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

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: 40.3 GRUPO AREA GESTION DOCUMENTAL Y CORRESPONDENCIA

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE . DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE RETENCION PROCEDIMIENTO TRD
(0] SR SB F E AG AC CT E S
40.3 02 ACTAS
40.3 02 23 |Actas de Comiteé Historias Clinicas X 2 8 X X

Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones y
decisiones que se toman en el comité de historias clinicas del Instituto. 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 retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran
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
*Actas secundaria al Archivo General de la Nacion.

*Listado de asistencia a reuniones

40.3 02 25 Actaf C’!«E Cm:rute Institucional de Desarrollo X - 8 X X
Administrativo

Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones y
decisiones que se toman en el comité de desarrollo administrativo del instituto. 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 retencion en el
Archivo de Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran
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.

* Listado de asistencia a reuniones

* Actas
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40.3

23

HISTORIAS CLINICAS

10

*Remision de entidades para atencion

*Examenes clinicos

*Fotocopia carné de EPS o EPSS

*Fotocopia documento de identidad

> | > | X | >

*Informes — ecografia

*Informes - medicina nuclear (Filtracion
Glomerular)

*Informes — oftalmologia

*Informes — radiologicos

*Informes - resultados patologia

*Otros examenes diagnosticos

*Anotaciones de enfermeria

*Certificados de incapacidad

*Ciclo tratamiento oncologico

*Citologia liquidos corporales y bacaf (Interno)

*Control de medicamentos

*Devolucion de medicamentos

*Epicrisis

*Formula médica

*Orden hospitalizacion

*Orden de salida

*Historia clinica — GAICA

*Permiso para visitante

*Hoja de evolucion médica

*Hoja de signos vitales

*Identificacion de paciente

*Informe quirdrgico

*Referencia y contra referencia del INC.

*Rotulo de venolisis

*Historia clinica general —ambulatoria

*Historia clinica - nutricion

*Juntas médicas

*Justificacion médica y solicitud medicamentos
no pos

*Lectura de electro diagnostico

*Ordenes médicas

*Reporte atencion rehabilitatoria

*Resultado laboratorios

- B - - B g g e g e e B B B e B e e B e B B

*Control de integrador quimico

*Diagnostico citogenética

*Diagnostico por biologia molecular

*Electrocardiograma

*Escala hospitalaria ansiedad y depresion

*Clasificacion de urgencias oncoldgicas

>x | | > | x| X

Subserie con valor primario que refleja la documentacion que soporta toda la
trazabilidad de la atencién del paciente en los diferentes servicios médicos que
persista el instituto. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a
partir de la fecha de la ultima atencion o fallecimiento del paciente. Transcurrido el
tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central se selecciona
una muestra del 2% de las historias clinicas tanto fisicas como electronicas de
tratamientos de alta complejidad, las vinculadas a los proyectos de investigacion y las
de patologias no comunes para que aporten valor al patrimonio documental, la
ciencia y la investigacion 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. Los originales
electronicos se conservaran en los repositorios destinados para tal fin. Estos
documentos seran objeto de transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacion. Los documentos fisicos y electronicos no seleccionados se eliminaran por
destruccion fisica o borrado seguro de la informacion segun lo sefialado en el Manual
de gestion documental o manual de seguridad de la informacién y con autorizacion
del Comité Institucional de Gestion y Desempenfio. Esta Subserie puede corresponder
a personas que sean victimas de violaciones de derechos humanos o infracciones
graves al Derecho Internacional Humanitario, en ese caso los términos de retencion y
conservacion documental se duplicaran. El proceso de eliminacién estara a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.




*Permiso para intervencion quirdrgica o
procedimiento especial

*Cuadro de radioterapia

*Programa atencion domiciliaria — ucp

*Registro transfusional

*Reporte cirugia y endoscopia digestiva

*Reporte de atencion en GAICA

*Reporte gases arteriales

*Reporte paciente fallecido en domicilio

*Terapias respiratorias y neumologia (curva
flujo volumen pre-post broncodilatador)

*Consentimiento informado para paciente con
capacidad para consentir

*Consentimiento informado para transfusion de
componentes sanguineos

*Consentimiento para recibir quimioterapia

*recuperacion post anestésica

*Consentimiento informado para
procedimientos de imagenologia

*Consentimiento informado para toma de
muestra de sangre de laboratorio clinico

*Consentimiento informado para
procedimientos médicos especiales

*Consentimiento informado para procedimiento
anestésico

*Consentimiento informado paciente sin
capacidad para consentir

*Consentimiento informado de pacientes para
procedimientos endoscopicos

*0Otros consentimientos informados
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*Informe de microbiologia X
*Electromiografia potenciales evocados X
*Informe anatomo — patologico X
*Citologia de liquidos corporales y A.C.A.F. X
*Lista de chequeo salas de cirugia X
*Lista de chequeo de pacientes de TAMO X
40.3 26 INFORMES
40.3 26 07 linformes de Auditoria de Archivos de Gestién X 2 3 X Subserie que desarrolla valor primario y que refleja Los informes de verificacion y

auditoria a las dependencias sobre el cumplimiento de la ley de archivo en los

archivos de gestion. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a
partir de que se finaliza y socializa el respectivo informe. Transcurrido el tiempo de
retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los
*Informes documentos originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de
2015, por destruccion fisica o borrado seguro de la informacion segun lo sefialado en
el Manual de gestion documental o manual de Seguridad de la Informacion y con
autorizacion del Comité Institucional de Gestion y Desempeno. El proceso de

eliminacion estard a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.

*Listado de Asistencia a capacitaciones

* Reporte de seguimiento PMA

* Comunicaciones
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40.3

27

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

40.3

27

01

Inventarios Documentales

* Inventarios FUID

Subserie con valor secundario que refleja el consolidado de los inventarios
documentales que administra el grupo de gestion documental compuestos por los
FUID de los archivos de gestion al central. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion se cuenta a partir de que se levanta el respectivo inventario, se legaliza y
aprueba. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el
Archivo Central los documentos originales se conservaran 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.

40.3

27

02

Planes Institucionales de Archivos - PINAR

*Plan Institucional de Archivos

*Matriz de aspectos criticos

*Informes técnicos y de implementacién

*Comunicaciones

Subserie con valor secundario que refleja la planeacion y articulacion de la gestion
documental con otros planes del Instituto y en funcion de los aspectos criticos
detectados. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de que
se elabora el PINAR, se socializa y aprueba su implementacion y se ejecutan sus
planes y actividades. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestiony
en el Archivo Central los documentos originales se conservaran 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 Nacidn.

40.3

27

03

Programa de Gestion Documental

*Documentos de diagnadstico de gestion
documental

*Mapa de procesos

*Normograma

*Programa de Gestion Documental

*Planes y Programas especificos

*Comunicaciones

Subserie con valor secundario que refleja la planeacion y estado de la gestion
documental del Instituto y su desarrollo a corto, mediano y largo plazo. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de que se elabora el PGD, se
socializa y aprueba su implementaciéon y se ejecutan sus planes y actividades.
Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central
los documentos originales se conservaran 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.
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40.3 27 04 |[Tablas de Retencion Documental X 2 8 X X

., Subserie con valor secundario que refleja las agrupaciones documentales que se
*Tablas de Retencion Documental 9 J grup 9

generan en las diferentes dependencias del instituto su retencion y disposicion final
El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de se convalidan

*
Encuestas documentales las TRD por parte del Archivo General de la Nacion y se ordena su implementacion

en la entidad. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el

* Comunicaciones proceso de Convalidacion Archivo Central los documentos originales se conservaran permanentemente segun
el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de
*Actas de Convalidacion 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

. L
Cuadro Clasificacion Documental de la Nacién.

40.3 27 05 |[Tablas de Valoracion Documental X 2 8 X X

*Tablas de Valoracion Documental

Subserie con valor secundario que refleja las agrupaciones documentales que se
*fichas de valoracién generaron en los diferentes periodos de la historia del instituto su retencion y
disposicion final El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir

de se convalidan las TRD por parte del Archivo General de la Nacion y se ordena su
implementacion en la entidad. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion y en el Archivo Central los documentos originales se conservaran
permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se

* Comunicaciones proceso de Convalidacion

realizara proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del Acuerdo 02 de 2014 vy la
* Cuadros evolutivos circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos seran objeto de transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion.

* Cuadros Clasificacion Documental

40.3 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL

40.3 28 o1 Instrumentos de Control de Comunicaciones de X 5 3 X

Correo Certificado . L . :
Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles establecidos para

los servicios de manejo de transporte de documentos, mensajeria urbana y correo
certificado. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
terminacion de la vigencia anual. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos electronicos
originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante
el proceso de borrado seguro de la informacion contemplado en el manual de
seguridad de la informacion y con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del Grupo Area de Gestion
Documental.

*Planillas de control
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Instrumentos de Control de Comunicaciones

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles establecidos para
los servicios de manejo de transporte de documentos, mensajeria urbana y correo
certificado. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
terminacion de la vigencia anual. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos electronicos
originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante
el proceso de borrado seguro de la informacion contemplado en el manual de
seguridad de la informacion y con |la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio.El proceso de eliminacidon estara a cargo del Grupo Area de Gestidn
Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles establecidos para
los servicios de manejo de transporte de documentos, mensajeria urbana y correo
certificado. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
terminacion de la vigencia anual Transcurrido el tiempo de retencion 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 de la informacion segun lo sefalado en el Manual de gestion
documental o manual de Seguridad de la Informacion y con autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefno. El proceso de eliminacion estara a cargo del
Grupo Area de Gestién Documental.

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles establecidos para
los servicios de manejo de transporte de documentos, mensajeria urbana y correo
certificado. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a partir de la
terminacion de la vigencia anual. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion y en el Archivo Central, se eliminaran los documentos electronicos
originales en cumplimiento al Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015 mediante
el proceso de borrado seguro de la informacion contemplado en el manual de
seguridad de la informacion y con la aprobacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. El proceso de eliminacion estard a cargo del Grupo Area de Gestion
Documental.

103 28 02 Externas Urbanas
*Planillas de control

40.3 28 03 Ln::ir;::sntns de Control de Comunicaciones
*Planillas de control

40.3 28 04 [Instrumentos de Control de Diligencias
*Formatos de control

40.3 28 05 Instrumentos de Control de Prestamos

Documentales

*Formatos de control

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los controles establecidos para
los servicios de consulta de documentos del archivo central. El tiempo de retencion
en el archivo de gestion se cuenta a partir de la terminaciéon de la vigencia anual.
Transcurrido el tiempo de retencién 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
informacion contemplado en el manual de seguridad de la informacién y con la
aprobacion del Comité Institucional de Gestion y Desempefio. El proceso de
eliminacién estard a cargo del Grupo Area de Gestion Documental.
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40.3 36 PLANES

40.3 36 24 Planes de Transferencias Documentales 2 8 X X Subserie con valor secundario que refleja la planeacion d elas transferencias

Primarias , : : L :
documentales durante cada vigencia anual. El tiempo de retencidn en el archivo de
gestion se cuenta a partir de que se cumpe el plan correspondiente y se presentan
sus resultados. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el

* Plan de Transferencias Documentales X

Archivo Central los documentos originales fisicos y electronicos se conservaran
permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se
realizara proceso de digitalizacién de los que sean fisicos segun el articulo 16 del
Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Los electrénicos se
* Actas de Transferencias Documentales X almacenaran en el repositorio corresponfiente. Estos documentos seran objeto de
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacidn.

40.3 36 25 Planes de Transferencias Documentales 2 8 X X Subserie con valor secundario que refleja la planeacion d elas transferencias

Secundarias : : : y :
documentales durante cada vigencia anual. El tiempo de retencién en el archivo de
gestion se cuenta a partir de que se cumpe el plan correspondiente y se presentan

_ sus resultados. Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el

* Plan de Transferencias Documentales X

Archivo Central los documentos originales fisicos y electronicos se conservaran
permanentemente segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se
realizara proceso de digitalizacion de los que sean fisicos segun el articulo 16 del
Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Los electrénicos se

* Actas de Transferencias Documentales X almacenaran en el repositorio corresponfiente. Estos documentos seran objeto de
transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion.

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: Eliminacion S: Seleccion
SB: Subserie

Firma de Responsables de la Subdireccion de Gestion Administrativa

Nombre: Juan José Pérez Acevedo a

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

Nombre: Vida Helena Bautista Romero jz

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestion Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacion: 22 Octubre 2020




