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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: 30.5.1 GRUPO FiSICA MEDICA

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE . DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
(o] SR :} F E AC CT E MT
30.5.1 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
30.5.1 28 09 Instrun?entos de control de Cambio de Fuentes X X 2 10 X
de equipos

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de cambio de fuentes de|
equipos. El tiempo de retencion en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se|
cierra la respectiva vigencia con los respectivos controles periddicos. Transcurrido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los
documentos fisicos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080,
de 2015 y con la aprobaciéon del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Transcurrido el tiempo de retencion 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 destruccion fisica o borrado seguro de la informacion
segun lo sefialado en el Manual de gestion documental o manual de Seguridad de la
Informacion y con autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

*Formatos Inventario de fuentes de
Braquiterapia

30.5.1 43 REGISTROS
30.5.1 43 07 |Registros de Calibracion de Equipos X 2 10 X
*Formatos aceleradores Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de registros en equipos|

médicos de radioterapia. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a
partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos controles periddicos
Transcurrido el tiempo de retencion 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 informacién y con la
aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de|
eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

*Formatos Clinac IX

*Certificado de calibracion de fuentes

*Certificado de calibracion de los equipos de
medida
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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

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

30.5.1 43 15  |Registros de Dosimetrias de Equipos X 2 10 X Subserie que desarrolla valor primario que refleja las evidencias del control de
*Formatos controles de calidad dosi.metria de equllipos. El tiemp.o de. rete.ncién en el archiYo de gestion se c%Jlen.ta a
partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos controles periddicos.
*Formatos dosimetrias de equipos Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central,
*Formatos aceleradores se eliminaran los documentos fisicos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestidn vy
*Formatos Clinac IX Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestion
Documental.
30.5.1 32 LICENCIAS
30.5.1 32 01 |Licencias de operacion de Software de equipos 2 8 X s . . " . . .
ubserie que desarrolla valor primario y que refleja las licencias de software que el
Instituto posee segun las diferentes aplicaciones informaticas que adquiere. El tiempo
de retencion en el archivo de gestién se cuenta a partir del vencimiento de la licencia
*Autorizaciones Manejo de material radioactivo. X y la baja del activo del respectivo inventario. Transcurrido el tiempo de retencién 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, por destruccion fisica o|
borrado seguro de la informacion segin lo sefialado en el Manual de gestion
documental o manual de Seguridad de la Informacién y con autorizacién del Comité,
*Licencias de Operacidén equipos emisores X Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacidn estara a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.

CT: Conservacion Total

E: Eliminacion

MT: Medio Técnico

S: Seleccion

Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacion: 22 Octubre 2020




