
OFICINA PRODUCTORA: 20.6.2.3   GRUPO DE PAGADURÍA

RETENCION 

ARCHIVO 

CENTRAL 

OP SR SB AC CT E MT S

20.6.2.3 07 COMPROBANTES

20.6.2.3 07 02 Comprobantes de Cuentas por Cobrar 20  X  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el soporte de las cuentas de cobro.

El tiempo de retención se cuenta a partir del cierre del periodo anual correspondiente.

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.

20.6.2.3 07 04 Comprobantes de Egreso 20  X  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el soporte de los pago por

conceptos generales entre ellas las devoluciones a pacientes. El tiempo de retención se

cuenta a partir del cierre del periodo anual correspondiente. 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

20.6.2.3 10 CORRESPONDENCIA

20.6.2.3 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 la reducida producción de documentos se conservará

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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20.6.2.3 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 la reducida producción de documentos se conservará

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.  

20.6.2.3 12 DECLARACIONES TRIBUTARIA

20.6.2.3 12 01
Declaraciones Tribitarias de Retencion En La 

Fuente
20  X  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las declaracioens tributarias que

debe presentar el Instituti ante la administración de impuestos. El tiempo de retención

se cuenta a partir de la respectiva presentación y pago en la respectiva vigencia.

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

20.6.2.3 23 ORDENES

20.6.2.3 23 02 Ordenes de Pago 20  X  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja el soporde de todas las ordenes de

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

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.

20.6.2.3 31 REGISTROS DE OPERACIONES  DE CAJA MENOR 20  X  

Serie que desarrolla valor primario y que refleja que refleja el manejo de los gastos

mdiante la apertura, reeembolso y cierre de la caja menor en el INC. El tiempo de

retención se cuenta a partir de que se termina la respectiva vigencia contable 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 mediante el proceso de borrado seguro de la información contemplado en el

manual de seguridad de la información y con la aprobación del Comite Institucional de

Gestión y Desempeño.



20.6.2.3 35 TRANSFERENCIAS

20.6.2.3 35 01 Transferencias Bancarias 20 X

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja todos los pagos realizados a

proveedores o empleados. El tiempo de retención se cuenta a partir de cierre del

periodo anual correspondiente. 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

F:  Físico MT:  Medio Técnico

E:   Electrónico S:  Selección

Generales Disposición Final 

E:  Eliminación 

Fecha de Actualización: 22 Octubre 2020

Codificación 

OP:  Oficina Productora CT:  Conservación Total 

Nombre: Juan José Pérez Acevedo

CONVENCIONES 

SR:  Serie documental

Nombre: Vida Helena Bautista Romero 

Cargo: Coordinadora Grupo Área Gestión Documental y Correspondencia 

Cargo: Subdirector General de Gestión Administrativa y Financiera  

SB:  Subserie

Firma del Responsable de Administrativa


