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INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA E.S.E CODIGO GAD-P0O1-F-24
IlN GESTION DE ARCHIVO Y DOCUMENTAL VERSION 02
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL VIGENCIA 159-08-2020

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA
OFICINA PRODUCTORA: 40 SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

TIPO TIEMPO DE

CODIGO SERIE DISPOSICION FINAL
SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ~ SOPORTE  RETENCION . PROCEDIMIENTO TRD
SR SB F E AG AC CT E MT
40 02 ACTAS
40 02 35 |Actas de Junta Directiva X 5 5 X X Subserie con valor secundario que refleja las evidencias de las reuniones y decisiones
gue se toman por la acta direccion en las sesiones de la Junta directiva del Instituto.
*Actas

*Comunicaciones

*Presentaciones

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 retencién en el
Archivo de Gestidn 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

*Informes Archivo General de la Nacion.
40 04 ACUERDOS
40 04 02 |Acuerdos de Junta Directiva X 2 3 X X Subserie con valor secundario que refleja las decisiones tomadas por la junta directiva
como maximo organo de direccion del instituto. El tiempo de retencidon en el archivo
de gestion se cuenta a partir del momento en que se termina la respectiva sesion, se
aprueba 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
* Acuerdos de actos administrativos 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 v la circular 05
de 2012 del AGN. Estos documentos seran objeto de transferencia secundaria al
Archivo General de la Nacion.
40 12 CONTRATOS ; . ; ; i :
Subserie con valor primario gue refleja las polizas de seguro que amparan los bienes y
40 1z 09 |Contratos de Seguro X 2 18 X actividades del instituto, su administracion y renovacion. El tiempo de retencion en el

* Minuta de contrato

*Polizas de Seguro

*Comunicaciones de Polizas de Seguro

*Renovaciones de Polizas de Seguro

archivo de gestion se cuenta a partir del momento en que se termina la vigencia de la
respectiva poliza y sus renovaciones. Transcurrido el tiempo de retencion en el
Archivo de Gestion y en el Archivo Central y teniendo en cuenta que no aportan al
patrimonio documental, se eliminan sus originales por destruccion fisica segun lo
sefialado en el Manual de gestion documental y con autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempeno. El proceso de eliminacion estara a cargo del
Grupo Area de Gestidon Documental.
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TIPO TIEMPO DE

i SERIE DOCUMENTAL Y TIPOS DOCUMENTALES ~ SOPORTE  RETENCION PIEFOSICIONFINAL PROCEDIMIENTO TRD

opP SR SB F E AG AC C E MT

40 39 PROCESOS JURIDICOS

40 39 05 |[Procesos Juridicos de Exoneracion Fiscal 18

Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las actuaciones adelantadas
*Auto de apertura de procesos sea disciplinario o como consecuencia de pronunciamientos de exoneracion fiscal en favor de
preliminar con o sin disciplinario funcionarios del INC. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se cuenta a
partir de que se resuelven los recursos, se profieren la decisiones y se notifican y se

“Acopio de pruebas cierra el expediente. Transcurrido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn y
*Solicitudes de pruebas en el Archivo Central se selecciona una muestra del 5 expedientes de exoneracién
*Solicitudes de proceso fiscal en la Contraloria fiscal de las mas altas cuantias por cad afio para que aporten valor al patrimonio
General de |a Republica documental y cuyos originales se conservaran segun el articulo 19 paragrafo 2 de la
“Autos por el cual se revocan decisiones Ley 594 de 2000 y se realizard proceso de digitalizacion segun el articulo 16 del
*Autos por el cual se archivan procesos de Acuerdo 02 de 2014 vy la circular 05 de 2012 del AGN. Estos documentos seran objeto
exoneracion fiscal de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién. Los documentos no
*Comunicaciones para el retiro de rubro de seleccionados se eliminaran por destruccion fisica segun lo sefialado en el Manual de
cuentas de responsabilidad fiscal a los grupos de gestion documental y con autorizacién del Comité Institucional de Gestién y
contabilidad, almacén y gestion ambiental vy Desempefio. El proceso de eliminacién estara a cargo del Grupo Area de Gestién
soporte hotelero. Documental.
*Notificacion y téerminos

40 39 o7 |Procesos Juridicos Disciplinarios de Primera 18 Subserie con valor primario que refleja las evidencias de las actuaciones de los

Instancia

*Auto de apertura de proceso sea disciplinario o
preliminar con o sin disciplinario

*Solicitud del certificacién del Grupo de Talento
humano de datos del funcionario

*Comunicaciones

*Solicitud del involucrado a version libre

*Version libre

*Constancias secretariales

*Auto por el cual se decretan pruebas

*Auto por el cual se fijan fechas

*Citacion a audiencia

*Fallo de audiencia

*Alegatos de conclusion

*Edictos de notificacion (cuando hay lugar)

*Notificaciones personales

*Autos por el cual se incorporan documentos o
se hacen traslados de pruebas

*Autos por el cual se archivan procesos con
decision

procesos disciplinarios que adelanta el INC. El tiempo de retencion en el archivo de
gestion se cuenta a partir de la decision del recurso de apelacion y su comunicacion.
Transcurrido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y en el Archivo Central
se selecciona una muestra del 3% de los expedientes por faltas graves y gravisimas
para que aporten valor al patrimonio documental y cuyos originales se conservaran
segun el articulo 19 paragrafo 2 de la Ley 594 de 2000 y se realizara proceso de
digitalizacidn 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 Nacién. Los documentos no seleccionados se eliminaran por destruccion fisica
segun lo sefialado en el Manual de gestion documental y con autorizacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefo. El proceso de eliminacion estara 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 E AG AC cT E MT

*Auto por el cual se cita a audiencia especial

*Auto por el cual se corre traslado a segunda
instancias

*Registro antecedentes Procuraduria General de
la Nacidon cuando hay fallos

*Constancia ejecutoria

*Resolucion de ejecucion de sancion, cuando hay
caso, sea primera o segunda estancia

*Auto de archivo definitivo del proceso

OP: Oficina Productora F: Fisico AG: Archivo de Gestion CT: Conservacion Total MT: Medio Técnico
SR: Serie documental E: Electronico AC: Archivo de Central E: Eliminacion S: Seleccion
SB: Subserie

Nombre: Juan Jose Perez Acevedo

Cargo: Subdirector General de Gestion Administrativa y Financiera

Nombre: Vida Helena Bautista Romero

Cargo: Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia

Fecha de Actualizacion: 22 Octubre 2020



