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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: 40.1 GRUPO AREA GESTION DEL TALENTO HUMANO

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE . DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F 3 AG AC CcT 3 S
40.1 02 ACTAS
A N iacion Sindical Empl
401 02 39 c.ta.s de Negociacidn Sindical Empleados X 2 3 X X
Oficiales Subserie que refleja los registros documentales de los temas tratados y acordados

durante el proceso de negociacion entre los representantes de las organizaciones
sindicales que tiene el INC respecto a trabajadores oficiales. (decreto 160 de 2014,
articulos 12 y 13) El tiempo de retencion en el archivo de gestién se cuenta a partir
de la finalizacién y cierre de la respectiva acta de negociacién. Transcurrido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los documentos
originales se conservaran permanentemente segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la
*Convenciones colectivas Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacién segin 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.

*Pliegos de peticiones

*Acto Administrativo

*Actas

201 02 0 Atl:ta‘s de Negociacidn Sindical Empleados X 2 3 X X
Publicos

*Resolucién de acuerdos Sindicales Subserie que refleja los registros documentales de los temas tratados y acordados
durante el proceso de negociacion entre los representantes de las organizaciones
sindicales que tiene el INC respecto a empleados publicos. (decreto 160 de 2014,
articulos 12 y 13) El tiempo de retencidn en el archivo de gestidon se cuenta a partir
*Pliegos de solicitudes de la finalizacién y cierre de la respectiva acta de negociacién. Transcurrido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los documentos
originales se conservaran permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la
Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del
*Acuerdos sindicales 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.

*Actas
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HFo MENPO I,)E DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

oP SR SB F E AG AC CT E S

CODIGO SERIE

40.1 02 52 [Actas de Reunién Grupo de Talento Humano X 3 2 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las evidencias de las reuniones
para temas internos del grupo area. El tiempo de retencién en el archivo de gestidn
se cuenta a partir de que se cierra, suscribe o aprueba la respectiva acta por los
*Listado Asistencia a Reuniones miembros encargados. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién
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 aprobacion del
*Actas Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacién estard a
cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

40.1 15 DERECHOS DE PETICION X X 2 8 X X

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las peticiones que los
ciudadanos elevan ante el Instituto solicitando respuesta en torno a una situacion
particular o general y que debe ser respondida por la entidad en los términos de la
ley 1755 de 2015. El tiempo de retencion en el archivo de gestidon se cuenta a partir
de la respuesta definitiva emitida por e INC. Transcurrido el tiempo de retencién en
el Archivo de Gestion y en el Archivo Central se selecciona una muestra del 2% de
los derechos de peticién que versen sobre fallas en prestacion del servicio de
salud, derecho fundamental a la salud y seguridad social, derechos humanos o
responsabilidad médica para que aporten valor al patrimonio documental y cuyos
originales se conservardn 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 Nacién. Los documentos no seleccionados se
eliminardn por destruccién fisica o borrado seguro de la informacién segun lo
* Comunicacién de Respuesta sefialado en el Manual de gestién documental o manual de Seguridad de la
Informacion y con autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La
eliminacion fisica estard a cargo del Grupo Area de Gestidon Documental v,
Correspondencia.

*Peticidn, queja, reglamo, sigerencia o denuncia
de PQRSD

40.1 19 ESTUDIOS
Estudios para la Creacién o Modificacion de la Subserie con valor secundario que refleja los trabajos técnicos y analisis para crear,
40.1 19 01 X 2 3 X X ™ . . ..
Planta de Personal modificar o ajustar cargos de la planta de personal del INC. El tiempo de retencidn

en el archivo de gestion se cuenta a partir del momento en que se termina el
respectivo estudio, se presenta y socializa en el Instituto. Transcurrido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los documentos originales
fisicos y electréonicos se conservardn permanentemente segln el articulo 19
*Documento de Estudio 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 serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion.
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE ; DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
opP SR SB F E AG AC CT E S
40.1 26 INFORMES
40.1 26 02 |Informes a Entes Externos X 2 8 X X

Subserie con valor secundario que refleja los informes que se rinde a entes externos
por parte del grupo. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a
partir de la fecha de terminacion y remisién del respectivo informe al ente
solicitante. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el
Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segun
*Informes el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y 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 General
de la Nacion.

201 2% 27 Informesnlnstltucmnales de Evaluacion del X 2 3 X X
Desempeiio

*Informes

Subserie con valor secundario que refleja resultados obtenidos en el tramite del
proceso de evaluacion del desempefio Laboral de los servidores del INC. El tiempo
de retencidon en el archivo de gestidn se cuenta a partir de a partir de la firma y
*Reclamaciones socializacion del informe del proceso de Evaluaciéon de Desempefio en la respectiva
vigencia. Transcurrido el tiempo de retencidon en el Archivo de Gestién y en el
Archivo Central los documentos originales se conservardn permanentemente segun
el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de
digitalizacidn 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 Nacion.

*Seguimiento

*Capacitaciones




Pagina 4 de 6

HFo HENMPOBE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE = RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F 3 AG AC CcT 3 S
40.1 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
201 28 15 Instrumentos de control de Entrega de X 2 3 X

Dotaciones

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las evidencias del control de
entrega de las dotaciones reglamentarias a las funcionarios del INC. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva
vigencia con los respectivos controles periddicos. Transcurrido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién 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 Gestion y Desempefio. El
proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

* Formato de control de entrega

40.1 33 MANUALES

- . Subserie con valor secundario que refleja permite establecer las funciones y
Manuales Especificos de Funciones y

40.1 33 01 c . X X 2 3 X X competencias laborales de los cargos que conforman la planta de personal del
ompetencias Laborales
Instituto. El tiempo de retencidn en el archivo de gestién se cuenta a partir del
momento en que se elabora el respectivo manual y se ordena su implementacion.
Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central
los documentos originales electrénicos se conservardn permanentemente segun el
articulo 19 parégrafo 2 de la Ley 594 de 2000 en los repositorios destinados para tal
*Manual de funciones y competencias fin. Estos documentos serdn objeto de transferencia secundaria al Archivo General

de la Nacion.

40.1 36 PLANES

40.1 36 03 (Planes Anuales de Empleos Vacantes X 2 3 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja la adopciéon y publicacién del
plan de empleos vacantes. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta
a partir de el cierre de la respectiva vigencia anual. Transcurrido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central, se eliminaran 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 informacién
contemplado en el manual de seguridad de la informacion y con la aprobacién del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a
cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

*Plan
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HFo MENPO I,)E DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

oP SR SB F E AG AC

CODIGO SERIE

ubserie con valor secundario que refleja la estrategia de generacion de Incentivos
dentro del INC para su funcionarios. El tiempo de retencion en el archivo de gestion
se cuenta a partir de la finalizacion del respectivo plan y presentacion de las acciones
alli contempladas y su actualizacién transcurrido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales fisicos y
electrdnicos se conservaran permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la
*Plan 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 almacenardn en el repositorio correspondiente. Estos documentos
seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.

40.1 36 04 |Planes Anuales de Incentivos Institucionales X 2 3 X X

40.1 36 05 |Planes Clima Organizacional (PSST) X 2 3 X X

Subserie con valor secundario que refleja el diagnostico, medicion y presentacion de
la estrategia para gestionar adecuadamente el clima organizacional. El tiempo de
retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de la finalizacién del respectivo
plany presentacion de las acciones alli contempladas y su actualizacién. Transcurrido
el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los
documentos originales fisicos y electronicos se conservardn permanentemente segun
el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de
*Plan digitalizacidn 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 almacenardn en el repositorio
correspondiente. Estos documentos seran objeto de transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacidn. El proceso de eliminacion estard a cargo del Grupo
Area de Gestién Documental.

40.1 36 22 |Planes de Necesidades X 2 3 X X

Subserie con valor secundario que refleja la consolidacidon y proyeccién de las|
necesidades del drea de talento humano. El tiempo de retencion en el archivo de
gestidon se cuenta a partir de la finalizacion del respectivo plan y presentacidn de las|
acciones alli contempladas y su actualizacion. Transcurrido el tiempo de retencion
en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los documentos originales fisicos y
electrdnicos 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 General de la Nacién.

*Plan
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OD 0 D PO O A
DO A POS DO A OPO O PRO D O D
OP B A A
40.1 40 PROGRAMAS
40.1 40 07 |Programas de Induccién y Reinduccién X 2 3 X X Subserie con valor secundario que refleja la estrategia, metodologia y seguimiento
de la induccién y reinduccidn de los funcionarios de INC acorde a la evaluacién de
desempefio. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
finalizacion del respectivo programa, su ciclo o vigencia y las acciones alli|
contempladas y su actualizacion. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
de Gestidn y en el Archivo Central los documentos originales fisicos y electrénicos se
*Programa conservaran permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de
2000 y se realizara proceso de digitalizacidén 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 corresponfiente. Estos documentos seran objeto de
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.
OP: Oficina Productora F: Fisico AG: Archivo de Gestién |CT: Conservacidon Total MT: Medio Técnico
SR: Serie documental E: Electrénico AC: Archivo de Central E: Eliminacion S: Seleccion
SB: Subserie
Nombre: Juan José Pérez Acevedo N
Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera
Nombre: Vida Helena Bautista Romero %2
Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia ‘

Fecha de Actualizacién: 22 Octubre 2020




