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40.7 01 ACTAS

40.7 01 01 Actas de Reunión 5 X  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja las evidencias de las reuniones. El

tiempo de retención se cuenta a partir de que se cierra, suscribe o aprueba la

respectiva acta por los miembros encargados. Transcurrido el  tiempo de retención y 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.

40.7 06 CONCILIACIONES

40.7 06 01 Conciliaciones Juridicas 10 X  

Subserie que desarrolla valor primario y que refleja los acuerdos de conciliación

efectuados por la oficina juridica. El tiempo de retención se cuenta a partir del

momento en que se firma la respectiva conciliación y se hace efectiva. 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.

40.7 07 CONTRATOS

40.7 07 01 Contrato De Arrendamiento 20 X X

Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos suscritos con

terceros para el arrendamiento de bienes que requiere el INC. El tiempo de retención

se cuenta a partir del cierre y liquidación de los mismos. Transcurrido el tiempo de

retención en el Archivo Central los documentos originales existentes se conservarán

permanentemente ya que por su reducida producción documental son evidencia de la

gestión de entonces y aportarían al patrimonio documental. Lo anterior 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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40.7 07 02 Contrato De Comodato 20 X X

Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos suscritos con

terceros para el comodato de bienes que requiere el INC. El tiempo de retención se

cuenta a partir del cierre y liquidación de los mismos. Transcurrido el tiempo de

retención en el Archivo Central los documentos originales existentes se conservarán

permanentemente ya que por su reducida producción documental son evidencia de la

gestión de entonces y aportarían al patrimonio documental. Lo anterior 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.  

40.7 07 03 Contrato De Compraventa 20 X X

Subserie con valor primario que refleja los contratos de compraventa de bienes y

servicios suscritos con terceros y que requiere el INC. El tiempo de retención se

cuenta a partir del cierre y liquidación de los mismos. Transcurrido el tiempo de

retención en el Archivo Central los documentos originales existentes se conservarán

permanentemente ya que por su reducida producción documental son evidencia de la

gestión de entonces y aportarían al patrimonio documental. Lo anterior 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.  

40.7 07 04 Contrato De Consultoria 20 X X

Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos de consultoria

suscritos con terceros y que requiere el INC. El tiempo de retención se cuenta a partir

del cierre y liquidación de los mismos. Transcurrido el tiempo de retención en el

Archivo Central los documentos originales existentes se conservarán

permanentemente ya que por su reducida producción documental son evidencia de la

gestión de entonces y aportarían al patrimonio documental. Lo anterior 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.  

40.7 07 05 Contrato De Fiducia 20 X X

Subserie con valor primario que refleja los contratos fiduciarios suscritos con terceros

y que requiere el INC. El tiempo de retención se cuenta a partir del cierre y

liquidación de los mismos. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central

los documentos originales existentes se conservarán permanentemente ya que por su

reducida producción documental son evidencia de la gestión de entonces y aportarían

al patrimonio documental. Lo anterior 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.  



40.7 07 06 Contrato De Interventoria 20 X X

Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos de consultoria

suscritos para la interventoria de contratos que requiere el INC.. El tiempo de

retención se cuenta a partir del cierre y liquidación de los mismos. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo Central los documentos originales existentes se

conservarán permanentemente ya que por su reducida producción documental son

evidencia de la gestión de entonces y aportarían al patrimonio documental. Lo anterior

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.  

40.7 07 08 Contrato De Permuta 20 X X

Subserie que refleja la gestión contractual que desarrollaba por función de la oficina

jurídica del instituto para celebrar los contratos de permuta necesarios para el

funcionamiento del INC. Desarrolla valores primarios de tipo administrativo y jurídico.

El tiempo de retención se cuenta a partir del cierre y liquidación de los mismos.

Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central los documentos originales

existentes se conservarán permanentemente ya que por su reducida producción

documental son evidencia de la gestión de entonces y aportarían al patrimonio

documental. Lo anterior 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.  

40.7 07 09 Contrato De Prestacion De Servicios 20 X X

Subserie con valor primario que refleja los contratos de prestacion de servicios

suscritos con terceros y que requiere el INC. El tiempo de retención se cuenta a

partir del cierre y liquidación de los mismos. Transcurrido el tiempo de retención en el

Archivo Central los documentos originales existentes se conservarán

permanentemente ya que por su reducida producción documental son evidencia de la

gestión de entonces y aportarían al patrimonio documental. Lo anterior 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.  



40.7 07 10 Contrato De Suministro 20 X X

Subserie con valor primario que refleja los contratos administrativos de suminsitro de

bienes e insumos suscritos con terceros y que requiere el INC.. El tiempo de retención

se cuenta a partir del cierre y liquidación de los mismos. El tiempo de retención se

cuenta a partir del cierre y liquidación de los mismos. Transcurrido el tiempo de

retención en el Archivo Central los documentos originales existentes se conservarán

permanentemente ya que por su reducida producción documental son evidencia de la

gestión de entonces y aportarían al patrimonio documental. Lo anterior 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.  

40.7 07 11 Contrato Docente Asistencial 20 X X

Subserie que refleja la gestión contractual que desarrollaba por función de la oficina

jurídica del instituto para celebrar los contratos de docente asistencial, necesarios para

el funcionamiento del INC. Desarrolla valores primarios de tipo administrativo y

jurídico. El tiempo de retención se cuenta a partir del cierre y liquidación de los

mismos. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central los documentos

originales existentes se conservarán permanentemente ya que por su reducida

producción documental son evidencia de la gestión de entonces y aportarían al

patrimonio documental. Lo anterior 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.  



40.8 07 12 Contrato Interadministrativo 20 X X

Subserie que refleja la gestión contractual que desarrollaba por función de la oficina

jurídica del instituto para celebrar los contratos de docente asistencial, necesarios para

el funcionamiento del INC. Desarrolla valores primarios de tipo administrativo y

jurídico. El tiempo de retención se cuenta a partir del cierre y liquidación de los

mismos. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central los documentos

originales existentes se conservarán permanentemente ya que por su reducida

producción documental son evidencia de la gestión de entonces y aportarían al

patrimonio documental. Lo anterior 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.  

40.7 8 CONVENIOS

40.7 8 01 Convenio Interadministrativo 20 X X

Subserie con valor primario que refleja la documentación de los convenios entre

entidades gubernamentales para coordinar y desarrollar actividades estatales. El

tiempo de retención se cuenta a partir del cierre y liquidación de los mismos. El tiempo

de retención se cuenta a partir del cierre y liquidación de los mismos. Transcurrido el

tiempo de retención en el Archivo Central los documentos originales existentes se

conservarán permanentemente ya que por su reducida producción documental son

evidencia de la gestión de entonces y aportarían al patrimonio documental. Lo anterior

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.  



40.7 09 CORRESPONDENCIA

40.7 09 01 Correspondencia Externa 5 X  X

Subserie que registra la gestión de las comunicaciones que se envía y recibe dentro del

INC en la administración, lo cual desarrolla valores primarios administrativos, pero por

su mínima producción documental que evidencia la evolución de la entidad aporta al

patrimonio documental. 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.  

40.7 09 02 Correspondencia Interna 5 X  X

Subserie que registra la gestión de las comunicaciones que se envía y recibe dentro del

INC en la administración, lo cual desarrolla valores primarios administrativos, pero por

su mínima producción documental que evidencia la evolución de la entidad aporta al

patrimonio documental. 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.  

40.7 12 INFORMES

40.7 12 03 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 y 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.

40.7 14 LICITACIONES

40.7 14 01 Licitaciones Publicas 20 X X

Subserie que refleja el desarrollo de los procesos de licitacion de bienes y servicios que

requiere el INC. desarrolla valores primarios de tipo administrativo y jurídico. El

tiempo de retención se cuenta a partir del cierre o terminacion de la respectiva

licitacion. Transcurrido el tiempo de retención en el Archivo Central los documentos

originales se conservarán permenentemente dado que por la reducida producción de

documentos y como evidencia de la gestión y que aportan al patrimonio documental

de ese periodo. Lo anterior, 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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