ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

| INSTITUTO GEOGRAF

SECRETARIA GENERAL

) AGUSTIN CODAZZI
SECRETARIA GENERAL, DIVISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

cODIGO !

I
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

ARCHIVO

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

ARCRHIVO

GESTION | CENTRAL

cT

E

M

]

820.1

820.1.1

820.1.2

. POLITICAS ,PLANES Y PROGRAMAS |

. PROGRAMA DE TALENTO HUMANO

' » Administracién de personal
i » Diagnostico-programacion
e Propuestas

_+®» Informes

1

;Los informes se conservan en archivo de la Secreiaria
General por un afio y se eliminan

"PLAN  DE
CAPACITACION INSTITUCIONAL

{» Propuestas
?‘;- Informes

FORMACION Yo

‘Los informes se conservan en archivo de la Secretaria
. General por un afio, luego se eliminan..

i
|
|
{

820.1.3

820.2.1

 PROGRAMA DE RECURSOCS FISICOS 3

Y FINANCIEROS
I

Diagnostico-programacian
Propuestas
Informes

'v"'v v

Oficio del peticionario
Formato de peticion,
reclamo
Memorando
dependencia o]

: responsable de su tramite
i > oficio Informandoal peticionario

\ 2

v

'» Copia de la respuesta dada al

i __peticionario e
'INFORME ! "TRIMESTRAL

_ [PETICIONES QUEJAS Y RECLAMO
CONVENCIONES

CT= CONSERVACION TOTAL
E=  ELIMINACION

M= MICROFILMACION

S=  SELECCION

'PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
queja o

remisoric a la
territorial

oBE

Los informes se conservan en archivo de ia Secretaria |
| General por un afio, luego se eliminan..

I
i
i
i

Firma Responsabie@@ﬁﬁ@g éétj édz;c, é)

Archlvo satélite de la Secretaria General manejado en la
DIVIS[DFI Administrativa por el funcionario designado

FFecha

Coordinador Area de Afchivo Y Correspondenma

Bogota, 1 de Septiembre 2005
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INSTITUTO GEOGRAFI.. ) AGUSTIN CODAZZI
SECRETARIA GENERAL, DIVISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

o | ] ) - DISPOSICION

 CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | RETENCION . FINAL PROCEDIMIENTO

} f DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO CT| E M S

| | _GESTION |CENTRAL | |

“ > Memorando remisorio de informe
~ mensual y formato

> Memorando remitiendo el informe

consolidado
- Info[rge_trlmestral consolidado R
820.3 PLANEACION DESARROLLO 1 X Los informes se conservan en archivo de fa Secretarlal
“INSTITUCIONAL : A General por un afio, luego se eliminan !
. .» Informes | L
} 820.3.1 GESTION ADMINISTRATIVA 1 i _ P X | ‘Los informes se conservan en archivo de la Secretaria

] ; General por un afo, luego se eliminan
FPropuestas participacion ciudadana . ; Co
solicitudes S
respuestas ; Lo
Informes o . I ;
CONTROL GESTION PUBLICA 1 | X . jLos informes se conservan en archivo de la Secretaria
‘ i General por un ano, luego se eliminan

O\ Y v

;"m' )

8204  ACTIVOS FIJOS 20 X |

. ¥ Escrituras Sede Central o i

> Escrituras Sedes  Direcciones | i :

...  Territoriales O N EES S S
820.5  ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 2 PR

i »  Plan L

> Cronograma : |

¥ _Informes de ejecucion

\
|
|
1
|
]
<

820.6 BIENES Y SERVICIOS 2 X . [ Los informes se conservan en archivo de la secretaria
» Consolidado programa anual de 5 : ‘ { General por un afio, luego se elimi

contratacion de bienes a nivel : ; : : !

_ hacional ‘ : i

CONVENCIONES w e ST A

CT= CONSERVACION TOTAL Firma Responsame‘%»'é@é’éﬁefé'@é.e LA

E= ELIMINACION Coordinador Area de Archivo Y Correspondencia
M=  MICROFILMACION

S= SELECCION Fecha Bogota, 1 de Septiembre 2005




ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO GEOGRAFI.J AGUSTIN CODAZZI
SECRETARIA GENERAL, DIVISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

SECRETARIA GENERAL

' ' o ' SR DISPOSICION B Co s -
CcODIGO SERIES, SUBSERIES YTIPOS : " RETENCION 1 - FINAL . PROCEDIMIENTO .
: DOCUMENTALES 1ARCHIVO |ARCHIVO |CT{ E |M S g _ Lo
. _ .. .. | GESTION | CENTRAL - :
. 820.7 |PLAN ANUAL MENSUALIZADO DE 1 X Se conserva en la Secretaria General por un afio luego
’ CAJA (PAC) se elimina
> Plan
» Cronograma
» Informes de ejecucion : ) _ _
820.8 |ACTAS DE CONSEJO DIRECTIVO 4 X Se conservan los originales en la Secretaria General por
5 cuatro afios Posteriormente estos pasaran a
¥» Convocatorias oficios conservacion fotal
» Agenda
| » Actas y anexos o
B820.8.1 | ACUERDOS APROBADQOS EN 4 X - Se conservan los originales en la Secretaria General por .
CONSEJO DIRECTIVO ‘cuatro  afios. Posteriormente  estos pasaran a’
» Acuerdos y anexos conservacion total ‘ ]
820.9 | RESOLUCIONES 4 X Se conservan los originales en la Secretaria General por
cuatro afios . Posteriormente estos pasan a conservacion
) ¥ Qriginales rescluciones y anexos total
820.10 |INFORMES
820.10.1 |INFORME DE EJECUCION DE 1 X Original reposa en la Direccion General la Copia de los
FUNCIONES informe se conservan en archivo de |a Secretaria General
por un ano, luego se eliminan.
L ¥ Informe
¥ 820.10.2 | INFORME ESTADO PROCESQOS 2 X Copia de los Informe se conservan en archivo de la
: DISCIPLINARIOS Secretaria General por dos afios, luego se eliminan :
» Remisorio informe
» Informe estado procesos
| 820.11 !INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS

CONVENCIONES

CT= CONSERVACIGN TOTAL
E= ELIMINACION

M= MICROFILMACION

S= SELECCION

Firma Responsable \“‘MMLAM

Co rdlnador Area de Archivo Y Corres

Fecha

ndenma

Bogota, 28 de Agosto 2007




ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

INSTITUTO GEOGRAFILO AGUSTIN CODAZZ
SECRETARIA GENERAL, DIVISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SECRETARIA GENERAL

INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZ|

cODIGO

 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

 'DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION

" FINAL

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT|'E [M

S

PROCEDIMIENTO

820.11.1

YV Vﬁ\”'\f v v

Y YV Y YVYY YV YV YV

PROCESD ORDINARIO

Queja particular o informe de
servidor publico

Documentos scportes de la queja o
informe

Designacion investigador

Auto de indagacion preliminar
Citacion para nofificar auto
indagacion preliminar

Diligencia notificacion

Documentos contentivos de
pruebas ordenadas en
preliminares

Auto de archivo definitivo
Comunicacion al quejoso sobre
archivo definitivo

Recurso de apelacion interpuesto
por quejoso

Auto gque concede  recurso
apelacion

Auto que admite recurso apelacion
Auto que resuelve la apelacion
Citacidon quejoso para notificacion
auto que resuelve apelacion
Notificacion al quejoso del auto que
resuelve apelacion

Auto de apertura de investigacion
Citacidon para notificar auto de
apertura :
Notificacién auto apertura de
investigacion

1

CONVENCIONES

Ct= CONSERVACIC)N TOTAL
E= ELIMINACION

M= MICROFILMACION

5= SELECCION

Fecha

12

X

Una vez cumplido el tiempo de retencion ene el Archive
Central se puede eliminar. En caso de que el disciplinario
sea objeto de demanda judicial se debera conservar por

10 afios mas, tiempo promedio del proceso, de lo cual se |

informara al Area de Archivo y Correspondencia

Bogotd, 28 de Agosto 2007

69



ENTIDAD PRODUCTORA:

INSTITUTO GEOGRAFILJ AGUSTIN CODAZZI
SECRETARIA GENERAL, DIVISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
] o o " DISPOSICION L
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS . RETENCION . _FINAL - - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO [CT E M| § SRR
' - GESTION CENTRAL B
. » Comunicacion Oficina Registro Y
s Control Procuraduria General de la
; Nacion
<> Solicitud antecedentes
; disciplinarios a Procuraduria
: General
'» Remision antecedentes
disciplinarios Procuraduria General
1 » Solicitud antecedentes laborales y
disciplinarios a Division Recursos
; Humanos
'» Remision antecedentes laborales y
disciplinarios de Division de
; Recursos Humanos
' » Documentos contentivos pruebas y
3 respuestas a lo ordenado auto
apertura
¥ Aute evaluacion  pruebas y
formulacion de cargos
» Citacién para notificacion auto de
cargos
% Notificacion auto de cargos
¥ Descargos
» Auto de pruebas
¥ Comunicacién auto de pruebas al
1; investigado
‘¥ Recursos de apelacion sobre
denegacion pruebas
. » Auto que concede apelacién
i » Auto que admite apelacién
| » Providencia que resuelve la
| apelacion 5 m ) t
CONVENCIONES \\M ( A }
CT= CONSERVACION TOTAL Firma Responsabie A\ P UL e
E= ELIMINACION Coor mador?\’rea de Archivo Y Corresp ndenCIa
M= MICROFILMACION
S= SELECCION Fecha Bogota, 28 de Aqosto 2007
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INSTITUTO GEOGRAFI.J AGUSTIN CODAZZ
SECRETARIA GENERAL, DIVISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZ1
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
. : L o . . DISPOSICION . _
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL . . PROCEDIMIENTO
S " 'DOCUMENTALES ARCHIVO |ARCHIVO |CT| E M| S : S :
' : GESTION CENTRAL '
> Citacion auto que resuelve
! apelacion
"% Notificacion recurso apelacion
% Documentos contentivos pruebas
3 decretadas
{ > Auto cierre periodo probatorio
» Auto ordena traslado para alegar
3 Notificacion por estado auto que
ordena fraslade para alegar
¥ Alegatos de conclusion
» Fallo primera instancia
» Citacion netificacion fallo primera
instancia
3 Notificacion fallo
¥ Recursos de ley, apelacion, queja
3 Escrito sustentario recurso
reposicion, apelacién o queja
¥ Auto concediendo recurso
¥ Auto admitiendo recurso
» Fallo segunda instancia
¥» Citacion notificando falloe segunda
- instancia
‘¥ Notificacion del fallo de segunda
instancia
"% Resolucién ejscucion sancion
¥ Certificacion de ejecutoria
¥ Comunicaciones a dependencias vy
entidades de ley scbre fallo
» Informes sobre pago multa
» Citacidn notificando fallo segunda
instancia
¥ Notificacion del fallo de segunda
CONVENCIONES )
CT= CONSERVACION TOTAL Firma Responsable

E=  ELIMINACION
M=  MICROFILMACION
S= SELECCION Fecha Bogota, 28 de Agosto 2007




INSTITUTO GEOGRAFI.J AGUSTIN CODAZZ|
SECRETARIA GENERAL, DIVISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL.

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL

' _ : A o DISPOSICION . :
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL | PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES _ |ARCHIVO | ARCHIVO CT, E iM| S. : ’ k o

' GESTION CENTRAL )

instancia
Resolucion ejecucion sancién
Certificacion de ejecutoria
Comunicaciones a dependencias y
entidades de ley sobre failo
Informes sobre pago mulia
Requerimientos cancelacion multa
Informe a procuraduria sobre
cumplimiento sancién
Derechos peticion ‘
ROCESQO VERBAL 1 12 X Una vez cumplido el tiempo de retencién ene el Archivo
Central se puede eliminar. se lleva control en base de
Antecedentes previos disciplinarios datos. En caso de que el disciplinario sea objeto de
Auto citacién audiencia demanda judicial se debera conservar por 10 afios mas,
Citacion notificacion personal auto tiempo promedio del proceso, de lo cual se informara al

audiencia Area de Archivo y Correspondencia
Notificacion auto  citacion  a

audiencia

Auto contentivo diligencia audiencia
Documentos contentivos pruebas
Acta final que contiene fallo
Resolucién ejecucion sancion
Certificacidn de ejecutoria
Comunicaciones a dependencias y
entidades de ley sobre fallo
Informes sobre pago multa
Requerimientos cancelacion multa
Informe a procuraduria sobre
cumplimiento sancion

Derechos peticion

CONVENCIONES R/Y\ @Q l >
CT= CONSERVACION TOTAL Firma Responsable U A {add

E= ELIMINACION C ordinador Area de Archivo \?'Correspjndenma

YYVY VYVY

820.11.2

Y VYV YYVYVVYVY YV VYvv v

M=  MICROFILMACION
S= SELECCION Fecha Bogota, 28 de Agosto 2007

~—




