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

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: 40.4 GRUPO AREA DE GESTION CONTRACTUAL

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE . DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F E AC CT E MT
40.4 02 ACTAS
40.4 02 03 Actas de Comité de Apoyo a la Gestién X 2 8 X X Subserie con valor secundario que registra la gestién de planeacién del INC y en
Contractual segin Estatuto de Contratacién consecuencia aporta al patrimonio documental segun lo sefialado en la circular 03 de
2015. Una vez terminado el tiempo de retencién en el Archivo Central los documentos
* Listado de asistencia a reuniones originales se conservaran permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley|
594 de 2000. Se realiza proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02
de 2014 del AGN vy la circular 05 de 2012. Segun lo ordenado por el Comité
N Institucional de Gestion y desempefio, esta subserie documental sera objeto de
Actas. transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.
40.4 12 CONTRATOS
40.4 12 01 |Contratos Administrativos X 2 18 X X |Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos suscritos con
“CDP terceros para bienes y servicios que requiere el INC. El tiempo de retencion en el

*Solicitud de pedido

*Estudios previos

*Anexos

*Preguntas y respuestas

*Adendas

*Términos de condiciones (Convocatoria publica,
invitacion a cotizar, contratacion directa y tienda
virtual del estado colombiano)

*Correo de invitacion

*Acta de Recepcidn y apertura de ofertas

*Propuesta con sus documentos del oferente

*Evaluaciones juridicas financieras y técnica

*QObservaciones si las hay a las evaluaciones

*Antecedentes disciplinarios

*Boletin de la contraloria y listas

*Acta de renegociacion cuando aplique.

*Cuadro de adjudicaciones (SAP)

*Hoja de control y seguimiento de procesos de
seleccion.

archivo de gestion se cuenta a partir del cierre y liquidacion de los mismos.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central
se selecciona una muestra del 2% anual de los expedientes de contratos de|
prestacion de servicios relacionados con investigacion médica o cientifica para que
aporten valor al patrimonio documental y cuyos originales se conservaran segun el
articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy 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
Nacidn. Los documentos no seleccionados se eliminardn por destruccion fisica segin
lo sefialado en el Manual de gestion documental y con autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
opP SR ] F E AG AC CT E MT S
*Contrato
*Carta notificando el contrato
*Pdlizas

*RP Registro presupuestas

*Certificacion de pago de las pdlizas
*Certificacion de parafiscales

*Documentos de orden legal

*Correo notificacion a supervisores

*Hoja de ruta

*Documentos a actuaciones contractuales
realizadas durante la ejecucion del contrato
*Adiciones, modificatorios, aclaratorios, actas de
terminacion

*Informes de supervision

40.4 12 02 |contratos de Arrendamiento X 2 18 X X |Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos suscritos con
terceros para el arrendamiento de bienes que requiere el INC. El tiempo de retencién
en el archivo de gestion se cuenta a partir del cierre y liquidaciéon de los mismos.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central
se selecciona una muestra del de cinco contratos por afio del total de los expedientes|
de contratos de arrendamiento y cuyos originales se conservaran segun el articulo 19
paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de digitalizacién 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 eliminardn por destruccion fisica segin
lo sefialado en el Manual de gestién documental y con autorizaciéon del Comité

*Acta de renegociacién cuando aplique. Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacién estard a cargo del
*Hoja de control y seguimiento de procesos de Grupo Area de Gestién Documental

seleccidn.
*Contrato

*Carta notificando el contrato
*Pdlizas

*RP Registro presupuestas
*Certificacion de pago de las pdlizas
*Certificacion de parafiscales
*Documentos de orden legal
*Correo notificacidn a supervisores
*Hoja de ruta

*CDP

*Solicitud de pedido

*Estudios previos

*Anexos

*Correo de invitacion

*Propuesta con sus documentos del oferente
*Evaluaciones juridicas financieras y técnica
*Antecedentes disciplinarios

*Boletin de la contraloria y listas

*Documentos a actuaciones contractuales
realizadas durante la ejecucién del contrato

*Adiciones, modificatorios, aclaratorios, actas de
terminacion.
*Informes de supervision
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

oP SR SB F E AG AC CcT E MT S

40.4 12 03 |Contratos de Comodato X 2 18 X X

*Solicitud de pedido
*Estudios previos
*Anexos

*Propuesta con sus documentos del oferente
*Antecedentes disciplinarios
*Boletin de la contraloria y listas

Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos suscritos con
terceros para el comodato de bienes que requiere el INC. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion se cuenta a partir del cierre y liquidacion de los mismos.

*Acta de renegociacion cuando aplique.

*Hoja de control y seguimiento de procesos de Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central
seleccién. se selecciona una muestra del de cinco contratos por afio del total de los expedientes|
*Contrato de contratos de comodato y cuyos originales se conservaran segun el articulo 19
*Carta notificando el contrato paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de digitalizacién segun el
*Pdlizas articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos|
*Certificacién de pago de las pdlizas documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la
*Certificacion de parafiscales Nacidn. Los documentos no seleccionados se eliminardn por destruccion fisica segun

lo sefialado en el Manual de gestién documental y con autorizaciéon del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del
Grupo Area de Gestion Documental.

*Documentos de orden legal

*Correo notificacion a supervisores

*Hoja de ruta

*Documentos a actuaciones contractuales
realizadas durante la ejecucién del contrato

*Adiciones, modificatorios, aclaratorios, actas de
terminacion.

*Informes de supervision
40.4 12 04 |Contratos de Consultoria X 2 18 X X |Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos de consultoria
suscritos con terceros y que requiere el INC. El tiempo de retencidn en el archivo de|
gestion se cuenta a partir del cierre y liquidacion de los mismos. Transcurrido el
tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central se selecciona una
muestra del 10% anual de los expedientes de contratos de consultoria relacionada

*CDP
*Solicitud de pedido
*Estudios previos

*Anexos . N - L . .
con investigacion médica o cientifica para que aporten valor al patrimonio documental
*Preguntas y respuestas . . | . .
*Adend y cuyos originales se conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de
endas

2000 y se realizard 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 General de la Nacién. Los documentos no
seleccionados se eliminaran por destruccion fisica segun lo sefialado en el Manual de|
gestion documental y con autorizacion del Comité Institucional de Gestion |
Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestion
Documental.

*Términos de condiciones (Convocatoria publica,
invitacion a cotizar, contratacién directa y tienda
virtual del estado colombiano)

*Correo de invitacidn

*Acta de Recepcidn y apertura de ofertas
*Propuesta con sus documentos del oferente
*Evaluaciones juridicas financieras y técnica
*Observaciones si las hay a las evaluaciones
*Antecedentes disciplinarios

*Boletin de la contraloria y listas

*Acta de renegociacion cuando aplique.
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

oP SR SB F E AG AC CcT E MT S

*Cuadro de adjudicaciones (SAP)
*Hoja de control y seguimiento de procesos de
seleccién.

*Contrato

*Carta notificando el contrato
*Polizas

*RP Registro presupuestas
*Certificacion de pago de las pdlizas
*Certificacion de parafiscales
*Documentos de orden legal
*Correo notificacion a supervisores
*Hoja de ruta

*Documentos a actuaciones contractuales
realizadas durante la ejecucion del contrato

*Adiciones, modificatorios, aclaratorios, actas de
terminacion.

*Informes de supervision

40.4 12 05 [Contratos de Obra X 2 18 X X

*CDP Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos de obras de|
*Solicitud de pedido adecuacion y construccién suscritos con terceros para bienes y servicios que requiere|
*Estudios previos el INC. El tiempo de retencién en el archivo de gestidon se cuenta a partir del cierre y|
*Anexos liquidacion de los mismos. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
*Preguntas y respuestas Gestion y en el Archivo Central se selecciona una muestra de 10 contratos por afio de|
*Adendas los expedientes y cuyos originales se conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de
*Términos de condiciones (Convocatoria publica, la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién segun el articulo 16 del
invitacidn a cotizar, contratacion directa y tienda Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serdn objeto
*Correo de invitacion (si aplica) de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. Los documentos no|
*Acta de Recepcidn y apertura de ofertas seleccionados se eliminaran por destruccidn fisica segun lo sefialado en el Manual de|
*Propuesta con sus documentos del oferente gestion documental y con autorizaciéon del Comité Institucional de Gestién vy
*Evaluaciones juridicas financieras y técnica Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestion
*QObservaciones si las hay a las evaluaciones Documental.

*Antecedentes disciplinarios
*Boletin de la contraloria y listas
*Acta de renegociacion cuando aplique.

*Cuadro de adjudicaciones (SAP)
*Hoja de control y seguimiento de procesos de
seleccion.

*Contrato

*Carta notificando el contrato
*Polizas
*RP Registro presupuestas
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

oP SR SB F 3 AG AC cT 3 MT S
*Certificacion de pago de las pdlizas
*Certificacion de parafiscales
*Documentos de orden legal
*Correo notificacidn a supervisores
*Hoja de ruta

*Documentos a actuaciones contractuales
realizadas durante la ejecucion del contrato

*Adiciones, modificatorios, aclaratorios, actas de
terminacion.

*Informes de supervision

40.4 12 06 |Contratos de Prestacion de Servicios X 2 18 X X
*CDP Subserie con valor primario que refleja los contratos de prestacién de servicios|
*Solicitud de pedido suscritos con terceros y que requiere el INC. El tiempo de retenciéon en el archivo de|

gestion se cuenta a partir del cierre y liquidacion de los mismos. Transcurrido el

*Estudios previos . ) . ) . .
P tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central se selecciona una

* . .z ..

Anexos muestra del 3% anual de los expedientes de contratos de prestacién de servicios,
*Preguntas y respuestas relacionados con cargos y perfiles de importancia para la investigacion médica o
*Adendas cientifica 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 Nacion. Los documentos no seleccionados se eliminardn por
destruccion fisica segin lo sefialado en el Manual de gestion documental y con
*Acta de Recepcidn y apertura de ofertas autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de|
*Propuesta con sus documentos del oferente eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

*Términos de condiciones (Convocatoria publica,
invitacion a cotizar, contratacion directa y tienda
virtual del estado colombiano)

*Correo de invitacion

*Evaluaciones juridicas financieras y técnica

*Observaciones si las hay a las evaluaciones

*Antecedentes disciplinarios

*Boletin de la contraloria y listas

*Acta de renegociacion cuando aplique.

*Cuadro de adjudicaciones (SAP)

*Hoja de control y seguimiento de procesos de
seleccion

*Contrato

*Carta notificando el contrato

*Polizas

*RP Registro presupuestas

*Certificacion de pago de las pdlizas

*Certificacion de parafiscales
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

oP SR SB F E AG AC CcT E MT S

*Documentos de orden legal

*Correo notificacidn a supervisores

*Hoja de ruta

*Documentos a actuaciones contractuales
realizadas durante la ejecucion del contrato

*Adiciones, modificatorios, aclaratorios, actas de
terminacion.

*Informes de supervision

Subserie que desarrolla valor primario administrativo que refleja la gestién del INC.

40.4 12 07 |Contratos de Prestacién de Servicios en Salud X 2 18 X X
Transcurrido el tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central,
*Documentos técnicos etapa precontractual se realizard una seleccién cuantitativa del 1% anual de los expedientes de contratos
*Formato solicitud de contrato, o solicitud de prestacion de servicios de salud suscritos con entidades del sector privado
directa de la entidad. dedicadas a la investigacion o docencia, para que aporten valor al patrimonio|

documental. Los documentos originales producto de la seleccidn se digitalizan segun
el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 del AGN vy la circular 05 de 2012 y se|
conservaran permanentemente, los demds se eliminan en cumplimiento al Articulo|
2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y segun lo ordenado por el Comité Institucional de

Gestion y desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de
*Fotocopia del NIT o RUT. Gestién Documental.

*Documentos Técnicos etapa Contractual

*Copia de documento de identificacidn del
representante legal.

*Acta de posesion del representante legal.

*Informacion general de la poblacién, ubicacién
geografica y perfil demografico.

*Modelo de atencion.

*Disefio y organizacion de la red de servicios.

*Mecanismos y medios de difusion vy
comunicacion.
*Indicadores de calidad.

*Proceso de referencia y contra-referencia.

*En el caso de contratos realizados con entidades
del estado certificado de disponibilidad
presupuestal del asegurador.

*Documentos técnicos etapa pos contractual

*Pantallazo parametrizacion SAP

*Formato Informe de ejecucién

*Oficio de informe de ejecucion

*Comunicaciones internas referentes al contrato

*Comunicaciones bilaterales inherentes al
contrato
*Actas de Seguimiento

*De supervisidn o gestion entre las partes
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TIPO
SOPORTE

TIEMPO DE

DISPOSICION FINAL
RETENCION

CODIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO TRD

oP

SR

SB

*De liquidacion

F

AG

AC

cT

MT

S

40.4

12

08

Contratos de Prestacion de Servicios Personales

78

* Hoja de vida

* Cédula de ciudadania y/o Cédula de Extranjeria

* Libreta militar (hombres)

* Certificados de estudio (bachiller, técnicos,
tecnoldgicos)

* Certificados de estudio pre grado y posgrado

* Verificacidn de Titulos

* Convalidacion de Titulos

*Tarjeta profesional expedida por la Secretaria
de Salud (solo cargos asistenciales: médicos,
enfermeras jefes, bacteriélogas, técnicos)

*Tarjeta profesional expedida por ANEC
(enfermeras) graduacion posterior al 2003

*Tarjeta profesional para otras profesiones (la
que aplique)

*Carné de radio proteccion expedido por
ingeominas para el personal de radioterapia,
imagenologia diagndstica y medicina nuclear

*Formato de prueba de conocimiento

*Formato de entrevista individual

* Formato de consolidado de entrevista

*Certificados que acrediten experiencia laboral

*Certificado judicial y de policia (D.A.S)

*Certificado de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria General de la Nacidn)

*Paz y salvo fiscal (Contraloria General de la
Republica)

*Carné de vacunas hepatitis B

*Formato Unico hoja de vida

*Declaracién sobre el monto de bienes y rentas
del departamento administrativo de la funcion
publica.

*Fotocopia de afiliacion y de pago independiente
a la entidad promotora de salud

*Fotocopia de afiliacion y pago independiente de
pensiones

*Fotocopia del Registro Unico Tributario (R.U.T)

*Contrato de prestacion de servicios o contrato
docente asistencial

*Suspensidn del contrato, reiniciacion de
contrato.

*Acta de terminacién de contrato

Subserie con valor primario que refleja los contratos de prestacion de servicios de|
forma personal de apoyo a la gestidén del instituto. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion se cuenta a partir del cierre y liquidacion de los mismos.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central
se selecciona una muestra del 2% anual de los expedientes de contratos de|
prestacion de servicios personales en dreas o dependencias con funciones relevantes
para la investigacion y desarrollo cientifico y cuyos originales se conservaran segun el
articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 vy 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
Nacidn. Los documentos no seleccionados se eliminardn por destruccion fisica segin
lo sefialado en el Manual de gestién documental y con autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

oP SR SB F E AG AC CcT E MT S

*Cesiones de contrato

*Certificado de registro presupuestal

*Otrosi(s) modificatorio(s)

*Péliza de cumplimiento

*Seguimiento cumplimiento de competencias
*Certificado de ingresos y retenciones (DIAN)
*Certificado de cumplimiento de actividades
*Formato para consignacion pagos de honorarios
sin vinculo laboral.

*Acta de Revision y aprobacién para la
contratacién de servicios de salud.

40.4 12 10 [Contratos de Suministros X 2 18 X X
*CDP Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos de suministro de|
*Solicitud de pedido bienes e insumos suscritos con terceros y que requiere el INC. El tiempo de retencién
*Estudios previos en el archivo de gestion se cuenta a partir del cierre y liquidacidon de los mismos.
*Anexos Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central

*Preguntas y respuestas

*Adendas

*Términos de condiciones (Convocatoria publica,
invitacion a cotizar, contratacion directa y tienda
virtual del estado colombiano)

*Correo de invitacion

*Acta de Recepcidn y apertura de ofertas

se selecciona una muestra del 2% anual de los expedientes de contratos de insumos,
médicos de complejidad para tratamiento del cancer 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 Yy 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

*Propuesta con sus documentos del oferente destruccion fisica segin lo sefialado en el Manual de gestion documental y con
*Evaluaciones juridicas financieras y técnica autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de|
*QObservaciones si las hay a las evaluaciones eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.

*Antecedentes disciplinarios

Boletin de la contraloria y listas

*Acta de renegociacion

*Cuadro de adjudicaciones (SAP)

*Hoja de control y seguimiento de procesos de
seleccidn.

*Contrato

*Carta notificando el contrato

*Correo

*Pdlizas

*RP Registro presupuestas

*Certificacion de pago de las pdlizas
*Certificacion de parafiscales

*Documentos de orden legal

*Correo notificacion a supervisores

*Hoja de ruta

*Documentos a actuaciones contractuales

realizadas durante la ejecucién del contrato
*Adiciones, modificatorios, aclaratorios, actas de
terminacidn.

*Informes de supervision
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F 3 AG AC cT 3 MT S
40.4 13 CONVENIOS
40.4 13 03 |Convenios Interadministrativos X 2 18 X X
*Comunicacién de intencién Subserie con valor primario que refleja la documentacién de los convenios entre

entidades gubernamentales para coordinar y desarrollar actividades estatales. El
tiempo de retencion en el archivo de gestidon se cuenta a partir del cierre y liquidacion
de los mismos. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el
*Actas de reunion Archivo Central se selecciona una muestra del 1% anual de los expedientes de
* Convenio convenios de prestacion de servicios de salud e investigacién médica o cientifica 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 realizara proceso de digitalizacion
segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos|
*Documentos técnicos postcontractuales documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la
* Comunicaciones Nacién. Los documentos no seleccionados se eliminaran por destruccion fisica segun
lo sefialado en el Manual de gestién documental y con autorizacion del Comite
Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacidn estara a cargo del
Grupo Area de Gestion Documental.

*Documentos técnicos precontractuales

*Listado de asistencia a reuniones

*informes financieros

*Comunicaciones externas e internas

*Informes técnicos de avance

40.4 13 06 |Convenios Interinstitucionales Privados X 2 18 X X

Subserie con valor primario que refleja la documentacidn que compone los convenios|
*Comunicacién de intencién efectuados con instituciones no gubernamentales para los fines misionales que
desarrolla el INC. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir|
del cierre y liquidacién de los mismos. Transcurrido el tiempo de retencién en el
* Convenio Archivo de Gestion y en el Archivo Central se selecciona una muestra del 2% anual
de los expedientes de convenios de prestacion de servicios de salud e investigacion
médica o cientifica para que aporten valor al patrimonio documental y cuyos
* Documentos Técnicos originales se conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se|
realizard proceso de digitalizacidon segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la
circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos seran objeto de transferencia

* Comunicaciones secundaria al Archivo General de la Nacién. Los documentos no seleccionados se|
eliminardn por destruccion fisica segun lo sefialado en el Manual de gestion
* Informes documental y con autorizacion del Comite Institucional de Gestion y Desempefio. El

proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

40.4 36 PLANES
Planes Anual de Adquisiciones de Bienes
404 36 02 Servicios y Obras. X 2 8 X X Subserie con valor secundario que refleja las actividades planeadas para llevar a cabo

las compras de bienes y servicios que requiere la entidad durante cada afio por parte
del INC. El tiempo de retencidn en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se|
ejecuta, presenta y cierra el plan correspondiente en cada vigencia anual. Transcurrido|
el tiempo de retencidon en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los|
documentos originales se conservaran permanentemente segun el articulo 19
*Formato de la Agencia Nacional de Contratacion paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 . Estos documentos serdn objeto de transferencia
de Colombia Compra Eficiente. secundaria al Archivo General de la Nacién.

*Consolidado general del plan




CODIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES
OoP SR SB

OP: Oficina Productora F: Fisico

SR: Serie documental E: Electrénico

SB: Subserie

Nombre: Juan José Pérez Acevedo

TIPO TIEMPO DE
SOPORTE = RETENCION

F E AG AC

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo de Central

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

DISPOSICION FINAL

CcT E

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT

S

S: Seleccion

MT: Medio Técnico

PROCEDIMIENTO TRD
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Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacién: 22 Octubre 2020




