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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: 30.8 GRUPO AREA DOCENCIA

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE . DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F 3 AC () 3 MT
30.8 02 ACTAS
30.8 02 17 |Actas de Comité Docencia X 2 3 X X
*|istado de Asistencia a reuniones Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones y decisién

que se tomas en el comité de docencia que funciona en la entidad. El tiempo de|
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se termina la respectiva
sesion y se legaliza el acta. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de|
Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran
*Actas 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 circular 05
de 2012 del AGN. Estos documentos seran objeto de transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.

*Comunicaciones

30.8 02 56 |Actas de Reunion Grupo de Docencia X 2 3 X

*Listado de Asistencia a reuniones

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las evidencias de las reuniones|
para temas internos del grupo area. 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 retencion en el Archivo de Gestion y|
en el Archivo Central, se eliminaran los documentos fisicos originales en cumplimiento|
*Actas al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobaciéon del Comité
Institucional de Gestidén y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.
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30.8 13 CONVENIOS
30.8 13 04 Con\{e‘nios Interinstitucionales de Docencia - 18
Servicio
*Convenio
Subserie con valor primario que refleja la documentacidn que compone los convenios|
efectuados con instituciones educativas para docencia y servicio medico dentro de los|
fines académicos que desarrolla el INC. El tiempo de retencidn en el archivo de
*Polizas gestion se cuenta a partir del cierre y liquidacion de los mismos. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central se selecciona una
muestra del 2% anual de los expedientes de convenios de prestacidn de servicios de
salud e investigacion médica o cientifica 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 realizara proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del
*Actas de comité docencia servicio Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serdn objeto
de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. Los documentos no|
seleccionados se eliminaran por destruccion fisica segun lo sefialado en el Manual de|
gestion documental y con autorizacion del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestion
*Registro de Contraprestaciones Documental.
30.8 13 05 Convenios Interinstitucionales de Practica 18

Formativa

*Convenio

*Contraprestaciones

Comunicaciones

Subserie con valor primario que refleja la documentacidn que compone los convenios|
efectuados con instituciones educativas para practica formativa de estudiantes dentro|
de los fines académicos que desarrolla el INC. El tiempo de retencion en el archivo de|
gestion se cuenta a partir del cierre y liquidacién de los mismos. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central se selecciona una
muestra del 2% anual de los expedientes de convenios de prestacidn de servicios de
salud e investigacion médica o cientifica 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 realizara proceso de digitalizacion 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 eliminaran por destruccion fisica segun lo sefialado en el Manual de|
gestion documental y con autorizacion del Comité Institucional de Gestidn vy
Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién
Documental.
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30.8 22 HISTORIAS ACADEMICAS DE ESTUDIANTES X 2 18 X Subserie con valor primario que refleja la documentaciéon que soporta la practica
formativa y programas de formacion de estudiantes y profesionales en el instituto en
*Formato de Admisién las diferentes especialidades . El tiempo de retencién en el archivo de gestién se
*Hoja de vida cuenta a partir de que se desvincula el estudiante o el profesional. Transcurrido el
tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central se selecciona una
*Certificaciones de estudio muestra del 2% de las hojas de vida de estudiantes con mayor experiencia vyj
*Evaluaciones periédicas presentadas trayectoria en tratamiento de la enfermedad del Cancer cuyos originales se
conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizard
proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05
*Comunicaciones de formacion y practica de 2012 del AGN.. Estos documentos seran objeto de transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacién. Los documentos fisico no seleccionados se eliminardn
*Constancia de aceptacion del articulo o por destruccion fisica segin lo sefialado en el Manual de gestiéon documental y con
publicacién en_fisico autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de|
*Eormato de actualizacién de datos eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
*Certificado de Paz y salvo
30.8 26 INFORMES
30.8 26 15 |Informes de Gestién X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los informes regulares de gestion
*Informes de las actividades deL grupo y que rinde a la subdireccién. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion se cuenta una vez se hace la presentacidn, 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 informacién contemplado
en el manual de seguridad de la informacién y con la aprobacién del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del
Grupo Area de Gestion Documental.
OP: Oficina Productora F: Fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total MT: Medio Técnico

SR: Serie documental
SB: Subserie

E: Electrénico

Nombre: Juan José Pérez Acevedo

AC: Archivo de Central

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

E: Eliminacion

S: Seleccion

Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacion: 22 Octubre 2020




