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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: 30.6.1 GRUPO GESTION A USUARIOS

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE . DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F E AC cT E MT
30.6.1 02 ACTAS
30.6.1 02 01 |Actas de Apertura de Buzones X 2 3 X
*Listado de Asistencia a reuniones Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las evidencias de la apertura de|
buzones de solicitudes de usuarios del INC. El tiempo de retencidn en el archivo de
gestion se cuenta a partir de que se cierra, suscribe o aprueba la respectiva acta por|
los miembros encargados. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de
Act Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos fisicos originales en
ctas

cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobacién del
Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo|
del Grupo Area de Gestion Documental.

*Soportes quejas, sugerencias, agradecimientos,
anénimos.

30.6.1 02 47 |Actas de Reunién Grupo Gestién a Usuarios X 2 3 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las evidencias de las reuniones|
para temas internos del grupo area. El tiempo de retencién en el archivo de gestién se
cuenta a partir de que se cierra, suscribe o aprueba la respectiva acta por los|
miembros encargados. 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. El proceso de eliminacion estard a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.

*Listado de Asistencia a reuniones

*Actas
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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 MT S

30.6.1 15 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las peticiones que los|
X X ciudadanos elevan ante el Instituto solicitando respuesta en torno a una situacidn
particular o general y que debe ser respondida por la entidad en los términos de la ley|
1755 de 2015. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
respuesta definitiva emitida por e INC. Transcurrido el tiempo de retencién en el

*Soportes de Peticiones, quejas, reclamos vy
respuesta

*Soportes de sugerencias y respuesta X X Archivo de Gestidn y en el Archivo Central se selecciona una muestra del 2% de los
derechos de peticién que versen sobre fallas en prestacion 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 conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se|
realizard proceso de digitalizaciéon 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. Los documentos no seleccionados se|
eliminardn por destruccion fisica o borrado seguro de la informacidon segun lo sefialado|
en el Manual de gestion documental o manual de Seguridad de la Informacién y con
autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. La eliminacion fisica
estard a cargo del Grupo Area de Gestién Documental y Correspondencia.

*Soportes de agradecimientos y respuesta X X

*Soportes de andnimos y respuesta o tramite. X X

*Denuncias de corrupcién y respuesta o tramite. | X X

30.6.1 26 INFORMES

30.6.1 26 15 [Informes de Gestion X 2 3 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los informes regulares de gestion
de las actividades del grupo area a la subdireccién. El tiempo de retencion en el
archivo de gestion se cuenta una vez se hace la presentacion, socializacion del
informe y cierre de la vigencia fiscal en que se genera. 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 informacidén contemplado
en el manual de seguridad de la informaciéon y con la aprobacién del Comité
Institucional de Gestidén y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.

*Informes




TIPO TIEMPO DE
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CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES | SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP F E AG AC CT E MT S
30.6.1 43 REGISTROS
30.6.1 43 41  |Registros de Referencia y Contra Referencia 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de referencia y

*Formulario de referencia

OP: Oficina Productora
SR: Serie documental
SB: Subserie

*Formatos de contra referencia

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

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

contrareferencia. El tiempo de retencidn en el archivo de gestidén se cuenta a partir de|
que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros. Transcurrido el
tiempo de retencion 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 informacion segun lo sefialado en
el Manual de gestiéon documental o manual de Seguridad de la Informacién y con
autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

MT: Medio Técnico

S: Seleccion

El proceso de

Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Hor sp

Fecha de Actualizacién: 22 Octubre 2020




