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

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: 30.6.4 GRUPO SERVICIOS FARMACEUTICOS

CODIGO SERIE HFo HENPO BE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE | RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
[o] 4 SR SB F E AC CT E MT S
30.6.4 02 ACTAS
Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones y decisiones
30.6.4 | 02 09  |Actas de Comité de Farmacia y Terapéutica X 2 8 X X que se toman en el comité de farmacia y terapéutica que funciona en la entidad. El
*Listado de Asistencia a reuniones tiempo de retencién en el archivo de gestién se cuenta a partir de que se cierra,
suscribe y socializa la respectiva acta. Transcurrido el tiempo de retencién en el
Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran
~Actas permanentemente segln el articulo 19 pardgrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se
realizard proceso de digitalizacién segun el articulo 16 del 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.
3064 | 02 51 |Actas de Reunion Grupo de Servicios Farmacedticos 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 retencidn en el archivo de gestion
*Listado de Asistencia a reuniones . . . .
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
*Actas 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.
30.6.4 10 COMPROBANTES DE ALMACEN
30.6.4 10 01 [Comprobantes de Ingreso de Insumos Farmacéuticos de Almacén 2 3 X
*Actas de recibo X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de entrada o salida de
insumos farmacéuticos de almacén. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion
" . se cuenta a partir de la finalizacién de la vigencia anual. Transcurrido el tiempo de
Comprobantes de ingreso X L R - . R
retenciéon en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central, se eliminaradn los|
documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de|
*Documentos técnicos X 2015, por destruccion fisica o borrado seguro de la informacion segun lo sefialado en
el Manual de gestién documental o manual de Seguridad de la Informacién y con
autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de
*Facturas (copia) X o . P -
eliminacion estard a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
*Formatos revisién técnica X
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30.6.4 10 02 |Comprobantes de Egresos de Insumos Farmacéuticos de Almacén 2 3 X
Subserie que desarrolla valor primario que refleja el control de entrada o salida de
*Comprobantes de salida insumos farmacéuticos del almacén. El tiempo de retencién en el archivo de gestién
se cuenta a partir de la finalizacién de la vigencia anual. Transcurrido el tiempo de
X retencion en el Archivo de Gestién 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 destruccién fisica o borrado seguro de la informacién segun lo sefialado en
*Formatos Pedido de dependencias el Manual de gestién documental o manual de Seguridad de la Informacién y con
autorizaciéon del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de|

X eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.
30.6.4 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
30.6.4 28 08 (Instrumentos de control de Cabina de Flujo Laminar X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de cabina de flujo
laminar del INC. El tiempo de retencidn en el archivo de gestién 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 Gestion y en el Archivo Central,
se eliminaran los documentos fisicos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
* .
Formatos de control de cabina 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 Gestion
Documental.
30.6.4 28 10 [|Mnstrumentos de control de Certificados de Calidad Productos Estériles X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles sobre los certificados,
Adecuados de calidad de productos estériles en el INC. El tiempo de retencién en el archivo de|

gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos
controles periddicos efectuados. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestidn y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos fisicos originales en
*Certificados de calidad 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 Devolucién de Medicamentos,
30.6.4 28 13 | . . ' X 2 3 X
Dispositivos Médicos e Insumos

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles que se efectdan
sobre la recepcion o entrega, novedades de dafios y averias de medicamentos,
insumos y dispositivos médicos en el INC. El tiempo de retencién en el archivo de|
gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos
controles periddicos efectuados. Transcurrido el tiempo de retencién 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 Desempefio. El proceso de eliminacion estard a
cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

*Formatos de devolucion




CODIGO SERIE

oP SR

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE

F

TIPO

E

TIEMPO DE
RETENCION

AG AC

DISPOSICION FINAL

cT

E

MT

S

Pagina 3 de 7

PROCEDIMIENTO TRD

30.6.4 28 14

Instrumentos de control de Encendido Flujo de Aire en Centrales de
Meazclas

*Formatos de encendido

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de Control de
Encendido Flujo de Aire en Centrales de Mezclas del INC. 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 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
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de|
eliminacidén estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

30.6.4 28 16

Instrumentos de control de Entrega de Medicamentos, Dispositivos
Médicos e Insumos

* Actas de entrega

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles que se efectdan
sobre la recepcion o entrega, novedades de dafios y averias de medicamentos,
insumos y dispositivos médicos 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
controles periddicos efectuados. 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.

30.6.4 28 17

Instrumentos de control de Entrega de Medios de Contraste a
Radiologia

*Formatos de entrega

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de medios de contraste
para radiologia. 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 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 vy
Desempefio. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo Area de Gestidon
Documental.

30.6.4 28 26

Instrumentos de control de Ingreso Central de Mezclas

*Formatos de ingreso

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de ingreso a la central
de mezclas. 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 aprobacién del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del Grupo Area de Gestion
Documental.

30.6.4 28 33

Instrumentos de control de Medicamentos de Control Especial

*Formatos de control de medicamentos

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control a los medicamentos
especiales. 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 retencién 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 vy
Desempefio. El proceso de eliminacién estarad a cargo del Grupo Area de Gestidon
Documental.
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CODIGO SERIE

Instrumentos de control de Medicamentos de Control Especial en Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control a los medicamentos
Bodega especiales. 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 Gestidn y en el Archivo Central,
se eliminaran los documentos fisicos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
*Formatos de control de medicamentos 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.

30.6.4 28 34

Instrumentos de control de Mezclas y Pacientes en Central de Mezclas

30.6.4 28 35 L.
Oncoldgicas

X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de mezclas e ingreso de
pacientes a la central de mezclas. El tiempo de retencidn en el archivo de gestiéon 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 Gestién y en
el Archivo Central, se eliminardn los documentos fisicos originales en cumplimiento al
*Formatos de controles de mezclas y pacientes 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 eliminacion estard a cargo del

Grupo Area de Gestion Documental.

Instrumentos de control de Pérdida, Dafio, Ruptura, Averia de Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles que se efecttian
Medicamentos, Dispositivos Médicos e Insumos. sobre la recepcién o entrega, novedades de dafios y averias de medicamentos,
insumos y dispositivos médicos en el INC. El tiempo de retencién en el archivo de
gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos
controles periddicos efectuados. Transcurrido el tiempo de retencién 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 Gestidon y Desempefio. El proceso de eliminacion estara a
cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

30.6.4 28 38

* Actas de novedades de perdida, averia o ruptura.

3064 | 28 44 Instrumentos de control de Recepcién y Entrega de Reactivos X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles que se efecttian

sobre la recepcidn o entrega, novedades de reactivos en el INC. El tiempo de
retencion en el archivo de gestidon se cuenta a partir de que se cierra la respectiva
vigencia con los respectivos controles periddicos efectuados. Transcurrido el tiempo
de retencidén en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central, se eliminaradn 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 Gestiéon y Desempefio. El
proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién Documental.

* Formatos de recepcion y entrega

30.6.4 28 46 |Instrumentos de control de Solicitud de Elementos de Consumo X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de mezclas e ingreso de
pacientes a la central de mezclas. 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
*Formatos de solicitud 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 eliminacion estard a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.
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30.6.4 29 INVENTARIOS
30.6.4 29 02 (Inventarios de Farmacia, Medicamentos y Dispositivos Médicos X 2 3 X X
Subserie con valor primario que refleja la gestion de los inventarios de farmacia y
dispositivos médicos. El tiempo de retencién en el archivo de gestiéon se cuenta a
*Inventarios Farmacia partir de que se realiza el respectivo inventario , se cierra anualmente y es actualizado

con una nueva version. Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
y en el Archivo Central se selecciona una muestra del ultimo inventario del ultimo
mes de cada afio cuyos originales se conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de|
la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de digitalizacién segun el articulo 16 del
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 eliminardn por destruccion fisica segun lo sefialado en el Manual de
gestion documental con autorizacion del Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién

*Inventarios Medicamentos

Documental.
*Inventarios Dispositivos médicos
30.6.4 43 REGISTROS
30.6.4 43 11 ::5;:::5 de Control Ambiental de Temperatura y Humedad de X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de Control de
Temperatura y Humedad de Equipos del INC. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos
controles efectuados. Transcurrido el tiempo de retencidn 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
*Formato de control ambiental de la informacidn segun lo sefialado en el Manual de gestién documental o manual de
Seguridad de la Informacion y con autorizacion del Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestion
Documental.
30.6.4 43 13 [Registros de Control de Temperatura de Neveras X 2 3 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de Control de
Temperatura de Neveras del INC. 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 retencion en el Archivo de Gestidn y en
el Archivo Central, se eliminaran los documentos fisicos originales en cumplimiento al
*Formatos de control temperaturas 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 eliminacidn estard a cargo del
Grupo Area de Gestion Documental.
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PROCEDIMIENTO TRD

30.6.4 43 14  [Registros de Despeje de Linea X 2 3 X
Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de despeje de linea.
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 retencion en el Archivo de Gestidon y en el Archivo Central, se eliminaran los
*Formatos de despeje 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.
30.6.4 a3 2 Registros de 'I.istados de Verificacion de Docum’e?tos de Producc'ié.n de X 2 3 X
Control y Calidad de Central de Mezclas Oncoldgicas y no Oncoldgicas . . . . . e s
Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de verificacion, de
* Registros de Listados de Verificacion de Documentos de Produccion control d de calidad de mezclas oncoldgicas y no oncoldgicas (nutricién o antibiéticos
de Control y Calidad de Central de Mezclas Oncoldgicas y no o quimioterapia). El tiempo de retencién en el archivo de gestion se cuenta a partir
Oncoldgicas de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periddicos.
* Registros de Produccién Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central,
* Registros de Certificado Control de Calidad para preparacion de se eliminardn los documentos fisicos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
Nutricion Parenteral del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobacién del Comité Institucional de Gestion y
* Registros de Etiqueta Nutricién Parenteral Desempefio. El proceso de eliminacién estard a cargo del Grupo Area de Gestion
R . . . Documental.
* Registros de Etiqueta Exterior Nutricion Parenteral
* Registro etiquetas testigo
Registros de Listados de Verificacion de Documentos de Produccion de
30.6.4 43 24  (Control y Calidad de Central de Mezclas Oncolégicas y no Oncoldgicas -| X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de verificacion, de
Antibidticos control de calidad de mezclas oncoldgicas y no oncoldgicas (nutricién o antibiéticos o
* Registros de Listados de Verificacion de Documentos de Produccion quimioterapia). El tiempo de retencion en el archivo de gestién se cuenta a partir de
de Control y Calidad de Central de Mezclas Oncoldgicas y no que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periédicos.
Oncoldgicas Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn y en el Archivo Central,
* Registros de Produccién se eliminardn los documentos fisicos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5
* Registros de Certificado de Control Calidad del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobacién del Comité Instituci0|:1al de Gestion vy
Desempefio. El proceso de eliminacion estara a cargo del Grupo Area de Gestion
* Registros de Orden de Produccién Antibiéticos
Documental.
* Registro etiquetas testigo
Registros de Listados de Verificacion de Documentos de Produccion de
30.6.4 43 25 (Control y Calidad de Central de Mezclas Oncolégicas y no Oncoldgicas -| X 2 3 X

Quimioterapia

* Registros de Listados de Verificacion de Documentos de Produccion
de Control y Calidad de Central de Mezclas Oncoldgicas y no
Oncoldgicas

* Registros de Produccién

* Registros de Certificado de Control Calidad

* Registros de Orden de Produccién Quimioterapia Ambulatoria

* Registros de Orden de Produccién Quimioterapia Hospitalizacion

* Registros de Orden de Produccién Quimioterapia Intratecal

* Registros etiquetas testigo.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de verificacion, de
control de calidad de mezclas oncoldgicas y no oncoldgicas (nutricion o antibidticos o
quimioterapia). El tiempo de retencién en el archivo de gestiéon 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 eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestion
Documental.
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OP: Oficina Productora F: Fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total MT: Medio Técnico

SR: Serie documental E: Electrénico AC: Archivo de Central E: Eliminacién S: Seleccién

SB: Subserie

Nombre: Juan José Pérez Acevedo *

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

Nombre: Vida Helena Bautista Romero I—EEMZ

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacién: 22 Octubre 2020




