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OFICINA PRODUCTORA: 30.1.5 GRUPO RADIOFARMACIA

OP SR SB F E AG AC CT E MT S

30.1.5 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL

30.1.5 28 31
Instrumentos de control  de Marcación y 

Fraccionamiento de Fármacos
X 2 8 X

*Formatos Marcación de Radiofármacos

*Formatos de Fraccionamiento de Kit Fríos

30.1.5 28 39
Instrumentos de control de Personal de Radio

Farmacia
X  2 3 X

*Lista de chequeo para cambio de turno 

radiofarmacia

*Cronograma de capacitaciones

*Registro de firmas personal radiofarmacia y 

servicio farmacéutico

*Registro de incidentes que involucren material 

radiactivo

*Registro de ingreso y salida de radiofarmacia

*Evaluación de inducción en radiofarmacia

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de control de

radiofármacos. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos controles efectuados.

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 Comité Institucional de Gestión y

Desempeño.  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control operativo del personal

de radiofármaco. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos controles efectuados.

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 Comité Institucional de Gestión y

Desempeño.  

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGÍA E.S.E

GESTIÓN DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGÍA

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO

VERSIÓN

VIGENCIA
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OP SR SB F E AG AC CT E MT S

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

30.1.5 28 42
Instrumentos de control de Radiofármacos

Convencionales
X  2 8 X

*Formatos de elución de generadores de

radionúclidos

*Formatos de Despeje de Línea de Radiofarmacia

*Formatos de resumen Final de Producción

*Formatos de Orden de Producción Diaria -

Radiofarmacia

*Solicitud de pedido de clientes externos 

*Formatos de entrega de Radiofármacos

*Certificado Final de Control de Calidad

*Formatos de recepción técnica de insumos

Radiofarmacia

*Formatos de control de calidad generadores

radionúclidos

*Formatos de marcación y dispensación de Hynic-

toc

*Formatos de control de Calidad de 

Radiofármacos

*Formatos de control de radiofármacos 

especiales

*Reportes de endotoxinas

*Reportes de esterilidad

*Reportes de Cromatogramas y documentos 

soportes de calidad

*Formatos de control de calidad de 

preparaciones magistrales

*Registro y Formato Preparación de kit frio 

péptido

*Formatos marcación y dispensación hynic

*Certificado final de Proveedor

*Solicitud de reajuste de radiofármaco

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de control de

radiofármacos. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos controles efectuados.

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 Comité Institucional de Gestión y

Desempeño.  
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PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

30.1.5 28 43 Instrumentos de control de Radiofármacos PET X  2 8 X

*Formatos de despeje de Línea de Radiofarmacia

*Formatos de resumen Final de Producción

*Formatos Orden de Producción Diaria - 

Radiofarmacia
*Formatos de producción de 18f Y Síntesis de 18f-

FDG

*Registros parámetros del ciclotrón

*Lista de verificación para el modulo explora

*Registros Grafica de síntesis

*Reporte de endotoxinas

*Reporte de control de calidad

*Formatos de entrega de radiofármacos

*Formatos de marcación de Galio 68

*Formato y Registro de control de calidad de 

Galio 68

*Registros de prueba de esterilidad

30.1.5 29 INVENTARIOS

30.1.5 29 04 Inventarios de Radiofármacos X  2 3 X X

*formatos Adecuación de unidosis de

radiofármacos.

*Reportes de Ganancia por precalibración de

radiofármacos

*Salida de insumos por centro de costo o

decaimiento

*Traslados en centro de costos

*Hoja de gastos síntesis de 18 FluorDeoxi Glucosa

Subserie con valor primario que refleja la gestión d de los inventarios del área de

radiofarmacia. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que se realiza el respectivo inventario, se cierra anualmente y es actualizado con una

nueva versión. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el

Archivo Central se selecciona una muestra del ultimo inventario del ultimo mes de

cada año cuyos originales se conservarán según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley

594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el artículo 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 según lo señalado en el Manual de

gestión documental y con autorización del Comité Institucional de Gestión y

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

Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de control de

radiofármacos. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos controles efectuados.

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 Comité Institucional de Gestión y

Desempeño.  
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PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

30.1.5 43 REGISTROS

30.1.5 43 11
Registros de Control Ambiental de Temperatura

y Humedad de Equipos  
X  2 3 X

*Formatos de control de temperatura equipos 

radiofarmacia y farmacia
*Formatos de controles microbiológicos y 

registro de toma de cultivos

*Registros de toma de cultivos

*Formatos de control de presión cabinas de flujo 

laminar radiofarmacia

*Formatos de uso de equipos

*Formatos control de cabina de flujo laminar

*Formatos control de condiciones ambientales 

temperatura y humedad radiofarmacia
*Formatos control de limpieza de las áreas de 

radiofarmacia y farmacia
*Registros de monitoreo ambiental de las áreas 

de la radiofarmacia
*Formatos de medición de contaminación 

superficial en áreas controladas de la 

radiofarmacia
*Formatos control de diferenciales de presión de 

la radiofarmacia

F:  Físico MT:  Medio Técnico

E:   Electrónico S:  Selección

CONVENCIONES 

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de Control de

Temperatura y Humedad de Equipos del INC. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos

controles efectuados. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y

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

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, 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. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.

Codificación Generales Disposición Final 

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

Fecha de Actualización: 22 Octubre 2020

SR:  Serie documental AC: Archivo de Central E:  Eliminación 

Cargo: Coordinadora Grupo Área Gestión Documental y Correspondencia

SB:  Subserie

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 


