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Bogota D.C., 06 de mayo de 2024

NUMERO 128
TEMA DE CONSULTA
Disposicién de Documentos
PROCESO: Disposicién
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
Nacion y se determinan las funciones de las diferentes dependencias". Es
funcion de la Subdireccién de Politica y Normativa liderar y consolidar la
emisidn de conceptos técnicos y/o recomendaciones sobre la implementacion
de la politica archivistica.

MOTIVO DE LA CONSULTA:

1. éCuédl es el tiempo de retencion y conservacion de las historias
clinicas?

2. éCual es el procedimiento para la eliminacion y destruccion de las
historias clinicas, en las Instituciones prestadoras de Salud?

3. éDespués de haber transcurrido mas de 20 afos de su ultima atencion
se pueden eliminar las historias clinicas de los pacientes o se debe
realizar alguna notificacion o publicacion en un diario de amplia
circulacion nacional?

4. ¢Si la Institucion Prestadora de Salud se encuentra en proceso de
liquidacion es necesario realizar la publicacion de cada uno de los
pacientes de manera individual o solo basta con hacer el aviso en un
diario de amplia circulacion nacional manifestando que la IPS se esta
liquidando y que las personas a las que se le prestd el servicio deben
acercar para realizar la entrega de su historia clinica? Es importante
resaltar que se atendieron a mas de 20.000 pacientes.

5. ¢En caso que sea necesario realizar la notificacion de manera
individual qué informacion debe contener el edicto; esto con el fin de
proteger los datos personales. Asi como lo estipula la Ley 1581 de
2012...”
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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.

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
Gestiéon 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 Retencion 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 2
establece:

Ambito de aplicacién. La presente ley comprende a la administracion
publica en sus diferentes niveles, las entidades privadas que cumplen
funciones publicas y los demas organismos regulados por la presente
ley.

Ademas, en el articulo 20 de esta ley establece:

Supresion, fusion o privatizacion de entidades publicas. Reglamentado
por el art. 1, Decreto Nacional 029 de 2015. Las entidades publicas que
se suprimen o fusionen deberdn entregar sus archivos a las entidades
que _asuman sus funciones o al ministerio o entidad a la cual hayan
estado adscritas o vinculadas. [Subrayado fuera de texto]

PARAGRAFO. Las entidades publicas que se privaticen deberan transferir
su documentacién histdrica al ministerio o entidad territorial a la cual
hayan estado adscritas o vinculadas.

A su vez en el articulo 24 de la misma Ley establece:
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Obligatoriedad de las tablas de retencion. Sera obligatorio para las
entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas tablas de
retencion documental.

Se puede considerar que el ambito de aplicacién de la normatividad archivistica
es para entidades publicas y privadas con funcién publica, adicionalmente con
el cumplimiento de esta normativa se estdn garantizando los deberes vy
derechos consagrados en la constitucion politica de Colombia, es decir las
entidades estatales estan obligadas a la administracion de los archivos publicos
debido a que esto permite garantizar 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, por ende los archivos son fuente para
ejercer el control ciudadano y la informacién que producen las entidades en
ejercicio de sus funciones estara controlada en la Tabla de retencidn
Documental, a su vez que cuando una entidad publica se fusione o liquide
debera realizar la entrega de los archivos a la entidad fusionada o a la entidad
cabeza de sector.

Respecto a su primera pregunta relacionada con el tiempo de retencién en la
resolucidon del Ministerio de Salud y Proteccion Social 839 de 2017 “Por la cual
se modifica la Resolucion 1995 de 1999 y se dictan otras disposiciones” en el
articulo 3 establece:

Retencidn y tiempos de conservacion documental del expediente de la
historia clinica. La historia clinica debe retenerse y conservarse por el
responsable de su custodia, por un periodo minimo de quince (15) anos,
contados a partir de la fecha de la ultima atencidon. Los cinco (5)
primeros afos dicha retencion y conservacion se hara en el archivo de
gestion y los diez (10) anos siguientes en el archivo central. Para las
historias clinicas de victimas de violaciones de derechos humanos o
infracciones graves al Derecho Internacional Humanitario, los términos
de retencion y conservacion documental se duplicaran. Si al momento de
tener en custodia una historia clinica, esta llegare a formar parte de un
proceso relacionado con delitos de lesa humanidad, la conservacion sera
permanente, lo cual deberd garantizar la entidad a cuyo cargo se
encuentre la custodia, utilizando para tal fin los medios que considere
necesarios. [Subrayado fuera de texto]

En cuanto a sus preguntas dos y tres relacionadas con el proceso de
eliminacion en el numeral 5.2 del articulo 5 de la misma resolucién establece:

Las entidades privadas adelantaran el siguiente procedimiento:

5.2.1 Identificaran cada una de las historias clinicas que se vayan a
eliminar, de lo cual levantaran un acta denominada "acta de
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eliminacién"”, indicando la fecha y el numero de expedientes a eliminar,
que sera firmada por el representante legal de la entidad, por el
responsable del archivo de historias clinicas y por el revisor fiscal cuando
normativamente deba tenerlo. Dicha acta, adicionalmente debera
contener el sehalamiento expreso de que se ha cumplido con los tiempos
de retencion y conservacion establecidos en el articulo 3 de esta
resoluciéon, a la cual debera anexarse el acta que contenga el analisis
sobre el valor secundario de las historias clinicas. [Subrayado fuera de
texto]

5.2.2 Elaboraran el inventario documental, de conformidad con el
Formato Unico de Inventario Documental y su instructivo, reglamentado
por el Archivo General de la Nacion, el cual deberan publicar en medio
de amplia difusion o en su pagina de internet. [Subrayado fuera de
texto]

5.2.3 La eliminacidon de historias clinicas debera estar respaldada en las
tablas de retencion o las tablas de valoracion documental. Este ultimo
instrumento archivistico se elaborara y aplicara cuando posean fondos
documentales acumulados, todo acorde a la debida sustentacion técnica,
legal o administrativa, y consignada en conceptos técnicos emitidos por
el Comité de Historias Clinicas.

De lo anterior, la cabeza del sector salud mediante resoluciéon 839 de 2017
modificé los tiempos establecidos en la resolucion 1995 de 1999 pasando de
20 afios a 15 afios el tiempo de retencidon de las historias clinicas, es decir que
si existe el fundamento normativo y debe ser implementado por las entidades
que se encuentran dentro del ambito de aplicacién de mencionada resolucién,
ademas los tiempos descritos, se deben contar a partir de la fecha de la ultima
atencion, del mismo modo el tiempo de retencidon se duplica si la historia
clinica estd relacionada con atencién de victimas del conflicto armado o
victimas de violaciones de derechos humanos y en los casos en que dicho
expediente se encuentre en un proceso relacionado con delitos de lesa
humanidad, serdn de conservacion total, este direccionamiento quedara
evidenciado en la Tabla de Retencién Documental o tabla de Valoracién de la
entidad que presta el servicio de salud.

En cuanto al proceso de eliminacién documental se debe llevar a cabo por
parte de todas las entidades de manera controlada y aplicando lo descrito en
esta resolucidn, que para el caso de entidades privadas los aspectos a tener en
cuenta en este proceso son el diligenciamiento del acta de eliminacion y el
Formato de Inventario Documental ,ademads se debe aplicar lo descrito en
instrumento archivistico -Tabla de Retencion Documental-TRD o Tabla de
Valoracién Documental-TVD y los érganos competentes deben avalar dicho
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proceso, el proceso de eliminacion se realiza por series y subseries y no por
tipos documentales.

En cuanto a las preguntas cuatro y cinco en la resolucion 839 de 2017 en el
numeral 5.4 del articulo 5 establece:

Las Entidades en Liquidacion o a liquidar y otras entidades aqui
indicadas, adelantaran el siguiente procedimiento: Las entidades
pertenecientes al SGSSS que se encuentren en proceso de liquidacion o
se liquiden con posterioridad a la entrada en vigencia de la presente
resolucion y las entidades, los mandatos y Patrimonios Auténomos de
Remanentes que como consecuencia de procesos de liquidacion o cierre
definitivo de servicios, hayan recibido y tengan bajo su custodia historias
clinicas, deberan:

5.4.1 Identificar cada una de las historias clinicas a eliminar, de lo cual
levantaran un acta denominada "acta de eliminacion”, indicando la fecha
y el numero de expedientes a eliminar, que sera firmada por el
liquidador, el representante legal de la entidad que haya recibido las
historias clinicas o quien éste delegue, por el mandatario o por el vocero
del Patrimonio Auténomo de Remanentes, segun corresponda. Dicha
acta, adicionalmente debera contener el sefialamiento expreso de que se
ha cumplido con los tiempos de retencidn y conservacion establecidos en
el articulo 3 de esta resolucién, a la cual debera anexarse el acta que
contenga el andlisis sobre el valor secundario de las historias clinicas.
[Subrayado fuera de texto]

5.4.2 Elaborar el inventario documental, de conformidad con el Formato
Unico de Inventario Documental y su instructivo, reglamentado por el
Archivo General de la Nacién, que deberan publicar en medio de amplia
difusion o en su pagina de internet. [Subrayado fuera de texto]

5.4.3 La eliminacidn de historias clinicas debera estar respaldada en las
tablas de retenciéon documental o las tablas de valoracion documental.
Este ultimo instrumento archivistico se elaborara y aplicarda cuando
posean fondos documentales acumulados, todo acorde a la debida
sustentacion técnica, legal o administrativa, consignada en los
correspondientes conceptos técnicos. Tratandose de entidades que
recibieron historias clinicas como consecuencia del cierre de un proceso
de liquidacion y que no dispongan de tablas de retencion documental y/o
tabla de valoracion documental, deberdan elaborarlas, aprobarlas y
obtener convalidacion conforme a la normatividad expedida por el
Archivo General de la Nacidn. [Subrayado fuera de texto]
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Paragrafo 1. Copia del "acta de eliminacion"” y sus anexos, seran
remitidos a la entidad departamental o distrital de salud del domicilio de
la_entidad o sus sedes o del domicilio del profesional independiente que
esté adelantando el proceso de eliminaciéon y a la Superintendencia
Nacional de Salud, quienes la conservaran con el fin de brindar la
respectiva informacién al usuario o a la autoridad gue lo solicite.
Adicionalmente, las Entidades con regimenes especiales y de excepcion,
deberan remitir copia del "acta de eliminacion"”, a las entidades y
dependencias, que al interior de su estructura, consideren pertinente.
[Subrayado fuera de texto]

Paragrafo 2. La eliminacion se debera llevar a cabo por series y
subseries documentales y no por tipos documentales. Por ningun motivo
se podran eliminar documentos individuales de una historia clinica o una
serie, excepto que se trate de copias idénticas o duplicados

Respecto a la publicacion en el articulo 6 de esta resolucién establece:

Manejo de los expedientes de las historias clinicas en el proceso de
liquidacion de una entidad o ante el cierre definitivo del servicio. Las
entidades pertenecientes al SGSSS que se encuentren en proceso de
liquidacion o se liquiden con posterioridad a la entrada en vigencia de la
presente resolucion, asi como los profesionales independientes que
decidan no continuar con la prestacion del servicio de salud, en el marco
de sus responsabilidades sobre la custodia y conservacion de las
historias clinicas, deberan proceder a entregarlas a los respectivos
usuarios, representantes legales o apoderados de aquellos, antes del
cierre de la liquidacion o del servicio, esto ultimo para el caso del
profesional independiente, de lo cual dejaran constancia teniendo como
referente el formato de inventario documental regulado por el articulo
séptimo del Acuerdo 042 de 2002, expedido por el Consejo Directivo del
Archivo General de la Nacion o las normas que lo modifiquen o
sustituyan. [Subrayado fuera de texto]

Para efecto de dicha entrega, publicaran como minimo dos (2) avisos en
un diario de amplia circulaciéon nacional con un intervalo de ocho (8)
dias, en los que indicardan el plazo y las condiciones para la entrega,
plazo que podra extenderse hasta por dos (2) meses mas, contados a
partir de la publicacion del ultimo aviso. [Subrayado fuera de texto]

De no ser posible la entrega de la historia clinica al usuario o a su
representante legal o apoderado, el liquidador de la empresa o el
profesional independiente, levantara un acta con los datos de quienes no
las recogieron y procedera a remitirla junto con las historias clinicas, a la
Entidad Promotora de Salud a la gue se encuentre afiliado el usuario.
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Copia del acta se remitird a la Superintendencia Nacional de Salud para
lo de su competencia. Igualmente se remitiré copia de dicha acta a la
entidad departamental o distrital de salud correspondiente, quien debera
conservarla en su archivo a fin de informar al usuario o a la autoridad
competente, bajo la custodia de qué Entidad Promotora de Salud se
encuentra la historia clinica. Las actas deberan ir acompafadas de un
inventario documental, en los términos del articulo 7° del Acuerdo 042
de 2002 o las normas que lo modifiquen o sustituyan. [Subrayado fuera
de texto]

Paragrafo. La Entidad Promotora de Salud que reciba la historia clinica
debera conservarla hasta por el término contemplado en el articulo 3 de
la presente resolucion.

Se puede considerar entonces que la entidad debe contar con la Tabla de
retencion documental o Tabla de Valoracion debidamente elaborada aprobada
ya que es alli donde se ha realizado todo el proceso de valoracidon de la
produccion documental de la entidad y dentro de dicho proceso se establecen
los tiempos de retencion de cada una de las series y subseries documentales
es decir los tiempos que deben cumplirse dentro del ciclo vital.

Frente a la consulta, dichos tiempos de retenciéon también estan asociados al
proceso de eliminacién documental o de entrega de la historia clinica a los
pacientes en los casos de liquidacion, que para este ultimo, la entidad deberd
diligenciar el acta y el formato de inventario documental, los cuales se deberan
publicar como minimo en dos diarios de amplia circulacién en la pagina
institucional por un tiempo maximo de dos meses, en cualquiera de los dos
casos planteados, se debe enviar copia del acta y del formato de inventario
documental a la entidad departamental o distrital de salud del domicilio de la
entidad que esté adelantando el proceso de liquidacidn o eliminacién y a la
Superintendencia Nacional de Salud, sin embargo para llevar a cabo el proceso
de eliminacién se debidé cumplir con los tiempos y las condiciones establecidos
en la resolucién, los cuales estaran reflejados en la Tabla de Retencién o
Valoracidon Documental de la entidad.

CONCLUSIONES

En ese orden de ideas, para poder determinar la disposicién final de la
documentacion producida por la entidad en desarrollo de sus funciones, se
debe contar con las Tablas de Retencion Documental o las Tablas de Valoracion
documental, ademas el proceso de eliminacién documental debe surtir el
tramite establecido en la normativa, entre ellos cumplir los tiempos de
retencidn, que para el caso de las historias clinicas se encuentran debidamente
regulados en la resolucién 839 de 2017.
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Adicionalmente, el proceso de eliminacion en entidades privadas debe ser
aprobado por el Representante Legal o quien haga sus veces, estar
determinado el proceso en la TRD o TVD, para llevar a cabo la eliminacion se
debe elaborar las actas con el total de los expedientes a eliminar y los
formatos de inventario documental.

En los casos de liquidacién de entidades privadas prestadoras del servicio de
salud el acta y el formato de inventario se publicaran en la pagina institucional
durante el tiempo establecido para realizar la entrega a los pacientes y en los
casos en que no se pueda entregar la Historia clinica se debe remitir copias del
acta e inventario con las que no se entregaron a la Entidad Promotora de Salud
a la que se encuentre afiliado el usuario y a la Superintendencia Nacional de
Salud para lo de su competencia, cabe mencionar que la entidad debe verificar
si de acuerdo con su naturaleza juridica produce historias clinicas o si son
historias clinicas ocupacionales, las cuales se encuentran reguladas Ila
resolucion 2346 de 2007 "Por la cual se regula la practica de evaluaciones
medicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas
ocupacionales” sin embargo, frente a los procesos de eliminacién o liquidacién
este no varia pero si las tipologias documentales.

Le invitamos a consultar en el Sistema de Informacién del Sistema Nacional de
Archivos -SISNA- del Archivo General de la Nacion -AGN-, apartado “Conceptos
Técnicos”, en donde encontrara informacion de referencia sobre las inquietudes
y respuestas que ha emitido la Entidad, la cual puede consultar en el siguiente
enlace:

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

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 II, Derecho de Peticion, capitulos I, II y III, sustituidos por la Ley
1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Atentamente,

JORGE LUIS T RREA
Subdirector del Sistema Nacional de Archivos

Proyectd: German Cardenas Castafieda — Profesional Asistencia Técnica Archivistica

Revisd: Sergio Alfonso Pineda — Profesional Especializado del Sistema Nacional de Archivos

Revisd: Sonia Marcela Hernandez Navas-Profesional Universitaria- Subdireccion de Politica y Normativa
Archivistica

Archivado en: 600.09.04 Conceptos Técnicos
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