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INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA E.S.E CODIGO GAD-PO1-F-24
I.LN GESTION DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL VERSION 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VIGENCIA 19-08-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: 30.6.6 GRUPO ESTERILIZACION

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE . DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES = SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F 3 AC CcT 3 MT
30.6.6 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
30.6.6 28 06 [Instrumentos de control de Autoclaves a Vapor X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles de autoclaves del
grupo de esterilizacidn. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a
*Registros de control (Instacount) partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales

periddicos Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y en el
Archivo Central, se eliminardn 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 informacidon contemplado en el manual de seguridad de la
informacién y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El
proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.

Instrumentos de control de Entrega de

30.6:6 28 19 Remisiones X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja control de la entrega de|
*Formatos de control de entrega remisiones del area de esterilizacion. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion
se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros,
anuales 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. El proceso de eliminacion estard a cargo del
Grupo Area de Gestion Documental.
30.6.6 28 20 Instrumentos de' ‘con?rlol de Entrega de Turnos X 2 3 X
Central de Esterilizacién Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de los turnos de personal
*Formatos de control de entrega turnos del area de esterilizacion. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a

partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales
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 aprobacion del Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del
Grupo Area de Gestion Documental.
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CODIGO SERIE
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30.6.6

SR

28

SB

23

Instrumentos de control de Esterilizacion con
Oxido de Etileno

F

AG

AC

cT

MT

S

*Formatos de control de esterilizacion

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control del proceso de|
esterilizacion con oxido de etileno. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se|
cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros|
anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestidn 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 aprobacion del Comité
Institucional de Gestidon y Desempefio. El proceso de eliminacién estard a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.

30.6.6

28

24

Instrumentos de control de Esterilizaciéon con
Peréxido de Hidrégeno

*Formatos de control de esterilizacion

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control del proceso de|
esterilizacion con peroxido. El tiempo de retencién en el archivo de gestidon se cuenta
a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales|
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 aprobacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de eliminacidn estara a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.

30.6.6

28

25

Instrumentos de control de Faltantes de
Instrumental

*Formatos de faltantes

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles de los faltantes de|
instrumental. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a partir de que
se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periddicos.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central,
se eliminardn 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 Gestion vy|
Desempefio. El proceso de eliminacidon estard a cargo del Grupo Area de Gestidn
Documental.

30.6.6

28

29

Instrumentos de control de Lavadora

*Formatos de control de lavadora

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de lavadora del drea de|
esterilizacion. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de|
que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales 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 aprobacién del Comité Institucional de Gestidn |
Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del Grupo Area de Gestion
Documental.
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TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ~ SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
oP SR SB F 3 AG AC cT 3 MT S
30.6.6 28 32 Ln;::l‘l,::,:tos de control de Material Entregado X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de del control de
*Formatos de material entregado material que es entregados a los servicios médicos. El tiempo de retencién en el
archivo de gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los|
respectivos registros anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestién 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
aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de|
eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
Instrumentos de control de Préstamo de Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles de préstamo de
3066 28 40 Instrumental a Pisos X 2 3 X instrumental. El tiempo de retencién en el archivo de gestioén se cuenta a partir de que
F - se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periddicos.
ormatos de control de préstamo . . ., . > .
Transcurrido el tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central,
se eliminardn 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 Gestion vy
Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del Grupo Area de Gestion
Documental.
30.6.6 43 REGISTROS
30.6.6 a3 19 E;ilgsitaros de Hola de Gastos de Material para X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja la hoja de gestos de material de|
cirugia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se|
*Formatos hoja de gastos cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periddicos,
Transcurrido el tiempo de retenciéon en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central,
*Orden clinica 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
*Remisi informacién contemplado en el manual de seguridad de la informacién y con la
emision de la casa ; . o -
aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de|
eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
*Soporte cargue almacén
30.6.6 43 21 |Registros de Indicadores Bioldgicos X 2 3 X X X X X X o
Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de indicadores|
*Formatos de indicadores bioldgicos en la hoja de gasto. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se
cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros|
anuales periddicos. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestién 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 aprobacién del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.
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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

30.6.6 43 22 |Registros de Inventario Almacenamiento Estéril X 2 3 X

*Formatos de Inventario
Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de inventario de|

almacenamiento estéril en hoja de gasto. El tiempo de retencidn en el archivo de|
gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos|
registros anuales periddicos Transcurrido el tiempo de retencidon 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 aprobacion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. El
proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.

30.6.6 43 38 |Registros de Prueba de Bowie-Dick X 2 3 X

*Formatos de prueba Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de pruebas del area
de esterilizacion. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se cuenta a partir de|
que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periddicos.
Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central,
se eliminardn 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 Gestion vy|
Desempefio. El proceso de eliminacidon estard a cargo del Grupo Area de Gestidn
Documental.

30.6.6 43 42  |Registros de Solicitud Instrumental X 2 3 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros o formatos con los|
*Eormatos de solicitud. que se solicita instrumental para los diferentes servicios en el INC. El tiempo de|
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva
vigencia con los respectivos registros anuales 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 aprobacién del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio. El
proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.




CODIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES
OoP SR SB

OP: Oficina Productora F: Fisico

SR: Serie documental E: Electrénico

SB: Subserie

Nombre: Juan José Pérez Acevedo

TIPO TIEMPO DE
SOPORTE = RETENCION

F E AG AC

AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo de Central

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

DISPOSICION FINAL

CcT E

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

MT

S

S: Seleccion

MT: Medio Técnico

PROCEDIMIENTO TRD
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Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacién: 22 Octubre 2020




