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20.1 04 ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 20 X X

Serie con valor secundario que refleja la proyección detallada de las diferentes partidas

presupuestales a corto, mediano plazo de la entidad. El tiempo de retención se cuenta a partir

de que se cierra el ciclo proyectado y su ejecución presupuestal planeada. Transcurrido el

tiempo de retención 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. 

20.1 10 CORRESPONDENCIA

20.1 10 01 Correspondencia Externa 5 X  X

Subserie que refleja la gestión de las comunicaciones que se envía y recibe dentro del INC en la

administración, lo cual desarrolla valores primarios administrativos. El tiempo de retención se

cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia anual. Transcurrido el tiempo de

retención en el Archivo Central y dado su aporte al patrimonio documental 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.  

20.1 10 02 Correspondencia Interna 5 X  X

Subserie que refleja la gestión de las comunicaciones que se envía y recibe dentro del INC en la

administración, lo cual desarrolla valores primarios administrativos. El tiempo de retención se

cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia anual. Transcurrido el tiempo de

retención en el Archivo Central y dado su aporte al patrimonio documental 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.  
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20.1 16 INFORMES

20.1 16 01 Informes a Entes de Control 10 X X

Subserie que registra el reporte del resultado de la gestión del INC ante entes externos por la

alta dirección de la entidad, reflejando la forma de gestionar y administrar lo cual aporta al

patrimonio documental y en consecuencia desarrolla valor secundario. El tiempo de retención

se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia anual. Transcurrido el tiempo de

retención 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.

20.1 16 05 Informes de Gestión 5 X  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los informes regulares de gestión de las

actividades de grupos área a sus superiores. El tiempo de retención se cuenta una vez se hace la

presentación, socialización del informe y cierre de la vigencia fiscal en que se genera.

Transcurrido el tiempo de retención 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 Comite Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminacion esta a cargo del

grupo Area de gestion documental y Correspondencia.

20.1 14 ESTUDIOS

20.1 14 01 Estudios de Costos 20 X X

Subserie que registra los estudios de costos del INC ante entes externos de control por la alta

dirección de la entidad, reflejando la forma de gestionar y administrar lo cual aporta al

patrimonio documental y en consecuencia desarrolla valor secundario. El tiempo de retención

se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia anual. Transcurrido el tiempo de

retención 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.  

20.1 28 PROGRAMAS

20.1 28 01 Programa Anual De Compras 5 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de las compras que realiza el

instituto. El tiempo de retención se cuenta a partir de que se cierra la respectiva vigencia

anual. Transcurrido el tiempo de retención 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 Comite Institucional de Gestión y Desempeño. El proceso de eliminacion esta a

cargo del grupo Area de gestion documental y Correspondencia



20.1 32 REGLAMENTOS Y MANUALES

20.1 32 02 Manuales De Procedimientos 10 X X

Subserie con valor secundario que refleja permite establecer las funciones y competencias

laborales de los cargos que conforman la planta de personal del Instituto. El tiempo de

retención se cuenta a partir del momento en que se elabora el respectivo manual y se ordena

su implementación. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central los documentos

originales físicos 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.  

20.1 30 REGISTROS

20.1 30 02 Registros de Solicitudes De Suministros 5 X  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el control de los suministros que

requiere el instituto. El tiempo de retención se cuenta a partir de que se cierra la

respectiva vigencia anual. Transcurrido el tiempo de retención 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 Comite Institucional de Gestión y

Desempeño. El proceso de eliminacion esta a cargo del grupo Area de gestion

documental y Correspondencia
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