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

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA
: : : DISPOSICION
CcODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION ~___FINAL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES ARCHIVO ' ARCHIVO |CT/ E | M |S
et i3 GESTION |CENTRAL '
822.1 |POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS
FINANCIEROS
822.1.1 | PROGRAMAS, PLANES Y POLITICAS 3 2 X Se archivan los documentos relacionados con politicas,
DE PRESUPUESTO planes y programas financieros durante tres afos en el
{ Archivo De Gestion de la Division Financiera para!
» Propuestas enviarlos al Archivo Central para su custodia por dos |
» Memorando remisorios anos y su eliminacion subsiguiente.
» Planes de mejoramiento
822.1.2 | PROGRAMAS, PLAN=S Y POLITICAS 3 2 X Se archivan los documentos relacionados con politicas,
CONTABILIDAD planes y programas financieros durante tres afos en &l
Archivo De Gestion de la Division Financiera para
» Propuestas enviarlos al Archivo Central para su custodia por dos}
» Memorando remisorios afos y su eliminacion subsiguiente. |
» Planes de mejoramiento ;
822.1.3 | PROGRAMAS, PLANES Y POLITICAS 3 2 X Se archivan los documentos relacionados con politicas,
TESORERIA planes y programas financieros durante tres afos en el
Archivo De Gestion de la Division Financiera para
» Propuestas enviarios al Archivo Central para su custodia por dos
» Memorando remisorios anos y su eliminacién subsiguiente.
» Planes de mejoramiento
822.2 | INFORMES
82221 |INFORME SOLICITUDES DE PAC 2 2 X Se envia al Ministerio De Hacienda Crédito PUblico el
(PLAN ANUAL MENSUAL IZADQO DE original de los formatios de PAC dos veces al mes y copia
CAJA) reposa en el archivo del Area De Presupuesto. |
»  Oficio remisorio
» Formatos de solicitud

» _Archivo plano andlogo de PAC i

CONVENCIONES

CT= CONSERVACION TOTAL
E=  ELIMINACION

M=  MICROFILMACION

8= SELECCION

. A.){
Firma Responsablel-)[[g 4 ([7 % Lere!

¢ "ZZZ & é: :

Coordinador Area de Archivo Y Correspondencia

Fecha Bogota, 1 de Septiembre 2005
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INSTITUTO GEOGRAF  : AGUSTIN CODAZZ| 89
SECRETARIA GENERAL, DIVISION ADMINISTRATIVA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA

= -, B 5 S ——

l i DISPOSICION ‘
CcODIGO J SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 1 RETENCION FINAL - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES |ARCHIVO [ ARCHIVO CTI E' M| Sl
e L ~ | GESTION ]CENTRAL | L j o
82222 INFORME DE EJECUCION DEI 2 4 i X 'Se envia cuadros de “ejecuciones presupuéstales de |
iGASTOS DE VIGENCIA Y RESERVA |gastos de vigencia de gastos de vigencia y reserva !
:mensualmente al Ministerio De Hacienda Y Créd|t0|
ir Oficio remisorio i ' | Plblico y copia reposa en el archivo del Area De!
. » Cuadros de ejecuciones ; i | Presupuesto. !
R .> Archivo planos anadlogos — SN . ST T (N o
82223 INFORME OPERACIONESI 1 10 f D, & . Los formatos originales se envian al Ministerio dal
PECIPROCAS ' ‘Hacienda y Crédito Publico, las copias, los listados .
| i "enviados por el Ministerio de Hacienda reposan en el
. » Acuse recibo por el Ministerio de I Area de contabilidad por un afio y 10 afios en el Archlvo
‘ Hacienda ( . i Central.
» Copia formatos suministrados porl . i
el Ministerio de hacienda b :
i » Listades suministrados por el i ; i i
___|__Ministeriode Hacienda | B -
82224 'INFORME REGIONALIZADO DE| 2 3 ﬁ X ; lEI original del reporte se envia ‘trimestraimente al
EJECUCION : I ; Departamento Nacional De Planeacion y copia reposa en |
| i ' el archivo del Area De Presupuestd.
' » Reporte de los registros ,
presupuéstales trimestrales a nivel f !
nacional ; |
____.» Oficios remisorios el L o e
822.2.5 INFORME RENDICION CUENTA : 3 15 X El informe original y oficio remisorio se envia a la|
| . . i Contraloria General de la Republica de acuerdo con la’
» Informes ! circular organica 5544 del 17 de diciembre de 2003 y.
*» Cuadros , i copia del informe y los informes enviados por las|
> Listados ; subdirecciones y areas involucradas reposan en ei'

: » _ Oficio remisorio f |

~__archivo en el Area de Contabilidad.

T o
CONVENCIONES B e L il T / e
CT=  CONSERVACION TOTAL Firma Responsable ™~ /(LL C{/ (dleslc <
E= ELIMINACION ~ Coordinador Area de Archivo Y Correspondencia
M=  MICROFILMACION
S= SELECCION Fecha Bogota, 1 de Septiembre 2005




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

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA
5 : ) | DISPOSICION ! == e
CODIGO |  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS , RETENCION |  FINAL | PROCEDIMIENTO ;
{ DOCUMENTALES ARCHIVO ARCHIVO '‘CT ' E | M /S|
b |GESTION [CENTRAL| | | | | e S
82226 NFORME ESTADOS FINANCIEROS 3 15 X _El original se envia a la Contaduria General de la Nacion, |
i | i 'y copia a la Camara de Representantes, DANE, otra|
» Oficios remisorio i : ‘reposa en el Area ce Contabilidad i
» Balance consolidado C ;
‘» Estado de rendimientos ‘ !
 econdmicos \
» Notas a los estados financieros
__ ..~ _Conciliaciones bancarias R R AT .
822.2.7 INFORME EXOGENA SIS 5 X Se remite a la DIAN en medio magnético y en el formato -
, . : - disenado por esa entidad.
+» Oficio remisorio Direcciones i ; : Copia del medio magnético y analogo rzposa en el Area
Territoriales : Contabilidad
> Listados y soportes suministrados | :
. ... porlas Direcciones Territoriales GRS WNERMERS o _ :
822.2.8 INFORME PROMEDIO MENSUALDE @ 1 5 X El original se envia mensuaimente con destino a 3’
DEPOSITO E INVERSIONES : : Direccion General del Crédito Publico y del Tesoro |
: f : ‘Nacional. Una copia reposa en el archivo del Area de
~» Cuadros : - Tesoreria por el tierpo de retencion.
__.» Oficios remisorio ! PP A e o s
822.29 INFORME DE PRCGRAMACION DE 2 3 X El onginal se envia mensualmente con destino al
GIROS Ministerio de Hacienda. Una copia repcsa en el archivo |

: del Area de Tesoreria por el liempo de retencion.
» Cuadros de programacion
__» Oficios remisorios et — : S — o s o
822.210 INFORME DE GIROS CUENTA UNICA 2 3 X El orginal se envia mensualmente con destino al
NACIONAL Ministerio de Hacienda. Una copia reposa en el archivo :
: del Area de tesoreria por el tiempo de retencion. !

» Programacion anual de caja y.

situaciones de fondos del Ministerio de

Hacienda
» Cuadro de programacion giros Cun
(DIP) : -9 e 3 =
CORVENCIONES s B o slaln o ot é &
CT=  CONSERVACION TOTAL Firma Responsable Y. {/ ¢/ uf/‘_/,é Cldd- 8¢ e
E= ELIMINACION = Coordinador Area de Afchivo Y Correspondencia

M= MICROFILMACION
S= SELECCION Fecha Bogota, 1 de Sepliembre 2005




ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

822211

822.2.12 "INFORME PLANO DE EJECUCION DE

822.3  CERTIFICADOS DE TESORERIA |

CODIGO

INSTITUTO GEOGRAFI

'AGUSTIN CODAZZI

SECRETARIA GENERAL, UIYISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DIVISION FINANCIERA

INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES

ARCHIVO |ARCHIVO |CT | E

»  Oficio remisorio

| INFORME DE INGRESOS

. » Cuadro de ingresos( Asignacién de
! ingresos, resumen acumulado de
! ingresos de Sede Central Y
Direcciones Territoriales

Resumen acumulado mensualizado
Ingresos diarios de la Sede Central
Ingresos diarios de las
! Direcciones Territoriales
Traslados de recursos

Ingresos mensualizados
convenios

Registros presupuéstales
Oficios de traslados de recursos

Ii por

YVY VYY

GESTION |CENTRAL | |

)
B

e e — e e 2

|
I
5 Acuses de recibo

! INGRESOS '
"> Impresion del archivo plano

. » Informe mensual de ejecucion del
! presupuesto de ingresos

. » Cuadros (libros registro de

: ingresos)

Oficio remisorio

Acuses de recibo

i >
»

CONVENCIONES )

CT= CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION

M= MICROFILMACION

S= SELECCION

T T 'S'envia por correo elecirnico al Ministerio De Hacienda

“Se envia por correo electrdnico a ios Coordinadores de |
Presupuesto de las Subdirecciones y otras dependencias

iel original reposa en el Area de Tesoreria por el tiempo
- de retencion. !

'y el original reposa en el Area de Tesoreria. |

\..,— ’)ﬁ S // 2 --”ﬁ‘
Firma Responsable‘L-ZC' Z'/ [é?@é[ {'Mx;"c/'/(»é) {

Coordinador Area de Afchivo Y Correspondencia

Fecha Bogota, 1 de Septiembre 2025
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INSTITUTO GEOGRAF!™" AGUSTIN CODAZZI
SECRETARIA GENERAL, .+VISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI
OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA
N T IR | DISPOSICION G Rtk =
CODIGO - SERIES, SUBSERIESYTIPOS |  RETENCION |  FINAL PROCEDIMIENTO
| DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO 'CT E |M 'S
USRS . WU o omaon e A GESTION |CENTRAL | | ~ -
82231 CERTIFICADOS DE RETENCIONEN 1 : - proveedores, contratistas y

5 X[ El orginal se entrega a Ios
‘ ; demas que presten un servicio al Instituto. copia reposa |
; . en el archivo del Area de Tesoreria por el tiempo de

LA FUENTE, RETEIVA Y RETEICA

» Solicitud del certificado : - retencion. g
.~ Copiadelcerificado S— . P — 5 e }
822.3.2 CERTIFICADOS DE INGRESOS Y 1 ~ 5 EX El original se entrega a los funcionarios del instituto. La

RETENCIONES DE FUNCIONARIOS ! | copia reposa en el archivo del Area de Tesoreria

» Copia del certificado firmado por el :
funcionario

82233

CERTIFICACIONES DE FACTORES 10 X El original se entrega a los funcionarios y exfuncionarios
SALARIALES - ? | del Instituto 6 al fende de pensién solicitante, La copia
Eeo reposa en el archivo del Area de Tesoreria y son de
» Solicitud del certificado | conservacion total,
» Copia del certificado | i
-~ ...._ .~ Oficios remisorios ey S ey R fey A BN i _

822.3.4 CERTIFICACIONES DE VIATICOS A 10 X Et original se entrega a los funcionarios y exfuncionarios
FUNCIONARIOS Y i del Instituto 6 al fondo de pension solicitante. La copia
EXFUNCIONARIOS : reposa en el archivo del Area de Tesoreria. :
» Oficios remisorios i |

_» Cerlificacion N ) . ¢ sogbsesd ooy , : .
822.3.5 CERTIFICACIONES DE ! 5 X ; El original se entrega a los funcionarios y exfuncionarios -
BONIFICACION POR RENDIMIENTO . del Instituto. La copia reposa en el archivo del Area de
Tesoreria
» Solicitud %
» Copia del certificado ;
_» Oficio remisorio i P o — !
) / g -
CONVENCIONES . - / L / Z
; . [ LY LESIC At sl e sl e
CT= CONSERVACION TOTAL Firma Responsable-{' LOUETYCLeel/leect e

E= ELIMINACION
M=  MICROFILMACION
S= SELECCION

Fecha Bogola, 1 de Septiembre 2005

Coordinador Area de Archivo Y Correspondencia




INSTITUTO GEOGRAF! AGUSTIN CODAZZ| 93
SECRETARIA GENERAL, LIVISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

OFICINA PRODUCTORA: DIVISION FINANCIERA
SRR =, A _ | DISPOSICION ' o
CODIGO | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS L RETENCION |  FINAL PROCEDIMIENTO ]'
DOCUMENTALES ARCHIVO [ARCHIVO CT|E M |S .
——oe __ |GESTION |CENTRAL| | | | )
8224 RESERVA DE CAJA 2 5 o [ X El original se envia anualmente al Ministerio de Hacienda |
i - yCrédito y copia reposa en el Area de Tesoreria ’
» Oficios remisorios : i ]
» Cuadro reserva de caja g _
consolidado :
» Cuadro reserva de caja Direcciones
..., __ Teritorigles SO S : . sy E
8225 RESERVA PRESUPUESTAL 2 C S Se envia el informe con los listados de la reserva

|
‘ : presupuestal consttuida al Ministerio de Hacienda y.
5 Oficio femisorio : R Crédito Publico y copia reposan en el archivo del Area de |

» Resumen de la reserva
» Listados de constitucion de la . , . ,
- reserva ' Lo !
» Copia de contratos, de . ; |
resoluciones, de ordenes de : : : :
— e i SEIViCOydecompra . N S N S I T — ;
8226 LISTADOS DE  EJECUCIONES 5 10 X Las ejecuciones y los listados mensualizados detallados .

presupuesto por el tempo de retencion.

PRESUPUESTALES DE GASTOS DE P . de vigencia y reserva se archivan en un filder normadata |
-VIGENCIA Y RESERVA : i por anos y reposan en el area de presupuesto
____» Listados NR— (. ] B o .
8227 LISTADOS DETALLADOS DE 5 10 7 X Los listados mensudizados detallados se archivan en un
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD : ; félder nermadata por afios y reposan en el Area de
PRESUPUESTAL, DE REGISTRO Y f : presupuesto |
PAGOS PRESUPUESTALES . . ;
MENSUALIZADOS : ;
» Listados detallados de certificados ;
de disponibilidad presupuestal, de i
registro y pagos mensualizados L. 4. o ) e
- -~-\“‘ P» ’/" % - i
CONVENCIONES oy é . - ( '
CT= CONSERVACION TOTAL Firma Responsable,)L LYLDCE e iz { -
E= ELIMINACION ~  Coordinador Area de Archivo Y Correspondencia

M= MICROFILMACION
S= SELECCION Fecha Bogota, 1 de Septiembre 2005




ENTIDAD PRODUCTORA:

OFICINA PRODUCTORA:

82238

8229

" g e —

CODIGO . SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

INSTITUTO GEOGRAF' ,
SECRETARIA GENERAL, uIVISION ADMINISTRATIVA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

| DOCUMENTALES

' CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL (CDP)

» Copia conseculiva del Certificada
con su formalo de solicitud

» Memorando de liberacion vy

. anulacion de Cerlificado

CERTIFICADQS DE REGISTRO

PRESUPUESTAL (CRP)

» Copia consecutiva del
presupuestal

» Copia de ordenes de servicio, de
compra y de contratos

registro

822.10 ORDENES DE PAGO

» Copia consecutiva de la orden de
pago

82211 MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES
» Circulares o memorandos de
adiciones y/c reducciones de
apropiacion presupuestal
» Memorandos de programacion de
remesas mensuales y giros de
fondos de inversion y
funcionamiento a  Direcciones
Territoriales
CONVENCIONES .
CT=  CONSERVACION TOTAL
E= ELIMINACION
M= MICROFILMACION
S=  SELECCION

DIVISION FINANCIERA

| DISPOSICION -~

} AGUSTIN CODAZZI

INSTITUTO GEOGRAFICO AGUSTIN CODAZZI

. _RETENCION |  FINAL
ARCHIVO |ARCHIVO {CT E M S
GESTION |CENTRAL | = | .

2 : 5 X

2 T 5 N

2 5 TN

g 5 X

oy
Firma Responsable \Z/A (e [C ‘ /Zéc > 2y 4 4 A

Fecha_ Bogola, 1 de Septiembre 2005

l
PROCEDIMIENTO

~ El original se entrega a la dependencia que lo solicita y la-

copia con la solicilud se deja en consecutivo en el Area!
de Presupuesto por el tiempo de retencion.

'El original del registro presupuestai se entrega al a

dependencia que lc solicita y copia corsecutiva se deja |
en el Area De Presupuesto con una copia de la orden de
servicio, de compra o contrato para la reserva ;
presupuestal los cuales se eliminaran una vez cumplido
el tiempo de retencién en archivo de gestion. :

“El original de Ia orden de pago la conserva el Area de

Tesoreria y copia zonsecutiva se deja en el Area de
Presupuesto por el iempo de retencion

‘Reposan en el Area de Presupuesto por el tiempo de’

retencion.
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-

ety

é-

“" Coordinador Area de Archivo Y Correspondencia







