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Asunto: concepto técnico de conformacion de la serie “Historias Clinicas”. Respuesta
radicauo Secretaria General No 1-2017-23914 (radicado SDIS SAL-79694),

Dactora Gii- Alexandra, reciba un cordial saludo

En atencion a la comunicacién radicada en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogeota, bajo nimero 1-2017-23914 del 19 de septiembre de 2017, a través de la cual
solicita concepto técnico para la creacidn de una nueva serie documenial denominada
“Historas Clinicas™ o si esta documentacion debe incorporarse a la sene "Historias
Sociales’ v teniendo en cuenta los resultados de la visita técnica realizada el 17 de
noviemtie de 2017 en donde se revisaron los expedientes relacionados con el tema en
mencién, se realizan las siguientes consideraciones de caracter técnico archivistice

1 ANALISIS DEL CONTEXTO

e El ubjeto y naturaleza de la entidad fue astablecido .nediante el Decretc 607 de
2007 “For el cual se determina el Objeto, 1a Estrucitira Organizacional v Funcioies
e la Secretaria Distrital de Integracion Social, y se dictan otras disposiciones
donde en el articulo 2 se define como funcion de la Secretaria Distrital de
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programas para la rehabilitacion de las poblaciones vuinerables en especial
habitantes de la cafle y su inclusion a fa vida preductiva de la ciudad”.

* En el contexto administrativo de |la prestacién de los servicios externos de la SDIS, la
entidad trabaja en conjunto con el Ministerio de Salud y Proteccién Social, y terceros,
con quienes ha suscrito convenios de afencidn de poblacion en condicidn de
vulnerabilidad, como conseciencia de dichas actuaciones se conforma un
expediente denominado Historias Sociales, el cual registra las actuaciones realizadas
en el proceso de prestacion de ios servicios a los menores de edad y poblacién en
condicion de vulnerabilidad.

= Como producto del analisis técnico realizadn a través de la visita de la Subdireccidn
del Sistema Distrital de Archivos, a la sede central de la Secretaria de Integracion
Social y en el Centro Unico de Recepcion de Nifios y Nifias (CURNN), se observaron
las t1p0!0g|35 documentales queé |ntegran lus expedientes de la serie Historias
Sociales, en donde los documentos gque se incluyen en dichos expadientes
carresponden a una valoracién inicial de las condiciones médicas, odontolégicas,
nutricionales y psicologicas del nenor que hacen parte de la atencién
correspondiente

+ Los documentos identificados dentro de los expedientes de Historias Sociales que
son objeto de andlisis del presente concepto, son el resultado de un diagnostico
inicial de la poblacion que ingresa al sistema (nifios, nifias, adolescentes, adultos,
adultos mayores, habitantes de calle, adolescentes, menores discapacitados,
poblacidn LGBTI, etc.) y de acuerdo a sus difsrentes problematicas (trabajo infantil,
riesgo de explotacion sexual y comercial, adolescentes infractores, entre otros) son
atendidos a través de las diferentes modalidades desarrolladas por la Secretaria
Distrital de Integracion Social (centrns de dia, centros de noche, atencién al adulto
mayor con subsidio economico, victimas de violencia intrafamiliar, adolescentes con
discapacidad, etc },

» La Historia Clinica es definida en el literal a) de la Resolucion 1995 de 1999 del
Ministerio de Salud, asi: "La Historia Clinica es un documento privado, obligatorio y
sometido a reserva, en el cual se registran cronolégicamente las condiciones de
salud del paciente, los actos médicos y los demas procedimientos ejecutados por el
equipo de salud que interviens en su atencion. Dicho documento Unicamente puede
ser conocido por terceros previa autorizacioén del paciente o en los casos previstos
por la ley”.

+ La Hisloria Social es definida en el Glosario' publicado por la Secretaria Distrital de
Integracidn Social, como un “Instrumento para el registro de informacién de personas
y familias. ver por ejemplo el formato de historia social — visita domiciliana para
personas mayores de 18 arios con discapacidad F-PS-PS-028."

' SECRETARIA DISTRITAL DE INTEGRACION SOCIAL. Giosario de la Secretaria Distrital de integracion Social Bogold
2016, p&g T4
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2. CONCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES

Respondiendo a la pregunta formulada por la Secretaria Distrital de Integracién Social,
correspondiente a si la entidad debe elaborar o conformar un expediente de Histona
Clinica, se concluye que:

La Secretaria Distrital de Integracién Social no debe crear una serie ni conformar

-expedientes de Historias Clinicas, debido a que la documentacion generada y

relacionada con la atencion médica se realiza como parte de la atencién primaria
brindada a la poblacion beneficiaria para determinar qué tipo de atencién debe
recibir, ademas, no registra actuaciones periddicas y cronolégicas de condiciones de
salud del paciente, actos medicos o procedimienios; por lo tanto, dicha
documentacion debe estar incluida en la Historia Social correspondiente. Es asl que
la entidad debe velar por la preservacién del orden original y de los principios de
procedencia de los documentos, como lo estipula el articulo 1 de la Ley 594 de 2000
‘Por medio de la cual se dicta fa Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones” y el articulo 7 del Acuerde 02 de 2014 del Archivo General de la
Nacion “Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
conformacion, organizacion, control y consulla de Jos expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones”

La Secretaria Distrital de Integracion Social debe tener en cuenta lo establecido en la
Ley 1581 de 2012 "Ley de Proteccion de Datos Personales” y la Ley 1712 de 2014
‘Ley de transparencia’, en donde se establecen criterios de tratamiento para la
informacion de caracter confidencial y sobre la cual haya reserva legal; lo anterior en
razon a que las Historias Sociales contienen datos perscmales‘_'pmtegidu‘s ¥, en
algunos casos, pertenecientes a menores de edad. De la misma forma, se debe
cumplir lo establecido en el Pratocolo de gestion documental de fos archivos referidos
a las graves y manifiestas violaciones a los Derechos Humanos, e Infracciones al
Derecho Internacional Humanitario, ocurridas con ocasion del conflicto armado
interno adoptado por el Centro Nacional de Memoria Historica bajo Resolucion 031
de 2017, en razon al tipo de poblacion en condicién de vulnerabilidad que accede a
los servicios de la entidad.

Se sugiere a la entidad elaborar e implementar un procedimiento para la produccién y
conformacion de expedientes de Hisforias Sociales con el fin de planear. regular y
controlar la produccién documental en los diferentes centros de atencion de la
Secretaria Distrital de Integracion Social y garantizar la integridad de |os expedientes.
Dicho procedimiento debe estar alineado con los lineamientos de las operaciones del
Programa de Gestion Documental y contemplar el ciclo de vida de los mismos.

Se sugiere la realizacion conjunta de una mesa de trabajo entre la Direccion Distrital
de Archivo de Bogota y la Secretaria Distrital de Integraciéon Social para evaluar y
definir los criterios de seleccién de las Historias Sociales de conformidad con lo
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establecido en las Tablas de Retencidon Documental (TRD) y en las Tablas de
Valoracion Dacumental (TVD).

Asi mismo, se remite el informe técnico de la visita realizada por la Subdireccion del
Sistema Distrital de Archives el 17 de noviembre de 2017, en el cual se detallan los
aspectos relacionados con la revisién de la organizacion y conformacion de expedientes
de Historias Sociales y las recomendaciones técnicas de acuerdo a las inquietudes
tratadas durante la misma.

Atentamente,

[

JULIO ALBERTO PARRA ACOSTA
Subdirector del Sistema Distrital de Archivos

C.C MNiA
Anexas: Informe técnico de visita en 2 folios

Proyectd: Martha Carolina Ospina Rodriguez - Profesional Universitario :E’
Juan Carlos Baguerso Perez - Profesional Universitario 1%1

Revisd Martha Carclina Ospine Rodriguez — Profesional Universiario T2
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- INFORME TECNICO
DIRECCION
ARCHIVO DE VISITA TECNICA

s BOGOTA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

Nombre: Secretaria de Integracion Social

Representante legal Maria Consuelo Araujo Castro
Nombre de la dependencia
responsable de la gestion
documental y archivo:

Gina Alexandra Vaca Linares
Subdirectora Administrativa y Financiera

Direccion; Carrera 7 N® 32 -12
Teléfona: 327 9797 ext. 1609
Correo electrénico gvaca@sdis.gov.co
Fecha: 17 de noviembre de 2017
2. OBJETIVO

Responder a las inquietudes sobre la conformacion de los expedientes de la serie
Historias Sociales, ademas de establecer algunos parametros para la organizacion de las
tipologias documentales.

3. DESARROLLO

La visita inicio en la sede principal de la Secretaria Distrital de Integracién Social en
donde se expuso al equipo de |la Subdireccian del Sistema Distrital de Archives la forma
en que se estan conformando los expedientes de |a serie Historias Sociales, y se explice
cémo se organizan al interior del expediente los documentos. Es asi que se explicaron los
conceptos técnicos relacionados con la conformacion de tipologias documentales
-aclarando que existen simples y compuestas- y que estas no pueden ser disgregadas en
el expediente, sino que deben permanecer de acuerdo a coma fueron producidas en el
momento del tramite. lgualmente, se le recordd a la entidad que =& deben respetar los
principios de orden original y de procedencia por lo que, si bien la entidad ha organizado
estos expedientes cronologicamente, ha separado |as tipologias y sus respectivos anexos
o soportes, perdiendose el contexto de creacién y de interpretacion de ejecucién del
proceso administrativo

Para aclarar el tema de como deben ordenarse los documentos al interior del expediente
sin perder el orden cronolégico y el sentido del tramite, se sugird ingresar la
documentacion de acuerdo con la fecha de cierre de la accion administrativa que
conforma la tipologia, es decir, su fecha mas :2ciente, lo que permitira tener la

r
Carrera 8 Mo, 10 -65
Cédigo Postal 111711 E'?GC’TA
Tel: 3813000
www togata gov co MEJOR
Infe: Linea 195 PanRA TODODS
2211600-FT-480 Yenidn 05




- INFORME TECNICO
DIRECCION -
- g, ARCHIVO DE -
| VISITA TECNICA
ey BOGOTA SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

- R

trazabilidad y orden del proceso de atencion a la poblacion que ingresan al sistema y
accede a |la atencion por parte de Ia Secretaria.

Luego de lo anterior, la visita se desplazé al Centro Unico de Recepcion de Nifos y Nifias
(CURNN) para revisar algunas Historias Sociales. Alli se pudo observar que la entidad,
en su fondo documental acumulado, tiene expedientes denominados Procesos de
Adopcidn desde el afio de 1962 cuando esta funcion era desempefiada por el
Departamento Administrativo de Proteccion y Asistencia Social (creado por el Acuerdo 78
de 1960); aunque estan identificadas como “Historias de Adopcion”, una vez revisada la
tipologia documental que conforma dichos expedientes, éstas corresponden al tramite de
atencion de menores en condicidn de vulnerabilidad y sobre los cuales se establecio
como medida de proteccian la desvinculacién del nucleo familiar, luego de lo cual se
tramité e informé al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para proceder con las
acciones relacionadas con la posible adopcion del menor, debido a que es el ente
competente. En razén a lo anterior, se concluyd que dichos expedientes corresponden a
Histarias Sociales, producto de la atencion de menores en estado de vulnerabilidad y que
el proceso de adopcion no se encuentra en dichos expedientes.

En este punto, la Subdireccion fel Sistema Distrital de Archivos recomendd que la
entidad solicitara mesa de trabajo teécnica especifica para examinar esta documentacién y
establecer, junto con la entidad, alguncs parametros que ayuden a aplicar una seleccién
con base en la historia de la entidad y las caracteristicas de la documentacion.

Reunidos con la directora del cenlro y un profesional a cargo de la atencién de los
menores, la entidad explicéd el tramite de la atencion a los menores y cual es la
produccion documental que generada durante este proceso; también se explicd qué
ocurre con el traslado de |as historias de los menores cuando cambian de modalidad de
atencion o de centro de atencion, cuales son los cuidados que reciben y el alcance de la
atencion brindada bajo las modalidades desarrolladas por la Secretaria Distrital de
Integracién Social. Luego del contexto del tramite administrativo, el equipo de la
subdireccion del Sistema Distrital de Archivog ravisé los expedientes para verificar la
tipologia documental y sus caracteristicas técnicas. Al respecto, los expedientes no
tienen un registro cronolégico de |as condicignes de salud del paciente, como son los
resultados de examenes, el seguimientn a tratamientos meédicos y de procedimientos que
puedan ser ejecutados por un gquipa hospitaiario para la atencion en salud.

En concordancia con lo expuesto, se concly,o aue la informacion registrada en los
documentos no corresponde a una Historia Clinica, sino a la atencion de la poblacién de
acuerdo con un diagnostico injgial en el cual se incluye, entre otros, la identificacion de
condiciones de salud en caso de requerirse, 56 remite a la persona a la entidad
prestadora de salud a la que se encuentre afiliado, nara que se realice la atencion médica
correspondiente
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Prosiguiendo con la explicacion del tramite, el profesional encargado de la atencién de los
menares del CURNN, expuso cada paso del proceso para garantizar la prestacion del
servicio ante los entes de control y vigilancia, e igualmente informd qué producto
resultaba de dichas acciones, y enfatizdé que el algunos centros de atencién quedaban
registros de la informacion duplicados fisica y digitaimente.

En ese sentido, esta es una evidencia del problema de duplicidad de documentacién e
informacion en varios centros (el cual puede llevar a tener tres copias de un mismo
expediente) debido a la falta de criterios de custodia de la informacién y la falta de
narmalizacion de procedimientos y actividades, lo cual no permite tener unicidad en los
documentos que deben conformar, de acuerdo al tipo de servicio y modalidad, el
expediente de la Historia Soclal, por lo que la duplicidad de documentacion también
resulta asociada a la prevencion de los funcionarios ente posibles hallazgos de los entes
de control, desbordando la capacidad de almacenamiento de los archivos de gestion y
generando gastos adicionales en la asignacion de recursos de almacenamiento y
conservacion de los mismos.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al termino de la vista de asistencia tecnica, se expusieron a la Secretaria Distrital de

Integracion Social los siguientes a tener en cuenta para la conformacién de los

expedientes de la serie Hisforias Sociales y para la gestién documental:

e Revisar y aplicar lo establecido en el Décimp Tercer Lineamientg. Proceso de
Gestion Documental en el SIG. Sistema Iptegrade de Gestidn para la normalizaciéan
de la produccion y organizacion documental en la entidad.

» \Verificar & implementar la Tabla de Retencion Documental y el Cuadro de
Clasificacion Documental para la organizacidn y conformacién de los expedientes
que integran la serie Historias Sociales, los cuales deben coincidir can relacién a la
tipologia documental descrita en los mismos y que corresponde a aquella que
confarma la serie y/o subserie |gualmente. se insta a la entidad a respetar el orden
de procedencia y orden onginal de la documentacidn en el momento de
conformacion de los expedientes en atencion a lo establecido en el articulo 11 de la
Ley 594 de 2000 "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan olras disposiciones” y el articulo 7 del Acuerdo 02 de 2014 del Archivo general
de la Nacion "Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion,
confaormacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan olras disposiciones”. Se sugiere tener en cuenta el anexo 3 de la Guia para la
implementacion de las Tablas de Retencion Documental para las enlidades
distritales publicada por |a Direccién Distrital de Archivo de Bogota y la Cartilla de
Ordenacion Documental del Archivo General de la Nacion
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Revisar el inventaric documental y las hojas de control de los expedientes para
verificar las fechas de Inicio y cierre de los tramites contenidos en el mismo, debido a
que en |os expedientes revisados se pudo ver la desintegracion de la tipalagia de sus
soportes y/o anexos. lo anterior, con la finalidad de garantizar los principios de
procedencia, orden original e integridad, segun |lo establecido en el capitulo IR del
Acuerdo 02 de 2014 del Archivo General de la Nacion “Por medio del cual se
establecern los criterios basicos para creacion, conformacion. organizacién. conltrol v
consulta de los expedientes de archivo y se dictan olras disposiciones”. Por tal
motivo se les recomienda consultar la Cartilla de Ordenacién Docurnental del Archivo
General de la Macian y el anexa 3 de la Guia para la implementacion de las Tablas
tle Retencion Documental para las entidades distritales de la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota,

Se sugiers solicitar una mesa de trabajo conjunta con la Direccion Distrital de Archivo
de Bogota y la Secretaria Distrital de Integracion Social, con el objetivo de definir
criterios de valoracion y seleccion aplicables a las Historias Sociales, mientras la
entidad elabora la Tabla de Retencion Documental y es convalidad por el Consejo
Distrital de Archivos.

Atentamente,

(AP —

MARTHA CAROLINA OSPINA RODRIGUEZ
Profesional Un'rﬁ.rers}t.aria

UERO PEREZ

Profesional Universitario

Angxos NA

Proyedo: Juan Caros Baguero Perez - Profesional Uneversitang

i

Rewvist Martha Caroling Cssna Rodigue: - Frofesional Universitario
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