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coDIGO GAD-PO1-F-24
I -L N GESTION DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL VERSION 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VIGENCIA 19-08-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: 10.1 ASESORIA CALIDAD

HFo HENMPOBE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES =~ SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
opP SR ] F E AC CT E MT S
10.1 02 ACTAS
10.1 02 04  (Actas de Comité de Calidad X 2 8 X X Subserie con valor secundario que refleja las decisiones tomadas en el comité de

calidad. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de el
momento en que se legaliza y suscribe el acta por parte de sus miembros.
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 realizara proceso de digitalizacidon segun el
articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

* Listado de Asistencia a reuniones

*Actas documentos seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacidn.
10.1 17 ENCUESTAS
101 17 01  |Encuestas de Satisfaccién de Usuarios 1 1 X Subserle- que desarr.o-lla val?r primario y qu?lrefleja las er?cuestas de. 'satlsfacuon de|
lo usuarios del servicio. El tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a
partir de que se consolida la informacidn y se rinden los respectivos informes de
* Encuesta electrénica satisfaccion de usuarios. X analisis de las encuestas. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de

Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos originales en
cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, por destruccion fisica o
borrado seguro de la informacién segin lo sefialado en el Manual de gestidn
documental o manual de Seguridad de la Informacién y con autorizacién del Comité

* Formato fisico encuesta de satisfaccion de

usuarios X L L o Lo .
Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del
Grupo Area de Gestion Documental.
10.1 26 INFORMES
10.1 26 05 Inform?s de Andlisis de Eventos de Seguridad 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los incidentes de seguridad en la
del Paciente atencion de los pacientes y su accion de mejora. El tiempo de retencién en el archivo|
*Reportes X de gestion se cuenta a partir de la terminacidn y socializacion dl respectivo informe.
Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central,
*Informes de analisis de eventos X se eliminaran los documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del
R Decreto 1080 de 2015, por destruccion fisica o borrado seguro de la informacion
Actas X

segun lo sefialado en el Manual de gestiéon documental o manual de Seguridad de la
Informacidn y con autorizacidn del Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio. El
* 1 . . s . F4 .z

Planes de mejora X proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
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PROCEDIMIENTO TRD

101 2% 08 Inft.armes de Auiitoria de Habilitacion en la X 2 3 X X
Calidad de Atencion en Salud
*Plan de auditoria Subserie con valor secundario que refleja las actividades generales que se llevan a
cabo para la auditoria para el proceso de habilitacidn de los servicios de salud del INC|
. ., o por parte del ente respectivo. El tiempo de retencidon en el archivo de gestion se
Informe de autoevaluacién de habilitacion ) . L
cuenta a partir de se cierra todo el proceso de auditoria y se presenta el resultado o|
concepto e habilitacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
*Informe de auditoria de habilitacién Gestiéon y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran
*Certificaciones en habilitacién permanentemente 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
*Comunicaciones circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos seran objeto de transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacién.
*Reporte de novedades SDS
*Distintivos de habilitacion
101 2 09 Inforn'1es de Auditoria de Satisfaccion de 2 3 X
Usuarios . i . . . L
Subserie que desarrolla valor primario y que refleja Los informes y analisis de las|
*Actas X encuestas de satisfaccion de lo usuarios del servicio y sus hallazgos. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se cierra la vigencia
anual con informes terminados y presentados. Transcurrido el tiempo de retencion
*Informe de analisis de resultados de encuestas X en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central, se eliminardn los documentos|
originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, por|
destruccidn fisica o borrado seguro de la informacion segun lo sefialado en el Manual
*Informes de auditoria de satisfaccion de gestion documental o manual de Seguridad de la Informacién y con autorizacién
del Comité Institucional de Gestidn y Desempefio. El proceso de eliminacién estard a
cargo del Grupo Area de Gestion Documental.
*Publicaciones de resultados en pagina web X
10.1 26 28 |Informes Revision de Riesgos por la Direccion 2 3 X X
Subserie con valor secundario que refleja el diagndstico, analisis y acciones de
*Acta X mitigacion de riesgos por parte de la alta direccion. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion se cuenta a partir de que se suscribe el acta de revision y se
. » ; dictan las medidas correspondientes socializadas al interior del de INC. Transcurrido
Informes de gestién por grupos dreas X el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los
documentos originales fisicos y electrénicos se conservaran permanentemente segun
*Informe de Revision de Riesgos por la Direccién el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard 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
*Plan de mejora X Archivo General de la Nacién.
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
opP SR ] F E AC CT E MT S
10.1 36 PLANES
101 36 06 :::::s de Acreditacion Calidad Atencién en X 2 3 X X

Subserie con valor secundario que refleja las actividades para ejecutar el proceso de|
acreditacién de calidad en salud por parte del INC. El tiempo de retencion en el
archivo de gestidon se cuenta a partir de que se ejecuta, presenta y cierra el plan
correspondiente. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidon y en

*Agenda de reuniones

*Listado de asistencia

*Actas 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|
*Plan de Acreditacion en Salud 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
*Autoevaluacion de la Nacién.

*Listado de capacitaciones

Pl de Auditoria de Habilitacié |

10.1 36 08 a!1es e Au ‘|lor|a e Habilitacion en laf 2 3 X X . . . B
Calidad de Atencion en Salud Subserie con valor secundario que refleja las actividades generales que se llevan a
cabo para la auditoria para el proceso de habilitacion de los servicios de salud del INC|

por parte del ente respectivo. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se

*Plan de auditoria

*Informe de autoevaluacién de habilitacién cuenta a partir de se cierra todo el proceso de auditoria y se presenta el resultado o
concepto e habilitacién. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de
*Certificaciones en habilitacion Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran

permanentemente segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se
realizara proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la
*Reporte de novedades SDS circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serdan objeto de transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion.

*Comunicaciones

*Distintivos de habilitacion

101 36 09 sPIanfes. del Atu.:iitt-)ria IIExterna de Calidad de los| 2 3 X X
ervicios Tnstitucionales Subserie con valor secundario que refleja las actividades de visita, auditoria y control

de entes externos a la gestién de los servicios que presta el INC. El tiempo de

*Comunicaciones X L . L . . -
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir del cierre de las auditorias
durante la vigencia anual con su respectivo informe y su socializacién. Transcurrido el

*Actas de visita X tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central los documentos
originales fisicos y electrénicos se conservaran permanentemente segun el articulo

*Informes de auditoria X 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacion de los

que sean fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 v 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
Nacién.

* Plan de Auditoria X

* Plan de mejora de auditoria Externa X
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HIFO HIEMPODE DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F 3 AG AC CcT 3 MT S
10.1 37 16 ([Planes de Gestion de Riesgos en Salud 3 2 X X . . . i L. . i
Subserie con valor secundario que refleja el diagndstico y planeacién de los riesgos |
*plan de gestién de Riegos X su plan de mitigacién con los resultados esperados. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion se cuenta a partir de el cierre del respectivo plan y su
*Mapa de riesgos X socializacién. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el
Archivo Central los documentos originales fisicos y electrénicos se conservaran
*Tratamiento de riesgos X permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se
*Actas X 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
*Analisis del contexto X almacenaran en el repositorio correspondiente. Estos documentos serdn objeto de
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.

*Informe X

- - . SUDSEerie _con valor _secundario que refleja Ias actividades de planeacion que
Planes de Mejora en la Calidad de los Servicios

10.1 36 21 . 2 3 X X permitan consolidar acciones de mejora en los servicios de salud que presta el INC.
Institucionales El tiempo de retencidn en el archivo de gestidon se cuenta a partir de la terminacién
*Matriz del PUM X del respectivo plan y ciclo de mejora y se presentan sus resultados. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central los documentos|
*Actas de Mesa de Trabajo X originales fisicos y electrénicos se conservaran permanentemente seguln el articulo
19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de digitalizacion de los
*Plan de mejora de los servicios X que sean fisicos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 v la circular 05 de 2012
del AGN. Los electrénicos se almacenardn en el repositorio correspondiente. Estos|
*Comunicaciones X documentos seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacidn
10.1 40 PROGRAMAS
Programas de Auditoria Interna de Calidad en Subserie con valor secundario que refleja las actividades de planeacion,
e o 02 salud de los Servicios Institucionales 2 3 X X programacion, realizacién, reporte y cierre de la auditoria interna de calidad. El

tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a partir del cierre del
respectivo ciclo de auditoria y su socializacién. Transcurrido el tiempo de retencién
*Manual de calidad X en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales fisicos y|
electrdénicos 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 segin
*Plan de auditoria X 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

*Comunicaciones X

*Actas X

*Acta Reunion de apertura X seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.
*Listado de asistencia X

*Informe de auditoria X

*Actas Reunion de cierre X

*Plan de mejora de auditoria Interna X

*Certificacion NTC GP 1000 e I1SO 9000 X
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PROCEDIMIENTO TRD

OP: Dependencia
SR: Serie documental

SB: Subserie

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

F E AC cT E MT S
10.1 42 PROYECTOS
10.1 42 01 |Proyectos de Calidad X 2 8 X X Subserie con valor secundario que representa la trazabilidad de los proyectos que se
formulan para cumplir los objetivos del sistema de calidad y su mejoramiento en el
*Acta de incio del proyecto X INC y que aporta al patrimonio documental. El tiempo de retencidn en el archivo de
*PAE - Calidad X gestion se cuenta a partir de que se da por teminado y se cierra el respectivo
proyecto. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el
*Ficha Tecnica X Archivo Central los documentos originales fisicos y electrénicos se conservaran
*Actas de seguimiento X permanentemente segln 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
*Informes de seguimiento X Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Los electrénicos se
*Comunicaciones X X almacenaran en el repositorio correspondiente. Estos documentos serdn objeto de
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.
*Acta de Cierre X

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico

S: Seleccién

Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Horoap

Fecha de Actualizacién: 22 Octubre 2020




