médicas 
ocupacionales y de las pruebas o valoraciones complementarias que se requieran, estará a cargo del 
empleador en su totalidad. En ningún caso pueden ser cobradas ni solicitadas al aspirante o al 
trabajador. 

El empleador podrá contratar la realización de las evaluaciones médicas ocupacionales con prestadores 
de servicios de salud ocupacional, los cuales deben contar con médicos especialistas en medicina del 
trabajo o salud ocupacional con licencia vigente en salud ocupacional. 

El empleador también puede contratar la realización de dichas valoraciones directamente con médicos 
especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente en salud ocupacional. 

CONCEPTO TÉCNICO No.  135



Favor imprimir a doble clara
Archivo General de la Nación Jorge Palacios Preciado, establecimiento público adscrito al Ministerio de Cultura

www.archivogeneral.gov.co 
E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co – notificacionesjudiciales@archivogeneral.gov.co 

Dirección:  Cr. 6 No. 6-91 Bogotá D.C., Colombia.   
Teléfono: 601 328 2888 – Extensión: 470, Grupo de Atención y Servicio al Ciudadano

Fecha: 18-01-2023 V: 01 GNA-FO-01    Página 6 de 8

.

Los médicos especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional que formen 
parte de los servicios médicos de la empresa, podrán realizar las evaluaciones médicas ocupacionales 
de la población trabajadora a su cargo, siempre y cuando cuenten con licencia vigente en salud 
ocupacional. 

PARÁGRAFO. En todo caso, es responsabilidad del empleador contratar y velar porque las evaluaciones 
médicas ocupacionales sean realizadas por médicos especialistas en medicina del trabajo o salud 
ocupacional con licencia vigente en salud ocupacional, so pena de incurrir en las sanciones establecidas 
en la presente resolución:

             ARTICULO 2°. Modificar el ARTICULO 17 de la Resolución 2346 de 2007. El cual quedará así: 

ARTICULO 17. CUSTODIA Y ENTREGA DE LAS EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES Y DE 
LAS HISTORIAS CLINICAS O CUPACIONALES. Para la custodia y entrega de las evaluaciones médicas 
ocupacionales y de las historias clínicas ocupacionales se aplicarán las siguientes reglas: 

1. La custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clínica ocupacional estará a cargo 
del prestador de servicios de salud ocupacional que la generó en el curso de la atención, cumpliendo los 
requisitos y procedimientos de archivo conforme a las normas legales vigentes para la historia clínica. 

Los médicos especialistas en medicina del trabajo o salud ocupacional que formen parte de los servicios 
médicos de la empresa, tendrán la guarda y custodia de la historia clínica ocupacional y son responsables 

de garantizar su confidencialidad, conforme lo establece el ARTICULO 16 de l a Resolución 2346 de 2007 y 
las demás normas que lo modifiquen adicionen o sustituyan. 

En ningún caso, los empleadores podrán tener, conservar o anexar copia de las evaluaciones médicas 
ocupacionales y de la historia clínica ocupacional a la hoja de vida del trabajador 

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

3. En caso de muerte del paciente, la copia de l a historia clínica ocupacional será entregada únicamente al 
cónyuge, compañera (o) permanente, hijos y causahabientes, así como a aquellas personas autorizadas 
expresamente por la ley. 

4. En el evento que los documentos de la historia clínica ocupacional se encuentren en diversas instituciones, 
la entidad o persona competente que requiera información contenida en ellos. podrá solicitar copia de los 
mismos a la entidad que los tiene a su cargo, previa autorización del paciente. 

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

PARÁGRAFO. El archivo, seguridad, producción, recepción, distribución, consulta, organización, 
recuperación, disposición, conversión a sistemas de información, tiempo de conservación y disposición final 
de la historia clínica ocupacional, se regirán por l as normas legales vigentes para la historia clínica y los 
parámetros definidos por el Ministerio de la Protección Social.

De lo anterior, para el caso de la pregunta y a modo de ejemplo, en el Banco Terminológico de series 
documentales elaborado por el AGN, existe el análisis desarrollado para las entidades del sector salud, donde 
se plantea la serie, Historias Clínicas cuyo alcance es; La serie historias clínicas está constituida por el conjunto 
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de expedientes que reúnen los documentos producidos por un prestador de salud 
durante la atención a sus pacientes, en las fases de fomento, promoción de la salud, prevención específica, 
diagnóstico, tratamiento y rehabilitación de la enfermedad, adicionalmente se plantea un tiempo de retención 
mínimo de quince años y una disposición final de Selección, esta información debe ser validada por parte de la 
entidad que genera esta producción documental, que para el caso se puede establecer que las evaluaciones 
ocupacionales se pueden contratar con entidades o con profesionales especializados en la materia y  la custodia 
de la Historia Clínica Ocupacional estará a cargo del prestador de servicios de salud ocupacional que la generó 
de la misma manera la entidad realizará el análisis para toda su producción documental, es decir que función 
genera la producción, que normativa la regula,  y determinar en qué serie y subserie pertenece, así mismo poder 
establecer los tiempos de retención que quedaran plasmados en el instrumento archivístico ya sea en la versión 
actual o si es necesaria la actualización de este instrumento, el banco lo  puede consultar en el siguiente enlace. 

http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=159&/dependencias-de-apoyo

Se puede concluir entonces que el ámbito de aplicación de la normatividad archivística es para entidades 
públicas y privadas con función pública y para poder controlar toda documentación producida por la entidad en 
desarrollo de sus funciones se debe contar con las Tablas de Retención Documental ya que este instrumento 
es el que determina entre otros aspectos las series, subseries y tipos documentales que se generan en cada 
caso, además de las acciones a tener en cuenta frente a dicha producción, respecto a incluir o no las Historias 

clínicas ocupacionales se puede ver que la normatividad que regula esta producción documental, establece que 
la evaluación  médica ocupacional y la historia clínica ocupacional estará bajo la guarda de la entidad o 
profesional que presta el servicio de salud ocupacional.

Cabe mencionar que esta información debe ser analizada a la luz de los contratos, es decir, que lo que la 
normatividad establece, se encuentre en las obligaciones contractuales suscritas por las partes y de ahí poder 
determinar si se requiere incluir dicha serie, además tener en cuenta la responsabilidad e implicaciones que se 
tiene con el adecuado manejo de las Historias Clínicas Ocupacionales que deben corresponder con las 
relacionadas con las Historias Clinicas.

A sí mismo, le invitamos a consultar en el Sistema de Información del Sistema Nacional de Archivos -SISNA- 
del Archivo General de la Nación -AGN-, apartado “Conceptos Técnicos”, en donde encontrará información de 
referencia sobre las inquietudes y respuestas que ha emitido la Entidad: 
http://sisna.archivogeneral.gov.co/menu.html

 En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro de los 
parámetros establecidos en el Código Contencioso de Procedimiento administrativo y de lo Contencioso 
Administrativo, artículo 28, del Título II, Derecho de Petición, capítulos I, II y III, sustituidos por la Ley 1755 de 
2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

@Firma_37943340
FlagSigned_37943340

LUZ DORA ARIZA LÓPEZ
Subdirectora
Subdirección del Sistema Nacional de Archivos
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