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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: 40.1.2 GRUPO PLANIFICACION, REMUNERACION Y REGISTRO DEL TALENTO HUMANO

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL

SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE  RETENCION PROCEDIMIENTO TRD

(0] SR SB F E AG AC CcT E MT

40.1.2 24 HISTORIAS LABORALES X 2 78 X X |Subserie con valor primario que refleja la documentacion producto de la relacion
laboral de los servidores del instituto en sus diversas modalidades. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la desvinculacion o

*Hoja de vida

*Cédula de ciudadania y/o cédula de extranjeria terminacion de la relacion laboral definitiva de los funcionarios con el Instituto.
*Libreta militar (hombres) Transcurrido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central
*Certificados de estudio (bachiller, técnicos, se selec.clona una r.nuestra del 2%_ dEI. total d_e los expedl-e?tes dE-hISt?FIES laborales
tecnolégicos) de servidores publicos de cada nivel jerarquico y de posiciones directivas de mayor

importancia para que aporten valor al patrimonio documental y segun lo ordenado por

* £ .
Certificados de estudio pre grado y posgrado el Comité Institucional de Gestion y desempefo. cuyos originales se conservaran segun

*\/erificacidn de titulos el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de digitalizacion
*Convalidacién de titulos segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos
*Tarjeta profesional expedida por la secretaria de documentos seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la
salud (solo cargos asistenciales: médicos, Nacion. Los documentos no seleccionados se eliminaran por destruccion fisica segun
enfermeras jefes, bacteriélogas, técnicos) lo sefialado en el Manual de gestion documental y con autorizacion del Comité
*Tarjeta profesional expedida por ANEC Institucional de Gestion y Desempefio. La eliminacion fisica estara a cargo del Grupo
(enfermeras) graduacién posterior al 2003 Area de Gestion Documental y Correspondencia.

*Tarjeta profesional para otras profesiones (la

que aplique)

*Carné de radio proteccion expedido por
Ingeominas para el personal de radioterapia,
imagenologia diagnostica y medicina nuclear

*Certificados que acrediten experiencia laboral

*Certificado judicial y de policia (D.A.S)
*Certificado de antecedentes disciplinarios
(Procuraduria General de la Nacion)

*Paz y salvo fiscal (Contraloria General de la
Republica)

*Carné de vacunas hepatitis B

*Formato de prueba de conocimiento
*Formato de entrevista individual

*Formato de consolidado de entrevista
*Formato unico hoja de vida
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*Resultado examen de salud ocupacional

*Resolucion de nombramiento o contrato de
trabajo a término indefinido

* Acta de posesion

*Oficio remitido a la coordinacion del area de

gestion humana indicando fondo de pensiones y
EPS 3 |a cual desea afiliarse

*Formato para consignacion pagos de nomina y
prestaciones sociales

*Formulario de afiliacion a EPS

*Certificado de ingresos y retenciones (DIAN)

*Actos administrativos: Vacaciones, licencias,
comisiones, traslados, encargos, inscripcion en
carrera administrativa, pago de prestaciones.

*Evaluacion del desempeno

*Acuerdo de gestion (si aplica)

*Evaluacion acuerdo de gestion (si aplica)

¥Actos administrativos de retiro o desvinculacion

del servidor, supresion del cargo, insubsistencia,
destitucion

*Carta de renuncia

*Aceptacion carta de renuncia
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PROCEDIMIENTO TRD

40.1.2

35

NOMINA

78

* Formato de novedad de ndmina

* Comunicaciones

Subserie con valor primario que refleja los documentos que son generado durante la
gestion de la nomina, desde su soporte presupuestal, produccion, novedades y cierre.
El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la terminacion de
las respectiva vigencia y el tramite de las nominas generadas en ese periodo.
Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y en el Archivo Central
se selecciona sistematicamente una muestra consistente en la ultima nomina de cada
semestre de cada afio, para que aporten valor al patrimonio documental y segun lo
ordenado por el Comite Institucional de Gestion y desempefo. 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 Nacion. Los documentos no seleccionados se eliminaran por
destruccion fisica segun lo sefialado en el Manual de gestion documental y con
autorizacion del Comite Institucional de Gestion y Desempefio.
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OP: Oficina Productora

SR: Serie documental

SB: Subserie

F: Fisico

E: Electrdnico

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: Eliminacion

MT: Medio Técnico

S: Seleccion

Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacion: 22 Octubre 2020




