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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: 40.5.2 GRUPO DE TESORERIA

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE ; DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F E AG AC CT E S
40.5.2 02 ACTAS
40.5.2 02 14  |Actas de Comité de Seguimiento Financiero X 2 3 X X Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones vy,
decisiones que se toman en el Comité de Seguimiento Financiero. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se termina la respectiva
*Listado de Asistencia a reuniones sesion y se legaliza el acta. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran
*Actas permanentemente 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 seran objeto de transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacién.

*Comunicaciones

40.5.2 09 COMPROBANTES CONTABLES
40.5.2 09 01 |Comprobantes Contable de Pagos de Nomina X 2 10 X Subserie con valor primario que refleja el soporte de las transacciones contables que
afectan la ndmina como descuentos AFCy PILA. El tiempo de retencién en el archivo
*Comprobante Contable de gestion se cuenta a partir de el cierre del periodo anual correspondiente.

R de némi | Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central,
esumen de némina general por mes o - . . .
g P se eliminaran los documentos electrénicos originales en cumplimiento al Articulo

*Planilla dnica (PILA) 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso de borrado seguro de la
*Soportes de deducciones nomina informacion contemplado en el manual de seguridad de la informacion y con la
aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de
*Planilla AFC eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
40.5.2 09 02 |Comprobantes de Pagos Generales X 2 18 X

Subserie con valor primario que refleja el soporte de las transacciones contables para
el pago de conceptos generales entre ellas las devoluciones a pacientes. El tiempo
de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a partir de el cierre del periodo anual
correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn y en
el Archivo Central, se eliminaran los documentos originales en cumplimiento al
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 con la aprobacién del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacidn estara a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.

*Comprobantes de pago

*Devolucion a pacientes

*QOrden de pago
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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 S
40.5.2 26 INFORMES
40.5.2 26 30 |Informes Trimestrales de Inversién X 2 3 X Subserie con valor primario que refleja el reporte que rinde el area de Tesoreria de
las transacciones de las inversiones efectuadas registrandolas en un formato de
Ministerio de hacienda. El tiempo de retencidn en el archivo de gestién se cuenta a
partir de el cierre del periodo anual correspondiente. Transcurrido el tiempo de
retenciéon en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central, se eliminardn los
*Informe en Formato del ministerio documentos electrénicos o.riginales en cumplimiento al Articulo 2:8.2.2.5 'dlel
Decreto 1080 de 2015 mediante el proceso de borrado seguro de la informacién
contemplado en el manual de seguridad de la informacién y con la aprobacién del
Comité Institucional de Gestidon y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a
cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
40.5.2 30 LIBROS CONTABLES AUXILIARES
40.5.2 30 01 |Libros Auxiliares X 2 18 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los documentos que componen
los libros auxiliares que registran el detalle de las transacciones de las diferentes
cuentas. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir del cierre
. » fiscal y contable de los libros en mencidn.. Transcurrido el tiempo de retencion en el
* Libro Auxiliar . » . L,
Archivo de Gestién y en el Archivo Central, se eliminardn los documentos
electrdnicos 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 informacién y con la aprobacién del Comité Institucional
* Balance de prueba de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area
de Gestiéon Documental.
40.5.2 31 LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los documentos que componen
40.5.2 31 02 |Libros Mayores X 2 18 X

* Libro Mayor y balances.

* Balance de prueba

los libros contables principales (libro mayor). El tiempo de retencidn en el archivo de
gestion se cuenta a partir del cierre fiscal y contable de los libros en mencion..
Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo 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 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

Nacion.
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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 CT E S

40.5.2 31 01 |Libros Diarios X 2 18 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los documentos que componen

los libros diario que representa el manejo de las cuentas del debito y crédito. El

tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a partir del cierre fiscal y|
. o contable de los libros en mencién.. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo
* Libro Diario .. . R -
de Gestidon 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 informacién y con la aprobacion del Comité Institucional de Gestidn y

* Balance de prueba . I . p L
P Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestidn

Documental.
40.5.2 40 PROGRAMAS
40.5.2 40 01 |Programas Anuales Mensualizados de Caja X 2 8 X
*Programa Anual PAC Subserie que desarrolla valor primario y que refleja la planeacion y administracién de
la gestion de recursos y flujo de caja, y su seguimiento, reportandolo en el respectivo
formato SIIF . El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
finalizacion de la vigencia contable anual. Transcurrido el tiempo de retencién en el
*
Cronograma 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 informacién contemplado en el
manual de seguridad de la informacidn y con la aprobacién del Comité Institucional
de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area
de Gestion Documental.

*Control y Seguimiento

* Reporte SIIF

40.5.2 44 REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA MENOR X 2 8 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja que refleja el manejo de los
*Arqueo de Caja gastos mediante la apertura, reembolso y cierre de la caja menor en el INC. El
tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se termina la
respectiva vigencia contable anual. 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
Ingresos a Caja . . o,
2015 mediante el proceso de borrado seguro de la informacién contemplado en el

manual de seguridad de la informacién y con la aprobacién del Comité Institucional

de Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area
*Registros de Caja de Gestion Documental.
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HFO HIEMPO ',JE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

oP SR SB F E AG AC CT E MT S

CODIGO SERIE

OP: Oficina Productora F: Fisico AG: Archivo de Gestién |CT: Conservaciéon Total MT: Medio Técnico

SR: Serie documental E: Electrénico AC: Archivo de Central E: Eliminacion S: Seleccion

SB: Subserie

Nombre: Juan José Pérez Acevedo LS

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

Nombre: Vida Helena Bautista Romero I_gk&‘lz

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestion Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacién: 22 Octubre 2020




