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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: 40.5.3 GRUPO DE CONTABILIDAD

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
40.5.3 14 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
Declaraci Tri i | 1
20.5.3 14 01 ec| .araCI?nes ributarias de Impuesto a X 2 3 X
Patrimonio

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las declaraciones tributarias que
debe presentar el Instituto ante la administracién de impuestos. El tiempo de
retencién en el archivo de gestidon se cuenta a partir de la respectiva presentacion vy
pago en la respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retenciéon en el Archivo de|
Gestidn 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 aprobacion del Comité Institucional de Gestidon y Desempefio. El
proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

*Formulario Unico de declaracion

b - y "
4053 14 02 eclara.CIones Tl'lbl:ltal'las de Impuesto de X 2 8 X
Industria y Comercio

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las declaraciones tributarias que
debe presentar el Instituto ante la administracion de impuestos. El tiempo de
retencion en el archivo de gestidén se cuenta a partir de la respectiva presentacion vy,
pago en la respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos electrénicos originales
*Formulario Unico de declaracion 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 aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El
proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
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40.5.3

14

03

Declaraciones Tributarias de Impuesto Predial

*Formulario Unico de declaracién

*Certificado de libertad

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las declaraciones tributarias que
debe presentar el Instituto ante la administracion de impuestos. El tiempo de
retencion en el archivo de gestidn se cuenta a partir de la respectiva presentacion vy,
pago en la respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion 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 Gestion y Desempefio. El
proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

40.5.3

14

04

Declaraciones Tributarias de Retencion en la
Fuente

*Formulario Unico de declaracién

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las declaraciones tributarias que
debe presentar el Instituto ante la administracién de impuestos. El tiempo de
retencidn en el archivo de gestidon se cuenta a partir de la respectiva presentacion vy
pago en la respectiva vigencia. Transcurrido el tiempo de retenciéon en el Archivo de|
Gestidn 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 informacion contemplado en el manual de seguridad de la
informacion y con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El
proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

40.5.3

18

ESTADOS FINANCIEROS

40.5.3

18

01

Estados Financieros de Propdsito General

*Balance general

*Estados financieros basicos

*Notas explicativas

Subserie con valor secundario que refleja los documentos y registros contables que
reflejan la situacion econdmica general del INC mediante el balance general y estados
financieros basicos del INC. El tiempo de retencion en el archivo de gestidon se cuenta
a partir de la finalizacién de la vigencia anual contable. Transcurrido el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los documentos originales|
se conservaran permanentemente segun el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de
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 serdn objeto de
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.
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40.5.3 26 INFORMES
40.5.3 26 02 |Informes a Entes Externos X 2 3 X X
Subserie con valor secundario que refleja los informes que se rinde a entes externos
de control por parte del grupo. El tiempo de retencidn en el archivo de gestién se
*Informes cuenta a partir de la fecha de terminacion y remisidn del respectivo informe al ente
solicitante. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y en el
Archivo Central los documentos originales electrénicos se conservaran
permanentemente segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 en los|
repositorios destinados para tal fin. Estos documentos seran objeto de transferencia
*Comunicados secundaria al Archivo General de la Nacién.
40.5.3 26 11 (Informes de Conciliacion Bancaria X 2 10 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros del proceso de
conciliacién de la cuenta Bancos, con los extractos y SAP:. El tiempo de retencidén en

*Formato de Conciliacién

el archivo de gestion se cuenta a partir de la terminacion de la conciliacién y su
resultado en la respectiva vigencia contable. Transcurrido el tiempo de retencion en
*Extractos bancarios el Archivo de Gestion 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
*Auxiliar SAP manual de seguridad de la informacién y con la aprobacidn del Comité Institucional
de Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo Area de|

Gestion Documental.

*Informes

Informes de Rendicion de Cuentas a la
4053 | 26 23 DO ' ! x| x| 2|3 X
ontraloria Subserie con valor secundario que refleja los informes de rendicién de cuentas que

se presentan a la Contraloria sobre la gestion fiscal de la entidad. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la fecha de terminacion vy,
remision del respectivo informe al ente solicitante. Transcurrido el tiempo de
retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los documentos originales|
fisicos y electrénicos se conservardn 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

*Estados contables del periodo fiscal que se
emita

electrénicos se almacenaran en el repositorio correspondiente. Estos documentos
seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. El proceso
de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.

*Informe de revisoria fiscal




OP: Oficina Productora F: Fisico

SR: Serie documental E: Electrénico
SB: Subserie

Nombre: Juan José Pérez Acevedo

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo de Central

CT: Conservacion Total
E: Eliminacion

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

MT: Medio Técnico
S: Seleccion
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Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacion: 22 Octubre 2020




