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

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: 40.8.1 GRUPO APLICACIONES

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE . DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE = RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F 3 AC (4) 3 MT
40.8.1 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de control de Compromiso y
40.8.1 28 11 (Confidencialidad y Buen Uso del Usuario y X 2 3 X
Contrasefia Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de entrega vy

confidencialidad de contrasefias y usuarios del INC. El tiempo de retencidon en el
archivo de gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los
respectivos registros anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestidon y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos fisicos
originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la
aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de
eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

* Formatos de Compromiso y buen uso

40.8.1 28 12 (Instrumentos de control de Cuentas de Usuario X 2 3 X

*Formatos de control de cuentas

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de la cuentas de usuario
del INC. El tiempo de retencion en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se
cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periddicos
*Administracion Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central,

se eliminardn los documentos electrénicos originales en cumplimiento al Articulo
2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso de borrado seguro de la
informacion contemplado en el manual de seguridad de la informaciéon y con la
aprobacién del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio. El proceso de
eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

*Creacion
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
(o] ] SR SB F E AG AC CT E MT S
40.8.1 45 REQUERIMIENTOS
40.8.1 45 01 |[Requerimientos de Desarrollo de Software X 2 8 X X

*Requerimientos de desarrollo

Subserie con valor primario que refleja la gestion del proceso de desarrollo de
software que el INC requiere. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
cuenta a partir de que se entrega el requerimiento en produccién. Transcurrido el
*Actas tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central se selecciona una
muestra del 2% de los desarrollos implementados por el INC en aplicaciones con fines|
médicos y cientificos para que aporten valor al patrimonio documental cuyos originales|
se conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara
*Especificacion Funcional 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 Naciéon. Los documentos no seleccionados se eliminaran por
destruccion fisica segun lo sefialado en el Manual de gestiéon documental y con
*Plan de pruebas autorizacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de
eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

*Manuales

40.8.1 45 02 |Requerimientos de Manejo de datos X 2 8 X X

Subserie con valor primario que refleja la gestion del proceso de desarrollo de
software para manejo de datos e informacion segun solicitudes y demanda interna de
INC. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se|
entrega el requerimiento en produccién. Transcurrido el tiempo de retencién en el
*Actas Archivo de Gestion y en el Archivo Central se selecciona una muestra del 2% de los|
desarrollos implementados por el INC en aplicaciones con fines médicos y cientificos|
para que aporten valor al patrimonio documental cuyos originales se conservaran
segln el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de
digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del
AGN. Estos documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo General
de la Nacién. Los documentos no seleccionados se eliminaran por destruccion fisica
*Plan de pruebas segln lo sefialado en el Manual de gestién documental y con autorizacién del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.

*Requerimientos de manejo

*Especificacion Funcional

*Manuales




CODIGO SERIE

OoP

40.8.1 45 03

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

Requerimientos de Mantenimiento de Software

TIPO TIEMPO DE
SOPORTE = RETENCION

F E AG AC

DISPOSICION FINAL

CcT E MT

S

*Requerimientos de mantenimiento

*Actas

*Especificacion Funcional

*Plan de pruebas

OP: Oficina Productora
SR: Serie documental

SB: Subserie

*Manuales

F: Fisico

E: Electrénico

Nombre: Juan José Pérez Acevedo

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo de Central

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién
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PROCEDIMIENTO TRD

Subserie con valor primario que refleja la gestion de mantenimiento y soporte de
software que el INC requiere. El tiempo de retencidon en el archivo de gestion se
cuenta a partir de que s entrega el respectivo requerimiento y entra en produccidn y|
ejecucion. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y en el Archivo
Central se selecciona una muestra del 2% de las solicitudes de ajuste de aplicativos
médicos. los documentos soporte del mantenimiento de software, en el INC para que
aporten valor al patrimonio documental cuyos originales se conservaran segun el
articulo 19 pardgrafo 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 Nacion.
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 Gestidon y Desempefio. El proceso de eliminacidn estara a cargo del
Grupo Area de Gestion Documental.

MT: Medio Técnico

S: Seleccion

Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestion Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacion: 22 Octubre 2020




