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INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA E.S.E CODIGO GAD-PO1-F-24
I l N GESTION DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL VERSION 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VIGENCIA 19-08-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: 40.1.3 GRUPO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

TIPO TIEMPO DE

27 C >
CODIGO SERIE SOPORTE  RETENCION DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO TRD
SR F E AG AC (9)
40.1.3 02 ACTAS
40.1.3 02 24 |Actas de Comité Hospitalario de Emergencias X 2 3 X X

*Listado de Asistencia a reuniones
Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones y decisiones
que se toman en el comité hospitalario de emergencias que funciona en la entidad. El
tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se cierra,
suscribe y socializa la respectiva acta. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo

*

Actas de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran
permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy se realizara
proceso de digitalizacidn segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de
2012 del AGN. Estos documentos seran objeto de transferencia secundaria al Archivo

*Comunicaciones General de la Nacién.

Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo COPASST

*Listado de Asistencia a reuniones

40.1.3 02 27

Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones y decisiones
que se toman Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST del Instituto.
El tiempo de retencidon en el archivo de gestidon se cuenta a partir de que se termina la
respectiva sesion y se legaliza el acta. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo

*Actas de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran
permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy se realizara
proceso de digitalizacién segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de
2012 del AGN. Estos documentos seran objeto de transferencia secundaria al Archivo

*Comunicaciones COPASST

General de la Nacién.
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40.1.3

25

HISTORIAS OCUPACIONALES

18

*Examen de ingreso

*Examenes periddicos y/o de control

*Resultados de paraclinicos y otros examenes

Subserie con valor primario que refleja los documentos, conceptos, exdmenes y otros
tipos documentales que conforman la historia ocupacional del trabajador cuando tiene
afectaciones a su salud por el desempefio de su funcién o cuando ya existe tratamiento
medico ocupacional. El tiempo de retencidon en el archivo de gestién se cuenta a partir
del momento en que cesa la atencion del trabajador. Transcurrido el tiempo de
retencidn en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central se selecciona una muestra del
2% de las historias ocupacionales de los funcionarios tanto fisicas como electrénicas de
aquellas en las que se hayan desarrollado enfermedad profesional de alta complejidad
que afecte el trabajo, para que aporten valor al patrimonio documental y cuyos
originales se conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se
realizard proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la
circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos seran objeto de transferencia secundaria
al Archivo General de la Nacién. Los documentos no seleccionados se eliminardn por
destruccion fisica segun lo sefialado en el Manual de gestion documental y con
autorizacion del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.

40.1.3

26

INFORMES

40.1.3

26

15

Informes de Gestion

*Informe

*Listado Asistencia a capacitaciones

*Programas de salud ocupacional

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los informes regulares de gestion de
las actividades de grupos area a sus superiores. El tiempo de retencién en el archivo de
gestion se cuenta una vez se hace la presentacién, socializacién del informe y cierre de
la vigencia fiscal en que se genera. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestion y en el Archivo Central, se eliminardn los documentos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, por destruccion fisica o
borrado seguro de la informacidn segun lo sefialado en el Manual de gestion documental
o manual de Seguridad de la Informacion y con autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del Grupo Area de
Gestién Documental.

40.1.3

26

29

Informes Técnicos de Salud Ocupacional

*Informe

*Mediciones ambientales

*Inspecciones

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los informes sobre mediciones
ambientales y condiciones ocupacionales. El tiempo de retencion en el archivo de gestion
se cuenta una vez se hace la presentacién, socializacion del informe y cierre de la
vigencia fiscal en que se genera. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo Central, se eliminardn los documentos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, por destruccion fisica o
borrado seguro de la informacidn segun lo sefialado en el Manual de gestion documental
o manual de Seguridad de la Informacion y con autorizacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo Area de
Gestién Documental.
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Nombre: Juan José Pérez Acevedo

40.1.3 36 PLANES
4013 36 17 Planes de Implementacion del Sistema de X ) 3
o Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG -
*Plan
OP: Oficina Productora F: Fisico AG: Archivo de Gestién
SR: Serie documental E: Electrénico AC: Archivo de Central
SB: Subserie

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

SUDSETTE  COIT__vdlol  Secunuadrio que  Tenejd €l Ordgnostuco y  pranedcion e 1d)
implementacion de las estrategias para la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) su

ejecucién y seguimiento. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a
partir de el cierre del respectivo plan, su socializacidn y ejecucidon en la respectiva
vigencia. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y en el Archivo,
Central los documentos originales fisicos y electronicos se conservaran
permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara
proceso de digitalizacion de los que sean fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de
2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Los electrénicos se almacenaran en el repositorio
correspondiente. Estos documentos seran objeto de transferencia secundaria al Archivo

MT: Medio Técnico

S: Seleccién

o

Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestiéon Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacién: 22 Octubre 2020




