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OFICINA PRODUCTORA: 30.6.4 GRUPO SERVICIOS FARMACÉUTICOS

OP SR SB F E AG AC CT E MT S

30.6.4 02 ACTAS

30.6.4 02 09 Actas de Comité de Farmacia y Terapéutica X 2 8 X X

*Listado de Asistencia a reuniones

*Actas

30.6.4 02 51 Actas de Reunión Grupo de Servicios Farmaceúticos X 2 3 X

*Listado de Asistencia a reuniones

*Actas

30.6.4 10 COMPROBANTES DE ALMACÉN

30.6.4 10 01 Comprobantes de Ingreso  de Insumos Farmacéuticos de Almacén 2 3 X

*Actas de recibo X

*Comprobantes de ingreso X

*Documentos técnicos X

*Facturas (copia) X

*Formatos revisión técnica X

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGÍA E.S.E

GESTIÓN DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGÍA

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

TABLA DE RETENCIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO

VERSIÓN

VIGENCIA

Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones y decisiones

que se toman en el comité de farmacia y terapéutica que funciona en la entidad. El

tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de que se cierra,

suscribe y socializa la respectiva acta. Transcurrido el tiempo de retención en el

Archivo de Gestión y en el Archivo Central los documentos originales se conservarán

permanentemente según el artículo 19 parágrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se

realizará proceso de digitalización según el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 y la

circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto de transferencia

secundaria al  Archivo General de la Nación.  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las evidencias de las reuniones

para temas internos del grupo área. El tiempo de retención en el archivo de gestión

se cuenta a partir de que se cierra, suscribe o aprueba la respectiva acta por los

miembros encargados. Transcurrido el  tiempo de retención en el Archivo de Gestión y 

en el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en

cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del

Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a

cargo del Grupo Área de Gestión Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de entrada o salida de

insumos farmacéuticos de almacén. El tiempo de retención en el archivo de gestión

se cuenta a partir de la finalización de la vigencia anual. Transcurrido el tiempo de

retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los

documentos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de

2015, por destrucción física o borrado seguro de la información según lo señalado en

el Manual de gestión documental o manual de Seguridad de la Información y con

autorización del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de

eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión Documental.
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OP SR SB F E AG AC CT E MT S

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

30.6.4 10 02 Comprobantes de Egresos de Insumos Farmacéuticos de Almacén 2 3 X

*Comprobantes de salida

X

*Formatos Pedido de dependencias

X

30.6.4 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL

30.6.4 28 08 Instrumentos de control de Cabina de Flujo Laminar X 2 3 X

*Formatos de control de cabina

30.6.4 28 10
Instrumentos de control de Certificados de Calidad Productos Estériles

Adecuados
X 2 3 X

*Certificados de calidad

30.6.4 28 13
Instrumentos de control  de Devolución de Medicamentos, 

Dispositivos Médicos e Insumos
X 2 3 X

*Formatos de  devolución

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de cabina de flujo

laminar del INC. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periódicos.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental. 

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles sobre los certificados

de calidad de productos estériles en el INC. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos

controles periódicos efectuados. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de

Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en

cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del

Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a

cargo del Grupo Área de Gestión Documental. 

Subserie que desarrolla valor primario que refleja el control de entrada o salida de

insumos farmacéuticos del almacén. El tiempo de retención en el archivo de gestión

se cuenta a partir de la finalización de la vigencia anual. Transcurrido el tiempo de

retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los

documentos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de

2015, por destrucción física o borrado seguro de la información según lo señalado en

el Manual de gestión documental o manual de Seguridad de la Información y con

autorización del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de

eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles que se efectúan

sobre la recepción o entrega, novedades de daños y averías de medicamentos,

insumos y dispositivos médicos en el INC. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos

controles periódicos efectuados. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de

Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en

cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del

Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a

cargo del Grupo Área de Gestión Documental.
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PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

30.6.4 28 14
Instrumentos de control de Encendido Flujo de Aire en Centrales de

Mezclas
X 2 3 X

*Formatos de encendido

30.6.4 28 16
Instrumentos de control de Entrega de Medicamentos, Dispositivos

Médicos e Insumos
X 2 3 X

* Actas de entrega

30.6.4 28 17
Instrumentos de control de Entrega de Medios de Contraste a

Radiología
X 2 3 X

*Formatos de entrega

30.6.4 28 26 Instrumentos de control de Ingreso Central de Mezclas X 2 3 X

*Formatos de ingreso

30.6.4 28 33 Instrumentos de control de Medicamentos de Control Especial X 2 3 X

*Formatos de control de medicamentos

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles que se efectúan

sobre la recepción o entrega, novedades de daños y averías de medicamentos,

insumos y dispositivos médicos en el INC. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos

controles periódicos efectuados. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de

Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en

cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del

Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a

cargo del Grupo Área de Gestión Documental.

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 retención en el

archivo de gestión se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los

respectivos registros anuales periódicos. Transcurrido el tiempo de retención en el

Archivo de Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos

originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la

aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de

eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión Documental.  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de ingreso a la central

de mezclas. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de que

se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periódicos.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental. 

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de medios de contraste

para radiología. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periódicos.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control a los medicamentos

especiales. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de que

se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periódicos.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.



Pagina 4 de 7

OP SR SB F E AG AC CT E MT S

PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

30.6.4 28 34
Instrumentos de control de Medicamentos de Control Especial en

Bodega
X 2 3 X

*Formatos de control de medicamentos 

30.6.4 28 35
Instrumentos de control de Mezclas y Pacientes en Central de Mezclas

Oncológicas
X 2 3 X

*Formatos de controles de mezclas y pacientes

30.6.4 28 38
Instrumentos de control de Pérdida, Daño, Ruptura, Avería de

Medicamentos, Dispositivos Médicos e Insumos.
X 2 3 X

* Actas de novedades de perdida, avería o ruptura.

30.6.4 28 44 Instrumentos de control  de Recepción y Entrega de Reactivos X 2 3 X

* Formatos de recepción y entrega

30.6.4 28 46 Instrumentos de control de Solicitud de Elementos de Consumo X 2 3 X

*Formatos de solicitud

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de mezclas e ingreso de

pacientes a la central de mezclas. El tiempo de retención en el archivo de gestión se

cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros

anuales periódicos. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en

el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Área de Gestión Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control a los medicamentos

especiales. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de que

se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periódicos.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de mezclas e ingreso de

pacientes a la central de mezclas. El tiempo de retención en el archivo de gestión se

cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros

anuales periódicos. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en

el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Área de Gestión Documental.  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles que se efectúan

sobre la recepción o entrega, novedades de daños y averías de medicamentos,

insumos y dispositivos médicos en el INC. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos

controles periódicos efectuados. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de

Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en

cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del

Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a

cargo del Grupo Área de Gestión Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles que se efectúan

sobre la recepción o entrega, novedades de reactivos en el INC. El tiempo de

retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de que se cierra la respectiva

vigencia con los respectivos controles periódicos efectuados. Transcurrido el tiempo

de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los

documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080

de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El

proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión Documental.
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PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

30.6.4 29 INVENTARIOS 

30.6.4 29 02 Inventarios de Farmacia, Medicamentos y Dispositivos Médicos X 2 3 X X

*Inventarios Farmacia

*Inventarios  Medicamentos

*Inventarios  Dispositivos médicos

30.6.4 43 REGISTROS

30.6.4 43 11
Registros de Control Ambiental de Temperatura y Humedad de

Equipos
X 2 3 X

*Formato de control ambiental

30.6.4 43 13 Registros de Control de Temperatura de Neveras X 2 3 X

*Formatos de control temperaturas

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de Control de

Temperatura de Neveras del INC. El tiempo de retención en el archivo de gestión se

cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros

anuales periódicos. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en

el Archivo Central, se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité

Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del

Grupo Área de Gestión Documental.  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de Control de

Temperatura y Humedad de Equipos del INC. El tiempo de retención en el archivo de

gestión se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos

controles efectuados. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y

en el Archivo Central, se eliminarán los documentos originales en cumplimiento al

Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015, por destrucción física o borrado seguro

de la información según lo señalado en el Manual de gestión documental o manual de

Seguridad de la Información y con autorización del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.

Subserie con valor primario que refleja la gestión de los inventarios de farmacia y

dispositivos médicos. El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a

partir de que se realiza el respectivo inventario , se cierra anualmente y es actualizado

con una nueva versión. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión

y en el Archivo Central se selecciona una muestra del ultimo inventario del ultimo

mes de cada año cuyos originales se conservarán según el artículo 19 parágrafo 2 de

la Ley 594 de 2000 y se realizará proceso de digitalización según el articulo 16 del

Acuerdo 02 de 2014 y la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos serán objeto

de transferencia secundaria al Archivo General de la Nación. Los documentos no

seleccionados se eliminarán por destrucción física según lo señalado en el Manual de

gestión documental con autorización del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.
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PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

30.6.4 43 14 Registros de Despeje de Línea X 2 3 X

*Formatos de despeje 

30.6.4 43 23
Registros de Listados de Verificación de Documentos de Producción de 

Control y Calidad de Central de Mezclas Oncológicas y no Oncológicas
X 2 3 X

* Registros de Listados de Verificación de Documentos de Producción 

de Control y Calidad de Central de Mezclas Oncológicas y no 

Oncológicas

* Registros de Producción

* Registros de Certificado  Control  de Calidad para preparación de 

Nutrición Parenteral

* Registros de Etiqueta Nutrición Parenteral

* Registros de Etiqueta Exterior Nutrición Parenteral

* Registro etiquetas testigo

30.6.4 43 24

Registros de Listados de Verificación de Documentos de Producción de 

Control y Calidad de Central de Mezclas Oncológicas y no Oncológicas - 

Antibióticos

X 2 3 X

* Registros de Listados de Verificación de Documentos de Producción 

de Control y Calidad de Central de Mezclas Oncológicas y no 

Oncológicas

* Registros de Producción

* Registros de Certificado de Control  Calidad

* Registros de Orden de Producción Antibióticos

* Registro etiquetas testigo

30.6.4 43 25

Registros de Listados de Verificación de Documentos de Producción de 

Control y Calidad de Central de Mezclas Oncológicas y no Oncológicas - 

Quimioterapia

X 2 3 X

* Registros de Listados de Verificación de Documentos de Producción 

de Control y Calidad de Central de Mezclas Oncológicas y no 

Oncológicas

* Registros de Producción

* Registros de Certificado de Control  Calidad

*  Registros de Orden de Producción Quimioterapia Ambulatoria

* Registros de Orden de Producción Quimioterapia Hospitalización

* Registros de Orden de Producción Quimioterapia Intratecal

* Registros etiquetas testigo.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de verificación, de

control de calidad de mezclas oncológicas y no oncológicas (nutrición o antibióticos o

quimioterapia). El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periódicos.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de verificación, de

control de calidad de mezclas oncológicas y no oncológicas (nutrición o antibióticos o

quimioterapia). El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de

que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periódicos.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de despeje de línea.

El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir de que se cierra la

respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periódicos. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central, se eliminarán los

documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080

de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y Desempeño. El

proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los registros de verificación, de

control d de calidad de mezclas oncológicas y no oncológicas (nutrición o antibióticos

o quimioterapia). El tiempo de retención en el archivo de gestión se cuenta a partir

de que se cierra la respectiva vigencia con los respectivos registros anuales periódicos.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo de Gestión y en el Archivo Central,

se eliminarán los documentos físicos originales en cumplimiento al Artículo 2.8.2.2.5

del Decreto 1080 de 2015 y con la aprobación del Comité Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminación estará a cargo del Grupo Área de Gestión

Documental.
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PROCEDIMIENTO TRD
CÓDIGO SERIE

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES

TIPO 

SOPORTE

TIEMPO DE 

RETENCIÓN
DISPOSICIÓN FINAL

F:  Físico MT:  Medio Técnico

E:   Electrónico S:  Selección

Cargo: Subdirector General de Gestión Administrativa y Financiera  

Nombre: Vida Helena Bautista Romero 

E:  Eliminación 

SB:  Subserie

Cargo: Coordinadora Grupo Área Gestión Documental y Correspondencia

Fecha de Actualización: 22 Octubre 2020

OP:  Oficina Productora

CONVENCIONES 

Codificación Disposición Final 

AG:  Archivo de Gestión CT:  Conservación Total 

Generales 

SR:  Serie documental AC: Archivo de Central 

Firma de Responsables de la Subdirección de Gestión Administrativa 

Nombre: Juan José Pérez Acevedo


