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OFICINA PRODUCTORA: 10.2  ASESORIA JURIDICA

OP SR SB F E AG AC CT E MT S

10.2 01 ACCIONES CONSTITUCIONALES 

10.2 01 01 Acciones de Tutela X 2 18 X X

* Auto admisorio de la tutela

* Tutela

* Notificación

* Poder

* Comunicaciones oficiales

* Antecedentes

* Pruebas

* Alegatos de conclusión

* Fallo 

* Concepto

* Recurso

* Actas

* Constancias 

10.2 02 ACTAS

10.2 02 07
Actas de Comité de Dirección y Desarrollo

Institucional
X 2 8 X X

* Listado de asistencia

* Acta

* Presentación de casos

* Informes

* Comunicaciones 

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO

VERSIÓN

VIGENCIA

Subserie con valor secundario que refleja las decisiones que se toman en el comite de

dirección y su registro. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a

partir del momento en que se suscribe y legaliza el acta correspondiente. Transcurrido

el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central los

documentos originales se conservarán permanentemente según el artículo 19

parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación.  

Subserie con valor primario que refleja la documentación de las acciones de tutela que

se tramiten y en las cuales el instituto es parte. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se falle la tutela y se tramiten los recursos de

segunda instancia y la eventual revision en la corte constitutional. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central se realizará una

seleccion cualitativa del 4% anual de los expedientes de aciones de tutela por

derechos a la salud y a la vida que se radiquen en el INC, para que aporten valor al

patrimonio documental, cuyos originales se conservarán según el artículo 19

parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física segun

lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGÍA E.S.E

GESTIÓN DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGÍA

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL
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Subserie con valor primario que refleja la documentación de las acciones de tutela que

se tramiten y en las cuales el instituto es parte. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se falle la tutela y se tramiten los recursos de

segunda instancia y la eventual revision en la corte constitutional. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central se realizará una

seleccion cualitativa del 4% anual de los expedientes de aciones de tutela por

derechos a la salud y a la vida que se radiquen en el INC, para que aporten valor al

patrimonio documental, cuyos originales se conservarán según el artículo 19

parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física segun

lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

10.2 11 CONCEPTOS

10.2 11 01 Conceptos Juridicos X X 2 8 X X

* Comunicación Solicitud de Concepto

* Concepto

10.2 15

DERECHOS DE PETICIÓN 

X 2 8 X X

* Derecho de Petición

* Respuestas 

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las peticiones que los

ciudadanos elevan ante el Instituto solicitando respuesta en torno a una situación

particular o general y que debe ser respondida por la entidad en los términos de la ley

1755 de 2015. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de la

respuesta definitiva emitida por e INC. Transcurrido el tiempo de retención en el

Archivo de Gestión y en el Archivo Central se selecciona una muestra del 2% de los

derechos de petición que versen sobre fallas en prestación 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 conservarán según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se

realizará proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la

circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia

secundaria al Archivo General de la Nación. Los documentos no seleccionados se

eliminarán por destrucción física o borrado seguro de la información según lo señalado

en el Manual de gestión documental o manual de Seguridad de la Información y con

autorización del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. La eliminación física

estará a cargo del Grupo Área de Gestión Documental y Correspondencia.

Subserie con valor primario que refleja los conceptos juridicos que emite la oficina de

aseosria del INC. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que el concepto se emite y se comunica. Transcurrido el tiempo de retención en el

Archivo de Gestión y en el Archivo Central se selecciona una muestra del cinco

expedientes de conceptos juridicos por año para que aporten valor al patrimonio

documental. cuyos originales se conservarán según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley

594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02

de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de

transferencia secundaria al Archivo General de la Nación. Los documentos no

seleccionados se eliminarán por destrucción física segun lo señalado en el Manual de

gestión documental y con autorización del Comite Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Area de Gestión

Documental.
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Subserie con valor primario que refleja la documentación de las acciones de tutela que

se tramiten y en las cuales el instituto es parte. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se falle la tutela y se tramiten los recursos de

segunda instancia y la eventual revision en la corte constitutional. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central se realizará una

seleccion cualitativa del 4% anual de los expedientes de aciones de tutela por

derechos a la salud y a la vida que se radiquen en el INC, para que aporten valor al

patrimonio documental, cuyos originales se conservarán según el artículo 19

parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física segun

lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

10.2 39 PROCESOS JURIDICOS 

10.2 39 01 Procesos Jurídicos Civiles X 2 18 X X

*Demanda

*Notificaciones

*Comunicaciones

*Escrito de contestación.

*Recursos

*Fallos

10.2 39 02 Procesos Jurídicos Comerciales X 2 18 X X

*Demanda

*Notificaciones

Comunicaciones

*Escrito de contestación.

*Recursos

*Fallos

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las actuaciones de los

procesos civiles en los cuales es parte el instituto. El tiempo de retención en el archivo

de gestión se cuenta a partir de la finalización y agotamiento de todos los recursos

contra el fallo. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central se selecciona una muestra del 2% de los expedientes de procecos

civiles sobre asuntos que versen sobre el servicio en salud o responsabilidad médica

para que aporten valor al patrimonio documental. cuyos originales se conservarán

según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de

digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del

AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General

de la Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física

segun lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las actuaciones de los

procesos comerciales en los cuales es parte el instituto. El tiempo de retención en el

archivo de gestión se cuenta a partir de la finalización y agotamiento de todos los

recursos contra el fallo. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y

en el Archivo Central se selecciona una muestra del 4% de los expedientes de

procesos comerciales que se relacionen directamente con el servicio de salud para

que aporten valor al patrimonio documental. cuyos originales se conservarán según el

artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización

según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física segun

lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.
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Subserie con valor primario que refleja la documentación de las acciones de tutela que

se tramiten y en las cuales el instituto es parte. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se falle la tutela y se tramiten los recursos de

segunda instancia y la eventual revision en la corte constitutional. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central se realizará una

seleccion cualitativa del 4% anual de los expedientes de aciones de tutela por

derechos a la salud y a la vida que se radiquen en el INC, para que aporten valor al

patrimonio documental, cuyos originales se conservarán según el artículo 19

parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física segun

lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

10.2 39 03 Procesos Jurídico Contencioso Administrativo X 2 18  X X

*Demanda

*contestación

*actas de audiencias

*pruebas

*recursos

*fallo de primera instancia

*Fallo de segunda instancia

10.2 39 04 Procesos Jurídicos de Conciliacion Prejudicial X 2 3 X

*Solicitud de Conciliaciones

*Citaciones

*Copia del acta de audiencia

10.2 39 06
Procesos Jurídicos de Investigación

Administrativa
X  2 18 X X

*Investigación previa

*Pliego de cargos

*Notificaciones

*Descargos

*Recursos

*Fallo

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los soportes de los trámites para

las conciliaciones prejudiciales en la que el INC es parte . El tiempo de retención en el

archivo de gestión se cuenta a partir del momento en que se efectúa y suscribe la

diligencia de audiencia de conciliación o su fracaso. El acta original va al proceso

respectivo.Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de la investigaciones

administrativas que adelanta internamente el Instituto. El tiempo de retención en el

archivo de gestión se cuenta a partir de la finalización y agotamiento de todos los

recursos contra el fallo. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y

en el Archivo Central se selecciona una muestra del cinco expedientespor año para

que aporten valor al patrimonio documentaly cuyos originales se conservarán según el

artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización

según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física segun

lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las actuaciones de la segunda

instacia de los procesos disciplinarios que adelanta el INC. El tiempo de retención en el

archivo de gestión se cuenta a partir de la decisión del recurso de apelación y su

comunicación. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central se selecciona una muestra del 3% de los expedienets por faltas graves

y gravisimas para que aporten valor al patrimonio documental y cuyos originales se

conservarán según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará

proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05

de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia secundaria al

Archivo General de la Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por

destrucción física segun lo señalado en el Manual de gestión documental y con

autorización del Comite Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de

eliminación estará a cargo del Grupo Area de Gestión Documental.
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Subserie con valor primario que refleja la documentación de las acciones de tutela que

se tramiten y en las cuales el instituto es parte. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se falle la tutela y se tramiten los recursos de

segunda instancia y la eventual revision en la corte constitutional. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central se realizará una

seleccion cualitativa del 4% anual de los expedientes de aciones de tutela por

derechos a la salud y a la vida que se radiquen en el INC, para que aporten valor al

patrimonio documental, cuyos originales se conservarán según el artículo 19

parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física segun

lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

10.2 39 08
Procesos Jurídicos Disciplinarios Segunda 

Instancia
X 2 18 X X

*Decisión segunda instancia

*Notificaciones

10.2 39 09 Procesos Jurídicos Laborales X  2 18 X X

*Demanda

*Notificaciones

*Comunicaciones

*Escrito de contestación.

*Recursos

*Fallos

10.2 39 10 Procesos Jurídicos Ordinarios X  2 18  X X

*Demanda

*Notificaciones

*Comunicaciones

*Escrito de contestación.

*Recursos

*Fallos

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las actuaciones de la segunda

instacia de los procesos disciplinarios que adelanta el INC. El tiempo de retención en el

archivo de gestión se cuenta a partir de la decisión del recurso de apelación y su

comunicación. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central se selecciona una muestra del 3% de los expedienets por faltas graves

y gravisimas para que aporten valor al patrimonio documental y cuyos originales se

conservarán según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará

proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05

de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia secundaria al

Archivo General de la Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por

destrucción física segun lo señalado en el Manual de gestión documental y con

autorización del Comite Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de

eliminación estará a cargo del Grupo Area de Gestión Documental.

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de los procesos ordinarios en los

que es parte el Instituto. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a

partir de la finalización y agotamiento de todos los recursos contra el fallo.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central

se selecciona una muestra del 4% de los expedientes por asuntos que tengan que ver

con el servicio de salud para que aporten valor al patrimonio documentaly cuyos

originales se conservarán según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se

realizará proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la

circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia

secundaria al Archivo General de la Nación. Los documentos no seleccionados se

eliminarán por destrucción física segun lo señalado en el Manual de gestión

documental y con autorización del Comite Institucional de Gestión y Desempeño. El

proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Area de Gestión Documental.

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las actuaciones de los

procesos laborales en los cuales es parte el instituto. El tiempo de retención en el

archivo de gestión se cuenta a partir de la finalización y agotamiento de todos los

recursos contra el fallo. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y

en el Archivo Central se selecciona una muestra de cinco procesos por años para que

aporten valor al patrimonio documental. cuyos originales se conservarán según el

artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización

según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física segun

lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.
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Subserie con valor primario que refleja la documentación de las acciones de tutela que

se tramiten y en las cuales el instituto es parte. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se falle la tutela y se tramiten los recursos de

segunda instancia y la eventual revision en la corte constitutional. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central se realizará una

seleccion cualitativa del 4% anual de los expedientes de aciones de tutela por

derechos a la salud y a la vida que se radiquen en el INC, para que aporten valor al

patrimonio documental, cuyos originales se conservarán según el artículo 19

parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el

articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos

documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la

Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física segun

lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

10.2 39 11 Procesos Jurídicos Penales X  2 18 X X

*Investigación previa

*Pliego de cargos

*Notificaciones

*Descargos

*Recursos

*Fallo

F:  Físico MT:  Medio Técnico

E:   Electrónico S:  Selección

Cargo: Coordinadora Grupo Área Gestión Documental y Correspondencia

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las actuaciones de los

procesos penales que inicia el instituto o en los que es parte. El tiempo de retención

en el archivo de gestión se cuenta a partir de la finalización y agotamiento de todos los

recursos contra el fallo. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y

en el Archivo Central se selecciona una muestra del 4% de los expedientes de

procesos penales que se relacionen directamente con delitos contra la salud pública

para que aporten valor al patrimonio documental. cuyos originales se conservarán

según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de

digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del

AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia secundaria al Archivo General

de la Nación. Los documentos no seleccionados se eliminarán por destrucción física

segun lo señalado en el Manual de gestión documental y con autorización del Comite

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Area de Gestión Documental.

Fecha de Actualización: 22 Octubre 2020

CONVENCIONES 

Codificación Generales Disposición Final 

OP:  Oficina Productora AG:  Archivo de Gestión CT:  Conservación Total 

SR:  Serie documental AC: Archivo de Central 

Firma de Responsables de la Subdirección de Gestión Administrativa 

Nombre: Juan José Pérez Acevedo

Cargo: Subdirector General de Gestión Administrativa y Financiera  

Nombre: Vida Helena Bautista Romero 

E:  Eliminación 

SB:  Subserie


