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ibonrnd y Qrden
Republica de Colombia
INSTITUTS COLOMBIAND
O GEOLOGIA ¥ MINERIA
INGEOMINAS.

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL

- Consecutive de resoluciones

RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e Genen | Ao Sl o1 | € | T 1 S OBSERVACIONES
10001 |W ACTAS
100.01.12 |J ACTA CONSEJQ DIRECTIVO 2 28 X X
¥ Crohegrama
¥ Citacién Terminade su tiempo de retencidn, conservar por ser documentos
v Notificacié consideradas cen valor Histérico por |a decisiones gue reflejan la
o 1car:|on. gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
“ Qrden del dia téenico adecuade dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
v Acta . {Articulo 19).
» Informe
100.03.01 |W ACUERDDS 2 28 X X
O ACUERDOS CONSE.O DIRECTIVO Terminado su tiempo de retencidn, conservar por ser decumentos
« Consecutivo de Acuerdos considerados con valor Historico por la decisiones que reflejan la
gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
técnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
{Articule 19).
100.71 B RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS 5 25 X X

Terminado su tiempe de retencion, consérvar por ser documentos

considerados con valor Histérico por la decisicnes que reflejan la

gestion administrativa de INGEOMINAS: Canservar en un medio
técnico adecuade dando cumplimiento a la ley 594 de 2000

(Articule 19).
3
CONVENCIDNES:
5 ] Sene Documental CT ¢ i6n Total
; . onj—.ervac n Total C ' m A i
O Subserie Documsntal EuceliFing: e -~ . T —————
g Seleccion Secretaric General U ) Jefe de la depend.mea




2010

Libeted y Oocon e
N INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
COLOMBIAND 0E
GEOLOGIA Y MINERIA M—E—O—M
WaRomiNAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
D EPENDENCIA: DIRECCION GENERAL ] ]
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE INFORMACION GEOLOGICA MINERA
COoD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Nmm?ﬂ;ﬁ”iﬁﬁ v CSISPOESICIGNTFINALS OBSERVACIONES
101.01 ACTAS
101.01.03 {0 ACTA COMITE DE SUBDIRECCION DE INFORMACION 2 28 X X
GECLOGICA MINERA Terminade su tiempo de retencién, conservar por ser
+ Acta documentos conslderados con valor Histdrico por la decisiones
Agend que reflgjan la gestidvn administrativa de INGEOMINAS,
¥ Agenca Conservar en un medio técnico adecuado dando cumplimiento a
+ Informe la ley 594 de 2000 (Articulo 18).
101.24 W DERECHOS DE PETICION
v Peticion 2 5 X
- Respuesta Serie documental que demuestra las peticienes . Conservar dos
101.76 # SCLICITUDES 2 3 X afies en el archive de gestién 5 afios en el central por ser
+ Reclamo documente e cardcter informative; Terminadoe su tiempe de
+ Respuesta retencion seleccionar Unla muesttrta ic!el 10% anual sobre e!
v SODOﬁe volumen total.
v Recursos
?}1.51 B SISTEMAS DE INFORMACION
» Requerimientos
« Interventorla a Sistemas de Informacién 2 8 X X
v Informe de Seguimiento Terminado su tiempo de retencidn, conservar por ser
documentos considerados con valor Histérico por la decisiongs
que reflejan la gestion administrativa de INGEOMINAS,
Conservar en un medio técnico adecuado dando cumplimiento a
la ley 527de 19889,
CONVENGIONES: F01-PR-DOC-001
n Serle Documnental CT Conservacion Total
rl Subserie Documenta! E eimirar EAA‘A:J ‘ ‘! Eg q—]"
v Tipologia Documenta! T Ti (Microf i¢n y/o Digi ion) ’7 s -
5§ Selection Se_cmng_c_e{n}_al ) Jefe e ia cla




Libertod y Orden
Hepiblica de Colombia
INSTITUTOCOLOMBIAND
Bk GEOLOGIAY MINERA
INGEOMINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION OOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINER]A

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGURIDAD NUCLEAR Y PROTECCION RADIOLOGICA

con SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archiva Geatlén | Archiva Central

CT

E

T

]

OBSERVACIONES

103.47 LICENCIAMIENTO
103.47.04 |0 LICENCIA DE MANEJO
Saiicitud

» Lista de chequec

+ Dictamen Técnico

+ Copia de Licencia

v Auta

¥ Oficin

-

X

X

103.47.03 |0 LICENCIA DE iMPORTACION
+  Solicitud

¥ Lista de chequeo

» Dictamen Técnico

+ Copiade Licencia

» Auto

v Oficio

103.47.02 |0 LICENCIA DE EXPORTACION
v Soficitud

v Lista de chequeo

» Dictamen Técnice

v Copia de Licencia

v Auto

« Oficio

A

10347.05 | LICENCIA DE TRANSFORTE
» Solicitud

+ Lista de chequeo

+ Dictamen Técnico

v Copia de Licencia

v Auto

« Oficio

Terminado su tiempo de retencién, conservar por ser
documentos considerados con valor Histérico per la decisiones
que reflejan la gestidn administrativa de INGEQMINAS;
Conservar en un media técnico adecuado dande cumplimiento a
ialey 584 de 2000 (Articulc 19). Estos documentas se
conservan en un archive electrénico del area.

CONVENCIONES:
]

Serie Docurnsnts! CT Conservactén Total

a Subserie Ogcumental E eliminar
Tiputogia Duca e ————————— ¥ TeCnojon i (VTeTaTMeenh v/ D
S Seieccién

Secretario General

Jefe de la dependencia




Liberod y Qeden

- INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
5% EologAY MINER INGEOMINAS
st TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL ] ]
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SEGURIDAD NUCLEAR Y PROTECCION RADIOLOGICA

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . A,ch,voﬁ,E,:.l;EN?,L?::c,m,,, C_?ISPO:ICI&\_II_FINALS OBSERVACIONES
103.47.01 |0 CUMPLIMIENTO DE PLAZQS _ _ X X
v Soiicitud
« Diclamen
v Cficie
103.47.07 O NOTIFICACIONES _ B X X Terminade su tiempo de retencién, conservar por ser
v Notificacién documentos considerados con valer Histérico per la decisiones
« Dictamen que reflejan la ge_stién af:imin‘rstrativa de INGEOMINA‘S‘.
Conservar en yn medic técnico adecuado dando cumplimiento a
103.47.06 |J MODIFICACIONES A LICENCIA _ - X X la ley 594 de 2000 (Articulo 18). Estos decumentes se
« Selicitud conservan en un archivo electrénice del drea.
}i « Dictamen
i' v Licencia anterior
i + Copia de licencia
'|. v Oficie
' 103.68 W CARNES DE PROTECGION RADIOLOGICA 2 3 X
’ ¥ Examen presentado o soportes acagdémicos Una vez terminade el tiempo e retencldn en el Archive central

eliminar |a totalidad de |a serie; por ser documento de valor

Formato de mscripcidn ioas -
primario de caracter informativa.

| ¥ Fotocopia de la Cédula

: “  Dficio remiserio

| * Aulorizacidn para reclamar camé
103.79 W INSPECCION X X
v Oficio de Anuncio

+ Plan de visita

l v Lista de chegueo inspeccién
)

|

|

« Acta de fnspeccién Terminado su tiempo de retencidn, consenvar por ser
documenits considerados con valor HistGrico por la decisicnes
que reflejan la gestién administrativa de INGEOMINAS;
Conservar en un medio técnico adecuado dando cumplimiente a

v [nforme de inspeccion
» Oficio remisoric

10348 W CERTIFICADDS - - X X laiey 594 de 2000 {Articulo 19). Estos documentos se
103.48.01 |O CERTIFICADO DE NO CDNTENIDO conservan en un archivo electrénico del area.

v Solicitud

+ Certificado

O subsefle Dacumentai E eliminar

CDNVENCIONES:
u serie Documentat CT Goneervacion Tolal y

Secretario GenE Jefe de la dependencia

5 Selaccion




ot oe oot INSTITUTO COLOMBIANO DE GEQLOGIA Y MINERIA
TG covanaivo NGEOMINAS

NaEGHINsS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL ]
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQO DE SEGURIDAD NUCLEAR Y PROTECCION RADIOLOGICA

COD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES mm«qI:E;LENE.L?\E o C_?'SPDESICI h_II_FINALS OBSERVACIONES
103.05 B COERGION ~ _ X X
~ Dictamen
v Oficio
Terminado su tiempo de retencidn, conservar por ser
103.09 W SOLICITUD ESPECIAL - - X X documentos considerados con valor Ristorico por la decisiones
v Solicitud que reflejan la gestion administrativa de INGEOMINAS;
» Dictamen Conservar en un medlo técnico adecuado dando cumplimiento a
. Oficio laley 594 de 2000 (Articulo 19}, Estos documentos se
10342 B GESTION DE DESECHOS B B X X conservan en un archivo electronico del drea.
v Cotizacién
v Solicitud
v Formato de recepcion
103.67 H REGISTROS 2 18 X

v Regqistros dosis personal

¥ Registros dosis publico

¥ Registros Monitoreo ambiental

¥ Registros monitoreo radon

¥ Registrgs prueba contaminacién radicactiva
" Registros accidentes en el almacén

Una vez trascurrido el fiempo de refencién seleccionar una
muestra representativa del 10% sobre e! velumen total de los
documentos.

= el

CONVENCIONES:
[ ] Sene Documental CT Conservacion Total
[m] Subsgrie Documental E elmnac E [ " ( 54 g 7 7
v Tlpeiogie Documental T Tecnologle (Micratimacidn ywo Oigitelizacidn) 3 ’ ﬁm H&")
i
Ll [dl
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INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INSTETUTO COLOMBIAND
DE GEOLOGIA ¥ MINERIA
INGECHINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcDD SERIES Y TIPOS DDCUMENTALES Arshing Geatign | Archvo Central | o E T s OBSERVACIONES
11001 |W ACTAS
110.01.07 |0J ACTA COMITE DE CONCILIACION 2 18 X X Terminade su tiempe de retencion, consernvar por ser documentos
. Acta congiderades con valor Historico por [a decisiones gue reflejan ia
Agend gestidn administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
v Agenda técnico adecuado dando cumplimiento a ia ley 594 de 2000
~ informe (Articulo 19).
P Hera cocirs
11018 CONCEPTOS
1101802 |1 CONCEPTO JURIDICO 1 5 X
«  Solicitud
- Anexc
» Concepto
110.19 W CONCILIACIONES Transcurrido el tiempo de retencion, seieccionar una muestra
110.19.02 |07 CONCILACION EXTRAJUQICIAL 1 & X aleatoria det 10% por cada afio de produccién documental.
» Citacion
¥ Acta de comité de conciliacién
* Comunicacicnes enviadas y recibidas
v Auto de prueba del Fribunal
« Acta de conciliacion
11024 DERECHOS DE PETICION 1 5 X
+ Pelicion Serie documental que demuestra las peticiones . Conservar un
. Reclamo afie en el archivo de gestién 5 arfios en el central por ser
documento de caracter informativo; Terminade su tiempo de
v Respuesta retencicn seleccionar una muestra del 10% znual sobre ei
« Socporte volumen total.
+« Recursos
110.41 INFORMES
110.41.02 |0 INFORME A ORGANISMOS DE CONTROL 2 8 X Expediente de los informes sclicitados y enviados a los
. informes organismas de control documentos gue soportan los
Oficio remisorio requerimientos mas importantes y constantes hechos a 1z entidad
’ e remiser . Finalizadg el tiempo de retencién seleccionar una muestra
estadistica representativa del 10% sobre el volumen total donde
se evidenci# los requenmientos mas imporiantes .

CONVENCIDNES:

]
]

" Tipelogia Documentai l Tecnolugwa éMncroll\macmn vio Digtalizacion) =

Setie Documental

Subsere Documental E

CT Conservazson Tolal
elminar




INSTITUTO COLOMBIANG DE GEOLOGIA Y MINERIA
Ijhermﬁyﬂndan ING EOM'NAS
R TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CCoD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Awh,,ﬂilf”f,‘gﬂ ol CEISPOESICIOI\:LFINALS OBSERVACIONES
12001 W ACTAS
120.01.14 [0 ACTAS COMITE DE NORMALIZACION
¥ Acta 2 10 X Estas actas son archive histérico desde el 2006 no se actualizan
v Agenda ni se actualizaran en un futuro
« Informe
120.06 B pPROYECTO DE PRESUPUESTO Serie docurnental que soperta la proyeccién de apropiaciones de!
+ Marco de gasto a medianc plazo - MGMP » 5 X presupuesto necesarios para .ras vi_‘qenfsjas posts_eriores;
. Anteproyecta de presupuesto documentos coin valc?r‘es primarios, Fii’Tall‘ZadO el tiempo de
v Ofei retencion documental eliminar
120.41 W INFORMES
120.41.02 [ INFORME A ORGANISMOS DE CONTROL
Informes Rendicidn de Cuentas a la Contraloria General de fa 2 4 X
Replbtica
v Cficios remisorios Expedie_:me de los informes solicitados y enviados a los
120.41.03 |07 INFORME A OTRAS ENTIDABES requerE?nrigei:::»ssmn?zsd;c;nrtlgiggitugiggiﬁaiehse%?gst?lr Entidadw
» Ciencia y Tecnologia
v Transparencia por Colombia 2 4 X
v Informes
»  Oficios remisorios
120.60 PLANES
120.60.02 |0 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
¥ Plan
v Informe de Seguimiento 2 4 X
» DOFA
v Andlisis de Contexto Estratégico > /—\
Pt

CONVENCIONES:

= Serie Documental CT consarvacién Total
O Subserie Dogumental E eliminar E Q N A { 24: éz 7
v Tipologla Documental T Tetnologla {Microfifmacidn y/o Digitadizacién)

U g wtim——y -
S Seleccion Secretario Ganeral J Jefe de la dependencia
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‘ %} ' INSTITUTO COLOMBIANG DE GEOLOGIA Y MINERIA
Liemd y Osen INGEQMINAS
.N;T:&:Z‘Elgfac;;:ég oe TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECC!ON GENERAL ]
QFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

RETENCION DISPOSICION FINAL
cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s e | WS or T B |1 | 5 OBSERVACIONES
12065 |W PROYECTOS
12065.02 |03 PROYECTOS DE |NVEHS|ON NACIONAL

» Melodologia General Ajustada MGA - CD
v Ficha Técrica

v Gerlificacion 2 g X
v Cicio

v Seguimiento

v Actualizacidn

120.65.03 |0 PROYECTOS FONDO NACIONAL DE REGALIAS
+ Metodologia General Ajustada MGA - CD

+ Ficha Técnica 2 8 X
v Certificacion

Cficic

120.65.07 |0 PROYECTOS DE COOPERAG!ON NACIONAL E

INTERNACIONAL Terminado su tiempo de retencion en el Archive Central eliminar
v Informes la totalidad de |a serie; documento de valores primarios .

<

120.83 B TRAMITES PRESUPUESTALES
* Vigencias Expiradas 5 8 X % Terminado su tiempo da retencién conservar en un medio técnico
+ Traslado presupusstal adecuado dando cumplimiento a 1a ley 584 de 2000 {Articulo 19)
+ Vigencias Futuras

120.75 [® SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
1207501 |3 INFORMES

» Evidencia de actividades de divulgacion y sensibilizacidn 2 8 X
v Evidencia de! compremise de la Direccion 2 8 X
» Aprcbacién de propuestas de modificacion o creacidn de 2 X
“ Informes de avance del Sistema de Gestidn Institucional 2 X

ClogTs TNCTOTTRCOT o D anzaciony e —————— )

&g Seleccion Secretario General

CONVENCIONES:
L serie Documental CT Conservacién Tolal
O Subserie Documental E efimmar A A
crat”] Az ol

Jefe de la dependencia
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INSTITUTO COLOMBIANC DE GECLOGIA Y MINERIA

Libartod y Orden |NGEOMENAS
\Ns‘:iﬁ:g?;:o:::‘qgns TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

RETENCION DISPOSICION FINAL
cob SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archiva Geatién | Archivo Contrll | T E T s OBSERVACIONES
120.75.08 [ REVISION POR LA DIRECCION
+ Acta
» Agenda 2 4 X
» Seguimiento a los planes de accién
~ Infarme
420.75.02 |1 CONTROL DE DDCUMENTDS
, Formato solicitud para elaborar o modificar documento con 2 10 X
soportes por proceso
v Difusién de Documentos por proceso 2 10 X
v Registms de Devolucién de docurmentos 2 10 X
- Documentos Obsoletos 2 10 X
420.75.03 |1 DISENO DE PRDCESOS
v Matriz de identificacién, Evaluacion y Calificacion de Riesgos 2 10 X Por ser documento ewdelggibscelcc;?\ll'lserva en la heramienta
v Matriz de Valoracion y Pian de tratamiento dei Riesgo 2 10 X For ser documento eusdT;gihs;msewa én la herramienta
+ Ficha Técnica de Producto 2 10 X Por ser documento evidelgcoiihscelgaisewa en ia herramienta
Practicas Eticas por 4reas organizacionales, procesos y grupos de 2 X
¥ trabajp 2
» Soporte reuniones y apoyo a procesos 2 X
. Entrega de materiai de divulgacién y sensibilizacidén dei Sistema 3 4 X
de Gestion tnstitucional
» Evaluacion de Talieres y Capacitaciones 2 X
» Formato Control de Asistencia 2 4 X

CONVENCIONES:

- Serie Oocumentai CT conservacion Totl
O Subserie Documentai E eliminar E E . ‘ L 4
. Tipologia Documental T Tecnologia (Microfimacion y/o Digitalizacian) ; .

S Seleccion Secretarip Gane}h'? ‘ Jefe de la dependencla
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INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

Lbertod y Quden INGEOMINAS
:Ns:::j:;tc:g:o:;:‘;g o TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION ‘
RETENCION DISPOS!ICION FINAL

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T e e e OBSERVACIONES

120.75.04 |3 CONTROL DE PRODUCTQ MO CONFORME
Identificacion y Correccion del producto No Conforme-Proceso

Y Investigacion y Cantografia Geologica : 2 3 X

, ldentficacion y Correccion del producto No Conforme-Proceso 5 3 X
Investigacitn y Evaluacion de Recursos del Subsuelo

,ldentificacién y Correccidn de! producto No Conforme-Procesa 2 3 X
Evaluacion y Monitcreo de Amenazas Geoldgicas de! Territorio
Identificacion y Comreccion del producto No Conforme-Froceso

" Ensayos Geologico Mineros 2 3 X
Identificacion y Correccion de! producto No Conforme-Proceso

” Fomento Minero 2 3 X

. {dentificacion y Correccion def producto No Conforme-Proceso 2 3 X

Contratacion Minera

Identificacion y Correccidn del producto No Conforme-Proceso
Fiscalizacién Minera

{dentificacidn y Correccion del producto No Conforme-Proceso
Mejoramiento de la Seguridad Nuclear y Proteccion Radiolégica

» Control de Producto No Conforme-cuadro 2 3

120.75.05 | ACGIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

» Fomato de Acciongs Correctivas y Preventivas-Soporles 3 7 X Formatos en papel y en ia herramienta $SOLUCION
» Control de Acciones Correctivas y Preventivas 3 7 X
» Informe de Administracion de asciones 3 X Evidencia en carpeta PC/ Sig Compartido/Presentaciones CCSC!

120.75.06 |3 IDENTIFICAGION DE ASPECTOS AMBIENTALES

Evidencia en carpeta PC/ Sig Compartido/IS0

v Matriz de identificacién de Aspectos Ambientales 2 3 14001/Planear/Aspecios Ambientales
» |dentificacion Aspectos Ambientales 2 3
» Matriz de Evaluacion de Aspectos Ambientales 2 3 X Evidendia en carpeta PC/ Sig Compartido/ISO

14001/Planear/Aspectos Ambientales

» Matriz Consolidada de Aspectos Ambienta'es 2 3 X f:éfoi?g;::aﬁ;‘;;?ng'ki%ico Hles idaS0

CONVENCIONES: '
u Serie Decumental CT <onsarvacion Total
] Subserie Qocumental E eliminar EA“J:M ( :! f
w Tipoingia Oecumental T Te<npiogia (Microlumacion y/o Digralizacisn) -’7 -
Secretarin GepePy 7

S _Selecoin Jefode la dopondancla
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INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

Lo y Orden INGEOMINAS
.mi’ﬁi?é‘é'o“fof;:&?:ae TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INGEOMINAS

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Torchivo Gestlon | frchive Certral | o7 E T s OBSERVACIONES
1207507 |0 IDENTIFICACION DE PELIGRCS, VALORACION DE RIESGOS Y
e DETERMINACION DE CONTROLES
» Panorama Factores de Riesgos Ccupacicnales 2 3 X E;f;’::\aa:r::gﬂsz: :ec "Riségg%cmpamdo"OHSAS 18000
+ Control de entrevista y visita pueste te trabajo 2 3 X
CONVENCIONES: k\
u Scrie Gocumental CT conscrvacitn Total e -
a Subserie Qocumental E eiiminar E_;l..l‘“/‘ ‘ lﬂ g
v Tipoiogia Documental T Tecnologia {Microfimacién y/o Qigitalizacidn) ; .

§ Selecclén Secretaric General , Jefe de la dependencia




Libartad ¥ Orden
Repdblic de Colombia
INSTITUTQ COLOMBIANG
DE GEOLOGEA Y MINERIA
INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

ETENCION cIé
cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ___RETENCION __ C$|spo:| '°NTF'NA'"S OBSERVACIONES
130.0% W ACTAS
130.01.11 |5 ACTA COMITE DE COORDINACION DE LOS SISTEMAS DE 2 18 X X Terminado sy tiempo de retencion, conservar por ser
CONTROL INTERNO documentos considerados con valor Histérico por la decisiones
¢ Acta gue reflejan ia gestién administrativa de INGEOMINAS;
Conservar en un medio técnico adecuads dando cumplimiento a
? Agenda ia ley 584 de 2000 (Articuic 19).
¥ informe
130.01.24 |00 ACTA DE REUNION 2 8 X
¥ Acta Eliminar Ia totalidad de la seria; documento de valor primario de
¥ Agenda carécter informativo.
130.41 W iNFORMES
130.41.07 |[.] INFORME DE AUDITORIAS INTERNAS CE CALIDAD 5 18 X
¥ Formato
¥ Informe Procedimiento adelantado al interior de la entidad para
130.41.08 |7 iNFORME DE EVALUACION DE LA GESTION DE LAS 3 15 X determinar un control que offezea la gestidn administrativa
DERPENDENCIAS eficiente en la entidad por parte de los funcionarios. Seleccionar
. una muestra cualitativa representativa del 10% sobre el volumen
Antecedente total para dar testimonio de los resultados y recomendaciones
¥ Plan de Trabajo dadas para e mejoramlento institucional.
¥ Informe
1304710 |00 INFORME BE EVALUACION DEL SISTEMA OF (NEGRMACION ¥ 5 15 x
CANALES DE COMUNICACION
¥ Antecedente
¥ Plan de Trabajo
¥ Informe
130.41.11 |II INFORMES DE GESTION O.C.| 5 15 X
¥ Notas de Trabajo
1304114 | INFORME DE SEGUIMIENTO A ACUERDOS DE GESTION 5 15 X
¥ Antecedente
¥ informe

CONVENCIONES:
L Serie Qocumenta)

]

v

Subserie Dotumental
Tipolagia Dogumental T T (Micr

CT Conseivacion Total
E elminar

ylo Digitalizacion)

S Selectitn




Leiod y O
Aepiblica de Colomlia
INSTITUTO COLOMBIANG
DE GEDLDGIA ¥ MINERIA
INGEDMINAS

INSTITUTQ COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ENERAL

DEPENDENCIA: DIRECCION G
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

coD

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Agchive Gestldn | Archive Cantral

cT E | T 5

OBSERVACIONES

130.41.15

NFORME DE SEGUIMIENTG A DERECHOS DE AUTOR
SCFTWARE

Antecedente

Plan de Trabajo

Informe

5 18

X

130.41.18

INFDRME DE SEGUIMIENTO A LA AUSTERIDAD EN EL GASTG
PUBLICO { MES VENCIDO )

Antecedente

Plan de Trabajo

Informe

130.41.17

[T INFCRME DE SEGUIMIENTO A LOS CONTRATCS Y/O

CONVENIOS VIGENTES PARA LA ACMINISTRACION DE
RECURSOS

Antecedente

Plan de Trabajc

Informe

130.41.18

1304119

v

3

[T INFORME DE SEGUIMENTO A LOS HALLAZGGCS DE

CORRUPCION
Antecedente
Pian de Trabajo
Informe

INFORME DE SEGUIMIENTO A LOS MAPAS DERIESGOS |

INSTITUCIONALES DE ACUERCO A MECI (Modelo de Control
Interna)

Antecedente
Plan de Trabajo
Informe

Procedimientc adelantado al interior de fa entidad para
determinar un contral que ofrezca la gestion administrativa
eficiente en la entidad per parte de los funcicnarios. Seleccionar
una muestra representativa de! 10% sobre 8! volumen total para
dar testimonic de los resultades ¥ recomendacicnes dadas para
el mejpramiento institucional.

CONVENCIONES:
L Serie Dotumental

Ll

v

CT Conservacién Total

Subsesie Qocumenta! E elminar

Tipologia Documental

T Teenoiogia {Microfimacion yfo Digtalizagion)
S Seleccitn

b Closel 1y

Secretario GeFﬂ!?al

Jefe de la depq denma



Ly 0den

b decoontiy INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
DE GEOLOGIR ¥ MINERIA, INGEOMlNAs
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[DEPENDENGIA; DIRECCION GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e TENCION c:'sm:'c'o'fr':'"“"s OBSERVACIONES
130.41.20 |J INFORME DE SEGUIMIENTO A LCS PLANES DE 5 15 X

MEJORAMIENTO INTERNO

¥ Antecedente
Procedimiento adelantado al interior de la entidad para
. determinar un contro! que ofrezca una gestion administrativa
Informe eficiente en 1a entidad por pare de los funcionarios. Seleccionar
una muestra representativa del 10% sobre si volumen total para
dar testimonic de los resultados y recomendaciones dadas para
el mejoramiento institucional.

¥ Plan de Trabajo

¥ Plan de mejoramiento intemo

730.41.21 |0 INFORME DE SEGUIMIENTC AL PLAN SECTORIAL SIGOB 5 5 X
(SISTEMA DE INFORMACION DE GOBIERNS EN LINEA)

* Antecedente

¥ Plan de Trabajo

¥ Informe

130.41.22" | L] iNFORME DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA UNICO DE ™~ 5 15 X
INFORMACION PERSONAL (SUIP)

¥ Antecedente

¥ Plan de Trakajo

¥ Informe

1304723 |J INFORME DE SEGUIMIENTO E INVESTIGACIDN A GUEJAS s T 15 X
RECLAMOS Y DERECHOS DE PETICISN

¥ Antecedente

¥ Plan de Trabajo

¥ Informe

[130.41.26 [T INFORME EJECUTIVG ANUAL AL SISTEMA DE CONTROL 5 18 X
INTERNG

¥ Antecedente

* Plan de Trabajo

“ Informe

CONVENCIONES:
u

Serie Dacurmentai CT Conservacion Totai 1 ' ’
] Subserie Qotumental E  &hminar 4
{2 U} §#
- e RS 5773 YVl XY,

¢ Tipologia Documental T T {Mice 1 ¥fo O
5 Seleccidn Secretario Genéa!- j Jefe de fa degendencia




Libead ¥ Ordn
Republics de Colnmbia
WNSTITUTO COLOMBIANG
DE GEOLOGHA Y MINERiA
INGEGMINAS

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLQOGIA Y MINERIA

: L
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
TENCION DISPOSICION FINAL
con SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES mmeE“M Riehive contal | o = = S OBSERVACIONES
130.41.29 [I.I' iNFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE MEJORAMIENTO 5 15 x
INSTITUCIDNAL CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
¥ Antecedente Procedimiento adelantado al interior de fa entidad para
* Plan de Trabaje determinar un contral que offezea una gestién administrativa
. eficiente en fa entidad por parte de los funcionarios. Seleccionar
informe una muestra representativa del 10% sobre ef volumen total para
i dar testimenio de |es resultados y recemendaciones dadas para
130.41.30 [[1 INFORME SEGUIMIENTO A LA PUBLICACION DE 5 15 X &l mejoramiento institucional.
CONTRATOS
¥ informe )
130.41.31 |[[J INFORME SEGUIMIENTO A LAS FUNCIDNES DEL COMITE DE 5 15 X
CONCILIACION
¥ informe )
130.41.32 [[T INFORME SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE INFORMACIGHN 5 15 X
OE LIMGEB
¥ Informe
130.41.24 | INFORME DE EVALUATION AL SISTEMA DE CONTRDL 5 15 X
INTERNO CDNTABLE
¥ Antecedente
¥ Plan de Trabaje
¥ Informe
130.47.35 |[7 INFORME DE EVALUACION NSTHUCIONAL POR TR 15 ) X
DEPENDENCIAS (LEY 909 DE 2004)
¥ Antecedente
¥ Plan de Trabajo
¥ Informe
130.41.36 |U] iNFORME OE EVALUAGION DE LOS MECANISMDS DE R 15 X
PARTICIPACIDN CIUDADANA
»  Antecedente
¥ Pian de Trabajec
* Informe

CODNVENCIDNES:
n Serie Opcumental

CT conservacién Total

[ Subserie Dotuments| £ eliminar

” Tipologla Documental

T Tecenologla (Micrefimacion y/o Digitakizacksn)
& Seleccien

Eduni Qoo 7

Secretaric GenLrJl .}

~z




Utertod y Orden
Republica de Colombia
INSTITUTO COLOMBIANG DE
GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GECLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCURMENTAL
DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
QOFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL
RETENCION DISPDSICION FINAL
Ccob SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Gestan | Acenwvo Gen | T | E T S OBSERVACIONES
20041 B INFORMES
2004111 (1 INFORME DE GESTION 2 8 X Los informes conservados en la unidad administrativa son
testimonie de la gestion institucional; eliminar |a totalidad de la
¥ informe . N .
- . serie, por ser documentos de valor primario de caracter
v Oficto Remiserio informative.
200.71 RESCLUCIONES
200.71.01 |0) RESOLUCION ADMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL 5 25 X X
« Consecutivo de Resoluciones
Terminado su tempe de retencién, conservar por ser documentos
considerados con valor histdrico por las decisiones que refleja la
gestién administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
1écnico adecuado dande cumplimiento a la ley 594 de 2000
(Articula 19)
CONVENCHONES:
L Serie Dacumental CT Canservacian Total
] Subsene Documental E eliminar
v Tipolagia Documental

7 Teznblogia (Microfilmacion y/o Digitabzacion)
§ Seleccldn

&»M%ﬁ

Secretario General

&wm%ﬁ

Jefe de la dependencia




1 bt y Griden

Ropubibea de £ olon i

Y

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

IS TG € QLORA AR T
CECQLOGIA Y AINE A
INGEOMINAS

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

RETENCION DISPOSICION FINAL
cOoD SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Arehiva Gestion | arehwe Comral | @ e T S OBSERVACIONES
210.01 #l ACTAS
210.01.09 |17 ACTA COMITE DE CONTRATACION K 25 X x Terminade su tiempo de retencion, conservar por ser
. Acta decumentos considerados con valor Histdrico por las decisiones
. Agenda que reflejan la gestion administrativa de INGECMINAS;
g Conservar en un medio técnico adecuado dande cumplimiento a
~ Informe Ia ley 584 de 2000 (Articuic 19).
21003.02 M ACUERDos ESPEC!FICOS 2 18 X X Terminado su tlempo de retencion, conservar por ser
~ Propuesta téchica documenios considerados con valor Histarice por las decisiones
¥ Certificado disponibilidad presupuestal que refiejan la gestion administrativa de INGEOMINAS,
v inleradministrativos Conservar en un medio técnico adecuado dande cumplimiento 2
la ley 584 de 2000 (Articuio 19).
210.20 M CONTRATOS
2102001 |[7 CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 2 18 X X | Posterior al Acta de liquidacién del contrato. conservar 2 afics en
.+ Carta de Ofrecimiento el archivo de gestion, posteriormente transferir al archivo central y|
. Cenlificado de Disponibilidad Presupuesial conservar 18 afios, se debe dejar anualmente una muestra det
K X . P 10% sobre el volumen total por cada tipo de contrato.
- Fotocopia documento de identidad Transcurrido el iempo de retencion eliminarse dicha serie
» Minuta del Contrato excepiuando las muestras seleccionadas.
+ Regisiro Presupuestal
2102002 | CONTRATOS OF ASESORIA Yi0 CONSULTORIA ™ 2 18 X X
+ Propuesta Técnica Posterior al Acta de liquidacion del contrato, consenvar 2 aftos en
. Certificado de Disponibilidad Presupuestal el archive de gestidn, pesteriormente transferir al archivo central y,
+ Hgia do Vida de 12 Funcion PU! congervar 18 afios; se debe dejar anuaimente una muestira del
13 €6 Vi0a de la Funaion Publica 10% sobre el volumen total por cada tipo de contrato.
© Sopories laboraes y académicos Transcurrido el trempo de retencion eliminarse dicha serie
< Folocepia documert. de icentidad excepluando las muestras seleccionadas.
v Fotocopia de la iaseta profesional
v Certificado de Antecedetes Fiscales
¥ Certificade de Antecedentes Disciphnarios
« Cenificado de Antecedentes Penates
» Minuta del Contrate
» Registro Presupuestal
¢ Polizas
= Aprobacién de Pélizas
CONVENCIONES:
= Serie Documental CT Conservacion Totai

Subsens Dycurmentl

E e unar

T T




thertad y Orden

seeace ot INSTITUTO COLOMBIANO DE GEQLOGIA Y MINERIA
" ul(gio;»’s:sm;‘ INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DDCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE CONTRATOS Y CONVENIOS
RETENCION DISPOSICION FINAL

Archive Gestion Archivo Centrar c T E T S

coD SERIES Y TIPOS DOGUMENTALES

OBSERVACIONES

210.2003 (O GONTRATOS DE COMOQATO

+ Solicitud y Justificacidn con antecedentes

«  Estudios y documentos previos 20 X X Posledor al Acta de l:quidacion del contrate, conservar 20 afios

en el Archive de Geslion ; se debe dejar anuaimente una muestra
del 10% scbre el volumen total por cada tipo de contrato.
Transcurrido el tiempo de retencion eliminarse dicha serie

» Minuta det Conlrato exceptuando las muestras seleccionadas.

« OCficio de Interventoria

« Documentos de existencia y representacién legal
+ Fotocopia de cedula de ciudadania

210.2008 |JJ CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 18 X X

. . Posterior al Acla de liquidacién del contrato, conservar 2 afios en
~ Borrador de pliegos de condiciones

el Archivo de Gestion, posteriormente transferir ai Archive Gentral

v Memaorando de ohservaciones & los prepliegos (juridica, recursos y conservar 18 afios; se debe dejar anualmente una muestra del
financieros area lécnica.) 10% sobre el volumen total por cada Lipo de contrato
~ Borrador de pliegos de condiciones que se publico Transcurrido el liempo de retencion eliminarse dicha serie
+ Observaciones de los oferentes exceptuando las muestras seleccionadas; conservar en un medio
técnico adecuads dando cumplimiento a la ley 594 de 2000

* Respuestas a las observaciones hechas por los oferenles
* Resolugion de Apertura

* Pliegos definitives que se publicaron

v Listado de asistencia a ia audiencia de aclaracién

¥ Manifestaciones de interés de participacion

(Articulo 19).

v Acta de audiencia de aciaracion

~ QObservaciones a pliegos de condiciones definitivos que fueron
publicados

» Respuestas a ohservaciones a pliegos de condiciones

¥ Adendos

¥ Acta del cierre de proceso

¥ Propuestas técnica ganadera y econdmicas de todos los
oferenles que la presentaron

¥ Memoerandos de envio de propuestas para la caiificacion al
Comité Evaluador.

~ Caiificaciones y requerimientos

¥ QObservacionies de los oferentes a las caiificaciones

¥ Respuesta a las Observacicnes

v Listado de asistencia ala audiencia de adjudicacién

CONVENCIONES:
u

Serie Dogurmental GT Conservacion Totai
O Subserie 0 ocumental E  ehminar . { !é 6 e//_)
v Tpoiogia Documental T Tecnoicgia (Microftmacidn yio Digitalizacian) ; R
] [ 3




Lietd y Onien

Ty INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
oo v INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL

OFJCINA PRODUCTORA: GRUPQ DE CONTRATOS Y CONVENIOS ]
coD SERIES Y TIPCS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archivo Gestion | Archive Ceniral cT E T S

210,89 W CONCURSO DE MERITOS

¥ Borrador de pliegos de condiciones

¥ Memorando de observaciones a los prepliegos (juridica, recurses
financieros area técnica )

¥ Botrador de pliegos de condgiciones gue se publicod

¥ Observaciones de los oferentes

¥ Respuestas alas cbservationes hechas por los oferentes

¥ Resolucion de Apertura

» Phegos definitivos que se publicaron

¥ Listade de asistencia a a audiencia de aclaracién

¥ Manifeslaciones de interés de participacion

¥ Acta de audiencia de aclaracién

v Observaciones a pliegos de condiciones definitivos que fueron
publicades

¥ Respuestas a observaciones a pliegos de condicienes
¥ Adendos
v Acta dei ciesre de procesc

¥ Propuestas técnica ganadora y econdmicas de todos los
oferentes que la presentaron

¥ Memorandos de envio de propuestas para la calificacion al
Comité Evaluador.

¥ Calificaciones y requerimientos

¥ Observaciones de los oferentes a |as calificaciones

¥ Respuesta a las Cbservaciones

¥ Listado de asistencia a la audiencia de adjudicacién

» Sobres enlos que se realizaron lances si hubo subasta

¥ Acta de audiencia de adjudicacién

» Resolucion de adjugicacién

» Contrato

¥ Legalizacion de contrato (registro presupuestal, polizas.
publicacion en e! diario oficial, pago de impuestos de timbre,
aprobacién de polizas)

¥ Acla de inicio (contratos de obra publica, convenios y demas
contratos en los que se haya contemplado)

¥ Informes

¥ Acta de recibo a salisfaccion, de ejecucion final de obra o
cumplido a satisfaccidn "

¥ Acta de liquidacién |

CONVENCIONES: |
u Setie Decumental CT conservacion Tatal
(] Subsene Documental E elmenar

i L i

Secretario Genera Jefe de la depender(cia



Uherted y Drden

e G INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
‘:.su:z‘:g;:r;m.\ INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

RETENCION DISPOSICION FINAL

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Feahiva Gestan | wenve T | o E T 5

OBSERVACIONES

¥ Sobres en los que se realizaron lances si hubo subasta

v Acta de audiencia de adjudicacion

v Resciucién de adjudicacién

» Contrato

¥ Legalizacion de contrato {registro presupuestal, pélizas,
publicacién en el diario oficial, pago de impuestos de timbre,
aprobacién de pélizas)

¥ Acta de inicio (contratos de obra pubiica, convenios y demds
contratos en los que se haya contemplado)

¥ Informes

v Acta de recibo a satisfaccion, de gjecucion final de obra o
cumplido a satisfaccién

¥ Acta de liquidacion

210.20.09 [0 CONTRATOS DE MANTENIMIENTCO 2 18 X X
v Justficacion especifica téenica

¥ Estudios Previos

v Acta de Posesion {director del convenio - entidad)

“ Cedula de Civdadania director del convenio - enlidad
v Estatutos

Posterior al Acta de liguidacion del contrato, conservar 2 aiios en
el Archivo de Gestidn, posteriormente transferir al Archivo Central
y conservar 18 ancs: se debe dejar anualmente una muestra del
10% scobre ef volumen total por cada fipo de contrato.
Transcurrido el iempo de retencion eliminarse dicha serie
exceptuando las muestras seleccionadas; conservar en un medio
técnico adecuado dande cumplimiento a {a ley 594 de 2000

» Selicitud y Juslificacion con antecedentes
+ Certificado de Disponibiidad Presupuestat
» Proyecto de pliegos de candicion

» Aviso de Convocatoria

+ Resglucion de Apentura

» Pliegos de Condicién definilives

« Acta de Ciefre

- Acta de aclaracion de las propuestas

» Contestacidn de las observaciones

» Acta de Adjudicacion

+ Minuta de Polizas

+ Mminuta pago de Impuestos

» Oficio de Interventoria

v CDP {Articuio 19).
¥ Resoiucian de Adjudicacion
210.20.04 |1 CONTRATOS DE OBRA 2 18 X X Posterior al Acta de liquidacion del contrato, conservar 2 afios en

el Archivg de Gestidn, posteriormente transferir al Archivo Central
y conservar 18 afcs: se debe dejar anuaimente una muestra del
10% sacbre el volumen total por cada tipo de contrato.
Transcurndo el tiempo de retencion eliminarse dicha serie
exceptuando las muestras seleccionadas; conservar en un medio
técnico adecuado dando cumpiimiento a 12 ley 594 de 2000
{Articulo 19).

CONVENCIONES:
]

Sedie Documental CT Conservacién Totar
» f
I Subserie Doclmental E efsminar c& ”7
v Tipolegia Decumental T Tecnelogia (Mcrolimacion y/o Digitalizacion,




oF
“’” INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
s INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FHivs Gestan | drerwe Conial | OT E T S OBSERVACIONES

2102005 | CONTRATCS DE PRESTACION DE SERVICIOS (persona 2 18 X X | Posterior al Acta de liquidacién del contrata, conservar 2 afios en
« Justificacién el Archivo de Gestion, posteriormente transferir al Archive Central
+ Certificado de Disponibilidad Presupuestal y consggvar 18 afios: se debe d?iar anualmente una muestia del
- Hoja de vida de Ia funcién Publica 10% sopfe el \folumen tota pur_cadla llnpo de cpntrato._

e i . Transcurrido e! fiempo de retencion eliminarse dicha serie

+ Sopone§ Academicos v laborales de la hoja de vida excepluando las muestras seleccionadas; censervar en un medio
+ Fotocopia documento de Mdentidad técnice adecuado dando cumplimiento a a ley 594 de 2000
» Tarjeta Profesional {cuando se requiera) (Articulo 18).

» Certificado de Antecedentes Fiscales (Cantralonia)
» Certificado de Antecedentes Disciplinarios (Procuraduria)
+ Certificade de Antecedentes Penales (DAS)

+ Registro Unico Tributarfo (RUT)

» Hoja de vida corriente

+ Formato de Declaracian de Bienes y Rentas

» Afiliacion a Salud

+ Aflligcion a Pension

-+ Minuta del Contrato

+ Registro Presupuestal

v Polizas

» Publicacidn

+ Aprobacion de Pglizas

» Oficio Designacion del Supervisor

» Acla de Inicic

» Informes de Actividades

¥ Informe de Interventoria

» Anexos

» QOtresi

¥ Acta de liquidacidn

CONVENCIONES:

| Serie Documental CT conservacion Total
a Subrsere Documental E elimmnar
- Tipologia Documental T Tecnologia {Microfimacién yro Digdahzacion}

S Seleccon Secretario Gener&J Jefe de la depengencia




Vihertord y Qrdees

Republica de Colgmbia
INSTITUTO COLOMBIAND DE
GECLOGIA ¥ MINER A
INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA

RETENCION DISPDSICION FINAL OBSERVACIONES
COD SERIES Y TlPOs DDCUMENTALES Archiva Gestién | Archivo Central
CT E T 5
1104103 (O INFORME A OTRAS ENTIDADES 2 8 X
Los informes conservados en la unidad administrativa son
» Informes
. . testimonio de la gestidn institucional. Eiiminar la totalidad de |2
v Dficio remiscrio serie; documento de valor primaric de caracter informative.
1104111 |0 INFORME DE GESTION 2 “aa X X Los informes de gestion demuestran su objeto social def maximo |
. Informes organisme de la administracién de la entidad. Documento de
- N caracter Histdrico que ofrece testimenio del desarrotio
or ) . .
» Oficio remisorio institucional de la entidad. Conservar totalmente en un medio
técnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 del 2000
{Articuto 19}
110,82 W PROCESOS
110.62.01 |0 PROCESO JURIDICO 5 15 X [Asunto gue evidencia los contlictos dirimidos en el terreno judicial
» Demanda en donde tuvo parte la entidad para Ia defensa de las posicicnes
Anexos e intereses favorables. Documento con valor primario de caracter
v judicial. Finalizade el tiempo de retencion en el Archivo Centeal
v Poder seleccionar los expedientes mas importantes.
v Contestacion de la demanda
+ Citacion
¥ Declaraciones
v Sentencia
v Recurso
+  Estudio Juridico
» Certificacion de Conciliacion
- Hoja de Ruta
10.77 W TUTELAS 1 19 X
» Comunicade de la accion Una vez producido el fallo definitivo, conservar 1 afio en ef
. Escrito de tutela Archivo de Gegtic’m. posteric_&rmentg transterir al Argh‘rvo Cengral %
” (estacié conservar 19 anos transcurrido el tiempo de retencion seleccionar|
¥ 8sciita de conlestacion una muestra representativa det 5%. sobre el volumen total de
« Falto primera estancia acuerdo ala relevancia del proceso.
« Impugnacion tuteta
« Fallo sequnda estancia
« Cumplimiento de tutela A 7

CDNVENCIONES:
u

Sene Documental CT Consenvacion Tolal

[} Subseria Documeniai E enminar gdw‘,ﬂ
v Tipologia Documenial T Tecnoiogia({Mcrorimacion yio Cigializacém
i i)




Phertedy Orden

bl de €lint INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
""n‘;:};‘s":f:; " INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACHONES
Archive Gestion Archive Cantral CT E T s
210.20.06 [LJ CONTRATOS DE SUMINISTROS 2 18 X X Posterior al Acta de liquidacion del contrato, conservar 2 anos en

¥ Solicitud y Justificacion con antecedentes
¥ Esludios y documentos previos

¥ Documentos de existencia y representacién legal
» Proyecto de Pliegos

v Resolucion de Apertura

* Pliegos de Condicion Definitivos

v Actade Cierre

» Acla de aclaracién de las Propuestas

v Conlestacidn de Observaciones

¥ Acta de Adjudicacién

~  Minuta pago de Palizas

¥ Minuta pago de Impuestos

~  Oficio de Interventoria

el Archivo de Geslion, posteriormente transferir al Archivo Central
y conservar 18 afos; se debe dejar anualmente una muestra del
10% sobre el volumen total por cada lipo de contrato.
Transcurrido ¢! tiempo de relencion eliminarse dicha serie
exceptuande las muestras seleccionadas; conservar en un medio
tecnico adecuado dando cumpilimiento a la ley 594 de 2000
(Articuio 19).

2102007 |LJ CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS
v Justificacion especifica técnica 2 18
~ Estudios Previos

+ Acta de Posesion (director defl convenio - entidad)

v Cedula de Ciudadania director del convenio - entidad
» Estattos

» CDP

* Resolucidn de Adudicacion

Posterior at Acta de liquidacion dei contrato, conservar 2 anos en

el Archivo de Gestidn, posteriormente transferir al Archive Central

v conservar 18 anos; se debe dejar anualmente una muestra del

10% sabre ei volumen total por cada tipo de contrato.

Transcurrido el tiempe de retencion eliminarse dicha serie

exceptuando ias muestras seleccionadas, conservar en un medic
técnice adecuado dando cumplimiento a la ley 504 de 2000

tArticulo 19).

210.21 W CONVENIOS
2102103 L CONVENIO BILATERAL 2 18 X x
*  Acta de inicie

¥ Memorando Remisoria

» Cenrtificado de disponibilidad presupuestal
v Certificado de registro presupuestal

¥ Concepto

Posterior a la finalizacion del convenio, conservar 2 aios en el
Archivo de Gestion, posteriormente transferir al Archivo Central y
conservar 18 afios; se debe dejar anualmente una muestra del
10% sobre ei volumen total. Transcurrido el fempoa de retencidn
eliminarse dicha serie excepluando 1as muestras seleccionadas;
conservar en un medio técrico adecuado dande cumplimiento a
1a ley 594 de 2000 (Ariculo 19},

CONVENCIONES:

= Sere Documentat CT Conservacion Tola!
i Subseno Documental £ elimnar ™~ !
Tipologia Docurrie ntal

M T Tecnelegia {Micreltmacidn yio Qigializacion)

Seleccion
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“'”"" INSTITUTO COLOMBIANG DE GEOLOGIA Y MINERIA
“El":;g:;ml:; LIy |NGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS ¥ CONVENIOS

COD SERIES Y TIPOS DDCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archlve Gestion Archlvg Centrab CT E T S
210.21.05 |00 CONVENIOS DE ASOCIACION 2 18
¥ Antecedentes de la empresa
* Minuta

Posterior a la finalizacion del convenio, conservar 2 anos en el
Archivo de Gestion, posteriormente transferir al Archivo Central y
conservar 1B afios; se debe dejar anuaimente una muestra del
* Propuesta especifica 10% sobre el volumen total. Transcurrido el iempo de retencion
Justificacion eliminarse dicha serie exceptuando las muestras seleccionadas;
conservar en un medio técnico adecuado dando cumplimients a
la ley 594 de 2000 (Articulo 19)

<

Certificado de disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal

[y

[

¥ Cedula de Ciudadania {Representante Legal)
* Acta de inicio

210.21.04 [[J CONVENIG DE COOPERACION 2 18 X X
» Acta de inicio

¥ Memorando Remisorio

» Certificade de disponibilidad presupuestal
¥ Certificado de registro presupuestal

» Concepto

» Convenio

¥ Cuenta de cobro

* Evaluacidn

» informe

v Plan de trabajo

» Solicitud

¥ Qrden de pago

v Pdliza

* Propuesta

“ Acta de finalizacion

+ Cuenta de cobro

¥ Evaluacion

v Informe

- Plan gde trabajo

¥ Solicitud

# Qrden de pago

v Poliza

v Propuesta

“ Acta de finglizacion

CONVENCIONES:

n Serie Docurnentat CT Cconservacion Total
[ Subs ete Docomental E ehmnar -
v Tipaiagia Documental T Tecnologia (Microfiimacidn yia Digitakizacian)
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INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOQLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

OFICINA

cob

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo Gestion

Archivo Central CT E T S

OBSERVACIONES

21021.01

LI CONVENIO iNTERADMINISTRATIVOS
v Solicitud

¥ Justificacién

¥ Cerlificado de Disponibilidad presupuesta!
v Esludios y documentos previos

» Qbjelo de contrato

» Justificacion det objeto del contrate

v Modakidad de Seleccion

v Justificacién de tos factores de Seleccion
- Documentos de existencia y representacion Legal
v Minuta del contrato

v Registro Presupuesial

- Peliza

» Oficic de interventoria

¥ Acta de inicio

v Cerlificado

» Centificado de disponibiixdad presupuestal
» Certificado de registro presupuestal

v {encepto

¥ Convenio

2 18 X X

Posterior a la finalizacion del convenio, conservar 2 afnos en el
Archive de Geslion, posteriormente transferir al Archive Central y
conservar 18 afos; se debe dejar anualmente una muestra del
10% sobre f volumen total. Transcurrido ei iempo de retencion
eliminarse dicha serie exceptuando las muestras seleccionadas;
conservar en un medio lécnico adecuado dands cumplimiente a
la iey 584 de 2000 (Articulo 19}

210.21.02

LI CONVENIO INTERNACIONAL

¥ Acta de inicio

v Centificado

- Certicado de dispombiiidad presupuestal
» ertificado de registro presupuestal
v Concepto

+ Convenio

» Cuenta de cobro

¥ Evaluacion

* informe

“ Plan de trabajo

¥ Solicitud

» Qrden de pago

¢ Poliza

» Propuesta

< Acta de finalizacion

Posterior a ia finalizacion del converio, conservar 2 afios en ef
Archive de Geslion, posteriormente transferir ai Archive Central y
conservar 18 afios; se debe dejar anuaimente una muestra del
10% scbre el volumen total. Transcurrids el tiempo de retencion
eliminarse dicha serie excepluando las muestras seleccionadas:
conservar en un medio técnico adecuado dando cumplimiento a
la ley 594 de 2000 {Articulo 19).

CDNVENCIONES:

0

Serie Oocumental CT Conservausn Toial

Subsene Documentai E <lmnar

Seleccion

]
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e oo INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
(IE“‘:EEQ,:?:‘T; Hin JNG EOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OQF|CINA PRODUCTORA: GRUPQ DE CONTRATOS Y CONVENIOS

cob SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DiISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archivo Geatien | Archive Central cT E T 5
210.84.02 |7 LICITACIONES PUBLICAS 2 20 X X

L%

Borrador de pliegos de condiciones

¥ Memorando de observaciones a los prepiiegos (juridica, recursas
financieras drea técnica.)

Se debé dejar anvalmente una muestra del 10% scbre el
volumen total. Transcurrico el iempe de retencion eliminarse
- . dicha seri¢ excepluando las muesiras seleccionadas; conservar

-
Borrador ge pliegas de condiciones que se publics &n un medic técnico adecuass dando cumplimiento a |a ley 594
v Observaciones de los oferentes de 2000 {Articulo 19).

¥ Respuestas alas cbservaciones hechas por los oferentes

* Resolucion de Apertura

¥ Pliegos definitives que se publicaran

v Listada de asistencia 2 la audiencia de aclaracién

* Manifestaciones de interés de participacién

¥ Acta de audiencia de aclaracion

- QObservaciones a pliegos de condiciones definitivas que fueron
pubficados

* Respuestas a observaciones a pliegos de condiciones

*  Adendos

v Acta dei cierre de proceso

“ Propuestas téchica ganadora y econdémicas de todos las
oferentes que la presentaran

¥ Memerandos de envio de propuestas para la calificacién al
Comité Evaluador.

¥ Calificaciones y requerimientos

¥ Observaciones de les oferentes a las caiificaciones

¥ Respuesta 2 las Observaciones

v Listado de asistencia a I3 audiencia de adjudicacion

¥ Sobres enios que s¢ realizaron lances si hubo subasta

*  Acta de zudiencia de adjudicacién

¥ Resolucion de adjudicacian

» Contrato

* lLegalizacion de contrato (registre presupuestal, poiizas,
publicacion en el diario oficial, page de impuestos de timbre,
aprobacién de poiizas)

< Acta de inicio (contratos de obra publica, convenios y demis
contratos en los que se haya conternpiada)

* informes

¥ Acta de recibo a salisfaccion, de ejecucion final de cbra o
cumplide a salisfaccién

»  Acta de liquidacion

CONVENCIONES:

- Sene Documental CT Conservacon Total

0 Subserie Docomental E elminar

F31-PR-DOC-001

X Tipclogi al AT HTI IR 5 —————] e - 7

. e
Secretaric Genel™
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INSTITUTQ COLOMBIANO DE GEQLOGIA Y MINERIA

Bl CENGIA Y MINE RIA
INGEGMINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS Y CONVENIOS

cOD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archivo Gestidn Archiva Contrad CT E T s
21057 W ORDENES
21057.04 O ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS Y CONTRATOS 2 18 X X

Hoja de vida corriente

Hoja de vida de la funcién publica

Scoportes académicos, laborales y distinciones.

Fotocopia del documento de identificacion

Certificado de antecedentes fiscales, disciptinarios y penales.
RUT

Tarieta Profesional en case de requenrse por la profesion
Afitiacion a los sistemas de salud y de pensién

Formate Unico de declaracion de hienes y rentas de la Funcién
publica

Contrato

Registro presupuestal

Legalizacion del Contrato {pélizas. Publicacian en el diario oficial.

aprobacién de polizas)

Oficio designado supervision

Acta de inicio si asi queda eslipulade en el contrate.
Informes mensuales durante la ejecucion contractual
Actas de suspension, adicién y/o prorrogas ete.

Acta de liquidacion del conlrato

Posterior al Acta de liguidacién de |2 orden de prestacion,
conservar 2 afos en el Archivo de Geslién, posteriormente
transferir al Archive Central y conservar 18 afios; se debe dejar
anualmente una muestra de! 10% sobre el volumen total por cada
tipo de contrato. Transcurrido el tiempo de retencion eiminarse
dicha serie exceptuande las muestras seleccicnadas. Conservar
en un medio técnice adecuado dande cumplimiento a la ley 594
de 2000 (Articulo 19).

CONVENCIONES:
L Serie Documental

] Subserne Documentar E

Fl Trpologia Documental

CT Conservacion Tolal
ehmmnar

T Tecnoiogia (Micrehimacién y/o Digitakzacion}

F01-PR-DOC-001
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e, INSTITUTO COLOMEIANO DE GEOLQGIA Y MINERIA

UL TN INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
QFICINA PRODUCTORA: GRUPQO DE CONTRATOS Y CONVENIQS

OBSERVACIONES

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL
Archive Gestion Archivo Central CT E T S
210.54 W [ICITACIONES
2108401 |5 PROCESOS DESIERTOS 2 20 X X
+ Desierto

v (ertificado disponibilidad presupuestal
» Justificacion

v Esludios previos

» Cotizacién

“ Pliegos de con

¥ Evaluacién financiera

* Informacion financiera

*  Awviso convocataria

“ Comité evaluader

» Qbservaciones proyectos de plieges
¥ Resolucion de Adjudicacion

v Acla de audiencia

¥ Participantes (memorandos)

¥ Qbservacionesy respuestas

v Acla de cerre

¥ Acta de adjudicacion

»  Resolucitn declaracion desieria

Se debe dejar anualmente una muestra det 10% sobre el
velumen total. Transsurrido el liempo de retencién eliminarse
dicha serie exceptuande las muestras seleccionadas; conservar
en un medio técnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594

de 2000 (Ariculo 19)

CONVENCIONES:
]

Sene Documental CT cConservacion Toral
[} Subsarie Docunental E eliminar
v Tipotogia Docurmental Tecnologia (Mwrolima
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INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INSTLTLEC L GLORMBIANT S T4
GEOLOGIA ¥ RNERIA
INGEOMIMAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL

PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATOS Y C

NVENIOS

coD

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archive Gestion | Archivo Contral

CcT E T S

OBSERVACIONES

210.90

B SELECCION ABREVIADA

Y

Borrador de pliegos de condiciones

v Mermorando de observaciones a los prepliegos {juridica, recursos
financieros area técnica.)

- Borrador de pliegos de condiciones que se publico

- Observaciones de los oferentes

v Respuestas g las observaciones hechas por los oferentes

v Resolucion de Aperiura

¥ Pliegos definitivos que se publicaron

v Listado de asistencia a la audiencia de aclaracion

v Manifestaciones de interés de participacion

¥ Acta de audiencia de aclaracién

v (bservaciones a pliegos de condiciones definitivos que fueron
publicados

¥ Respuestas a observaciones a plieges de condiciones

* Adendos

* Acla dei Cierre de proceso

¥ Propuestas técnica ganadora y economicas de todos los
oferentes que la presentaron

» Memorandos de envio de propuestas para la calificacion al
Comité Evaluador.

v Calificaciones y requerimientos

* Observaciones de los oferentes a las calificaciones

¥ Respuesta g las Observaciones

¥ Listado de asistencia a la audiencia de adjudicacion

¥ Sobres en los que se realizaron lances si hubo subasla

v Acta de audiencia de adiudicacion

¥ Resolucion de adiudicacion

v Centrato

v Legalizacién de contrato (registro presupuestal, pélizas,
publicacion en el diario oficial, pago de impuestos de timbre,
aprobacién de polizas)

» Acla de inicio (contratos de obra publica. convenios y demas

¢ Infermes

v Acta de recibo a satisfaccidn, de ejecucion inal de obra o
cumplide a satisfaccion

¥ Acta de liguidacion

2 20

X X

Se debe dejar anualmente una muestra del 10% sobre el
volumen lotal. Transcurride el tiempo de retencion eliminarse
dicha serie exceptuando las muestras seleccionadas; conservar
en un medio técnice adecuado dando curnplimients a la ley 594
de 2000 {Ariculo 19).

CONVENCIONES:
]

Serie Documontat

ad

Subserie Documental

CT Conservacion Tatal

E ehminar

FO1-PR-DOC-D01

Jefe de la dependencfa
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Repiblicade Colombia
INSTITUTO COLAMBIANG DE
GEDLDGIA ¥ MINER(&
INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

RETENCION DISPOSICION FINAL
cobD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Geatign | Archiva Gentra | o7 = T s OBSERVACIONES
|
220.25 DESPACHOS COM'_SOBHOS 5 15 X Terminado su tiempo de retencion, Seleccionar una muestra
¥ Consecutive de comisorios cuantitativa del 5 % sobre el volumen total por ser documentos
considerados con valor probatorio y judicial qus reflejan ia gestibn
administrativa de INGEOMINAS; dando cumplimiento a la ley 600 de
2000 (Articuio 183) y a fa Ley 734 de 2000 (Arlicula 104),
=
22027 R ED]CTOS_ ‘ 5 15 X Terminado su tiempo de retencion, Seieccionar una muestra
Consecutivo de Edictos cuantitativa del 5 % sobre el volumen total por ser documentos
cansiderades con valor probatorio y judiciai que reflejan ia gestién
administrativa de INGEOMINAS; dande cumplimiento a la ley 600 de
2000 (Articula 180) y a la Ley 734 de 2000 (Articulo 103 y 107).
220.28 u ESTADOS 5 15 X Terminado su tiempo de retencidn, Seleccionar una muestra
v Congecutivo de Estados cuartitativa dei 5 % sobre el volumen total per ser documentas
considerados con vaior probatorio y judicial que reflejan la gestion
administrativa de INGEQMINAS; dando cumplimientc a ia ley 800 de
2000 (Articulo 179) y a ia Ley 734 de 2000 (Articulo 103).
220.36 W EXPEDIENTE DISCIPLINARIO 5 15 X X
¥ Queja
¥ Auto de Apertura Una vez dictado el fallo, conservar un ¢ince afics en e! Archivo de
¥ Oficios Gestidn, transferir al Archivo Central y conservar quince afics.
v Versiones Transcurrido el tiempo de refencion seleccionar los procesos con
' ) mayar trascendencia como muestra reprasentativa gel reflejo del
v Declaraciones cumplimiento de los valores misionales de |a etfidad y el Estado.
| v Poderes Aplicar tecnologia dando cumplimiento a ia ley 534 de 2000 coma
v Memoriales soporte de seguridad y consuita de acuerdo a la ley 734/02,
# Auto de Tramite
» Formulacién de cargos
¥ Auto de Tramite
~ Auto de Prueba posterior
» Fallo
GCONVENCIONES: F01-PR-DOC-001
n Serle Docurnantai CT tonservacion Total 3
m} Subserie Documental E eiminar &#;‘A M
- Tipelagia Documental T Tecnalpgls (Micrafilmacion yfa Digitaiizacian) .

S Seieccion

Secretario Genarall'-) /

Jefe de la dependencia
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Regublica de Colombia
INSTITUTQ COLOMBIANG DE

Lberrod y Orden

GEOLOGIA T MINERIA

INGECMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cOD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archtvs Gertian | Archiva Gemral | o E T S OBSERVACIONES
22041 |W
INFORMES 5 5 X Los expedientes de éste asunto demuestra la auditoria proegramada
220.41.01 [[J INFORMES A ENTES DE CONTROL por los entes de control en ejercicio de sus funciones. Finalizada su
* Antecedentes tiempo de retencidn, seleccionar una muestra cualitativa del 10% de
¥ Informe los informes mas ralevantes que evidencie tos resultados mas
* Requerimiento importantes obtenidos por la entidad; con el fin de ofrecer testimonio
de los procedimlentos desarrolledos de ia entidad y para su
posterior reconstruccion histarica.
2204111 |0 INFORME DE GESTION 2 8 X
v Informe
+ Oficio Remisori Los informes conservados en |e unidad administrativa son testimonio
1o Rermisorio de 1a gestian instituctonal. Eiiminar [a totaiidad de |a serie;
documento de vaiores primarios de caracter informativo.
CONVENCIONES: F01-PR-DOC-D01
u Serie Documanital CT censervacién Total
O $vbseria Documertel E eliminar &““;"A CQDWA o 7
B Tipologia Documentai T T ia (Mi 1én yie Oigitali } .

§ Seieccion

Secretarlo Gene‘d{
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Reitiica te Coontia INSTITUTO COLOMBIANO DE GECLOGIA Y MINERIA

INSTITUTO COLOMBIANG

BE GEOLOGIA Y minesla INGEQOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

RETENCION DISPOSICION FINAL
cob SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES

Archivo Qestidn | Archivo Central CT E T s

230.01 W ACTAS
230.01.01 |0 ACTA COMISION DE PERSONAL 2 28 X X

v Acta Terminade su tiempe de retencion, conservar por ser documentos|

v Agenda , considerados con valor histérico por las decisiones que reflejan |a

230.0147 | ACTA COMITE PARITARIC DE SALUD 2 Z2B X X gestidn administrativa de INGEQOMINAS: Conservar €n un medio

+ Acta técnico adecuado dande cumplimiente a 1a ley 594 de 2000

. Agenda (Articulo 19).

v Inferme

230.01.21 |0 ACTA DE COMITE DE CAPACITACION BIENESTAR SOCIAL Y 2 28 X X
ESTIMULOS

+ Acta

» Agenda

v Inferme

230.01.22 |[[J ACTA DE COMITE DE EMERGENCIA 2 28 X X

~ Acla

v Agenda

» informe

230.30 B ESTUDIOS

230.30.01 |0 ESTUDIO DE CARGAS LABORALES 5 25 X X

La documentacion en éste asunto conserva y demuestra las
politicas y pianes concebidos por 12 entidad . Documentos de
caracter histdrico por los contenidos consignados. terminado su
tiempo de retencion en el archivo central; Conservar totaimente
en un medio técnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594
de 2000 (Articulo 19).

CONVENCIONES: FO1-PR-DOC-001
[ ] Serie Documental CT Congervacion Total

] Subserie Documsntal E ciiminar E ! \ ( !‘! g? '\f
v Tipatogia Oocumental T Tecnoiogia (Microfimacion y/o Digitanzacién) / 5
—Secretario Gankeal =

S Seleccion




“”““”“‘“ INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
DEGE;;C:?;:’&ISNER‘A INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURS0OS HUMANOS

RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
Archiva Gestién | Archiva Centrai CT £ T S
230.40 B HISTORIAS LABORALES 3 107 X X

» Hoja de vida con fotografia
» Cedula de ciudadania
v Libreta Militar
Titulo profesional de formacion universitaria o profesional Serie cocumental de caracter historico, reglamentada en la
Certificado de estudios de educacidn no formal clr;.ular 04/03 del pepartamemlo Admmstratwq de la Funcién

. ‘ . Publica, una vez retirado €l funcionaric de la Entidad, conservar
Ma"_“f“‘a ctarjeta p"?fes'_""a' 3 afios en el archivo de gestian y 107 afios en el archive centra!
« Certificados de experiencia laboral esta serie representa la histeria del funcionaric dentro la Entidad .
Certificacién de Antecedentes Judiciales Se recomienda aplicar tecnologia dande cumplimiento a la ley
Certificado de responsabilidad fiscal de la Contraloria 554 de 2000 (Articulo 19).
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Procuraduria General
de la Nacidn
Manifestacion escrita de no tener conocimiente de procesos de
familia
v Formato Unico de Heja de Vida del Departamento Administrativo

de Funcién Publica

LY

<

<

<

LY

<

<

<

Declaracién Juramentada de Bienes y Renta y aclividades
econdmicas privadas de persona Natural.

v Comunicacién de Nembramiento

Comunicado Aceplacion dei Cargo

v Acla de Posesion

+ Resolucion de Nombramiento provisional

« Resolucion terminacien de Nombkramiento provisional
+ Manual de Funciones y Competencias laborales

(Y

+ Resolucion de Encargo

» Resolucion terminacién de encargo

» Ewvaluacién de Desempefo

+ Resolucion de reconocimiento por tiempa de servicic
» Resolucion de Traslado a otra Sede

v Solicitud de vacaciones

+ Resolucion de vacaciones

CONVENCIONES: . F01-PR-DOC-001
] Serie Documental GT conservacion Total o

| Subserie Documental E eiiminar EA‘_“:/\ ( ?‘! g
v Tipologia Documental T Tecnologia {Mierohimacién yo Digitahzacion) f7




Lbentod y Drden
Republica de Colombia
INSTITUTC COLOMBIANG
DE GEQLOGIA Y MINERIA
INGEDMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

coD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Arehivo Gestian

Arehlve Central

CT E T S

OBSERVACIONES

<

<

LY

<

[y

<

<

<

x

<

<

v

v

Ceritifade de aptitud médica

Cerlificado de ingresos y retenciones

Inscripcién individual afiliade Cafam |

Fomulario de solicitud de afiliacion FNA -~

Carta comunicado vacaciones -~

Resolucion licencia remunerada por enfermedad -
Resolucion prorroga licencia remunerada por enfermedad
Resolucion leencia ordinaria -

Notificaciores -

Solicitud de Comisidn —

Reseluciones de comision de estudios al exterior -
Resolucion de Comision de funcionario -

Cartade Renuncia .~

Resolucidn aceptacion de renuncia —

Constancia laborales —~

Constancia Salarial -

Certificado de tiempo de servicio -~

Resolucidn liquidacion de prestaciones sociales y salariales de
extuncicnario reconoce valor y autorizacién de pago

Resolucién de incorporacion ¢e funcionarios a la planta de
parsonal -
Solicitud de capacitacion -

Solicitud permiso no remunerado -7

Solicitud de permiso para dictar cdtedra en horas laborales -
Acuerdos de Gestién -

Verificacion de asuntos administrativos -

Andlisis de hoja de vida para posesion .~

3 107

X X

circular 04/03 de! Departamento Administrativo de la Funcié
Publica, una vez retirado el funcionario de la Entidad, conserval
3 afios en el archivo de gestion y 107 afios en al archivo central
esta serie representa la historia dei funcionario dentro la Enticad
Se recomienda aplicar tecnologia dando curnplimiento a la ley
5§94 de 2000 (Articulc 19).

Serie documental de caracter histérico, reglamentada en Ia

CONVENCIONES:

[ § Serie Documentat
O Subserie Dotumental
v Tipologia Documental T

CT Conservacién Total
E elminar
Tecnoiogiz {Micralimacién y/o Digitalizacion)

8 Selection

FO1-PR-DQC-001




Tibackod y Qvien

Bl e Colonti INSTITUTO COLOMBIANG DE GEOLOGIA Y MINERIA
DEGE:;GLUS)[:;MA:\SNEREA INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS
-
RETENCION DISPDSICION FINAL
cob SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
Archiuo Gestidn | Archivo Central| CT E T s
« Solicitud de Licencia Ordinaria - 3 107 X X
+ Solicitud de Traslado entre Sedes <
230.50 W MANUALES
230.50.01 | MANUAL DE FUNCION Y COMPETENCIAS _ _ X X Conservar en el archivo de gestion por ser documento de
censtante consulta; actualizar a medida que se modifiquen los
procescs en la dependencias y/o en la estructura orgénica de 1a
Entidad. Conservar totalmente por ser documento de cardcter
evidencial , s& recomienda aplicar tecnologia dando cumplimiento)
a la ley 554 de 2000 {Articulo 19},
230.60 PLANES
230.60.05 |0 PLAN OPERATIVO _ ~ X Por ser documento de constante actualizacion una vez elaborado
+ Plan el plan operativo anual de la entidad eliminar con previa
. Formulacian verificacion de 10s documentos originales.
v Informe de sequimienie
- Elaboracién
230.60.04 |[] PLAN ESTRATEGICO 1 10 X X
Conservar un afo en el archiva de gestién, transferir al archive
» Plan 5 central para conservar por diez afos y dada su importancia
» Formulacion informativa se consideran como patrimonio documental
» Informe de seguimiento informativo de INGEOMINAS
v Elaboracion

CONVENCIONES:
| | Sarie Documenta! CT Censsrvacién Tota!

(m} Subseric Oocumental E climinar E I b
v Tipalogia Gocumental T Tecnclogia (Microfilmacion /o Digitalizacion)

S__Seleccion

F01-PR-DOC-001




Jesibles o coorn INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
DE GE:;O[C;:JNN:;NER\A |NGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE RECURSOS HUMANOS

230.64 W PROGRAMAS
230.64.01 |0 PROGRAMAS DE BIENESTAR 2 8 X
» Reguerimiente
» Programa

» Cronograma
v Agenda

» Evaluacién

« informe

230.64.02 |0 PROGRAMAS OF CAPACITACION 1 g X

» Requerimiento
v Programa

+ Cronograma
» Agenda

» Evaluacién

Documento con constante actualizacion terminado su tiempo en el
archivo centrai eliminar

» Formalo consolidado de necesidades de capacitacién por
Dependencia

» Formato consolidado de necesidades de capacitacion por Niveles |’

» Formato de diagnéstico individuai de necesidages de capacitaciéon

» Formato de contrai de asistencia ~

Evaiuacion del impacto de ia capacitacién

Encuesta de satisfaccion del servicio -

<

3

230.41 B INFGRMES
Los expedientes de éste asunto demuestra la auditosia
230.41.01 103 INFORMES A ENTES DE CONTROL programada por Ios entes de control en ejercicio de sus
¢ Antecedentes 5 5 X funciones. Finalizado su tiempo de retencién, seleccionar una
+ Informe muesira cualitativa dei 10% de ios informes mas reievantes que

evidencie los resultados mas importantes obtenidos por ia
entidad; con ¢l fin de ofrecer testimonio de los procedimientos
desarroiiados de la entidad y para su posterior reconstruccion
historica.

¥ Requerimiento

CONVENCIONES:
n Serie Documental CT Consesvacion Tola
E

Subserie Documental eliminar

i e —— i
A | TR, W W £ Ve,

Secretario Genu[n) )

S Seleccién
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Lherord ¢ Qirben
Jepusticase Colomiia INSTITUTC COLOMBIANO DE GECLOGIA Y MINERIA
o azlcrztﬁcgl;rnn:lsmw INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS
QFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE CONTARBILIDAD

CoDp SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
:“.“ Archive Gestidén | Archivo Central CT E T s
PSR FZEND W ACTAS
(O.(" 243.01.18 |1 ACTA COMITE TECNICO DE SOSTENIBILIDAD DEL SISTEMA 2 .28 Lh X X Terminado su tlempo de retencién, conservar por ser documentos
‘ t,(f.*i! .o CONTABLE o S L P I [ S cansiderados con valor Histérico por 1as decisiones gue reflejan la
i }/“’ S v Acta U L . - U gesticn administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medic
Lo e . - ' N tecnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
“ - . Agenda oo (Articulo 19).
< v < Informe £
)f‘ 243.17 COMPROBANTE DE ASIENTQ DIARIO 2 18 X

Documentos gue registran la informacian soporte de los
movimiertos contables y de la actividad financiera. Son de
caracter fiscal y contable, conservar durante 20 afios Al finalizar

. su tiempo de retencion, seleccionar una muestra estadistica
v cuantitativa representativa de! 10% del volumen documental total
Sin embargo una vez transcurridos 10 anos se pueden destruir
siempre y cuando se garantice su reproguccion en un medic
técnico adecuado segun el articulo 1 del decreto 2620 de 1993y 2
la ley 554 de 2000 (articulo 19).

¥ Consecutive Comprebantes de Asiento Diario

243.19 W CONCRIACIONES

-~
243.19.01 |0 CDNCILIACION BANCARIA 2 - 18 X Dacumento soportan los procescs adecuades a la centabilidad de
v  Extractos bancarios ios dineros depositados en las cuentas bancarias abiertas en fas
v libre auxiiar de bancos enhd‘ades fmanmeras_._Conserw_:r durante 20 afics, Al ﬂr}alllzar 5U
. . tiempo de retencidn, seleccicnar una muestra estadistica
conciliacion cuantitativa representativa del 10% del volumen documentat total
Sin embargo una vez transcurridos 10 afics se pueden destruir
siempre y cuando se garantice su repreduccion €n un medio
t&enico adecuado segun el articuio 1 del decreto 2620 de 1993 y 2
la ley 594 de 2000 (articulo 19).
243,23 B DECLARACIONES TRIBUTARIAS B
243.23.01 . |[J DECLARACIDN IMPUESTO DE VALOR AGREGADC (IVA) — .- 1 . 4 X Serie documental que registra ios pagos de las exigencias
+  Certificado ) Le Tt N ' tributarias de la entidad. Finalizado el tiempo retencion en el
v Fermulario . : N . archivo central seleccionar una muestra estadistica representativa
. I del 10% sobre ef volumen total.
CONVENCIONES: FO1-PR-DOC-001
] Serie Documental CT Conservacion Total ] _"_
(] Subserie Documental £ efiminar E I E 2! ‘-(ﬁ ""‘-, g i*. A ‘l‘ \
v Tipologia Documental T Tecnologia (Microfimacion y/o Digitatizacion) "‘4 _' .‘\'_n‘_‘:\_},‘\h“ “_‘-\".“\
§ Selecaon Secretario Ge(m’al ‘ Jefe de {2 gependencia_ e o
= . iig“‘"'———w




Liherted y Qrden

fepibic de b INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
DE GE}:LGOE(Z:MVNI\:!SNERIA INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTARILIDAD
coD SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archivo Gestion | Archivo Gentral cCT E T
) 2432302 |0 DECLARACION DE INGRESO ¥ PATRIMONIO . ekt o 1 4 X Serie documental que registra los pagos de las exigencias
A |v comficads - e - - tributarias de la entidad. Finalizado &l tlempo retencion en ef
[ g— et - archive central seleccienar una muestra estadistica representativa
. L~ - Formulario del 10% sobre el volumen total.
y 1}7.\ AN 243.29 B ESTADOS FINANCIEROS
AN 243.20.01 [0 BALANCE DE PRUEBA 2 18 X Documentes que refiejan fislmente la situacién financiera de la
v Balance entidad, exponen la asignacién y gasto presupuestal final entorno
« Estado de ganancias y perdidas b 4 lag_acliyida_des que comprometen el opjfeto sociai de {a
. institucion.. finalizado este tiempo de retencion seleccionar una
¥ Estado de resultados muesltra estadistica representativa del 10% sobre ef volumen
v Informe documentai total producide
2432902 |1 BALANCE GENERAL.~ 2 28 X X Documentos que refiejan fielmente fa situacidn financiera de ia
v Balance ' entidad, exponen la asignacion y gasto presupuestal finai entorno
* Estado de ganancias y perdidas ' a ifas e?(-:lividades que_f:omprometen el objgto sociai d}a la
+ Eslado de resuitados :_ns!:t_ucxon‘ Conservacion total por ser archivos de carat_:ler
histarico, conservar en un medio técnico adecuado segun ei
* informe articuio 1 def decrelo 2620 de 1893 y & ia ley 534 de 2000 (articuic
19).
243.41 W INFORMES
2434101 |0 INFORME A ENTES DE CONTROL 2 8 X Los expedientes de éste asunle demuestra la auditoria
v Oficio Remisorio programada por fos entes de controi en gjercicio de sus funciones.
v informe Finalizado su tiempo de retencidn, seleccionar una muestra
cuaiitaliva dei 10% de los informes mas relevantes que evidencie
; ) f'_\ fos resultados mas importantes obtenidos per la entidad; con el fin
‘Y' A de ofrecer testimonio de los procedimientos desarroitados de la
N entidad y para su posterior reconstruccian histarica.
24341.11 L) INFORME DE GESTION 2 8 X Les informes conservados en ia uridad administrativa son
v Cficio Remisorio testimonio de 'a gestion institucional, Terminado su liempo de
v Intorme retencion en el archivo central eliminar 1z totalidad de la serie;
dor\mento de valores primarios de caracter informative,

CONVENCIONES:

F01-FR-DOC-001

| | Sene Documental CT Censervacén Tolai
0 $ubserie Documental E ehminar
v Tipeiogia Documeniai T Tecnolegia (Mcrafimacion yio Digializacion) '4

S Seleccion
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Lbeetor oy Orden
Mepiblics de Colamina INSTITUTO COLOMBIANO DE GEGLOGIA Y MINERIA
DEGE&\&%&:’NH:ISNER“ |NGEOM|NAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS

(QEICINA PRODUCTQORA. GRUPOQ RE CONTARILIDAD
CoD SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archivo Gestidn | Archivo Central cT £ T S

N 243.46 W \BROS DFICIALES CDNTABLES
Ut ,fo 2434501 (O UBRO DIARIO 2 18 X X Serie documnental con valores primarios contables y fiscales,
expedientes donde se registra el movimiento de 1as cuentas en las

Yo “ Libro- _ :
AT - que se encuentra dividido & presupuesto de 1a entidad,
D X oo soportande los movimientos de ta vigencia fiscat en diferentes
- o 2434602 |LJ LIBRO MAYOR Y BALANCE 2 18 X X cuentas contables. Terminado su tiempo de relencién, consérvar
o # Libro por ser documentos considerados con valor Historico por las
Y / decisicnes que reflejan la gestion administrativa de INGEOMINAS;

Conservar en un medio técnico adecuado dando cumplimiente 2 la
ley 584 de 2000 (Articulo 19).

F01-PR-DOC-001

CDNVENCIONES:
| | Serie Documentar CT Conservacion Total

r Sybsidie Documentat E  ebmnar E - do
v Tipoiogia Decumental T Tecnologia (Microfimaciin yio Digralizacian)




tibarod y O'den

Republica de Calgmbia
1TUTO CoLoNeANa bE INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
CL3GIA Y MINERIA
INGEDMINAS
TABLA DE RETENCION DDCUMENTAL
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS
RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Rrchive Gesiian | Archive contral | T E T s OBSERVACIONES
24041 | |NFORMES
240.41.01 |[J INFORME A ENTES DE CONTROL 2 8 X Los expedientes de éste asunto demuestra la auditoria
+ Oficio Ramisori programada por ios entes de control en gjercicio de sus
ot misorio funciongs. Finalizado su tiempo de retencidn, seleccionar una
v informe muestra cualitativa del 10% de los informes mas relevantes que
evidencie los resultados mas importantes obtenidos por la
entidad; con el fin de ofrecer testimanio de los procedimientos
desarroliados de la entidad y para su posterior resonstruccion
histérica.
2404111 |0 INFORME DE GESTION N »ds g2 ¢ 70 7% F 2 8 X
. — / - Los informes conservados en la unidad administrativa son
v Oficic Remisorio : P ; . T . .
A I A testimonio de |a gestién instituciopal. Terminade su tiempo de
¥ Informe retencion en el archivo central eliminar ia totalidad de la serie:
documento de valores primarios de caracter informative.
2404113 |1 INFORME DE REVISORIA FISCAL 2 8 X Los expedientes de éste asunto demuestra la auditoria
»  Oficio Remisorio programada por los entes de control en gjercicio de sus
¥ informe funcicnes. Finalizade su tiempo de retencion, seleccionar una
{ muestra cualitativa del 10% de los informes mas relevantes que
T . evidencie los resuitados mas importantes obtenidos por la
' entidad, con €i fin de ofrecer testimon:e de 1os procedimientos
E desarrollades de la entidad y para su posterior reconstruccion
¢ historica.
240.41.28 |00 INFORME RESERVA DE CAJA — 2 8 X
. . ‘.—5 N C'\
v Oficio Remisoric L
¥ informe Los informes congervadoes en la unidad adminisirativa son testimonio de la
gestion institucional. Eliminar ia totalidad de 13 serie: documente de valares
primarios de caracter informativo.
CONVENCIONES:

u Sene Documental CT conservacién Tolal

-
9 Subsenie Documental E ehmmnar E_d‘_“;/‘ 7 v
v ‘Fipologia Documental T Tecnologia {(Micrafimacion yio Digilalizacion)

S Seleccidn




Repiblica de Colombla

INSTITUTO COLOMBIANC DE GEQLOGIA Y MINERIA

INSTITUTO COLOMBIANG
OF GEOLOGIA ¥ MINERIA W
INGEOMINAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
D ND 1A: A NA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE PRESUPUESTO
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES WMEEE “f,'c‘,f,’:jm,, C?'SPO:'C'ONTF'NALS OBSERVACIONES
24101 |W ACTAS
241.01.27 |0 ACTA DE CANCELACION DE RESERVA PRESUPUESTAL 2 v B X Las actas conservadas en | unidad administrativa son
v . testimenio de la gestidn institucianal. Terminada su tiempo de
Consecutivo de actas - retencién en et Archivo Centrat eliminar !a totalidad de la serie;
documenta de velores primarios de cardcter informativa.
241.03 ACUERDCS Tarminado su tiampo de retencién, consarvaer por ser
* Traslados presupuestales 3 20 X x documentas considerados con valor Histérico por las decisiones
quae reflejan la gastién edministrativa de INGEOMINAS;
Canserver n un medio técnico adecuado dendo cumplimiento a
la ey 584 de 2000 (Articulo 19).
241.06 || ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 iB X
* Informe de Ingreso : i Serie documental que soporta ia proyeccidn de apropiaciones dei presupussto
“ Anteproyecto . . o Y negesarios para las vigencias pesteriores; documentos con valores primarios.
+ Anmproyecto o . Finalizado el iempo de retencion documental seleccionar una muestra
estadistica representatva del 10% sobre [2 production documental total, por
ser un expediente con caracteristicas misionales de la unidad administrativa,
con el fin de dejar avidencla en la reconstruccion histbrica de la entidad.
241.14 CERTIFICACIONES
241.14.05 |0 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 18 X | Serie documental en la cual reposa, el efective coniroi de los gastos causados
¥ Solicitud en desaroiio del proyects presupuestal 2signado alta empresa. Finalizado el
v Certificado de dispanibilidad presupuastal tiempo de retencion determinaco en 20 aflos, seleccionar una muestra
;o . . estadisica dei 10% sobre e volumen documental producido; con el fin de dejar
: i tegimanio sebre los procedimientos desamoliados en el usa y aprovechamianto
=, {2__ P N de los recursos estatales. Una vez transcurridos 10 afios se pueden destruir
PR . . siempre y Guando se garantice su reproductitn en un medio tésnico adecuadc
T . segin el arfouio 1 del decreto 2620 de 1993,
R R Pt
24141 |W INFORMES ) o - T
241.41.08 |0 INFORME EJECUGION PRESUPUESTAL DE VIGENCIA 2 B X
¥ informe v
¥ Oficio Remieorio - Los informes eonservedos en la unidad administrativa son
| B testimonio e fa gastidn institucionel. Terminado su tiempo de
2414138 |0 INFORME CUENTAS POR PAGAR - TS v2 B - x B retencin an ei Archivo Central eliminar la totalidad de la seria;
v informe — o documento de valores primarios de caracter informativo.
- .
¥ Oficio Remisoria ' ’\e )

EONVENC!ONES:

@erin Qocumental CT conservacion Tota!

] Subserie Documental E efiminar
- Tipologle Documental T Tecnologle (Microfimacion yio Digitalizacitn)
e e e 0 ~414"C i -

Elx ’.,

. i, S SRR = — =~

P — . et h = n e
faria Joag H‘T“ﬂr - __H_ _,_. ‘7 ~ T—— _’

FO1-PR-DOC-001

&
s
n_l!l,;,- - AL = VAR

ey ————— e ——— B



Reptiblica de Colombla
INSTITUTO COLOMBIAND
DE GEOLOGIA ¥ MINER(A

oyt INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INGEOMINAS
[DE 1A: UR FINA!
|OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE PRESUPUESTO
RETENCION DISPOSICION FINAL
cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Rechivo Genton | Ao Gorial | 0T E T s OBSERVACIONES

241.4138 |J INFORME DE INGRESOS . 2 [} X
v informe .

v Oficio Remisorio e Los informes consarvados en la unidad administrativa son
testimonio de ia gastidn institucional. Terminado su tiempe de
| . . -—| retencidn en ei Archivo Cantrai eliminar ia totalidad de |e sarie;

241.41.40 [0l INFDRME RESERVA PRESUPUESTAL 2 8 X documento de vaiores primerics da cardcter informative.
¥ Informe

~—
¥ Dficio Remiscrio T~
241.45 LIBROS DE PRESUPUESTO 2 18 X
¥ Libro Auxilier Seris documentai con valpres primarios contablss v fiscales, expedientes donde
5@ fegistra el movimiento de las cuertas an 1&s gue se ancuentra dividido el
presupuesto de la entidad, soportando ks movimientos de {a vigencia fiscal en
- diferentes cuentas contables. Seleccionar una muestra estadistica
Vv representativa del 10% de! voiumen documantal total, al finalizar &l ermpo de
retenclon. Transcurridos 10 afics pusden destruirss; garantizandoss su fiel
reproduccitn, a fravés de un medio téenice apropiado, dando cumplimeento
articuio 1 del Decreto 2620 de 1993

24167 |W REGISTROS Y

2416701 |0 REGISTR_Q PRE_SUPUESTAL 2 18 X1 Serie documentsl en a cual reposa, el efective controf de os gastos causados
¥ Acto administrative en desanolic de! proyecto presupuestal asignado a la empresa. Finaiizado ef
¥ Registro presupuestal = tiempe de retencion determinado en 20 afios, seleccionar una muestra

estadistica del 10% sobre et volumen documental producido; con el fin de dejar
testimonip sobre les procedimientos dasamoliados en el uso ¥ aprovechamientof
te los recursos estatales. Una vaz transeurrides 10 afios se puedsn destruir
siempre y cuando se garantice su reproduccidn en un medic téenico adecuado
segin ef articulo 1 del decreto 2620 de 1993.

241.70 W RESERVA PRESUPUESTAL ‘ . 2 18 X Documentos que son testimonio de la gestion institucional, si ios
»  Constitucion reserva presupn:xas'lel '——-,;\ - documantos se consarvan an un medio técnico adecuado dando
¥ Oficio / T R cumplimianto a a ley 584 da 2000 {Articula 19) aliminar cumplido]

- - A ) les 10 afies en el Archivo Central
e \ e

241.74 RESOLUCIONES ) Tarminado su tiempo de ratancitn, conservar por ser
[) RESOLUGIONES DE DESAGREGACION 3 20 X X documantos considarades con velor Histérice por las dacisiones
¥ Medificaciones prasupuestaias - que reflajan ia gestidn administrativa de INGEDMINAS;

Conservar en un medio téenico adecuado dando cumplimiento a
la ley 594 e 2000 (Articuln 19).

CONVENCIONES: F01-PR-DDC-001

n Serie Documental CT Conservacién Total

0 Subserie Decumentai E siminar E l N M I ( E E D/ ﬁ
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m:;‘;-;‘,“f,:?‘;":“m INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

SR INGEOM NAS
INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: UNIDAD BE RECURSOS FINANCIEROS
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE TESORERIA

RETENCION DISPOSICION FINAL
CoD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - OBSERVACIONES
Atchivo Gestion | Archivo Cental CcT E T S
Z42.01 W ACTAS ~
2420143 |[J ACTA COMITE DE INVERSIONES ; ‘7 2 28 X X Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser decumentos
v Cianid . cansiderados con valor Historico por las decisiones que reflejan
Citacion al comité
. ta gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un
Acta medio técnico adecuado dando cumplimiente a la ley 594 de
¥ Agenda 2000 {Articulo 19),
* Informe £ 30T
24214 W CERTIFICACIONES
24244.03 |[J CERTIFICADO DE INGRESGS Y RETENCIDN ‘,_? ,\-, N2 _ X Documenta de caracter informativo terminade su tiempo en el
v Solicitud ! ' \2\,7\" NG, Archivo de Gestion; eliminar ya gue pierde su valor primario.
¥ Certificado de Retencion '

242.22 B CUENTAS
2422202 |U] CUENTA DIARIA DE TESORERIA 2 18 X X
Boietin diario de caja y banco

Libro auxiliar de Banco

soporte de Operaciones con los Bancos

sopoerte de Transierencias Bancarias

Libro auxitiar de caja

soporte de nomina y apertes—-

Ordenes de pago --- S e o
Consignaciones ot feeper Rt ALl SRR
¥ Cuenta de Cobro

¥ Informes

Constancia de Interventor

Copia de Pagos Seguridad Social
Recibos de caja

Facturas

¥ copia COP

obligaciones

compromisos

comprobantes de pago
Legalizacien de comisién

v

* Notas Crédito .~

Documentes que registran la informacién soporte de los
mavimientos contables y de |a actividad financiera. San de
caracter fiscal y contable, conservar durante 20 afios Al finalizar
su tiempo de retencién, seleccionar una muestra estadistica
cuantitativa representativa de! 10% del volumen documental total;
Sin embargo una vez transcurridos 10 afos se pueden destruir
siempre y cuando s& garantice su reproduccion en un medio
técnico adecuado segun €1 articulo 1 del decrete 2620 de 1993 y
& la ley 594 de 2000 {Articulo 19).

CONVENCIONES:

] Sene Documental CT Conservacion Tolal

u} Subsere Oocumenal E elminar E_:L_‘_‘:M ( :!
v Tipologia Qatumental T Tecnologia (Microfimacien y:o Dhgitanzacon}
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rep D e INSTITUTO COLOMBIANOC DE GEOLOGIA Y MINERIA
o O INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS
[OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE TESQRERIA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cbD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - OBSERVACIONES
Archive Gestisn | Archive Central CT E T S
4 -~ 242.23 DECLARACIONES TRIBUTARIAS
/" / 242.23.03 |0 DECLARACION DEL IMPUESTO DE INDUSTRIA {iCA) 1 4 X Serie documental que regisira los pagos de las exigencias
= v Cenificado tributarias de ia entidad. Finalizade el tiempo retencién en el
v Formuiario archivo centraf seleccionar una muestra estadistica
representativa del 10% sobre el volumen total.
2422304 [0 DECLARACION DE RETENCION EN LA FUENTE 1 4 X
¥ Certificado
¥ Forraulario Y
242.23.05 |0 IMPUESTO DE TiMBRE A@{‘bﬂ ‘,,r 1 4 X
¥ Certificado ! <
/ v Formulario %‘r 3 't_qu‘.’(*‘\'fo
242,78 M EMBARGOS JUDICIALES . ¢ 1 ('—'::J - Ay _ _ X X Documento de caracter fiscal y juridico gue demuestra los
v Oficio - Ly e N descuentos efectuados a los funcionarios por los procesos de los
* Corsignacionde Embarge O v ¢ i Lo ju;gados; Consgrvar 1olgimenle en gl archivo de gestion por
Yo - posibles requerimientos . Sin embargo se puede conservar en un
medio técmico adecuade segun ef arliculo 1 del decreto 2620 de
\ 1993 y a la ley 594 de 2000 (articulo 19).
B FACTURAS £ € 3y ALlgvt 2 18 X X
242.37 ] ! Y e U Cocumento caracter contable que permile registrar tas cuentas
Consecutivo Facturas de Venta por cobrar & favor de la entidad por 1a prestacién de servicio o
¥ Scportes s venta de productos de la entidad, conservar durante 20 afios al
el S finatizar su tiempo de retencion, seleccionar una muestra
L estadistica cuantilativa representativa del 10% de! volumen
documental tetal Sin embargo una vez transcurridos 10 anos se
’,‘; ’ pueden destruir siempre y cuando s€ garantice su reproduccion
- en un medio técnico adecuado segun el articulo 1 del decreto
2620 de 1993 y 2 la ley 594 de 2000 (articuio 19).
242 41 B (NFORMES R A N
2424101 |0 |NFORME A ENTES DE CONTROL !a . f_ 2 8 X Los expedienies de éste demuestira la auditoria programada por
*  Oficio Remisorio - ' llos entes de conlirol en ejerlcm\o de sus funciones.‘ F:‘galizadc 5U
- tiempo de retencion, seleccionar una muestra cualitativa del 10%
nforme ) de los informes mas relevantes que evidencie los resultados mas
importantes eblenidos por la entidad; para ofrecer testimonio de
{os procedimientos desarroliados de la entidad para posterior
reconstruccion historica.

CONVENCIDNES:

u Serig Oocumental CT Conservacion Tolai

—

o
0 Subsene Qocumenlal E ekminar E I . ( E‘! Q A —_ é < )
- Tipeiog:a Cocumenlal T Tecnoiogia (Mizrofimacion yio Digidalizacion) "“7 o —
M ) _—Mm
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L Oren INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

Aepublica de Cefombia

HSTITUTO COLOMBIAND UE
) G‘EELOGCIAl\‘M\NEWA INGEOMINAS
INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS FINANCIERQS
QFICINA : P
RETENCION DISPDSICION FINAL
CoD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
Archivo Gestion | Archivo Central CT E T S
242.41.05 L1 iINFORME CUENTA UNiCA NACIONAL (CUN) 2 g X
¥ informe . Los informes conservados en la unidad administrativa son
¥ Oficio Remisorio ~ PR f testimonio de ia gestion institucional. Terminado su tiempo de
’,]_J;;,\L) Pt T relencion en ¢! archivo centra!l eliminar !a totalidad de la serie;
documento de valores primarios de cargcter informativo.
2424138 1] INFORME CUENTAS POR PAGAR 2 8 X Los informes conservados en la unidad administrativa son
\,h ¥ informe testimonio de 1a gestion institucional. Terminado su tiempo de
Y *  Oficio Remisoro retencion en el archivo central eliminar ia totalidad de la serie;
documento de valores primarios de caracter informativo
2424171 |L} INFORME DE GESTICN e 2 8 X Los informes conservados en la unidad administrativa scn
v Informe \-\ testimonio de |a gestion institucional. Terminado su tiempo de
*  Oficic Remisorio ~ retencion en el archivo centrai eliminar ia totalidad de la serie;
. documento de valores primarios de caracler informative,
242 44 B iNVERSIONES EN TITULOS DE TESORERIA (TES) 2 18 X X
v Title L. tw e ‘ i . _—
o Las inversiones conservadas en la unidad administrativa son
Oficio teslimonio de ia actividad financieras. Terminade su tiempo de
o ¥ Extractos bancarios retencién en el archivo centrai por ser documento de caracter
v Informe fiscal y legal; Conservar tolaimente y en un medio técnico
adecuado dando cumplimiento a |a iey 584 de 2000 (Articulo 19).
24255 B NOTAS 7 % < Documenta donde se conservan las notas bancarias expedida por
24255071 |3 NOTA CREDITO R Cv’ia‘ i 2 18 X X las entidades para i control de i0s dineros depositados en las
. © Nota \ E T cuenlas de |a entidad, son de caracter fiscai y contable conservar
) ) » ) \ durante 20 afics Al finalizar su tiempo de retencion, seleccionar
. * Consignacion o Transferencia - ! una muestra estadistica cuantitativa representativa del 10% del
2425502 |lJ NOTA DEBITO ) , p 20 _ X X volumen documental total Sin embargo una vez transcurridos 10
+ Nota . . \/ ‘/ TA 2fios se pueden destruir siempre y cuando se garantice su
+ Sopore nota debit [ : { reproduccton en un medio técnico adecuado $segun &i articulo 1
P fo del decreto 2620 de 1993 y a 1a ley 594 de 2000 (articulo 19).

CONVENCIONES:

[ ] Seric Documertat ’ £ T Censervacion Total

S Seieoitn Secretario Ger[ouai J

_—
f\ o
[ subsidie Documental E emminar * .& ._+__.‘ % =2
4 Tipotogia Decumental T Tecnologia (Microfitmacion y/o Digilalizacion) EA‘M M 4 S
Jete dela-dependancia
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i berled y Orilen

Republica de Calambia

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INSTITUTO COLQMBIAND DE
GEOLOGA Y MINER A
INGEOMINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

S Seleccon

Secretario Gepe

DEPENDENCIA: UNIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS
| .
RETENCION DISPDSICION FINAL
coD SERIES Y TIPDS DOCUMENTALES — - DBSERVACIONES
Archivo Gestion | Archiva Central CT E T S
124257 ORDENES
242.57.02 (1 ORDEN DE PAGO \\ 2 _ X Conservar 2 afios en e} archive de gestién por posibles
! P P
*  Comsecntive.Drdenas-d | A N solicitudes y requenmientos, decumento que se encuentra
oné N _r e-page- - . (O original en la cuenta diaria terminado e} tiempo de retencion
- e‘\*\‘s ' ‘/“‘"‘.‘ R ; i - eliminar
24260 W FLANES
2426001 (] PLAN ANUAL DE CAJA , \{‘\ 2 8 X Documento con constante actualizacion terminade su tempo en
v Plan \ Y i el archivo central efiminar.
SN
v Modificaciones ~ i
» Documentos de metodologia -
| A R T ~
¥.
| Lartar
i
< 7
-
= (O
~ o T ' vy “(‘ !_f .
- —~ Lot v
(70w
A
CONVENCIONES: -
u Sene Decumental CT Censervacion Total =Y
M Subserie ODocumental E emminar E I ~ ( !e _”&‘ ‘ B Q__)
v Tipologia Oocumenial T Tecnoiogia (Microhimacion y/'o Digdanzacion) Iy —




Lsbariod ¢ Oodan
Jeplbicade Coloris INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
DE GEQLOGIA ¥ MINERiA |NGEOM|NAS c
INGEGMINAS fr————————
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
: L
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
ISPOSICION FINAI
cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES aETENCION c? . o 'rF Ls OBSERVACIONES
130.41,37 | INFORME DE SEGUIMIENTO AL GASTQ DE FUNCIONAMIENTO 5 15 X
EN EL MARCO DEL FORTALECIMIENTO DE LA LUCHA
CONTRA LA CORRURCION PARA LA PRESICENCIA OF LA
REPUBLICA
¥ Antecedente Procedimlento adelantado al interior de la entidad para
¥ Plan de Trabajo ‘c!etermmar un pontrol que ofrezca la gesﬁén qdministrativa
v informe eficiente en la entidad por parte de los funcionarios. Seleccionar
una muestra representativa del 10% sobre el volumen total para
130,41 2% I.] INFORME DE SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACION OEL dar testimonio de los resultados y recomendaciones dadas para
.49, MECI 5 15 X . ) PR,
ol mejoramiente institucional.
¥ Antecedente
¥ Plan de Trabajo
¥ Informe
CONVENCIONES:
u Serie Documertal CT ¢onservacion Total ,: g f
O Subserie Documental £ eliminar E&‘M
v Tipologla Documental T T {Micr 1 /0 Df 60} ; a /CQ.Qf
S Selkccion Secretario Gener(a-l-) ) Jefe de la depend‘ncia

e

e —— P —————




Liertod y Osden
.:'}EEE'#Z?%?«TKEQ INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
. ncronmas INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

(DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES
RETENCION DISPOSICION FINAL
CoD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arohive Gestion [ Arshvo Contrar | T E T S OBSERVACIONES
250,11 W CAJA DE COMPENSACION 2 3 X _ o ) -
o P iad " Esta serie documenta! contiene infermacion de afiliaciones,
orn-ur?icaCfonles enyia ras y recibidas novedades como corrgspondencia de los tramites efectuados por
¥ Capiainscripciopes individuates - %\ axf la entidad con las entidades de cajas de compensacion. Se
¥ Planilla, retiros, modificaciones, suspensiones diferencia de los pagos efectuados por a entidad en ta nomina.
¥ Reiacion entrega larjetas, cerlificados escolares, supervivencia Transcurrido &l tiempo de refencion sefeccionar una muesira
. - representativa aieatoria dei 10%. sobre ei volumen tolai,
¥ Pago subsidio famitiar
250.14 B CERTIFICADDS
250.14.04 [7 CERTIFICADO TRAMITE BONO PENSIONAL 2 78 X X Serie documental que soporta la expedicion de certificados para
o « Consecutivo certificaciones expedidas trén'_rite de: bono pensa‘on;l ode pensién; asi como las d_iferemes
: « Confirmaciones certificados / conflrmacx_ones delos mismos. su tiempo de cgpservamon &s de
ochenta anos, transcurrido el iempo d& retencion, conservar en
. un medio técnico adecuado dando cumplimiento a {a ley 584 de
. 2501408 |l CERTIFICADO INFORMATIVO APORTES A PENSION . 2 78 X X 2000 (Articulo 18)
. '
250.14.07 | CERTIFICADO LABORAL SUELDO Y GARGO i 2 78 X X
i e
550.14.08 B CERTIFICADO SUELDO PARA INVESTIGACIONES . 2 78 X X
) DISCIPLINARIAS .
' ’ \
250.15 B CESANTIAS 2 78 X X
v Listado base liquidacion cesantias Serie documental que soporta fa kquidacion y pago hechos por la
* Listado, certificado, aportes mensuales, consolidado anual y p Entidad al Fondo Nacional de Ahorro. su tiempa de
N e conservacion es de ochenta afios, transcurrido el tiempo de
cornurﬂcacmnes i retencion, conservar en un medio técnico adecuado dando
¥ Retacion entrega formutarios retiro de cesantias cumplimiento a la ley 584 de 2000 {Articuto 19},
‘CONVENGCIDNES: FO1-PR.DOC001
| Serie Documental CT Conservacion Tatal
D Subserie Documental E aliminar Y S : f Z
Tipalogia Documental T fogi i i ' “‘7 W} Q
. f i T Tecnofogia (Microfimacion yie Oigitalizacidny ) )

& Selecaidn —Sacratanio.oank




Iibertad y Orden
et INSTITUTO COLOMBIANO DE GEQOLOGIA Y MINERIA
b sy INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES

RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Rrchive Gestion | Archive Centrar | oy E T s OBSERVACIONES
250.54 NCOMINA Y SEGURIDAD SDCIAL
250.54.01 | NOMINA — 2 78 X X Serie documental que soporia los pagos hechos por ia Entidad a
“ Listados mensuales bases de liguidacian nomina, acumulades de cada funcicnario y &f sistema de seguridad social integral
L (afp.eps. arp) y parafiscales {cef, fcof 8eral sy tiempo de
Rages. encarges, y s conservacion es de ochenta afios, transcurrido el tiempo de
v Listado mensual de devengadas y deducidos nomina, CDP, listados retencion, conservar en un medio técnico adecuado dando

abono & cuenta y giro cheques, solicitud Registro presupuestal. cumplimiento a {a ley 594 de 2000 (Articulo 19).

Consclidado incapacidades laborales (pago funcionarios y recabro
EPS, ARP)

* Proyecciones de nomina ;}ﬁ L ¥
250.54.02 | SEGURIDAD SOCIAL (AFP. EPS ARP. SENA, ICBF) 2 78 X
* Pilanilas de avtoliquidacion por administradora
Listado resumen pagos mensuales
Documentes sopories conciliaciones con ias administradoras P
v Consignacion aportes voluntarios
Solicitud registro presupuestal
NOVEDADES 2 10 X
NODEDADES DE NOMINA
Comunicaciones enviadas y recibidas

5

<

[

<

250.56
250.56.01

iD.

Autorizaciones de descuentos por tercero ¢ Serie documental que contiene informacion de novedades gue
' afectan |a liquidaciéon nomina y seguridad sccial. Conservar dos

Registro de novedades parz captu@ ' (2) anos en ¢i archivo de gestion, transterir al archivo central y
* Listado de novedades capturadas, transcurrido ef tiempo de retencidn efiminar.

¥ Plan de Vacaciones

~ Horas extras (autorizacion.reporte.liquidacion, resolucion)
v Control de tiempo compensatorio

v -Novedades reportadas grupos trabajo regionales ><
v Cerlificados disminucion base retencion en la fuente y calcuio
porcentaje

<

<

~ Copia embargos de alimentos y judiciales e
250.56.02 |0 NOVEDADES DE SEGURIDAD SOCIAL /, 2 10
. L—{(,t[ \J “|-¢-.Copia-atiliaciones y trasiados de ia seguridad social (AER. EPS.ARP} .

N
;
/
CONVENCIONES: .. Fo1-PR-DCC-001
] Serie Qocumental CT Conservacion Total
I Subserie Documental E ebminar

T Tecnclogia (Microhimacion yio Digdalj

Tipelogia Documentz!




hbevtur’lyﬂlden
“:oé‘gﬂ‘:f:“;g‘:: INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
Geo‘fssé‘;;m:v:s\m |NGEOM‘NAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENCION DISPOSICION FINAL
cob SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Gestien | Archivo Santral | oy £ T S OBSERVACIONES
260.01 W aCTAs
260.01.04 [ ACTA COMITE DE ARCHIVO 2 18 X X Terminado su tiempo de retencién, conservar por ser documentos
v Acta considerados con valor Histérico por las decisiones que reflejan ia
v Agenda gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
g técnico adecuado dando cumplimiento 2 la ey 594 de 2000 (Articuio
¥ Inferme 19,
260.01.16 |[[1 ACTA COMITE INTERADMINISTRATIVO 2 18 b4 X
“ Acta
| ¥ Agenda
; * informe
, 260.01.26 (L] ACTA ENTREGA DE BIENES 2 8 X
¥ Oficic Remisorio Procedimigntos adelantado por fa unidad administrativa para dar entrega y recibo
v Acta delos elementos no afectos y declarados desechables para procesos. Expediente
*  Inventario con valores primarios; lerminado su tiempo de retencion seleccionar una muestra
cuantitativa dei 10% sobre el volumen total para ofrecer testimonio de los
procedimentos desarrollades. Una vez cumplido ef ramite pierde sus valores
Primarios
260.16 B COMERCIALIZACION Y BAJA DE BIENES
260.16.01 [ VENTA MARTILLO 20 X X Serie que contiene la enajenacion o venta de los inmuebles no
¥ Resolucion de baja afectes al servicio, terminado su tiempo en el archive central
+ Inventario conservar total por ser docurnento considerados con valor
. administrative y evidencial ; Conservar en un medio técnico
Acta de Entrega adecuado dando cumplimiento a ia ley 584 de 2000 (Articulo 19).
¥ Comprobantes de Fgreso

F01-FR-DOC-001

CONVENCIONES:
|

Serie Documental CT Conservacion Total

O $ubserie Oocumental E eliminar E n ~ ( l! 7
v Tipsiogia Documental T Tecnclagta (MicroRimacian yio Qigitalizacién)

S Seleccién Secretario Geugi J

dencia




Libattod y Qrden

M e INSTITUTO COLOMBIANQ DE GEOLOGIA Y MINERIA

COLOMBIAND DE

e INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
RETENCION DISPOSICION FINAL

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Frehivo Gostlon | Archivo Cenfral | ~ o E T s DBESERVACIONES

260.16.02 |4 VENTA POR RETOMA, 20 X X
¥ Resolucion de baja
¥ Inventario
¥ Acta de Entrega
¥ Comprobantes de Egreso Serie que contiene |a enajenacion o venta de 1os inmuebles no

afectos al servicio, terminado su tiempo en el archivo centrat

2601603 | LV BONACIONES 2 X X imnsrainG Y evidencil . Conserver enun media e
* Resolucion de baja adecuado dando cumplimiento a ia ley 594 de 2000 (Articulo 19).
¥ Inventario

¥ Acta de Entrega
¥ Comprobantes de Egreso

260.22 W CUENTAS

2602201 |[J CUENTA DE ALMACEN 2 18 X Expediente que registran las salidas, eniradas y bajas de elementos

¥ Camprobantes de Ingreso al almacén de la entidad. Finalizado el tiempo de retencion

» Comprabantes de Egreso contemplado, seleccionar una muestra estadistica! represematiya del
10% sobre el volumen total para cfrecer testimonio de las funciones

v Comprobantes de Trasiados de la dependencia y come referente informativo de |a entidad.
260.22.03 | INVENTARIG INDIVIDUAL 20" X
¥ Comprobantes de Ingreso Expediente que registran las salidas, entradas y bajas de elementos

del almacén entregadas al fungionario; una vez retirado este de la
Entidad seleccionar una muesgifa estadisticg representativa del 10%
v e Tr. S ; . :
Comprobantes d aslado sobre el volumen total para offecer testinpo o}%s funciones de 1a
/

¥ Comprobantes de Egrese

“ lnventario dependencia y como ferente infproflativg/de la entidad.

CONVENCIONES: FO01-PR-DOC-001
u

Serte Cacumentat CT cConservacién Total

] Subserie Documenta! £ eliminar ~ ‘7
v Tipeologia Oocumental T Tecnatogia (Microfimacidn yio Digitalizacion)
ecretario Geesbt [

5 Selecuitn Secretario
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Ubesicd y Onden
Repubiica de Colamb.a
INSTITUTD
COLOMEBIAND DE
OEOQLOGIA Y MINERIA
INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEDLOGIA Y MINERIA
INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION DISPOSICION FINAL
Archive Geshén | Archivo Central cT E T 5
260.34 W EXPEDIENTE DE INMUEBLE 20 X X
¥ Escrituras
* Impuesto Predial

cop SERIES Y TIPOS POCUMENTALES OBSERVACIONES

Certificado de tradicién y Libertad
Avalus

Inyentario

Cesion de derechos

260.34.01

COMODATO DADG EN CUSTODIA
Solicitud

Acto administrativa

Comprobante de egreso

Acta de entrega

260.34.02

COMOQDATO RECIBIDOS EN CUSTODIA
Contrato o Convenio
Recibo page de impuestos

Expediente que contiene los documentos soporte de la enajenacion o
venta de los inmuebles ne afectos al servicio. censervar por ser
documentas considerados con valor agministrativo y evidencial ;

Conservar en un medio técnico adecuads dando cumplimiento a la
fey 594 de 2000 (Articulo 19).

260.85

CONTROL FISCAL

Cficie Remisoric

Denuncio

Asegurado

Control interno disciplirario
Paz y salvo

Conservar totalmente por ser documento de caracter evidencial , se
recomienda aplicar tecnolegia danda cumplimients a |a ley 594 de
2000 {Articule 19).

CONVENCIONES:

Seris Oecumental
Subisene Dacumenial E

Tipolegia Documental

ehminar

LT Censervacion Tolal

T Tecnologia (Microlilmacion yie Digitalizacion)

FO1-PR-DCC-001




Libericd y (rden

R:oilgﬂz::?gh\: INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
Gioﬁaﬁég;mi‘:pm INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

coD SERIES Y TIPOS DDCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archiva Gestidn | Archivo Central CT E T S
26035 W EXFEDIENTE DE VEHICULO 20 X X
¥ Registro de Informacidn
¥ Impronta
¥ Aclas
¥ Pagos de Impuestes
¥ Permisos de Circulares Los Expedientes de los vehiculos soporian todas las novedades
< Inventario presentadas en el uso y mantenimiento de los vehiculos de la
v Relacién Combustin} entidad, conservar por ser documentos considerados con valor
acton L.om _US e administrativo y evidencial ; Conservar en un medit técnico
~ Reponte de Dafio adecuade dando cumplimiente a ia iey 594 de 2000 (Articuio 19).
¥ impuesto

[

Segure Obligatorio
Tarjeta de propiedad
Péliza de Seguro
Licencia de Conduccion
¥ Factura de Venta
260.41 INFORMES

260.41.11 |l INFORME OE GESTION 2 8 X
¢ Informe

v Oficio Remisorio
260.41.42 |LI INFORME DE AUSTERIDAD 2 8
v informe X
¥ Oficic Remiscrio
260.41.43 L] iINFORME AL PROGRAMA DE GESTION DE ACTIVOS z & X Los informes conservadcs en la unidad administrativa son testimonia

(PROGRA) de la gestion institucional. Terminada su tiempo de retencién en el
v Informe archivo centrai eliminar la fotalidad de la serie; documento de
valores primarios de caracter informativo.

<

<

<

¥ Oficio Remisorio

260.41.44 [[J tNFORME DE SEGUIMIENTO PLAN OPERATIVO 2 8 X
¥ Informe
v Oficio Remisorio

260.41.45 |J INFORME TOMA FISICA DE iINVENTARIOS 2 8 X

¥ Informe :
¥ Oficic Remiscrio - A
e 7

CONVENCIONES: FO1-PR-DOC-001
n Sene Documental CT Conservacion Total F

a Subserie Gocumenlal E ehminar

L Tipologiz Documental F—tosanlogia-Micails




Libertcd y Orden
Repubtica de Colambia
INSTITU TG
COLOMBIANG DE
GEOLOGIA ¥ MINERIA
INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
Archive Geshén | Archive Ceptral CT E T s
260.50 W mMANUALES c | archive de aestid p o ant
0 onservar en el archive de gestion por ser documentc de constante
260.50.03 MANUAL PARA EL MANEJO Y CONTROL - - X X consulta; actualizar a medida que se modifiquen los procesos en la
¥ Manual dependencias y/o en la estructura organica de la Entidad. Conservar
3 totalmente por ser docurmente de caracter evidencial , se
recomienda aplicar tecnologia dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 (Aricule 19).
260.57 B ORDENES
260.57.01 |[1 ORDEN DE COMPRA 2 8 X
¥ Registre Presupuestal
v Certificadc de disponibilidad presupuestal
; mot_wac.sf)n Serie que debe conservarse por 10 afios y seleccionar una muestra cuantitativa,
Cotizacion ganadora estadistica def 10% sobre su volumen dacumental lotal, finzlizada su tiempo de
¥ Registro Unico tributario ( RUT) retencién, con el fin, de ofrecer testimonio de los procedimientos desarrollados
v Cotizacién Son de caracler fiscal, danda cumplimiento al An. 60 del Cod.. Del comercia, Arl. 1
v Cuadro comparalivo Decrete 2620 del 1993.Ar. 134 del Decrelo 2643 del 93, y Art. 28 Ley 962 del 2005.
¥ Justificacién
¥ Aviso de Convocatoria Pubiica
* Estudios Previes
260.57.03 [[] ORDEN DE TRABAJO 2 18 X
¥ Registro Presupuestal
v Certificado de disponibilidad presupuestal
¥ molivacion
v Cotizacién ganadora Serie QOcumenta\ de garécter fiscal, dando cumplimientc al Art. 60
Reqistro nico trisutario ¢ RUT del Cod.. Del comercie, Art. 1 Decreto 2620 de! 1993 Ant. 134 del
©Qistro unico tributario { RUT) Decreto 2649 de! 93, y Ar, 28 Ley 962 del 2005. Frente ala
~ Cuadro comparaiivo ausencia de lo eslablecido per fey 30 de 1993. Conservar por 2D
v Estudios Previos afos y terminade su tiemnpo de retencién seleccionar una muestra
esladistica representativa del 10% del volumen decumental total,
con €l objeto de dejar evidencia de 10s procesos ad ministrativos y
juridicos desarrollados en la época.
CONVENCIONES: / FD1-PR-DOC-001
u Scrie Documentat CT conservacion Total & ,./ "ﬁ
. . A g iy i
g Subserle Documentat E eimina . . 1 &",
v Tipologia Documental Tecnologia (Micrefimacion yfo Ciaitalizagien e e, A
e S — p— s
L e e TN | A B gie de 1a epene a

it ———— A —— e —— P
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bbe.dc‘d';()rdcn
“Z:gﬂz]:ié:; INSTITUTO COLOMBIANC DE GEOLOGIA Y MINERIA
GEU:.:GGE\;:H::T:RM INGEOM[NAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FrerveGedien | Memvs e G T BT T S OBSERVACIONES
26058 PEDIDOS DE IMPORTACIDN 5 15

¥ Salicilud autorizacion de impartacion
¥ Fotocapia registro sanitario

¥ Certificado de importacion

+ Licencia de importacian Documentos de caracter informativo y misional. Se realiza seleceion
de muestra representativa del 10% finalizado su tiempo de retencion;

* Folacopia factura comercial con el fin, de ofrecer testimania de 10s procedimientos desarrallades.

v Fotocopia guia de drea

v Declaracion de importacion
v Lista de empaque

v Acta de inspeccidn

* Ligquidacidn

¥ Oficio de respuesta

v Oficio de respuesta

26061 POLIZAS DE SEGURDS 1 2 X . . . .
I Conservar en el archivo de gestion un afio, transferir af archive
¥ Comunicaciones > X -
o central y conservar dos afos, una vez vencida eliminar.
v Paliza

260.63 B PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ‘ ‘ . ‘
Serie documental sujeta al acuerdo 080/01 expedido par | Archivo

260.63.01 t CONSECUTIVO DE COCMUNICACIONES OFICIALES 1 10 X X General de la Nacion, conservar un ang en el archivo de ges’“(‘)n ¥

» Consecutive diez anos en e! archivo central; transcurrido e! tiempe de retencion

; . documental aplicar tecnologia y conservar el soporte fisico.
« Planillas de contral de correspondencia p gia 'y P

260.63.02 | MANUAL OE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 1 X

¥ Manual Conservar un afo en el archivo de gestién, publicar en la pagina

Web, actualizar a medida que #& madifiquen igs procesos enla
dependencia y/o en la estructu ganica de lgfEntidad. Conservar
CONVENCICNES:
u Serie Documental CT Conservacian Total
(8} Svbsere Dogumental E slimina: Al t f! g
v Tipoiogia Documental T Tecnologia (Microfimacron y/o Digitalizacidn) 7 ;
§ Seleccion Secretarlo Gewal )




umav&dm
R:jﬁﬂ:’:&é: INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
GEQLOGIA Y MINEALR INGEOMINAS

INGEQIMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

coD

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICIDN FINAL

Archive Gestitn

Archivo Central CT E T S

OBSERVACIONES

260.53.03

L

v
v
v

v

PLAN DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Cronograma de transferencias

Comunicaciones

tnventarios

Acta de comité de archivo

1

2

X

Conservar un afic en el archivo de gestion, transferir i archivo
centrar. Transcurrido e! tiempo de retencion conservar.

260.63.04

PLANILLA DE CONTROL DE INGRESQO
Planiila

Conservar un afic en ei archivo de gestion, transferir al archivo
central. Transcurrido el tiempo de retencion conservar.

260.63.05

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Organigrama

Actos administrativos

Encuestas

Tabias de retencion documental
Acta Comité de Archive

Acta de Eliminacion Decumentar
comunicaciones oficiales

Acta Consejo Directivo AGN
conceplos téenicos AGN
Resolucidn de adopcion

Serie documental que soperta la estruciura organico funcional y es
fuente de ia historia de la Entidad, conservar un afe en el archivo de
gestion, una vez se actualicen enviar ia versién antericr a1 archivo
central, como testimonio de Ia gestion administrativa de la Entigad.

260.63.06

v

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL
Organigrama

Actos administrativos
Encuestas

Tablas de retencidn documental
Acla Comité de Archivo

Acta de Eliminacion Documental
comunicaciones oficizles

Acta Consejo Directiva AGN
conceptos técnicos AGN
Resolucidn de adopeion

Serie documental que soporia 2 estructura organico funcional y es
fuente de ia historia de [2 Entidad, conservar un ano en el archivo de
gestion, una vez se actualicen enviar la version anterior i archivo
central, como testimonio de ia gestion administrativa de |a Entidad.

CONVENCIONES:
Sene Documental CT conservacién Totar

Subserie Documsntal E elminar

]
0

FECRYCEETTERY

S Seteccién

Secretario Genera




Liberted y Crden

Republica de Colambia

WeTirure INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

COLOMBIANG DE

ciommas INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Geslion | ArchiveCentral | o7 E T 5 OBSERVACIONES
26074 |W SINIESTROS 2 X X
¥ Denuncia
¥ Infarme de Sinestro
v Dficio . . -
Serie documental que scpoertan la eventuahidad del siniestro de los

* Catizaciones vehiculos de la entidad, conservar por ser documentas considerados
* Copia con valor administrative y evidencial : Conservar en un medio

. . técnico adecuado dando cumplimiente a la ley 594 de 2000 (Articulo
¥ Copia de inventarie 19).

» Copia Cornprobante de Ingreso

v Copia Sclicitud de Inventario

¥ Informe policial de accidente de transito
¥ Informe de accion

CONVENCIONES: M-PR-COC-001
.

Serie Documental CT conservacion Total
] Subsene Docymenial E elminar \ ‘ :! E ?
v Tipeicgia Documental T Tecneciogla (Microliimacion yfo Digitanzacidn)

a i [T}
SECTCIaT I U TeT ]




Repiblica de Colombia

L:berzed v Qicen

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

WSTU (O LOLOMBIAND
DE GEDLOGIA ¥ MINERIA

INGEQOMINAS

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
CFICINA PRODUCTORA: GRUPC DE JURISDICCIGN COACTIVA

coD RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
SERIES Y TIPOS DDCUMENTALES Archivo Gestién | Archivo centrat
CcT E.{ T s
270.01 ACTAS
27001.05 |C] ACTA COMITE DE CARTERA 2 28 X X Terminado su tiempo de ratencion, conservar por ser
v Acta documentos considerados con valor Historico por las
+ Agenda decisiones que reflejan la gestion administrativa de
. : INGEOMINAS: Conservar en un medio tecnico adecuado
informe dando cumplimiente a ia ley 594 de 2000 (Articulc 19).
270.67 RECAUDC DE OBLIGACIONES ECONOMICAS DERIVADAS [
TITULOS MINEROS
270.67.01 [} COBRO PERSUASIVO 2 8 X Terminado su tlempo de retencion en el archivo central eliminar
* Acto Administrativo - Resolucian la totalidad de ia serie; documento dn_e valores primarics de
M caracter informative.
Requerimients de Cobro Persuasivo
27067.02 |1} PROCESOS ADMININISTRATIVGS DE COBRO COACTNVG Z s X X
¥ Mandamiento de Pago
* Citacion de Notificacion Obligaciones Economicas derivadas de i0s tituios mineros que
¥ Oficios para investigacion de Bienes le adeuden a INGECMINAS per concepto de canon
270.67.04 | PROCESOS DE EMBARGC Y REMATE DE BIENES superficiario regalias o contraprestaciones caducados,
v cancelados o terminados.economicas en titulos mineros
Avalucs
¥ Orden de Remate
27067.03 |[1 AGHERDGC DE PAGO . 2 8 B
¥ Declaracién de Cbligacién ~
¥ Notificacion
© Edicto Terminado su tiempo de retencion en el archiva central eliminar
. - . la totalidad de la serie; documento de valcres primarics de
Constancia Ejecutoria cargcter informative.
» Modificacion al Acuerde de pago
v Auto de Cancelacion de Cuota
» Auto de terminacidn Acuerdo de Pago

CONVENCIONES:
o

Serie Documental

L

v

Subserie Oagymental

Tipolegia Decumantat

CT <onservacion Total
E eliminar

& Seleccion

T Tecnclogla {Microfiimacian yla Qigitalizacidng

Ein ol

Secretario GenerU }

,-7

Jefe de la depdndencia




. INSTITUTQ COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

Libertad y Dedtar

Repubiza de Colombia
INSTITUTO COLOMBIAND
QEGEQLOGIA ¥ MINERIA

INGEOMINAS

INGEQMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL
QFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE COMUNICACIONES

RETENCION DISPDSICION FINAL
cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T T e OBSERVACIONES
F0201  |W acTas
4102.01.06 |O ACTADE REUNION DE CCMUNICACIONES 2 28 X X Terminado su tiempo de retenddn, conservar por ser
v Ao documentos considerades con valor Hisiérico por la decisiones
que reflejan la gestion administrativa de INGECMINAS,
- Agenda e Conservar en un medio técnico adecuado dande cumplimiente a
v Informe la ley 594 de 2000 (Ariculo 19).
» informe .
102.82 W |NSTRUMENTOS DE CONTROL
¥ Formate solicitud trabajo de comunicaciones 2 X ) . e ’
, Transcurrido el tiempo de retencion, seleccionar una muesira
aleatoria del 10% por cada afo de produccion documenial.
10264 B PROGRAMAS
102.64.03 {[1 MONITORED DE MEDICS 2 3 X Terminado su tiempo de retencion en el archivo central eliminar
v Faormato Moniioreo de Medios por sefun documento de caracier informativo.
102.60 B PLANES
102.60.06 [0 PLANDE COMUNICACIONES INTERNA Y EXTERNA z 3 X Por ser decuments de constante actuaiizacidn una vez
» Cronograma de Actividades elaboradolel plgq Op_e_rativo anuai de la enlidagj gl:m\nar <on
. previa verificacidn de los documentcs originales.
» Tablz de Medios

CONVENCIONES:

n
]

v

Serie Documental CT Conservacién Total

Subserie Cocumnental E eliminar
Tipolagta Dacurmental T

§ Seleccitn

Tecnotogia (Miccafitmacian yia Digitahzacion)

FO1-PR-DG-00

AL

\

(ur

Celuin Ol 7

Secretario Genéral

] Jefe de la derendencia




b .

tibarrr ¢ Ordon INSTITUTOQ COLOMBIANQ DE GEQLOGIA Y MINERIA

Repiblics de Colombla

mszgg:g;gnom::;: DE INGEOMINAS L"
INGEGHIAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL '

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PARTICIPACION CIUDADANA

RETENCION DISPDSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES T L e T S OBSERVACICNES
280.24 B DERECHOS DE PETICION 1 a - X

Serie documentai que demuestra ias peticicnes de terceros en
ejercicio de sus derechos. Conservar por cinco afos por ser

v Soficitud ) decumentos de caracter informativo. Finatizado el tiempo de

ratencién seleccionar una muestra cualitativa de 1os documentos
mas refavantes para |a reconstruccidn histdrica de la empresa.
Dande cumplimiento ai Art. 19, 28 y 49 de ia ley 594 de! 2000.

» Respuesta

280.31 W EVALUACIONES
280.31.03 [0 EVALUACION DE SAT!SFACCION AL CLIENTE 2 5 x Serie documental donde se consignan los expedientes qua
. informe ofrecer testimonio de {a gestion . Docurnentos can valores
primarios; finalizados seleccionar una muestra estadistica
cuartitativa def 10% sobre la produccion documentat total.

28041 B INFORMES
28041.01 0O INFORME A ENTES DE CONTROL 2 8 X Los expedientes de éste asuntc demuestra la auditoria
v Informe pregramada per los entes de control en ejercicio de sus

funcicnes. Finatizade su tiempo de retencion, seleccionar ura
muestra cuaiitativa det 10% de 103 informes mas relevantes gue
evidancie [os resuitados mas importantes obfenidos por la
entidad; con ei fin de ofrecer tastimonio de ios procegimlentos
desarrcilados de ia entidad y para su posterior reconstruccion
historica.

+ Oficio remiscrio

280.41.03 |0 INFCRME A OTRAS ENTIDADES 2 8 X Los informes consenados an la unidad administrative son

testimonic dé la gestidn ingtitucional. Terminade su tiempo de

retencich en el archive central eliminar ia totalidad de ia serie;
documento de vaiores primanos de caracter informativo.

- ~ fnforme
« Oficic remisorio

280.41.11 [0 INFORME DE GESTION 2 8 X Los informes conservados en ia uridad administrative son

testimenic de la gestion institucional. Terminado su iempe de

retencioh en ei archive central eiiminar ia fotaiidad de la serie;
documento de valcres primarios de caracter informative.

» informe
«  Oficio remisorio

CONVENCIONES: o P , : 7
| Seria Qosumantal CT Canservacion Toial Yl g /‘[ p p ; ',4. /
m] Subserie Dogumenial E eliminar E E = { E "{ i e oA K, { g , )

v Tipaiogla Documanial T Tecnaiogia (Microfumacian yfo Digitalizacién) 4 i '"bm-’_“—*—-/ ) "%// . ’ /.r"

— s Sal, 14 W‘ / \ b dhd
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Ijbormr-l y Orden

INSTITUTO COLOMBIANG DE GECLOGIA Y MINERIA
GEOMINAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PARTICIPACION CiUDADANA

cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MﬁELE“S'?“ o CTD'SPOES'C'ONTF'NA"S OBSERVACIONES
28024  |M DERECHOS DE PETICION 7 ) X

Sene documental que demuestra las peticiones de terceros en
ejercicio de sus derechos. Conservar por cince afios por ser

« Saolicitud documentos de cardcter informativo. Finalizado el tiempo de

refencidn seleccionar una muestra cualitativa de los documentos
mas relevantes para la reconstruccion histérica de la empresa.

~ Respuesta

y OF Dando cumpiimiento al Art. 19. 28 y 49 de ia ey 594 del 2000.
N L Y
280.31 W EVALUACIONES NEE O \
280.31.03 |0 EVALUACION DE SATISFACCION AL CLIENTE Lo : 2 NJA 3 X Serie documental donde se consignan los expedientes que
- informe I AN ofrecen testimonio de ia gestion . Documentos con valores

primarios; finalizados seleccicnar una muestra estadistica

» Encuestas gt cvantitativa de! 10% sobre la produccion documenta total.

280.41 W INFORMES

280.41.07 | INFORME DE AUDITORIA 2 8 X Los expediente s de éste asunto demuestra la auditoria
» Pian de Mejoramiento T programada por ios entes de control en ejercicio de sus
. T funciones. Finalizado su tiempo de retencidn, seleccionar una
~ Informe de Seguimienio ~

muestra cualitativa del 10% de los informes mas relevantes que
evidencie 105 resuitados mas importantes obtenidos por la

entidad: con &! fin de ofrecer testimonio de los procedimientos

desarrollados de la entidad y para su posterior reconstruccion

histdrica.
280.41.03 |C1 INFORME A OTRAS ENTIDADES 2 8 X Los informes conservados en la unidad administrativa son
~ Informe ) testimonio de ia gestion institucional. Terminado su tiempo de
v Oficio remisorio retencidn en el Archivo Central eliminar la totalidad de la serie;
documento de valores primarios de caracter informativo.
280.41.11 |01 INFORME DE GESTION 2 3 X Los informes conservadss en fa unidad administrativa son
« informe testimonic de ia gestion institucional. Terminade su tiempe de

retencion en el Archivo Central eliminar la totaiidad de ia serie;

» Qficic remisorio gocumento de valores primaries de caracter informativo.

CONVENCIONES: FO1-PR-DGC-001
]

Serie Documentel CT Congervacion Toial

0 Subserie Docurmantal E sbiminar EA‘J‘;’A m_ /(
# £ M‘:{W '
- Tipolagla Documenta! T Tacnolagia {Microfimacion yio Digilakizacien) If N C‘-
- + -

¥




Libertod y Deden
Repubiica de Calombia

INSTITUTO COLOMBIAND OF
GEDLOGIA Y MINER(A
INGEOMINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANG DE GEOLOGIA Y MINERIA

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PARTICIPACION CIUDADANA

RETENCION D CIC L
cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES s 'SPDES' 'D"TF’NA - OBSERVACIONES
280.59 M PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y DENUNCIAS . -
K Serie documental que demuesira las peticiones de terceros en
¥ Informes especiales ejercicio de sus derechos. Conservar por tres afios por ser
~ Estadistica documentos de cardcter informativo. Finalizado el tiempo de
v Analisis b 2 X retencién seleccionar una muestra cuafitativa de los documentos
' mas refevantes para la reconstruceion histérica de la empresa.
Dando cumplimiento al Art. 19, 28 v 49 de la ley 554 del 2000.
280.60 # PLANES 4 10 X
280.60.03 (O PLAN CPERATIVO ANUAL
¥ Plan Formulado
* Informe de seguimiento
’ Conservar un afio en el Archivo de Gestion, transferir al Archivo
¥ Proyecto ' " _ N ]
Central para conservar por diez afos y dada su importancia
. informativa se consideran como patrimonio documental e
280.60.07 |00 PLAN DE ACCION informativo de INGEQMINAS
+ Informe de seguimiento
2806008 ) [j PLAN I-DE-MEJORAMIENT:(-J“ T T T I B o S )
v Informe de avance
280.43 B EVENTOS
« Encuesta 2 5 X X Finalizado su tiempo de retencién, seleccionar una muestra
. Informe de Evaluacisn de los eventos cualitativa del 10% de los informes mas relevantes que evidencie
aluacion v \ los resultados més importantes obtenidos por la entidad;
Terminado su tismpo da retencién en el Archivo Central eliminar.
Y
! \f. J"

CONVENCIONES:
]

]

v

Serie Documental CT consaervecién Totel
Subserie Decumental E eliminar

Tipolagla Oecumental

T Tecnalogla (Microliimesion yie Olgilalizsecian)

FO1-PR-DOC-001

Dy

g(‘)
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Nsé;?fhﬂf.dal'cg!dﬁﬁa INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
" etaiccarmens INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PARTICIPACION CIUDADANA

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MH,WEE;I;ENE,LE:: Tentral C-I:ISPOESICIéNTFINALS OBSERVACIONES
280.59 Bl PETICIONES QUEJAS RECLAMOS Y DENLINCIAS 1 4 X . .
- Serie documentai que demuestra las peticiones de terceros en
« Peticion ejercicio de sus derechos. Conservar por cinco afos por ser
+ Queja documentos de cardcter informative. Finalizado el fiempo de
+ Reciamo retencién seleccionar una muestre cualitativa de los documentos

+ Denuncia mas reievantes para la reconstruccidn histdrica de ia empresa,
Dando cumpiimiente al Art. 19, 28 y 49 de ia iey 584 dei 2000,
» Responsable

CONVENCIONES: / e /

| Saria Gocumental CT Conservacian Total - ; ’ g
. ; .
Subserie Documental eliminar - i ‘ / ‘
O E g_d‘“,../\ Cloa”g ’7 — /c; e LA eh o

- Tipologla Oocumenial T Tecnoiogls {Microlimacian y/o Oigitaiizacién)




e INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
iseanms INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION GENERAL 7
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEQLOGICO
RETENCION DISPOSICION FINAL

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ek Goston | Avchea o | Gy | T 3 OBSERVACIONES

300.41 M INFORMES

300.41.61 |0 INFORME A ENTES DE CONTROL 2 8 X Les expedientes de éste asunto demuestra la auditoria
v Oficio Remisorio programada per los entes de control en ejercicio de sus
v Informe funciones. Finalizado su tiempe de retencion, seleccionar una

muestra cualitativa del 10% de los informes mas relevantes que
evidencie los resultados mas importantes obtenidos por la
entidad; con el fin de ofrecer testimonio de los procedimientas
desarrollados de la enlidad y para su posterior reconstruccion
histérica.

3004111 | INFORME DE GESTION 2 8 X
¢ Oficio Remisorio

v f r . . . .
Informe Los informes conservados en |a unidad administrativa son

testimonio de lz gestion institucional. Terminado su tiempo de
retencién en el archive central eliminar la totalidad de la serie;
documento de valores primarios de caracler informativo.

CONVENCIONES:
= $erie Docimental CT cConservacién Totai
| Subsetie Documental E elmnar

v Tipoiogia Dacumentat T Teenciegia (Micrafimacién yo Digiahizacion)

=



Lberted y Oren
Republica de Colomtra

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INSTETUTO COLOMBIAND DE
GEOLOGIA ¥ MINEREA
INGECMINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

. ECCI ICC
QFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TECNOLOGIAS NUCLLEARES

RETENCI DISPOSICION FIN
CcOD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o Gesinn mﬁﬁ LT £ T ALS OBSERVACIONES
301.01  |W AGTAS
301.01.02 |0 ACTA COMITE DE SEGURIDAD NUGLEAR DE INVESTIGACION 2 28 X X Terminado su tiempe de retencidn, conservar por ser
* Aota decumentos considerados con valer Histérico por la decisianes
v Agenda que reflejan ta gestién administrativa de INGEOMINAS;
Conhsgrvar &n un medio técnico adecuado dando cumptimianto a
. p
Informa 2 tey 504 de 2000 {Articulo 19).
301,53 W ETACORA - . X X Documentos de cardcter hisiérice por los contenidos
¥ Operacion consignados. Terminado su tiempo de retencién conservar
i totalments y an un medio t&cnico adecuado dando cumplimento
v | g t:
v gonltro o visitas ala Ley 594 de 2000 con el propésito de ofrecer testimonio del
nalisis abjeto social de INGEOMINAS.
L | . _
301.14 CERTIFICACIONES X X Documentos de cardcter histérico par los contenidos
v Pruebes dafugas consignades. Tarminado su tismpo de retancién consarvar
¥ Radiometria ambiantsal totalmente y en un medio técnico adecuado dando cumplimento
a [a Ley 594 da 2000 con &l propdsito de ofrecer testimonio dal
objeto social de INGEDMINAS.
30148 /W CERTIFICADOS
301.49.02 0 CERTIFICADOS DE CALIBRACIDN
301.49.03 | O INTENSIMETROS
¥ Certificado de calibracion de intensimetros
O cama
801.49.04 ¢ ) RAS DE TE‘LETERAPIA . Documsntos da caracler histdrico por jos conte nidos
¥_Certificado de calibracion de teletarapia consignados. Terminade su liempo de retencion conservar
301.48.05 |{J CAMARAS DE RADIQTERAPIA totalmenta y en un medic técnico adscuado dando cumplimento
v Certificado de calibracion de radicterapia 5 5 X X ala Ley 584 de 200D con el propésito de ofrecer testimonic del
301.45.06 | O] DOSIMETRO objeto social de INGEQOMINAS.
» Certificade de calibracion da dosimetro
301.49.07 | O CONTAMENACGION
« Cartificado de calibracion da contaminacion
301,49.08 |0 BRAQUITERAPIA
« Certificado de calibrecion de braqulterapia
CONVENCGIONES:
Serle Documantal CT Conservacion Total E N : a !
] Subsstis Oocumental E eliminar . —
v Tipoiogla Oocumental T Tecnologle (Microfi 1§79 Dightel: ] ; %M /ém L
S Seleccin Secretario ngH J / Jefe de la dependencla

&
[N




o

o INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
N Geotoa s N INGEOMINAS
oo TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
H N TE
OFICINA PRODUCTORA GRUPQ DE TECNOLOGIAS NUCLEARES
cop SERIES Y TIPDS DOCUMENTALES rRETENCION c.'r"sp°:'°'°NTF'N“‘s OBSERVACIDNES
301.41 B INFORMES Los informes cansarvados en ia unidad administrativa son
301.41.11 |[J INFORMES DE GESTION 2 8 X testimonio de la gestidn institucional. Tarminado su tismpo da
retancién en al archive cantrel eliminar |a totalidad da a sarie;
documanto de valoras primarios de cerdctar informativo.
3014135 |[J INFORMES TECNICO 2 80 X X Tarminade al tiampo de ratencién consarvar totalmenta por sar
decumanto Histérico, posea valor sacundario da cardctar
testimonial y misional. Consarvar en un medio técnico adecuade
dando cumplimiento a la lay 594 d& 2000 (Articule 19).
301.88 W erijEBas Conservar totalmenta por sar documanto Histérico; posas valer
301.88.01 |0 Prusbas de arranque - - X X secundario de cardctar testimonial y misional. Conservar enun
v Ragistro madia técnico adecuado danda cumplimiento e la [y 584 da
2000 (Articulo 19).
35167 | REGISTROS
¥ Ficha de ravisién
¥ Ficha técnica
¥ Registro da resultados
v Registros da muestras laboratorios
301.67.09 |0 REGISTROS DE VIGILANCIA DOSIMETRICA / EXTERNOS
v Consignacién
v Copia factura
» Asignacién Dosimalros
v Reports da dosis _ . x x Consarvar totalmanta por ser documentos histéricos; sa
v Oficio remisorio recomianda censarvar an un madio tdenico adecuado dando
301.67.10 |0 REGISTROS DE VIGILANCIA DOSIMETRICA / {INTERNOS cumnplimiento a la lay 594 da 2000 {(Articulo 19).
» Solicitud Dosimatros
v Asignacién Dosimetros
v Reporte de doesis
v Oficio remisorio
301.67.11 | REGISTROS DE IMPRESI!ON EQUIPD LECTOR HARSHAW 6600
¥ Lectura de tarjatas
¥ Borrado de tarjetas
CONVENCIONES:
n Serie Documental CT Conservacién Total E
O Subserie Documental E eliminar
v Tipologla Documental TT gl (M }n yio D M Mééf%———-—
S Selecdstn Secratario Genau ) Jatade la dependencia

L/J.?
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et s INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
D oL ¢ INGEOMINAS
Necomwus TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TECNOLOGIAS NUCLEARES

cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES - RETENCION _ cf's"°:'°'°"1_"'"“'-s

3016712 | REGISTROS DE LOS RESIDUOS PELIGROSOS OESECHADOS
« Almacenamiento de desechos radioactivos

OBSERVACIONES

301.67.13 | SOLICITUDES DE SERVICIO DE CALIBRACION

* Solicitud da cita

¥ Colizacién

v Oficio

301.67.14 | REGISTRQ DE RECEPCION Y ENTREGA OE EQUIPOS
v Racapcion de equipos

» Qrdan para retirar equipos

301.67.15 |0 REGISTRO DE ACTIVIDADES DEL LABORATORIO

Capacitacion da personal Conservar totalmante por sar documentos histdricos; sa
Inventario de fuentes radioactivas recomienda conservar en un madio técnico adecuado dando
Mantenimianto de instrumantacion nuclear cumplimiento a |a ley 534 da 2000 (Articulo 18).
¥ Medicionas de niveles de radiacion

Supervision medica del parsonal

Prueba del sistema elactrico

¥ Prueba de sistema da saguridad fisica y tecnologica
¥ Prugba de instrumentos de campo

“ Prueba de patrones secunndarios

¥ Invastigacion de incidente o accidante

30169 | W REFORTES - - X X
Back up

<

Gonsarvar totaimante gor ser documentos histéricos; se
recamienda conservar ar un medio técnico adecuado dando
cumplimiento a Iz ley 594 de 2000 {Articulo 1),

CONVENCIONES:
|

Serie Oocuthiental CT Conservacion Total
a Subserie Documentai E &iminar '
—
v Tipologin Oocumental T Tacnologia (Microfiimacion yio Oigitakzecion) 4 ; M,AQM
= Jefe de la dependencia

S Selsccion Sacretario GeneM }




INSTITUTO COLOMBIANO BE GEOLOGIA Y MINERIA

COLDG A Y BAINER & [NGEOM‘NAS
st TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCIA: DIRECCION TECRICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LABORATORIOS

RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archiva Gestion | Archive Centesl | op E T s OBSERVACIONES
30304 || ENSAYOS Y SERVICIOS.. 2 28 X X
3020401 |5 SOF‘CETUDES DE ENSAYOS Y SERVICIOS Oocumento de vaiores secundarios de Carbcter evidenCial y misional que
v Solieitud presenia la entidad para prestar ol senvicio de ensayos y aervicios; finalizado el
N\ | v Cetizacin tiempo de retengion conservar totalments y an un media lachico adecuado dande
o cumplimicnto a fa ley 534 de 2000 can 8| propasito da ofrecer tesimanio de!

objeta social de Ingeominas.

3020402 | ) INFORME DE SERVICIO ™

x X Documents de valor secundario y de cardeter confidencial que
« Informe de Servicls muestra a. rasultado de una solicitud de anafisls ¥ servicio,
Contienen un vator histérico por e cantenida del mismo.
Terminado su tiemps de retencién se conserva tataimente y se le
apiica tecnolagla adecuada dando cumgiimiente a ia ley 534 de
2000 (artlculo 18)
w0za0  |W ESTUDIO TECNICO
302.80.01 |70 ESTUDIO DE CARACTERIZACION DE RECURSOS DEL 3 b X X
* SUBSUELO La documentacién en este asunte canserva y demuestra fas
v informe poiiticas y planga concebidas por Ia entidad, documentos de
caracter histérlco par los contenidoe consignados. Terminsda su
-| tiempa de retencién conservar totalmente y an un media técnich
302.80.02 (I VALIDACION DE LA METODOLOGIA 5 25 X X adecuado darida cumplimento a fa Ley 554 de 2000 can el
* Informe praposite de ofrecer testimonio de! objete social de
INGEOMINAS,
302.49 B \NFORMES Los informes consarvados en fa unidad administrativa son
302.41.11 | INFORME DE GESTION 2 2 % testimania de la gestién institucional Terminado su tempo de

retencion en el archiva central eliminar la tetalidad de i serig;

v ) .
Informe documents de valares primarics de cardcter informativa.

* Oficio remisorio

CONVENCIONES:

u Sarie Documenal CT censevacicn Towl
£l - Subsaris Decumentat E elminar E ‘ A M,//
v Tinclogla Dosumantsl Tecnologla (Microfimacién yfe Qigitalizacion)

-
S Seleccion Sacretario GenH ) Jafe de la dependencia

-
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INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
oo non INGEOMINAS

INGEMINAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

IDEPENDENCIA: DIRECGION TECNICA DEL SERVICTO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LABORATORIOS

cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL

Archiva Gastién | Archivo Central cT E T s

OBSERVACIONES

302.67 W REGISTROS

Ingreso de muestras al 4rea de preparacidn

Ingreso de muestras preparadas ai iaboratotio

Cendiclones y curvas de calibragion en equipos de Absorcion
Atmica

Datos por Absorckdn Atémica liama eiementos mengres (Ciientes
Externos)

Datos por Absorcion AtGmica liama elementos mayores (Ciientes
Externos)

Datos por Absorcidn Atémica lama Qro y Plata (Ciientes
Externos)

Datos Humedad v pérdidas por caicinacion {Clientes Externos)
Oatos por Absorcidn Atdmica (Proyectos internps)

Humedad y Pérdidas per caicinacién (Proyecto internos )
Humedad y Pérdidas por caicinackn (ciiente externao)
Operacion de Equipos de Absorcion Atdmica

Toma de muestras

Medida de Caudales

Retiro de elementos

Toma de vertimientos

Andlisis de ph, aicalinidad, conductividad

L3

L3

«

«

<

L3

<

<

x

Ly

LY

<

«

.

L3

Andlisis de acldez, color , turbiedad

Analisis de cloruros

Andglisis de Suifatos

Analisis de nitratos y nitritos
Analisis de Fosfero en solucion
Analisis de Ca y Mg EDTA
Andlisis de Sdiidos totales
Anaiisis de Fluor

Analisis de {Ca-Mg-Na-k-Li-5r)
Andlisis de (Fe-Mn-SLA-Zn)
Anaitsis de Boro

Angiisis de Fencies

.

.

.

«

<

x

x

<

LY

Terminaco su tiempo de retencidn en el Archivo Central eliminar
12 totalidad de 1a sere; documento de valores ptrimarios de
caracter Informativo.

CONVENCIONES:
= Seria Documantsl CT Consevecion Totat
£1 Subseris documantel E aiminer E_‘cjg,:-"/‘ ( E l ‘g
v Titologia Oagumantal T Tacnologie (M 3 yle Digi “7
Y

5§ Seleccién Secretario General’ )

Jefe ﬁ’e ia dependencia
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INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

b, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEFENDENCIA: DIREGGION TECNICA DEL SERVIGIH GECLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LABORATORIOS

cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL
Archivo Gostién | Archivo Cemteal | o E T s OBSERVACIONES

Anilisis de DBO

Andlisis de DQO

Andlisis de suifuros

Anaiisis de grasas y aceites

Angiisis de Saam

Analisis de Pb-Cd-Cr-Mo

Contenido de Humedad en términes de ia relacién entre et peso
dei agua contenida en los pores y el peso de ios stiidos de la
Peao Especifico de Sélidos

Peso Unttarlo Total. Método de Pesc y Medida.

Granulométrice. Granulometria por Tamizade con Lavado sobre

<

<

<

<

<

<

<

<

<

<

Tamiz No 200
« Andlisis de Sedimentacion. Hidrometra.
¥  Limites de Consistencla.Limite Liquido, Limite Piastico. Terminado su tlempo de retencion en ¢l Archivo Central eiiminar
» Ensayo de Expansidn Controlada gn Consofidometro. ta totaildad e ia serle; documento de valores primarios de
Ensayo de Consaiicacibn Unidimensionai Répida con un clclo de 2 3 X carécter Informativo.

LY

Carga y Deacarga.

+ Ensayo de Compresion inconfinada.

Ensayo de Corte Directo en Suelos Cohesivos Consolidade-
Drenado.

Compresién Triaxiai Monoténica con medicidn de Presion de
Foros, en sUelo no cohesive

Gompresidn Triaxlal Monstdnica Consoeiidado ne Drenado coh
medicién de Presién de Poros.

CONVENCIONES:
| |

Sarie Documental CT Conservacitn Tetal
O Subserie Oecumentel E eliminer ’ % MM/
v Tipalogia Documental T Tecnalogle (Microfilmocian v Cigitalizacidn) “
; -

S Seleccidn Secretarlo GenemU ) -Jef(de fadependencia
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Wwigsisini INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
i INGEOMINAS
wezcunus TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

BEPENDENGIA: DIRECCION TEGNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPOQ DE TECNOLOGIAS NUCLEARES

cQD SERIES Y TIPQS DOCUMENTALES — EE Nilcﬁ: e 01? ISPOES ECIONTHNAL s OBSERVACIDNES
301.49.08 | ACTIVIMETROS
“ Certificado de caiibracion de activimetro
301.42.10 | EQUIPOS DE RAYDS X
* Certificado de calibracion de reyos x
301.91 W DOCUMENTDS DEL MINMINAS 5 £ X X
¥ QOficios Documentos de caracter histdrico por los contenidos
» Solicitudes de ticencias consignados. Termingdo su tiempo de retencion consgrvar
v Licancias totalmente y en un medic técnico adecuado danda cumplimento
! o a la Ley 594 de 2000 con el propésito de ofrecer tastimonio del
* Requerimiantcs objeto social de INGEOMINAS.
301.48 L DOSNETR"? PEBSONAL 30 X X Conservar totalmente por ser documento Histérico, poses valor
¥ Formeto dosimetria personel sacundario de caracter testimonia! y misional. Conserver en un
medio tdcnico adacuado dando cumplimiento a la ley 594 de
2000 (Articulo 13).
301,04 W ENSAYOS Y SERVICIOS
301.04.01 |[J SDLICITUDES DE ENSAYOS Y SERVICIDS - - b4 X
v Solicitudas Documentos de cardcter histérico por los contenidos
v Cotizacion consignados. Tarminado su tiempe de retencidn conservar
amisié totalmenta y en un medio técnico adecuedo dando cumpiimento
» R "’_'5' n a la Ley 594 de 2000 con et propdsito de ofrecer testimonio det
v Cerificado objeto social de INGEOMINAS.
» Reporte de enalisis de flucrescencia
301.87 M LICENCIAS
301.87.01 |[7] LICENCIA DE OPERACION DEL REACTOR NUCLEAR - - X X
»_Dficio Documantos da cardcter histdrico por ios contenidos
301.87.02 |3 LICENCIA OPERACION DE INSTALACION RADIOACTIVA - - X X consignados. Terminado su tiempa de retencin conservar
v Oficio totaimente y en un medio técnico adecuado dendo cumplimento
a fa Ley £94 de 2000 con ei propdésito de ofrecer testimonio dal
301.87.03 O LICENGIA PARA EL MANEJO DE MATERIAL RADIOACTVO - - X X objeto social da INGEDMINAS.
Dficio
CONVENCIONES:
]

Serie Oocumerta: CT Corserveclén Total
m} Subserie Documental E elminer E ! \ . —
. Tiologle Oocumentsl T Tecnobogha vlo Digitnkzac ; W /é e S
I4

8  Seleccion Secreterio nggH ) Jefa de la dependencla
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Vorony en INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

Repab e de Cmomb 8

INSTTTC COLOMBIENG DT INGEOMINAS

GECLOGIA Y MIMERIA

NGEDMNAS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

; BLOGIEO |
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LABORATORIOS

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL
Archive Gaatién | Archivo Central cT E T ]

OBSERVACIONES

» Determinacién de pérdidas por secado af aire

« Preparaclén de muestras de carbén y afines

Muestreo y preparaclén de muestras de coque para analisis de
Laboratorio

Determinacién de Humedad residual y Cenizas para muestras de
Carbdn y Coque, métode convencional

Determinacién de Humedad Total en Carbén

Determinacién de la Humedad de Equilibrio

Determinacién de Ia Materia Volatlt en Carbén y Coque, hormo
Hesking

Determinacién de Vaior Calorifice Bruto de Carbén y Coque -
Bisterna Adiabatice

Daterminacién de valor Calorifico Bruto de Carbén y Cogue - 2 3
Sistema isctérmico

Determinacidn de SD3 en cenlzas. Método de Combustion a alta
Temperatura y Detecclén Infrarroja — Equipe Leco SC-32
Determinacién de Azufre Total en Carbdn y Coque. Método de
Combustién a afta Temperaturs y Deteccion infrarroja —~ Equipe
Determinacion Automatica dei Anallsis Proxime utillzando el
Equlpe Leco TGA-801

Determinacion del Indice de Moilenda por el Método det Meiing
Hardgrove

Determinacién del 'ndice de Hinchamiento Libre de Carbon
Determinacién de Formas de Azufre en Carbén

Terminade su tiempo de retencidn en el Archivo Central eliminar
fa totalidad de la serie; documento de valeres primarios da
caracter Informative.

LY

<

-

.

Y

.

<

<

Y

<

.

Determinaclon Automatica de Carbono, Hidrégens y Nitrégenc
Determinacién de |a Fusibilidad de las Cenizas de Carbdh y
Coque en Horne Carbolite

Determinacidn de Gravedad Especifica Verdadera del Carbén
Granulométrico y tamafio de particula

LY

<

Y

Determinacion de Erementos Mayores en Cenizas (SiO2, Al2o3,
Fe2o03, Cag, Mg, Na20 Y K2D) por Espectrorotometria de
Absorcién Atémica

Ly

Determinacidn de Féstero y Titanio por colorimetria

LY

CCNVENCIONES:

= Sria Oocumsntal CT conservacion Totsi
[l Supseris Cocumental E aliminar t /
15 o g r‘7 £is 454@6(0

- Tipciogia Oecumantal T T gha (Micr ylo O

& Seleccien Secretarlo Geneu Jete d)‘(a dependencla
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Jemrdde INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
e TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LABORATORIOS

coon SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL _ |OBSERVACIONES
Archivo Gestidn | Arthive Contrsl cT E T S

¥ Determinacién de ias propiedades piasticas dei Carbén en el
Plastometro Gleseler Automatico

Preparacion de Muestras para Andiisis Petrogratico

Y

Determinacidn microscopica de refiectancia de ia vitrinita en
especimenes pulidos de carbon

€

Determinacion Microscopica de 1a Composicion Maceral del
Carbén

Daterminacién de Cadmio, Cobre, Cromo, Estroncilo, Manganeso,
Niquel, Plomo y Zinc en Carbén y Cenizas de Carbon

Y

Y

Terminado su tiempo de retencién en @l Archivo Central eliminar

Determinacién de Fitor Totai en Carbén, Métode Eiectrodo ion la totaiidad de la serle, documento de valores primarios de
¢ Especitico carécter informative.
Determinaclon Del Grado Refatve De Oxidaciér De Carbén 2 3 X

Y

Bltuminoso Mediante Extracclon Alealina

Y

Determinacién de Humedad y Pérdidas por Caiclinacién
Determinacion de Agua Libre, Agua de Combinaclon y Pérdidas
por Caicinackdn en Yesos

Determinacién de Hierro Total — Métoda de Zimmermann
Determinacion de Residuo Acido insoluble

Determinacién de Calclo y Magnesio - Método Comple|ométrico
Determinacion de Hierro Ferroso — Método Valumétrico
Determinacion Gravimétrica de Silice por fusion

Determinacion de £iementos por Absarcion Atdmica
Determinacién de Silice en Arenas y Cuarzos — Método Directo
Determinacion de Suifatos — Método Gravimétrico
Determinacion de Barlo - Métodp Gravimétrico

Y

Y

€

€

€

Y

.

€

Y

Y

Determinacion de Plasticidad y Comportamiente Térmico de
materiaies arcillosos

Determinacion Alcalinométrica de Fésforo Total
Determinacion de Granuiometria
Determinacién coiorimétrica de Titanic en minerales

Freparaclon de muestras de mineraies industriales
Toma de muestras de aguas termaies en zonas de Influencla
Volednica

Y

Y

€

Y

€

<

CONVENCIONES:

. Séric Documental CT cCensarvacign Totat

: + !!
i3 Subserie Documental E efminar p P /
v Tipologis Oocumental T Tecnologia (Micrefilmecién yio Olgitalizacién) L ; . ‘W -

§ Salsccidn Secretario GeneraiU } Jefe de laépendenc!a
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INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Randftien o T nrtuy
INSTITUITE COLDRABLRNG D),
GEQLEEIA Y MIFERIA
INGEQMINAS

: cO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LABORATORIOS
cob SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES mm.ﬁiﬂf"ilﬁi‘m CI:ISPOESICIONTFINALS OBSERVACIONES
. Determinacién de pH ¥ Conductividad Eléctrica en Aguas de
erigen Velcanico
» Analisis de clorurcs en Aguas de origen Voicanice
« Andiisis de Sulfatos en agua de origen volcanico
. Andilsis de Carbonatos y Bicarbonatos en agua de origen
volednico Terminado su tiempo de retencion en el Archivo Central eiiminar
« Toma ¢e muestras de gases de origen volcanico Ia totalldad de la serig; documente de valoses primarios de
Ceterminacion de Azufrados Oxidabies con Yodo en Gases de caraeter informativo
¢ Drigen Volcanico
« Determinacidh de HCI en Gases de Crigen Voitdnico
» Determinacién de CO2 en Gases de arigen Voicdnico
« Determinacién de Azufre Total en Gases de Origen Volcanico 2 3 X
, instajacion de un sistema de Gases Voicanicos -Trampas
Alca/inas
v Granuicmetrias
+ Medida de dureza por ei método modificado de Hardgrove
+ Mesa Wifley. Hoja de prueba
« Jig
+ Flotacion
v Dxidackén a aita presién
+ Cianuracion
« Precipltacidn de oro por Merrili Crowe
+ Electroobtencién
» Gravedad especlfica
« Determinacion de eleimentos por Absorcibn atémica
» Tratamiento de descomposicidn de cianuro libre
« Tratamiento de aguas de desecho
* Preparacion de Muestras
v Determinacién de Humedad a 105 C
* Determinacion de pérdidas per Calcinacion a 1000 C
v Determinacldn de metaies por AA Con Agua Regla
¥ Deetrminacion de Metaies con HF
. Detesminacioén de Metaies por AA medlante fusién con Meta y
Tetraborato
¥ Ensaye ai Fuego para Oro y Platg
CONVENCIQONES:
] Serie Dacumental CT Consarvacion Tota 2 a ﬂ‘
O Subsorie Oocumental E efiminar Ed“;m % /M
v Tlpologic Documental T Tecroiogla (Microfinacitn y/o Digitalizacion) "‘7 . m(y/ e

Secretarlo Gen‘l)l }

5 Sweccon

Jetee iz dependencia




:Ns??}"l?:‘?f;}ﬁllﬁi,‘m INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLQGIA Y MINERIA
o INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LABORATORIO DE CARBONES Y MINERALES
RETENCION DISPOSICION FINAL
cob SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Rechiv Geviion | Weehvo Comrwr | o E T S OBSERVACIONES
303204 W ENSAYCS Y SERVICIOS 2 28 X X
3020401 |O SOUQTUDES DE ENSAYOS Y SERVICIOS Dogumento de valores secundarios de caraster videncial y misional que
« Solicitud presenta |3 entidad para prestar el servicio de ensayos y servicios; finalizado el
« Cotizacidén tiempa de retencion conservar totalments y en un medio técnico adecuado
dando cumpkmiento a la ley 594 de 2000 con el propdsito de ofrecer festimonio
del objeto social de Ingeominas
303.04.02 | INFORME RESULTADC DE ANALISIS ¥ SERVICIC 10 20 X X Documenio de valor secundario y de caracter confidencial que
. Informe de Servicio mugstra el resubtado de una solicitud de andlisis y servicio
Contienan un valor histérico por te centemido del mismo,
Terminado su tiempe de reteacion se conserva otalmente y se le
aplica tecnologia adecuada dando cumplimiento z |a ley 584 de
2000 tarticuio 19)
303 8C L] ESTUDID TECNICD
303.8001 |DJ ESTUDIO OF CARAGTERIZACION DE RECURSOS DEL 5 25 b4 X La documentacion en e ste asunto conserva y demuestra ias
+ SUBSUELO politcas y planes concebidos por la entidad documentos de
. cardcter histérico por los centenidos consignades Terminado su
infarme tiempo de retencion conservar tolalmente y en un medio técnico
adecuado dando cumpiimento a la Ley 584 de 2000 con el
proposito de ofrecer testimonio del objeto social de
303.81.02 {0 VALIDACION DE LA METODOLOGIA 5 25 X X INGEOMINAS
< Informe
034t | |nFDRMES
3034111 |G INFORME DE GESTION 2 8 X Los infermes conservados en la unidad administrativa son
v informe testmonio de la gestion institucional Terminado su fiempo de
. retencion en el archive central eminar ia totalidad de la sene:
Oficio remisoria documento de valores primarios de cardcter informative

CONVENCIONES:
u

$erie Oocumental CT Consenvaeisn Total

O Subserie Decumenal E eliminar E ! s ( l g /
v Tipologia Decumemal T Tecnolegia (Microfilimacidn y'o Digtahzacdn) ! 7 4
Al

§ Selecodn Secretario Gmuai J gfe de |a dependencia




Ubeitody Enden
Brpnbin g the (olont. g
IO Con DMAIANG UGE
SRR IA Y MINERID
INGEOMINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LABORATORIO D

E CARBONES Y MINERALES

coD

RETENCION

DISPOSICION FINAL

SERIES Y TIPCS DOCUMENTALES

Archivo Geston

Archivo Central

CT

E

T

S

OBSERVACIONES

303.67

<

v

<

REGISTROS

Determinacion de pérdidas por secado al aire

Preparacion de muestras de carbon y afines

Muestreo y preparacion de muestras de coque para analisis de
Laboratorio

Determinacidn de Humedad residual y Cenizas para muestras
de Carbdn y Coque. método convencional

Determinacion de Humedad Total en Carbon

Determinacion de fa Humedad de Equilibrio

Ceterminacidn de ia Materia Volati en Carbon y Coque. horno
Hoskins

Determinacion de Vaior Calorifice Bruto de Carbon y Coque -
Sisterna Adabatico

Beterminacién de Vaior Calorifico Bruto de Carbon y Cogue -
Sistema Isotérmico

Detarminacion de SO3 en cenizas  Métods de Combustion a aila
Temperatura y Deteccian infracroja - EqQuipo Leco SC-32
Deterrminacidn de Azufre Total en Garbon y Cogue Método de
Combustion a alta Temperatura y Deteccidn infracroa — Equipo
Determinacion Automatica del Anans:s Proxime utilizando el
Equipo Leco TGA-501

Determinacion de! Indice de Molienda por ef Método del Moline
Hardgrove

Determinacion del indice de Hinchamiento Libre de Carbon
Determinacién de Formas de Azufre en Carbon

Determinacion Automatica de Carbono. Hidrégens y Nitrégeno

Determinacion de ia Fusibilidad de las Cenizas de Carbony
Coque en Horna Carboiite

Ceterminacion de Gravedad Especifica Verdadera dei Carbdn
Granulométrico y tamano de particula

Determinacion de Elementos Mayores en Cenizas {$i02. Al2o3,

Fe2p3, Cao, MgQ. Na20 Y K20} por Espectrofotometria de
Absorcidn Atdmica

Determinacion de Fosforo y Tetanio por coiorimetria

Terminado su ilempe de retencidn en &l Archive Cenwral gliminar
ia totalidad de ia serie; documento de valores primarios de
caracter Informativo.

CONVENCIONES:
n

Sene Qosumental

u}

v

Subsene Oocumental E

Tipelogia Documeniat T

CT conservacion Tolal
etiminar
Tecnologia (Khcrefimacion yio Qigitalizacron}

§  Sclecoon

i

Secretario Gen




Libertod y Gulen

S INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
S INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
QFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LABORATORIO DE CARBONES Y MINERALES

RETENCION DISPOSICION FINAL OBSERVACIONES
coDp SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Geshion | Archive Centrat oT E T S

¥ Determinacion de las propiedades plasticas del Carbdn en el
Plastometro Gieseler Automatico

» Preparacion de Muestras para Andlisis Petrografico

Determinacitn microscopica de reflectancia de la vilrinitaen
especimenes pulidos de carbdn

Determinacion Microscopica de la Composicién Maceral del
Carbon

Determinacion de Cadmio, Cobre. Cromo, Estroncio, Manganeso.

Niquel. Piomo ¥ Zinc en Carbon y Cenizas de Carbon
a Y ¥ Terminado su tiempo de retencidn en ef Archivo Central eliminar

Determinacion de Fior Total en Carbén. Método Flectroda fon la totalidad de la serie; documento de valores primarios de
Especifico caracter informativo

Determinacion Del Grado Relativo De Dxidacidn De Carbdn

Bituminoso Mediante Extraccion Alcalina 3 X

v Determinacidn de Humedad y Pérd das por Calcnacion

. Delerminacién de Agua Libre. Agua de Combinacion y Pérdidas
por Calcinacién en Yesos

» Determinacion de Hierro Total ~ Método de Zimmermann

* Determinacion de Residuo Acido Insoluble

Determinacion de Calcio y Magnesio - Méteda Complejométrico
¥ Determinacién de Hierro Ferroso — Matodo Volumétrico
» Determinacion Grawvimélrica de Sihce por fusion
¢ Determinacion de Elementos por Absorcidn Aldmica

Determinacion de Silice en Arenas y Cuarzos — Método Directo

¥ Determinzcion de Sulfatos - Método Gravimétrico

¥ Determinacion de Bario - Método Gravimétrico

. Determinacion de Plasticidad y Comportamiento Térmico de
materizles arcillosos

¥ Determinacion Alcalinométrica de Fésforo Total

¥ Determinacién de Granulometria

v Determinacion colarimeétrica de Titanio en mineraies

¥ Preparacion de muestras de minerales industriales

CONVENCIONES:
|

Serie Documental CT cConservacion Total

& Seleccidn ia

| Subserie Qogumental E efiminar E E ~ %’/ MM/
v Tipologia Decumental T Tecnoiogla (Microfimacion yio Digitalizacion) J 2
_Seccotario Genothsd_ L Mdfe de 2 dependeni




libertod y Oedon
Repiblica de Colombla
INSTITUTG COLOMBIANG
DE GEOLOGIA Y MINERIA,
INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE GESTION Y PROCESAMIENTO DE 1.OS DATOS Y LA INFORMACION GEOCIENTIFICA
TENGION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES MHW':EM ?m?m Goreal | o7 S OES T S OBSERVACIONES
304.01 W ACTAS
304.01.15 | ACTA COMITE DE OFIGIALIZACION DE LOS PRODUCTOS 2 28 X x Terminado su empo de retencidn, conservar por ser documentes
GEQCIENTIFICOS considerados con valor Histdrico por las decisiones que reflejan la
+ Acta gestion administraliva de INGEOMINAS; Congervar en un medio
técnico adecuade dando curmplimienio a la ley 584 de 2000
¥ Agenda (Ariculo 19).
¥ Informe
304.26 M ESTADO DE LA CARTOGRAFIA GEOLOGICA ESCALA 2 - X X Conservar por ser documentos consideradps con valor Historico
1 100.000 por las decisiones que reflejan la gestién administrativa de
. T INGEOMINAS; Conservar en un medio técnico adecuade dando
Mapas cumplimiento a la ley 534 de 2000 (Articulo 19).
304.41 B INFORMES
304.41.11 {C] INFORMES DE GESTION
¥ Informe
” Cficl Los infermes conservados en la unidad administrativa son
¥ Guias 2 8 X testimonio de la gestion insttucional. Terminado sy tiempo de
¥ Manuaies retencitn en el archive central eliminar la totalidad de la sere;
" Metodologias documento de valores primarios de caracter informativo.
i
CONVENCIONES:
= Berie Cocumental CT Conservacin Tatal
O Subserie Documental E eliminar E I ( ! ' g
- Tipologla Docurnental T Taanalogls {Microfimacion ylo Digitalizacidn)

s Selecckéin

Secrolerlo Gener‘.l) )




Repdsho e coeris INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INSTITUTO COLCMBIANG DE

GEOLOGIA ¥ MINERTA INGEOMINAS
INGEOMINAS s —
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GEOLOGIA BASICA
coo SERIES Y TIPOS COCUMENTALES P EELENE,::?I: Tendal C_I?ISPOSCIGNTFINALS OBSERVACIONES
310.01 |W acTAS
310.01.31 O Actas de Entrega v Reclbo de Material Paleontoldgica i /
£ $1001.32 10 .:"gtas dlée E’részamo Material Paleontolegico, Petragréfico y I Terminado el tiempo de retencion conservar totaimente por ser
- R ingralogrea 5 15 X X documento Histarico; posee velor secundario de ceracter
- testimonial y misional. Gonservar en un medio téenice adecuado
Y, 310.01.49 |[] Attas Saiida del pais de Material Paleantoiogies { dando cumpifmiento a ia iey 594 de 2000 (Artieula 18).
310.01.34 ] Actes Interventorie y Supervisién
310.41 W INFORMES Los informes censervades en la unidad administrativa son
310.41.11 |00 INFORME DE GESTION 2 8 X testimonio de la gestion institucional. Terminade su tiempo de
. retencién en el archive centrai eliminar ia totalidad de 1a gserie;
informe documente de vaiores primarios de caracter informative.
¥ Oficio remiscric
310.41.33 | INFORME TEGNICO
¥ Mepas 2 80 X X
v Tablas de datos Terminado el iempo de retencién conservar tetaimente por ser
v Fotografias documente Histérico; posee vaior secUndario de caracter
.g testimonial y misional. Conservar en un medio técnico adecuade
v Registros dando cumplimientc a la ley 594 de 2000 {Articulo 19).
» Capltulkes

CONVENCIONES:

u Seris Documental CT Conservacién Total
£ Subsere Qocumental E eliminar E l ( 3‘ g * E‘ —
v Tipalagly Docutnental T Tecrologia [Microfimaciin y/o Digimiz cidn)

5 Seleccién Seeretario Gene‘sa) Jefs ds |z dependencia




bt  Ondoe
Repiblica de Colembia

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEDLOGIA Y MINERIA

ot INGEOMINAS
econs TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
PENDEN : RECCION TECNICA D IC EOLOGICO

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE GEOLOGIA BASICA

coo SERIES Y TIPOS OOCUMENTALES rRETENCION CTD'SPOES'C'ONTF’”AL < OBSERVACIONES
31065  |W PROYECTOS
3106501 |Q PROCYECTC TECNICO 2 _ X X
v Figha Técnica EI‘producto final lde los proyectos es materia de ja investigacion
v Justificacion Minera y Geoldgica el cual debe conservarse iotalmenle por ser
- documento de caracter evidencial, misional e Histdrico ; dan
¥ Evaluacién testimonic de la gestién misional de fa Entidad. Conservar en un
¥ Conceptes Técnices medio técnico adecuade dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
# Conirato (Articulo 19).
310.65.05 | PROYECTOS DE INVESTIGACION 5 15 x X
310.67 !. REGISTROS
310.67.02 7 |nvantaric Paleontol agice Nacional 1PN
310.67.03 [0 Registros de Piezas Pajeontolégicas, Petrogréficas y sug::::z:; lg;,a;:n;::,easiri:ni;ﬁigzu(ﬁem;::ﬁ:,:l?ocs;nil;:ar
Mineralégicas X X en un madio lécnico adecuade dando cumplimiento a ia ley 594
= = e 2000 (Articulo 19).
310.67.04 {[J Curaterla de Piezas Paleontoibgicas
310.67.05 | consulta de Colecciones Cientificas - Material Dacumental
CONVENCICNES:
L Sarie Doeumantal CT Cohservasion Total . ‘
O Subseria Docurmntal E elmnar 6\ —
v Tpeiogla Dseumants! T Teenoogla (Mcraflimasion yio Cigitakzasldn) b ?
§ Seleceion Secretaric Gan - Jefe de la depandencia




{ibareed y Grden
Repilblica de Colombia
IHSTFFUTO COLOMBIANG BE
GELOGEA ¥ MINERIA
INGEQMINAS

INSTITUTO COLOMBIANG DE GEQLOGIA Y MINERIA
INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

EPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE AMENAZAS GEOLOGICAS Y ENTORNO AMBIENTAL
RETENCION DISPQSICION FINAL
coD SERIES Y TIPQS DOCUMENTALES Rechve Geater [ Avehvo Gamml |~ o E T s OBSERVACIONES
32010 = GESTION DE PROYECTOS TECNICOS
3201001 [0 PETICIDNES QUEJAS Y RECLAMOS ~® 1 6 H
. .. Terminado e| tiempo da retencidn eliminar por carecer de valores
solicitud .
\J secundarios
v respuesia
320.10,02 O INTERVENTDRIA A CONTRATDS DE PROYECTDS TECNICOS 2 X Conservar en el archivo de gestion por un afio y eliminar por carecer
“ notificacion da interventoria de valores secundarios, antes de hacer ia eliminacién cotejar con al
7( v ramisaries axpadiente de coniratacién en dicha unidad
320.10.02 ~ [ PROPUESTAS TECNICAS NO z 6
v solicitud '
¥ respuasta
Conservar 2 anos en el archivo de gestion y transferir al central para
\_’; conservar per 6 afios mas y eliminar, por tratarse de propuestas gue
VS varfan de afio a ang
320.10.04 |00 SEGUIMIENTO A PROYECTDS 1 10 x
“ aclas da raurion Retener un aiio en el archivo de gestién y transferir al central para
v informes de seguimianto conservar por 10 afios mas y eliminar por carecer de valores
& sacundarios

CONVENCIONES:

a Serie Documantat CT Canservacisn Total . 5 -

a Subsaria Dogcumental E eliminar 1 a_k} W
rl Tipalogla Documante! T Tecnotogle (Microfimacion y/a Digitatizacié ny EAJM M ’4 - M

8 Seleccidn

SBecretario Genefal J

Jefe de la dependencla
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Lberad y Odn . .
pepibicade oo INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
Seoi0sin T s INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEGEOGICO ’ o
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE AMENAZAS GEOLOGICAS Y ENTORNO AMBIENTAL

TENCI POSICION
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES m,voie'fl,‘,"”‘ﬁff Tomival C?IS OES 10 TFlNALS DBSERVACIONES !
S o
320.20 W INTERACCION CON ORGANISMOS DE CONTROL '\J
. v Solicitud 2 X \
1 ¥ Respuesta Retener 2 afios en el archivo de gestion y eliminar por carecer de :
| valores secundarios

320.73 W REQUERIMIENTOS JUDICIALES
320.73.01 10 ACCIONES POPULARES

¥ Soficitud

* Respuesta

320.73.02 (3 ACCIONES DE GRUPO
*  Solicitud 1 - X X

» Respuesta Retener un afic en e archivo de gestion y transferir al central para

conservar permanentemente en soporte papai o digital, per contener

320.73.03{ O COMITE DE VIGILANCIA informacion que se convierte en un histérico acerca de los procesos
¥ remisorios geolégicos y Jos intereses de la comunidad
‘\ v aclas

~ comunicados

320,38 INFORMACION GEQCIENTIFICA
320.39.01 [{J BOLETINES Y COMUNICADOS

320.38.02 ({J CONCEPTOS TENICOS Y VISITAS DE EMERGENCIA
32038.03 | INFORMES ~{ < « - . = ¢ _ 2 - X X
32039.04 (O MaAPAS

320.39.05 | MUESTRAS

320.39.06 |1-SISMOGRAMAS,
320.38.07 |3 FORMATOS DE GAMPO

320.39.08 |3 LIBRETAS DE CAMPO
320.39.03 [0 FOTOGRAFIAS E IMAGENES

Por tratarse de informacion con valores secundarios cientificos
censervar permanentemente en soporte papel o digital

CONVENCIONES:
| Serie Documental CT Conservacién Total

O Subserie Documenta E efiminar E_A,“,-—‘—-A E - V
- Tipologia Oocumental T Tacnalogia (Microfilmacion y/a Digitalizacion) ; ﬁ—l-w{

G=—Saiscc ——— ———




. ‘-

Libertad ¥ Orden

INSTITUTO COLOMBIANG DE GEOLOGIA Y MINERIA ;

" oo vumea INGEOMINAS ;i
INGEQMINAS ETEMAIAN M

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: OBSERVATORIO VULCANOLOGICO DE MANIZALES
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcoD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aschive Dastion | Krehies Gontal | o7 E T S OBSERVACIONES
321.24 1 5 X erie documental que demuestra tas peticienes . Conservar un
W DERECHOS DE PETICION Serie d tal d tra b ici C
. Peticion afo en el archive de gestion 5 afos en & central por ser
Reciame documento de caracter informativo; Temminado su tiempo de
’ retencion seleccienar una muestra del 10% anual sabre el
v Respuesta volumen total.
- Soporte
» Recurses
) 321.41 i {NFORMES Expediente de los informes solicitados y enviados a los
321.41.02 £ INFORME A ORGANISMOS DE CONTROL 2 8 x  |organismos de control documentos que soportan los
v Informes requerimientos mas importantes y constantes hechos 2 la entidad
. o . Finaiizado el tlermpo de retencion seleccionar una muestra
v Oficio remisorio estadistica representativa del 10% sobre i volumen total donde
se evidencie 1os requermientos mas importanies .
321.41.11 J INFORME DE GESTION . 2 8 X Los informes conservades en la unidad adminisirativa son
v informes : testimonio de 1a gestién institucienal. Terminado U tiempo de
. . o retencioh en & archivo central etiminar 13 totalidad de la serie;
Oficia remisoria documento de valores primarics de caracter informativo.
321.63 W PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
321.63.01 [J CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 10 X X Serie documental sujeta al acuerdo 080/01 expedido por el
v Consecutivo Archivo General de la Nacion, conservar un aie en el archivo de
. . . gestion y diez afios en el archive central; transcumido el tiempo
Planiltas de control de cormespondencia de retencien documental apiicar tecnologia y conservar el soporte
fisico.
CONVENCIONES:
| Serle Documanta! CT canservacién Tata!
] Subserie Qocumenta! E eliminar
v Tipelogia Decumantal T Tecnongia (Misrolimacién y/o Digitalizaclén)

& Seleccién




Libenué Qrden

Republica de Colombia

INSTITUTO COLOMBIAND DE
GEOLOGIA ¥ MINERFA

DEPENDENCIA: DIRECCION DEL SERVICIO GEOLOGICO

INGECRMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: OBSERVATORIO VULCANOLOGICO DE MANIZALES

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcoD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Rrchiue Gestin | Archive Contral | G E T S DBSERVACIONES
321.73 W SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACTUACIONES JUDICIALES 2 8 X Procedimiento adelantado al interior de la entidad para
v Informe determinar un control que ofresca una gestion administrativa
eficiente en la entidad por parte de los funcionarios . Seleccionar
una muestra representativa del 10% sobre el velumen total para
dar testimonio de los resultados y recomendaciones dadas para
el mejoramiento da la institucional.
321183 [® cpwcepras 1 5 X Transcurride el tiempe de retencién, seleccionar una muestra
a CONCEPTOS TECNICOS DE AMENAZA GEOLOGICA aieatoria del 10% por cada afio de proeduccion documentat.
¥ Solicitud
Y Concepto
321.82.1 COMUNICADOS 1 5 X Transcurrido el tiempo de retencidn, seieccionar una muestra
COMUNICADQS DE LA ACTIVIDAD VOLCANICA c::
¥ _Comunicados

CONVENCIDNES:

Serie Documental CT conservacion Total

Subserie Documental E eliminar
Tipologta Documental T Teenclegia (Microfiimecidn /o Digitalizacién)
§ selctidn

Secretaric Geneggl!

__. aleatoria dei 10% por gadeafi £ion documental.
I S




Libertad y Orden

Republicade Colornbia
INSTITUTOCOLOMEIANG DE

INSTITUTO COLOMBIANG DE GEOLOGIA Y MINERIA

GEDLOGIA ¥ MINERTA
INGEQMINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: OBSERVATORIO VULCANOLOGICO DE POPAYAN

RETENCION DISPDSICION FINAL
coD SERlES Y T|POS DOCUMENTALES Archivo Gestidn | Archivo Central CT E T S OBSERVACIONES
322.24 || DERECHQS DE PETICICN 1 [ X Serie documental que demuestra las peticiones . Conservar un
. afio en el archivo de gestion 5 afos en ef central por ser
~  Peticfor 4 A
. Reclamo documento de cardcter informative; Terminade su tiempo de
retencion seleccionar una muestra del 10% anual sobre e
+ Respuesta volumen total.
» Soporte
~ Recurses
322,41 W iNFORMES
322.41.02 [ INFORME A QRGANISMGS DE CONTROL 2 8 X Expediente de los informes solicitados y enviados 2 los
¥ Informes organismos de control documentos que osportan los
« Oficic remiscrio requerimigntos m;s importantes y _cons:ameg hechos a la entidad
. Finalizade el tiempo de retencion seieccionar una muestra
estadistica representativa del 10% schre e volumen total donde
se evidencie los requerimientes mas importanies .
322.41 11 O INFORME DE GESTION 2 3 X Les informes conservados en a unidad administrativa son
¥ Informes testimonio de la gestidn institucional Terminado su tiempo de
v Oficic remiscrio retencion en el archivo cem_ra! elllmznar la tc;tahdgd de Ia‘serre;
documento de valores primarios de caracter informativo.
32263 W PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
322 53.01 O CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES QOFICIALES 1 10 X X Serie documental sujeta al acuerdo 069/01 expedido por el
« Consecutivo Archﬁ\fn Gel:nera\ Sie la Nacion, c_:onservar un afio en‘e\ arcr?ivo de
© Planilas d froi denci gestion y diez afos en el archivo central; transcurrido el tiempo
anillas de control de corespondencia de retencién documental aplicar tecnologia y conservar el soporte
fisico.

CONVENCION
]

O

v

ES:

Serie Dacumental

Subserie Documental

CT conservacién Total
E eliminar

Tipclogia Documental T Tecnologia (Microfimacion y/o Digitakizacion)

§ Seleccidn

F01-PR-DOC-001

Secretaric Ger‘m!al J

IS P04/

Jefe de la dependen&a




Liberm;i y Orden

| episiase Colombis INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
GEDII;QDGGE%;::‘E:RM !NGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[OEPENDENCIA: DIRECCION DEL SERVICIO GEOLOGICO

OFICINA PRODUCTORA: OBSERVATORIO VULCANOLOGICO DE POPAYAN
RETENCION DISPOSICIDN FINAL
COD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arihiva Gestien | Avchiva Contal | T E T s OBSERVACIONES
32273 L SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE ACTUACIONES JUDICIALES 2 8 X Procedimiento adelantade al interior de Ia entidad para
+ Informe determinar un control que ofresca una gestion administrativa
eficiente en ia entidad por parte de ios funcicnarics . Seieccionar
unia muestra representativa del 10% sobre el volumen total para
dar testimonio de (05 resuitados y recomendaciones dadas para
ei mejoramiento de fa institucional,
322183 i CONCEPTOS 1 5 X Transcurrido el tiempo de retencion, seleccionar una muestra
O coNCEPTOS TECNICOS DE AMENAZA GEOLOGICA aleatoria del 10% por cada ano de produccion documental.
“  Solicitud
Y Concepto
322821 COMUNICADOS 1 5 X Transcurrido el tiempo de retencicn, seleccionar una muestra
‘ O COMUNICADOS DE LA ACTIVIDAD VOLCANICA aleatcria det 10% por cada ano de produccion documenital.
¥ Gomunicados
CONVENCIONES:
] Serie Documental

CT conservacion Totat

jm} Subsene Gocumental g ehminar E @D tli /‘ :-: \"{. N
v Tipologia Documentat T Tecnolegia (Micrelimacion y/o Digitalizacion) ;

S Seleccidn Secretarlo Ge(])ral Jefe de (a dependencia




Libenué Oiden

Replblica de Cotarnbis

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEQLOGIA Y MINERIA

INSTITUTO COLOMBIAND GE
GEOLOGIA Y MINERIA ING EOMINAS
INGEDMINAS e ———

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCIA: DIRECCION DEL SERVICIO GEOLOGICO
QFICINA PRODUCTORA: - OBSERVATORIO VULCANOLQGICO DE PASTO
RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Archivs Goatidn | Archive Gorir | o E T 3 OBSERVACIONES
323.74 | ] DERECHOS DE PETICION 1 5 x Serie documental que demuestra ias peticiones . Conservar un
. Peticion ano en el archivo de gestion 5 afios en el central por ser
Reclama documento de caracter informativo; Terminado su tiempo de
i retencion seleccionar una muestra de! 10% anual sobre !
« Respuesta volumen total.
v Soporte
+ Recursos
323.41 W NFORVES
323.41.02 O INFORME A CRGANISMOS DE CDNTROL 2 8 X Expediente de los informes solicitados y enviados a los
v infermes organismos de control documentos que osportan fos
v Oficio remisorio reque_rimi‘entos mag impartantes y ponstante_s hechos a la entidad
. Finalizadg el iempo de retencion seleccionar una muestra
estadistica representativa del 10% sobre el volumen totai donde
se eviderncie los requerimientos mas importantes .
323.41.11 " \NFORME DE GESTION 2 8 X Los informe s conservados en la unidad administrativa son
v Infermes testimonio de la gestion institucional. Terminade sutiempo de
+ Oficio remisorio retencion en el archivo central elhmll'lar la tc':tahdfad de la.sene;
documentc de valores primarios de cardacter informativo.
32363 W PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
123.63.01 O CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 10 X X Serie documental sujeta al acuerdo 0B0/01 expedida por &f
v Consecutivo Archive General de |a Naclén, conservar un afio en el archivo de
. i . gestion y diez afios en el archivo central; transcurrido el iempo
Piznillas de control de correspondencia de retencién documental aplicar tecnologia y canservar el soporle
fisico.

CONVENCIONES:
=

Sefie Documentat CT Conservacidn Total

Subseria Dogumentst E eliminar
Tipelogla Documental

5§ Seleccién

T Techelogta (Microfilmacion ylo Digitalizacian)

€ detn Clomed )

A

)i

L
I S

Secretario GenLJ‘:l /

B
Jef deta dependénc\KJ




Ubarrod y Qrden

Rapiblics e Colombia INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INSTITUTO COLOMBIANG DE

GEOLOGIA Y MINERTA
INGEGMINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCIA: DIRECCION DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: OBSERVATORIO VULCANOLOGICO DE PASTO

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ___RETENCION _ CS'SP‘J:'C'ONTF'NALS OBSERVACIONES
323.73 L SEGUIMIENTC Y CONTROL DE ACTUACIONES JUDICIALES 2 8 X Procedimiente adefantada al interior de la entidad para
v Informe determinar un control que ofresca una gestien administrativa
eficiente en la ertidad par parte de ios funcionarios . Seieccionar
una muestra representativa del 10% sobre el volumen tolai para
dar testimonia de ios resultados y recomendaciones dadas para
el mejoramiento de la institucional.
323.18.3 B CONCEPTOS 1 5 X Transcunide el tiempo de retencién, seleccicrar una muestra
CONCEPTOS TECNICOS DE AMENAZA GEOLOGICA aleatoria del 10% por cada ano de produccidn documental.
Y Solicitud
¥ Concepte
323.82.1 B -oMUNICADOS 1 5 X Transcunido el tiempo de retercidn, seleccionar una muestra
[ COMUNICADOS DE LA ACTIVIDAD VOLCANICA aleatoria del 10% por cada afio de produccidn documental.
¥ Comuricados
CONVENCIONES: /\ Ny
| Serie Documental CT Conservacién Tetai J Ll .
| Subsaria Documantal g eliminar EA‘M:M ‘ ‘! V\Q’PQ )9 0 < ! Qﬂ
v Tipologia Documental I Tecnoiogia (Microfilmacion yio Cigitalizacién) . ra | — T
§ Selascion Secretaric Gene@ ) JEfe dgfa dep{en(}enciﬁ




Lbertod y O:dean

e INSTITUTO COLOMBIANO DE GEQLOGIA Y MINERIA j
ctomnas INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO GEOLOGICO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE RECURSOS DEL SUBSUELO
RETENCION DISPOSICIDN FINAL

cob SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Gestian | Avshive Cemeal | o E T S OBSERVACIONES

330.41 INFORMES

3304111 |00 INFORME DE GESTION : 2 & X Los informes conservados en |a unidad administrativa son
v Informe testimonio de fa gestion institucicnal. Terminade su tiempo de
v Oficio remisorio R Lo ) ! retencién en el Archivo Central eliminar la totalidad de 13 serie;
+ Certificaciones decumento de valores primarios de caracter infermativo,

3304124 | INFORMACION GEQCIENTIFICA 2 - X X
v [nformes R { . Terminado el tiempo de retencién conservar fotaimente por ser
» Muestras “—7] N} '(’(,c Iy df/a documento Historico; posee valor secundario de caracter
« Boletines testimonial y misicnal, Conservar en un medio técnico adecuade
. Manusies - dando cumplimiente & |a ley 594 de 2000 {Articulo 18).

« Folografias -
- Series de Tiempo

« REgistros
330,65 B PROYECTOS .
3306501 (] PROYECTO TECNICO 2 - X X El producto final de los proyectos es materia de la investigacién
«  Ficha Técnica Minera y Geolodgica ‘ei cual debe consgn'tarse totglmepte por ser
v Justificacion documentc de caracter evidencial, misional e Historico, dan
N testimonio de la gestion misional de la Entidad. {Los Soportes
* Evaluacion prefiminares de los proyectos reposan en ef centro de datos de

¥ Conceptos Técnicos informacicn del area )

v Contratc

CONVENCIONES;
] Sene Documental CT conservacién Total

0 Subserie Docume ntal E eliminar -
v Tipotogia Decumental T Teendlogia (Microfiimacion yo Digtaizaciény

S Selcccion SecretarioGenM /




Ut 3 O INSTITUTQ COLOMBIANQ DE GEOLOGIA Y MINERIA

e o1 INGEOMINAS
ecors TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA; DIRECCION GENERAL
COFICINA PRODUCTORA: DIRECGION TECNICA DEL SERVICIO MINERO

RETENCION ISPOSICION FINA
con SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TENCIO D L

Archivn Gestin | ArchvoCentral | ~r E T s OBSERVACIONES
400.24 B DERECHOS DE PETICION 2 -] X
¥ Petician Serie decumental que demuestra las peficiones. Conservar dos
« Reclamo afios en el Archivo de Geslién ocho afios en el central por ser
* Respuesta documgnio de cardcter informative; Tenminado su tiempo de
retencidn seleccionar una muestra del 10% anual sobre e
¥ Soporte velumen total,
¥ Recursos

40071 | | RESDLUCIONES
400,71.02 |0 RESOLUGION DE MINERIA 5 85 X X
» Consecutivo Resciuciones

Terminado su tiempo de retencitn, canservar por ser documento
considerado con valor Histdrice por fas decisiones que reflejan ia
gestion administrativa de INGEOMINAS: Conservar en un madio
téenico adecuado dande cumplimiento ¢ fa ley 594 de 2000
(Articulo 18).

.

[ ./~ /]

CONVENCIONES: .
= Serie Documental CT censervacién Total E

d Subserie Documental E eliminar s M
v Tipelogia Dpcumental T Tecnologia (Microfimacidn y/o Digitalizacién) (

S Seleccién SeereturiDGen‘u} )

Jefe de 1a dependencia /




Libersod y Orden
Repdbllca de Colombls
INSTITUTE COLOMBIANG OE
GEOLOGIA Y MINERIA
INGEOMINAS

.

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCIA: DIRECCION DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO

CDD SERIES Y TiPOS DOCUMENTALES Am,,o':EI,ENS,L?E Teontral CE}SPOESICIONTHNALS DBSERVACIONES
42024 ? z::ai::tgs DE PETICION 1 4 X Se_rie cfo;:umen%al que demuestra jas peticior}es de terceras en
gjercitio de sus derechss. Conservar por cinco afios por ser
¥ Solicitud documentos de caracter informative. Finalizado ! tiempe de
retencion seleccionar una muesira cualitativa de fos decumentos
mas relavantes para la reconstruccion histérica de la empresa.
Dando cumplimiente al Art. 19, 28 y 49 de la ley 594 del 2000.
420.33 EXPEDIENTES MINEROS (PROYECTO DE INTERES 1 110 X X Tarminado su tiempe de retancién, consarvar por $et documentos
NACIDNAL} considerados con valor Historico por la decisiones que reflejan la
v Autos gestidn administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medic
v Certificaciones técnice adecuado dando cumplimiento a 1z ley 554 de 2000
v Constancias (Articuin 19).
» Conceptos Técnicos
¥ Conceplos Juridicos
* Ceonceptos Economicos
* Informas Conservar en archivo de gestidn por un ano despues de
v Desanotacion del registro minero nacional terminado e! tramite del respectivo contrato.
¥ Inscripcion registro minero nacional
» Nofificaciones
v Actas
¥ Comunicaciones
v Contrale
¥ Otro si
¥ Resoluciones
42071 W RESOLUCIONES
420,71.02 |D RESOLUCION MINERAS 5 85 X X Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser documentos
v Consecutivo de Rescluciones considerados can valor Histdrico por las decisiones que refiejan
la gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un
medio {écnice adecuade dando cumplimiento a ia jey 594 de
2000 (Articuio 19).
CONVENCIDNES: "
n Serie Documental CT consarvacién Total -
0 Subsernie Documental E ¢liminar

Pl

Tipologia Documental

T Tecnologio (Micr!e Digitaiizacion)




Liberiod y Orden
Repiblica de Colombia
INSTITUED COLOMBIAND DE
GEOLOGIA ¥ MINERTA
INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

-

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION Y TITULACION MINERA

Oficip remiscrip

cop SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Mvoi'flf"fl?v"o Comtral C'II? ISPOES |CIGNTFINALS OBSERVACIDNES

410.24 M DERECHDS DE PETICION 1 4 X
» Peticibn Serie documental que demuestra las peticiones . Conservar un
+ Reclamp afno en el archive de gestién 5 afps en el central por ser

documente de cardcter informative; Terminado su tiempD de

~ Respuesta retencién seleccibnar una muestra gel 10% anual sbbre el
+ Soporte volumen iDtal.

410.32 B EXPEDIENTE MINERO 1 110 X X
* Actos AdministrativDs Terminade su tiempDd de retencién, conservar por ser documentos
¥ AulDs consideradps con valor Histérico por la decisibnes que refiejan la
+ Certificaciones gestién administrativa de INGEOMINAS; Censervar en un medic
« Constancias téchicD adecuado dandD cu_mplim#ento a laley 594 de 2000
» Conceptos técnicos {(Articulp 19).
» Coenceptos Juridico
v Desanptacién del registro minerc nacipnal
v Estudio de libertad de area Conservar en archive de gestién por un aiD despues de
« Inscripcién registro minero nacional terminadp el tramite del respectivo contrato.
* Notificacicnes
v Actas
¥ Correspondencia
v Contraip
* Otrosi
¥ Resoclucipnes
v Retcurso

410.41 W INFORMES

410.41.02 [0 INFORME A ORGANISMOS DE CONTROL, 2 8 X Expediente de los infDrmes sblicitados y enviadps a Ips
« Informes organismos de controi documentos que soportan los

reguerimientDs mas importantes y constantes hechps a la entidad

. Finalizado el tiempp de retencion seleccionar una muesira
esladistica representativa de! 10% sobre el volumen total donde
se evidencie IDs requerimientcs mas importantes .

CONVENCIDNES:
u Serie Documental

Subserie Documental

Tipologia Documental

E oliminar

CT Conservacion Total

T Tecroiogia (Microfimacitn yio Digitalizaciom




| -

e oot INSTITUTO COLOMBIANG DE GEOLOGIA Y MINERIA
| e INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVI MINERO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDHRECCION DE CONTRATACION Y TITULACION MINERA
RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Gastion | Avchiva Sentral | o OES cl T s OBSERVACIONES
410.41.03 |[J INFORME A OTRAS ENTIDADES 2 8 X
v Informes Les informes conservades en la unidad administrativa son
. o testimonio de la gestién institucional. Eliminar la totalidad de la
v Oficio remiseris serie; documents de valor primario de caracter infermativo.
410.71 B RESOLUCIONES
41071.02 |J RESOLUCION DE MINERIA 5 85 X X Terminade su tiempe de retencion, conservar per ser documento
v Resolucién considerade con valor Histdrica por las decisiones que reflejan la
gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
‘ técnica adecuade dande cumplimiento a la ley 594 de 2000
| (Articule 19),
CONVENCIONES:
| ] Sarie Docume nial

CT conservacin Totel
3 Subserie Documental E eiiminar

v Tipoiogir ODocumental




|
m:rué + Orden v .
MSTITOCOLOMEND bt INSTITUTO COLOMBIANO DE GEQLOGIA Y MINERIA
hcrounss INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION Y TITULACION MINERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CONTRATACION Y TITULACION MINERA

¥ Informe Digital

RETENCION DISPDSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aeehive Gostion | Avohvo Comieal | T £ T S OBSERVACIDNES
411.08 W AUTOS _ X X Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser degumentos
« Consecutivo de autos considerados con valer Histérico por la decisicnes que reflejan (a
5 15 gestién administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medic
técnico adecuade dando cumplimisnte a Ia ley 534 de 2000
(Articule 18).
411.41 B INFORMES
411.41.11 |(J INFORME DE GESTION 10 X Los informes consesvadoes en ia unidad administrativa son

testimonio de {a gestion institucional. Decumento electrénico de
archive; Es el registre de infarmacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, gue
permanece en estos medios durante su Ciclo vital,

CONVENCIONES:
]

Serie Documental CT conservacion Tetal

dotesheid,

g Saeeccion

O Subserie Documental E emmnar E - ( !‘! d
- Tipclogia Documenial T Tecnciogia (Mcrohimacién yie Digtanzacién) & ;
—E A1




tiberied y Orden

TS Sk 08 INSTITUTO COL OMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
o INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE CONTRATACION Y TITULACION MINERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE INFORMACION Y ATENCION AL MINERO
cbD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES m,,.,ﬂf;f”ﬂ?,f Contan C:!SPOESICIONTHNALS OBSERVACIONES
412.08 W AUTOS 5 15 X X Terminado su iempo de retencién, censervar por ser documentos
. Consecutivo de autos considerados con valor evidencial por (a decisiones que reflejon la
gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
fécnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
(Articulo 9.
412.27 B EDICTOS 5 18 X X
¥ Consecutivo de Edicto
41228  |M ESTADOS s s X X
¥ Consecutivo de Estados
412.32 W EXPEOIENTE MINERO 1 110 X X
~ Actos Administrativos
v Autos
+ Certficaciones Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser documentos
+ Constancias oon;iderado_s Fxm v_alor Histérico por la decisiones que reflejan _Ia
gestidn administrativa de INGE OMINAS; Conservar en un medio
~ Conceptos técnicos técnico adecuado dando cumplimiento a ia ley 594 de 2000
v Desanotacidn de} registro mimero nacional (Articulo 19).
v Estudio de libertad de area
» Inscripcién registro minero nacional
v Notificaciones
v Actas Conservar en archive de gestin por un afio despues de terminado
v Comespondencia el tramite del respectivo contrato.
¥ Contrato
~ Sdlicitudes
v Otro si
~ {torgamiento Contrato de Concesion
¥ Resoluciones //-——\
412.82 B INSTRUMENTOS DE CONTROL 2 X
¥ Minutas . . " .
. ) Terminado su tiempo tencidn, efiminar por ser un documento
~ Libos Radicadores con valor administrativo e para la funcion de la oficina.
v Planillas
»_Cuadernos de Remisién \
CONVENCIONES:
u Seris Gocumental CT Conservacion Total o f_\
O Subsarle Documentai € eiminar ~ ()] | D A N g =
o T e—— = a7 =l . L S Y o A MMM V. Wai— prppes e Mot g —————y—p—

J

[ ol GTIEN.

S Seieccion

Secretario Generd

\ JeQde ia dependencia
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libertod y Ordon
Republicade Colombla

INSTITATH COLGMBIANG CE INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

GEOLOGIAY MINERTA

INGEOMINAS |NGEOM'[NAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA:SUBDIRECCION DE CONTRATACION Y TITULACION MINERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE CATASTRO Y REGISTRO MINERO NACIONAL

RETENCION DISPOSICIGN FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Rrchive Gestion | Archivo Comttal | 1 E T 5 OBSERVACIONES

413.14 W CERTIFICACIONES

413.14.01 |9 CERTIFICADO DE AREA LIBRE 2 3 X X Terminado su tiempae de retencidn en el archivo central. Aplicar
+ Solicitud tecnelogia dando cumplimiento a la ley 594 de 2000 (articulo 19}
¥ Certificado y eliminar el soporte fisico.

413.14.02 | CERTIFICADO DE REGISTRC MINERG NACIONAL 2 3 X X n i
v Solicitud ’ Se debe conservar el certificado de la factura terminado su

tiempo de retencién en el archivo de gestion transferir al archivo

* Certificado central y conservar tres afios; Aplicar tecrologia dando

cumplimiento & la ley 524 de 2000 (articulo 19) y eliminar el
soporte fisico.

413,24 | DERECHOS DE PETICION 2 g x
v Peticién Serie documental que demuestra las peliciones . Conservar dos
) — aflos en el archivo de gestion 5 afios enel central por ser

documento de caracter informativo; Teminado su tiempo de

» Respuesta retencién seleccionar una muestra del 10% anual sobre el

v Soporte volumen total,
413.69 W REPORTES ..
413.69.01 | REPORTE TITULOS MINERDS | 2 3 X X Conservar 'a factura v la plantilla de solicitud terminade su
* Reporte liempo de retencién en el archivo de gestidn transferir al archivo

central. Aplicar tecnologia dando cumplimiento a laley $94 de
2000 (articulo 19) y eliminar el soporte fisico.

CONVENCIONES: FO1-PR-DOC-001
u Serie Documantal CT Conservacian Total
a0 Subsetie Documental E eliminar

v Tipslegla Documental T Tecnologia (Microlimacion yio Digitalizacién}




#
o
Libertor y Ordan
NSTIOTO CoLonBnG 0E INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
nceomngs INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

lofadoalala

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION Y TITULACION MINERA
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE LEGALIZACION DE MINERIA DE HECHO
RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arebivs Gestion | Archivd Corral | 7 E T s OBSERVACIDNES
414.08 W AUTOS
v Consecutivo de autos 5 15 X Terminado su tiempo de retencién, seleccionar una muestra
estadistica cuantitativa del 10% sobre la produceion documental
total.
414 18 W CONCEPTOS
414.18.01 [] CONCEPTO TECNICQ - - X Terminado su tiempo e retencion, conservar por ser documeantos
v Anexo censiderades con valor evidencial por |a decisiones que reflgjan
+ Conceplo la gestidn administrativa de INGEOMINAS.
414.31 W EVALUACIONES
414.31.01 |7 EVALUACION DEL PROGRAMA DE TRABAJOS Y OBRAS _ _ X
PTO) Terminado su tiempo de retencién, conservar por ser documentos
censiderades con valor evidencial por la decisiones gue reflejan
v Informe Ia gestion adminisirativa de INGEQOMINAS.
CONVENCIONES: S
= Serie Decumental CT conservacién Total ‘ ~
0O Subserie Dotumental E elminar { N P M \)
v Tipologia Documental T Tecnclogia (Miccoliimacion yio Digitalizacion) 7
coomoc? ) —

S Selsccion




Liberiod y Orden
s dcorbls INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
Gaomcg;msm lNGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO
RETENCION DISPOSICION FINAL
CoD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Gestion | Archve Cotral | o E T 3 OBSERVACIONES
420.01 W ACTAS ] . :
Terminado su tiempo de retencidn, conservar por ser documentos
420.01.10 |J ACTA COMITE DE CONTRATACION MINERA 2 28 X X considerados con valor Histarico per la decisiones que reflejan fa
¥ Acta gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
¥ Agenda técnico adecuado dando cumplimiento a a ley 594 de 2000
¥ Informe {Articuio 19).
420.01.23 |L] ACTA OE LIQUIDACION EXPEDIENTES MINEROS 5 15 X
¥ Acta Una vez liquidado el Expediente Minero eliminar previamente
verificaclén de originales en el Expediente .
4200125 |00 ACTA DE VASITA 2 8 X Documentes de cardcter informativo y administrativo, terminado
v Acta sti ttempo de retencion en el archive central seleccionar una
muestra cuantitativa del 10% sobre el volumen total para ofrecer
testimonic de o3 procedimientos desamollados. Una vez
cumplido el tramite pierde sus valores primaries.
420.07 W AUDITORIA EXTERNA 5 18 X |Documento que soporta ias auditorias efectuadas 2 la entidad por
¥ Informe los organismos de ¢ontrol. Documento ¢on valor administrativo
v Acta terminado su tiempo de retencion seleccionar una muestra
cuglitativa de! 10% de las auditorias mas relevantes que
evidencie 105 resultados mas imperiantes obtenidos por fa
entidad; con el fin de ofrecer testimonio de los procedimientos
desarrollados de la entidad y para su posterior reconstruceion
histérica.
W auTOS
420,08 j AUTO . 3 15 X X Terminado su tiempo de retencién, conservar por ser documentos
Consecutivo de autos considerados con valor evidencial por la decisiones que reflejan
la gestidn administrativa de INGECMINAS; Conservar en un
medio técnico adecuado dande cumplimiento a fa ley 594 de
2000 (Articuto 19).
420.13 W CARTERA MINERA 1 X
¥ Listado de mineros Terminado su tiempo de retencién, Eliminar en el archivo de
¥ Gbligaciones gestion; Documento de carécter informativo.

CONVENCIONES:
|

Serie Documental CT conservaein Tolat

[ Subserie Docurnentat E eliminar E n Y ( ! E !!
v Tipalogta Documentat T Tecnoiagia (Microfiimacién yo Oigitallzacion)

§ Sefeccién

IR |
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Lowtedy Deden
jJrathcadecooms INSTITUTO COLOMBIANQ DE GEQLOGIA Y MINERIA
Sat08 vl INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQO DE TRABAJO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Fachiva Geation | Arenws Camtral | o7 E T s OBSERVACIONES
42108 AUTOS . 5 13 X X Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser documentos
“ Consecutivo de autos considerados con valor evidencia! por |2 decisiones que reflejan
la gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un
medio técnico adecuado dando cumplimiento a 1a ley 594 de
2000 {Articule 19).
42141 W INFORMES
4214125 |[C1 INFORME DE VISITA TECNICA
v |nforme 2 8 X Los informes conservados en la unidad administrativa son

testimonio de la gestién institucional. Terminado su tiempo de
retencion en el archivo ¢entral eliminar 12 tolalidad de la serie;
documerto de valores primarios de caracter informativo.

¥ Oficio remisorio

421.71 B RESOLUCIONES
421.71.06 D RESOLUCICNES DE GRUPO DE SEGUIMIENTS ¥ CONTROL 5 15 X X Terminado su tiempo de retencidn. conservar por ser documentos
considerados con valer Historice por las decisicnes que reflejan
la gestidn administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un
medio téenico adecuado dando cumplimiento a la ley 584 de
2000 (Articuio 19). |

» Consecutivo de resoluciones

2ONVENCIONES: 5 “(*/

Serie Dacumental CT conservacion Total

<
| Subserne Cocumental E ehminar E 1 l !“ 7 :
v Tpologia Decumental T Tecnologia (Microfimacian yfo Oigitatzacien) “7
J 1 -
: = i I & do . Y -




e ° o -

wym« . ’

et . INSTITUTO COLOMBIANO DE GEQOLOGIA Y MINERIA
Gsmc:!;mr:m ' INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE TRABAJO DE RECAUDO Y DISTRIBUCION DE REGALIAS
ETENCION 5P FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES NGMWE“JN Archive Coal C'::')I OES'CIONT TNA S DBSERVACIONES
422.37 FACTURAS
422.37.01 |LJ FACTURA DE EXPORTACION 5 15 X Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser documento
* Factura considerados con valor evidencial por la decisiones que reﬂejanj
* Oficio remisorio la gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un
madio técnico adecuado dande cumplimiento a la ley 534 de 20004
{Articulo 18).
422.38 W FORMULARIO
4223801 |0 FORMULARIO PARA DEGLARACION DE PRODUG GIGN Y -5 15 X Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser documentos,
LIQUIDACION DE REGALIAS censiderados con valer evidencial por la decisiones que reflejan
+ Oficio la gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un
i . medio técnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
* Consignacion {Articulo 19).
v Certificado de retencién regalia carbonifera
422 41 W INFORMES
422.41.06 | O INFORME DE AGENTES RETENEDORES DE REGALIAS DE 5 15 X Los informes conservados en lg unidad administrativa son
METALES PRECIOSOS Y DE CARBON testimonio de la gestién institucional. Terminado su tiempo de
v Informe retencién en e! archivo central Canservar en un medio técnico
. A adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
* QOficio remisorio {Articuo 19},
4224127 |11 INFORME RECAUDO IMPUESTO AL OROY ALPLATN |75 | 1~ 7% || — = = ——
Los informes conservados en Iz unidad administrative son
v Infosmne L I . )
i , testimonio de la gestidn institucional. Terminado su tiermpo de
* Oficio remisorio retencién en el archiva central eliminer la totalidad de ia sere;
documento de valores primarios de caracter informativo.
422.68 W REPCRTE DE DISTRIBUCION Y GIRC DE
CONTRAPRESTACIONES ECONGMICAS (GRD) 5 X Por ser documento de constante actualizacién conservar en el
+ Reporte archive de geslion, documento que $e encuentra en el {SAF))
para consulta

CONVENCIONES: F81-PR-DOC-001

u Serie gocumental CT conservacion Totat /
O Subsere Oocumentat E climinar ~ ’
v Tipalcgla Documentat T Tecnologla (Microfiimacion y/o Cightatizacién}

8 Saleccion SecretarioGener&} j Jefe fe fa ndencia




thertod ¢ Ouden

ey INSTITUTQ COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
GEQ‘::;GEIQ’:IJ:\ANSERM INGEOMI NAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPQ DE TRABAJO DE RECAUDO Y DISTRIBUCION DE REGALIAS

RETENGION DISPDSIGION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES preTm—— Emhm,mi oT i = o = S OBSERVAGIONES
422 71 B RESOLUCIONES
4227103 |0 RESOLUCIGN DE REGALIAS 5 25 X X

Terminado su tiempo de retencién, conservar per ser documentos]

considerados con valor Historico por las decisiones que reflejan Iz

gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio

técnico adecuads dando cumplimiento a la ley 594 de 2000

{Articulo 19). documento que se encuentra en el (SAF!) para
cansulta.

¥ Consecutivo de Resoluciones

CONVENCIONES;
[ |

Serle Documental T conservacion Total

m] Subsatie Documental E efiminar 5 I . ‘.‘4 W MA///
v Tipologia Dowumental T Tecnologia (Wi i6n yfo Digitaiizacian) ) =
14
cia

S Selewion Secretario Gene‘a‘ Jefe de |a de




msﬁbﬁ%ﬁwu INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
c:n&zﬂ\;:lﬁ:ﬂm |NGEOM INAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

ClO FIS Q
OFICINA PRODUCTORA GRUPO DE PROMOCION Y ORDENAMIENTO MINERO
RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Reiive Guten | AR SR | G E T N OBSERVACIONES
423.01 ACTAS Las actas comservadas en la unidad administrativa son
423.01.24 |0 ACTA DE REUNIGN 2 8 x testimonio de la gestin institucional. Terminado su tiempo de
v Acta retencion en el archivo central éliminar la totalidad de la serie;
documento de valores primanios de caracter informativa.
¥ Agenda
423.41 INFORMES Terminado su tiempo de retenciérrl, conservar por ser
0 o o 8 x documentas considerados con valar Histbrico por la decisiones
423.41.01 . !NFQRME A E,NTES OE CONTROL que reflejan la gestién administrativa de INGECMINAS;
Oficia Remisonia Conservar en un medio té¢nico adecuado dande cumplimiento a
¥ Informe la ley 594 de 2000 (Articulo 18).
423.41.11 |1} INFORME DE GESTIGN 2 8 X ) ‘ o o
v QOficio Remisotio Les informes conservades en 13 unidad administrativa sen testimonic de la
Y gestdn institucional, Eliminar la totalidad de ia serie; documento de valores
Informe primarios de caracter informalive,
423.85 PROYECTOS
423.85.07 | FORMULACION
¥ Registro proyectos presentados para acceder a recursos de Posterior a Ia finalizacibn del convenio, conservar 2 aftes en ol
fomento minero Archivo de Gestién, posteriarmente transferir al Archivo Central
* Ficha basica de revision de proyectos de fomento minero y conservar 18 afios; se debe dejer anualmente una muestra dej
) 10% sobre ef volumen total. Transcurride ef tiempo de retencién
* Registro de proyectos aprobados para fomento minero eliminarse dicha sere exceptuande les muestras seleccionadas;
¥ Oficio de devolucion v rechazo 2 18 x X |censervar en un medio téenice adecuado dando cumpiimiente a
* Dficic de requerimiento ia ey 594 de 2000 (Articula 18).
¥ Oficio de Remision DAP
“ Proyectos aprobados
CONVENCIONES:
] Serie Documental CT Conservacidn Total Ed»;’,\ Q l g . .’l )
] Subserie Documental E eliminar .7 . . {
v Tipclogia Documental T logia (M i6n ylo Dig j; 1 COLJQ L/‘ NG
5 Salaccién Secratario GenaraILJ 4 Jefe de la dependencia




Libertad y e . .
[l
S e ot INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
GEOLOGIA Y MINERTA INGEOMINAS
MNGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
NDENCIA: S IREC FISCAL R A (o]
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQO DE PROMOCION Y ORDENAMIENTO MINERO
cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES mm‘:ﬂf“ﬁ{ﬁ{i — CTD'SP°:'C'°NTF'NALS OBSERVACIONES
423.65.08 |l PROYECTOS MINERCOL - ENTES TERRITORIALES
¥ Convenio
* Agta de inicio
* Prémoga
* Otrosi
‘ Acte de liquidacién del convenio
P .
¢ Documentos conirat'sta Posterior a la finalizacién del convenio, conservar 2 efics en el
. Contrato Archive de Gestion, postericrmante transferir al Archivo Central
Acta de inicio v conservar 16 afos; se debe dejar anudimente una muestra dal

¥ Acta de Liquidacién del contrato 10% scbhre el volumen total. Transcurfido ef tempo de retencion
v 2 18 % x |eliminarse dicha serie exceptuando las muestras seleccionadas;

Pdlizas

Crdanes da pago

Acta de recibo a satisfaceion

Extractos

Libros de Banco

Certificado de cancelacian de cuenta

Reintegros al Tesorp

Informas técnicos y administrativos parciales y final
Correspondencia enviada

Comrespondencia recibida

LY

-

conservar en un medio técnico adecuade dande cumplimiento a
la ley 594 de 2000 (Articule 19).

CONVENCIONES:

u Serle Dacumenta! CT Conservacion Tetal
O subserie Documamai £ eAniner E ! h ( e Ez M
v Tipclogla Doeumantal T Tecnologla (Mcrofimackn y/o Digitalzacion) /

§ Seiecclon




Ubarioe y e
Repoblica de Colambia
INSTFUTO COLOMBIANG OE
GECLOGIA Y MINERTA
INGEDMENAS

P
OFICINA

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

E : DIREC DE FISC ClO

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

AMI INEROQ

PRODUCTORA: GRUPO DE PROMOCION Y ORDENAMIENTO MINERO

coD

SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION DISPOSICION FINAL

Archivo Gestién | Archivo Cantral CcT E T 5

OBSERVACIONES

423.65.09

LI'FROYECTOS MINERCOL - PNUO
* Ficha EBI - BPIN

* Revisién sustantiva de apertura de proyecto
Presupuesto

Anual Work Plan {Plan anuai de trabajo)

Resolucidn transferencia recursos Fondo Nal. Regallas
Ejecucion financiera Minercol

Estudios

Procesos licitatorios

Planos

Comunicacienes

Actas de reunién

Actas de exterién

-

-

Y

.

.

.

.

e

e

£y

e

Contratos

.

Crdenes de servicio

Combined delivery report {CDR)
Revisiones sustantivas

Solicitudes de aceion administrativa

.

.

e

e

Informes

Reporte de pago a consuitores

Estado de gastes

Repone de compromisos de cansultores a autorizar

.

Posterior a ia finalizacién del convenio, consarvar 2 afes en ei
Archivo de Gestién, posteriormente transferir ai Archivo Central
v conservar 16 afios; se debe dejar anualmente una muestra dei
10% sobre ai volumen total. Transcurride el tiempo de retencidn
efiminarse dicha serie exceptuando las muestras seleccionadas;
conservar en un medic técnico adacuado dando cumplimients a

la jey 594 de 2000 {Articuio 19).

423 6506

LI"SEGUIMIENTO ¥ CONTROL
Actas de Reunion
informe mensuai de supervision

informa mensuai a Interventoria Administrativa y Financiera
Infarmes de segumianto

(3

.

.

(3

Eliminar la lotalidad de {a serie; documento de valores primarios
de cardcter informative.

CONVENCIONES:
L]

0

v

Serie Documentat
Subserie Documantal E

GT Conservaclon Total
simnar

Tipolagia Documenta)
S Selaccién

T Tecnoiogla (MicroMmacion yio Digitalizacion)

§ e Choned

Secratarie gggg;'h J

QéaLdD \/\QV\CI/Z/

defedo 2 dspangeneia,
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libesod y Oiden

Republicade Colombia

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERiA

INSTITUTO COLOMBIANG DE
GEDLOGIA Y MINERIA
INGEOMINAS

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE FISCALIZACION Y ORDENAMIENTO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE SEGURIDAD Y SALVAMENTO MINERO

RETENCION

DISPDSICION FINAL

coD SERIES Y TIPOS POCUMENTALES Arehive Gestién | Archivo Comral | oy E T S OBSERVACIONES
424.24 B DERECHOS DE PETICION
¥ Pelici .
. etician Serie documental que demuestra las peticiones . Conservar dos
Rectamo 2 5 X afios en el archivo de gestidn 5 afos en el central por ser
¥ Respuesta decumento de cardcter informativo; Terminado su tiempo de
- soporte} retencidn seleccionar una muestra del 10% anual sobre el
« Recursos volumen total.
424.41 B |NFORMES
424.41.11 {1 INFORME DE GESTION Seleccionar una muestra cualitativa representativa del 10% sobre
¥ Informe 5 8 X el volumen total para dar testimoenio de los resultados v
“ Informe Elecirénico recomendaciones dadas para el mejoramiento institucicnal.
424,93 W VISITA TECNICA 2 8 X Terminade su tiempo de retencién, conservar por ser documentos
- Informe de visita tecnica considerados con valor Histérico per la decisiones que reflejan ia
v Acta de visha tecnica gestién administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
técrico adecuado dande cumpiimiento a la ley 594 de 2000
{Articulo 19).
424.52 W ATENCION DE EMERGENCIAS Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser documentos
* Reporte de Emergencias considerados con valor Histérico por fa decisiones que reflejan la
. 1ion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
¥ Inferme de Emergencia X ges . o
g i 2 8 1écnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
¥ Acta de Emergencia {Articulo 19).
424,94 CAPACITACIONES
* Tema
“ Informe 5 a X
¥ Listado de personal
o Eliminar la totalidad de la serie; documento de valores primarios
& Canv Syone 5 de cargcter informative.
i
CDNVENCIONES: . FO1-pA-DDC-001
u Serie Documental CT Conservacidn Total = / I
] Subserie Documental E eiminar s “ - ’ M/I‘W
— et = ik b o st @

aleCsinn

Secretario Ge
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“"“"“"““ INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
r;TGE:cE'LGt)Eé;L:‘Nr:;NERIE INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL IBAGUE
RETENCION DISPOSICION FINAL

cop SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e B OBSERVACIONES

425.02 L ACTOS ADMINISTRATIVDS
425.02.01 |O AUTOS 5 15 X X
» Consecutivo de Autos

4250202 |0 CONSTANCIAS EJECUTCRIAS 5 15 X X Term?nado Su tiempo de rejtenci{:n, conservar por ser documar]tos
) \ considerados con valor evidencial por la decisiones que reflejan
« Cansecutivo de Constancias

-4 |z gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un

425.02.03 |[J ESTADOS 5 15 X X medio técnico adecuado dando cumplimiento a iz ley 594 de
» Consecutivo de Estados 2000 (Articulo 19),

425.02.04 |[[] EDICTOS 5 15 X X
v__Consecutivo de Edictos

42502,05 |T] RESOLUCICNES X X -
¥ _Consecutivo de Rescluciones

42512 n CAJA MENOR 1 5 X Una vez legailzada |a caja menor, conservar ¢inco afios en el

Facluras archivo central , por posibles investigaciones: transcurrido el

tiempo de retencion eliminar ya que fa informacion se consclida
en [os libros de contabilidad.

3

Recibos de caja menor

42524 B DERECHOS DE PETICION 1 5 X
w  Peficidn Serie documental que demuestra las peticiones . Conservar un
. Reclamo afic en ¢l archivo de gestion 5 afos en el centrai por ser

documento de carcter informativo; Terminado su tlempo de

» Respuesta retencidn seleccionar una muestra del 10% anual sobre el

» Soporte volumen total.
v Recursos

42532 M EXPEDIENTE MINERO 1o X X
* Actos Administrativos
* Autos Terminada su tiempo de retencion, conservar por ser documentos
v Certificaciones considerados con valor Historico por ia decisiones que reflejan la
» Constancias gestidn administrativa de INGEOMINAS: Conservar en un medio
v Conceplos técnicos técnico adecuado dando cu_mpﬁimiento ala ley 594 de 2000
. (Articulo 19).

Desanotacian del registro minera nacional
¥ Estudio de libertad de drea
_Inscripeion registro minero nacional

CDNVENCIONES:
a2 Serie Documental CT conservacian Tolal
| Subserie Decumeritar E Bliminar s ( :A 7
v Tipoidgia DoCumental T Tecnologla (Microfimacion y/o Digitalizacisn) EM P’?g‘
e -
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o INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
T colovBo INGEOMINAS
ot TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCTA; DIRECGION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQO DE TRABAJO REGIONAL IBAGUE
RETENCION DISPOSICION FINAL

cop SERIES Y TIPOS DOGUMENTALES i Goien | e & | 7 | E = 5 OBSERVACIONES

“ Notificacicnes
v Actas
¥ Correspondencia
¥ Contrato
¥ Otro si
¥ Resoluciones

425.41 B INFORMES
425.41.02 {00 INFORME A ORGANISMOS DE CONTROL 2 8 X Expediente ¢e ios informes solicitados y enviados a ics
v informes organismoes de control documentes que soportan los
requerimientes mas importantes y constantes hechas a ia entidad

. Finalizade el tiempo de retencidn seleccionar una muestra
estadistica representativa del 10% saobre e! volumen total donde

se evidencie los requerimientos mas importantes .

» Oficic remisoric

42541.11 |1 iNFORME DE GESTICON 2 & %
¥ Informes
+  Oficio remisorio Los informes conservades en la unidad administrativa son
testimonio de la gestidn institucionai. Terminada su tiempo de
retencion en el archive central eliminar ia totaiidad de ia serie;
documentc de valores primarios de caracter infarmativo.
42563 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
425.63.01 | CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 10 X X Serie documental sujeta al acuerdo 060/01 expedido por el

Archivo Generai de ia Nacidn, conservar un afa en el archiva de
geslién y diez arfios en el archivo centrai; transcurrido el tiempo

de retencién documental apiicar tecnoiogia y conservar ei sopode
fisico.

¥ Consecutivo
Planilias de control de corespondencia

<

425,63.04 PLANILLAS DE CONTROL DE INGRESO
» Pianiiia

CONVENCIONES:
] Serie Documentat CT conservacion Total

] Subserie Gocumental E eiiminar g i .
- Tipoiogia Decumental T Tecnoiogia (Micreflimacion yio Cigiahzacion)

G Seleccion




%
ol INSTITUTO COLOMBIANQ DE GEOLOGIA Y MINERIA
OF GtoL0GA Y MNERIR INGEOMINAS
HeEOMNS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO ERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL IBAGUE
RETENCION DISPOSICIC
COD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Gesten | Archive Gertrt | O S 0:' ONTHNALS OBSERVACIONES
425.73 ¥
’ SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACTUACICNES JUDICIALES 2 8 X Procedimiento adelantado al interior de la entidad para
» Informe determinar un contrel que ofrezca una gestidon administrativa
eficiente en la entidad por parte de los funcionarios . Seleccicnar
una muestra representativa del 10% sobre el volumen total para
dar testimonio de los resultados y recomendaciones dadas para
el mejoramiento de la institucional.
CONVENCIONES:
u Serie Documental CT conservacion Total
O Subseric Documental E eliminar

Tipolegia Documental T Tecnologia (Microfilmacién yio Digitalizacin) E-d"‘"—n ? ‘ N 0‘7
5 Seleccién

Secretarlo GeneH /




tibesrod y Urden

Repiblica de Calombia
INSTITUTO COLOMBIANG
DE GEOLOGIA ¥ MINERIA

INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL VALEL EDUPAR

RETENCION DISPOSICION FINAL
CcOD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RrcFive Gestign | Archive Contl | oy E T s OBSERVACIONES
426.02 L ACTOS ADMINISTRATIVOS
426.02.01 |0 AUTOS 5 15 X X
» Consecutivo de Autos
426.02.02 |0 CONSTANCIAS EJECUTCORIAS 5 15 X X Terminado su tiempo de retencién, conservar por ser
+ Consscutivo de Constancias documentos considerados con valor evidencial porla decisiones
que reflejan la gestion administrativa de INGEOMINAS;
426.02.03 |0 ESTADOS 5 15 X X Conservar en un medio téenico adecuado dando cumplimiento a
» Consecutivo de Estados laley 594 de 2000 (Articulo 19).
426.02.04 (O EDICTOS 5 15 X X
» Conseculivo de Edictos
426,02,05 |00 RESCLUCICNES X X
¥ Conseculivo de Resolucicnes
426,12 || CAJAMENOR 1 5 X Una vez legaiizada fa caja menor, conservar cinco afos en el
+ Facturas arshivo central , por posibles investigaciones; transcumido el
v Recibos d . tiempo de retencitn eliminar ya que la informacién se consolida
ecibos de caja menor en los libros de contabilidad.
426.24 | DERECHOS DE PETICION 4 5 X
« Peticion Serie documental que demuestra las peticiones . Conservar un
+ Reclamo afio en el archivo de gestion 5 afios en el central por ser
R documento de caracier informativo; Terminado su tiempo de
v Respuesta retencion seleccionar una muestra del 10% anual sobre el
« Soporte volumen total.
» Recursos
42632 | M EXPEDIENTE MINERO 110 X X
* Actos Administrativos
v Autos Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser
v Certificaciongs documentios considerados con valor Historico por la decisiones
» Constancias que reflejan ka gestion administrativa de INGEQMINAS;
v Conceptos téenicos Conservar en un medio técnico adecuado dando cumplimiento a
v Desanotacién del registro minero nacional fa ley 594 de 2000 (Articulo 19).
¥ Estudio de libertad de area
~ Inseripcidn registro minere nacional e

GONVENCIONES:

u Serte Documental CT Conservacitn Tolal
O Subserie Occumental E sfiminar

v Tipologia Documental

§ Seleccitn

T Tecnologla (Microfimacion yio Digitaiizacién)




Libertod ¢ Jrden

Repiblca e oromva INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
':?2%;.5%‘;’1@?:3 INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO |
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL VALLEDUPAR \
RETENCION DISPOSICION FINAL |

coD SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES e Gosien | Ao T oT | E = s OBSERVACIONES

¥ Noftificacionas

v Actas

¥ Cormespondencia

v Contrato

¥ Otro si

* Resoluciones

42641 |W INFORMES

426.41.02 |0 INFORME A ORGANISMOS DE CONTROL 2 8 X Expediente de los informes sclictadas y enviados a los

v Infomes arganismos de contro!l documentos que soportan las
requerimientos mas importantes y constantes hechos ala
entidad . Finalizado el iempc de retencién seleccionar una

muestra estadistica representativa del 10% sobre el volumen

total donde se evidencie los requerimientas mas importantes .

¥ Oficio remisorio

426.41.11 |0 INFCRME OF GESTION 2 i %

Informes
» Oficio remisorio Laos informes conservados en la unidad administrativa son
testimonio de la gestidn institucional. Terminado su tempo de
ratencion en el archiva central eliminar a totalidad de la serie;
documento de valores primarios de cardcter informativo.

+

426 .63 W PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

426.63.01 |0 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 10 X X Serie documental sujeta al acuerdo 060/01 expedido pore!

Archivo Generai de la Nacién, conservar un afic en el archivo de

gestion y diez afios en el archivo central; transcurrido el tiempo
de retencidn documental aplicar tecnologia y conservar el

+ Consecutivo
¥ Planilas de control de comespondencia

soparte fisico,
426.63.04 PLANILLAS DE CONTROL DE INGRESQ
¥ Planilla
CONVENCIONES:
Serie Documental CT Conservacién Total

O Subserie Documental E ellminar “~
v Tipologia Oocumental T Tecrologia (Microfimacian ylo Digitailzacian) EA’LAA-"" 3&3 '}F’Q “‘7
.

§ Seieccion Secretario Genem\l‘} }



Uecnd y Onden

Repivics b colonbi INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
OF G0t Y MINERA INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

[DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL VA L\E DU PAR
RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Rrehivo Gestian | Archive Cental | O E T S OBSERVACIONES
42673 SEGUIMIENTO ¥ CDONTROL DE ACTUACIONES JUDICIALES 2 8 X Procedimientc adelantado al interior de la entidad para
+ Informe determinar un control que ofrezca una gestidn administrativa
eficiente en la entidad por parte de los funcionarios . Seleccionar
una muesira representativa dal 10% sobra &f volumen total para
dar testimenio de fos resultados y recomendaciones dadas para
el mejoramiento de la institucicnal.
CONVENCIONES:
n

Seric Documental CT Conservacion Total

| Subserie Decumental E eliminar E | ~ ( ! 2 ‘?
v Tipokgia Documental T Tecnologia (Microfimaci6n yie Qigitalizacion) » j

S  Seleccion Secretaric Ganeu ,




Lbertod y P .
a.::-mc..de:;":;. INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
;‘fmffr;b"ﬁgm INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIAT DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPQO DE TRABAJO REGIONAL MEDELLIN
RETENCION SICION FI
cbb SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Aot Gostion | Archiva Gertral C_II?ISPOE T NALS OBSERVACIONES
427.02 | ACTOS ADMINISTRATIVOS
427.02.01 |0 AUTOS 5 15 X X
v Consecutivo de Autos
4270202 |03 CONSTANCIAS EJECUTORIAS - 5 15 X X Tem:?nado su tiempo de re}enci(;n, consedvar por ser documeqtos
c tivo de Constanci considerados con valor evidencial por la decisiones que refiejan
¥ -onsecutivo ancias ia geslion administrativa de INGEQOMINAS; Conservar en un
427.02.03 |0 ESTADUS 5 15 X X medio técnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de
» Consecutivo de Estados 2000 (Articulo 19).
427.02.04 |0 EDICTOS 5 15 X X
»._Gonsecutivo de Ediclos
427,02,05 |[J RESCLUCIGNES X X
v _Consecutivo de Resoiuciones
42712 N CAJA MENCR 1 5 X Una vez legaiizada la caja menor, conservar ¢inco afas en el
+ Facturas archivo central , per posibles investigacicnes; transcurrido ei
. . . tiempo de retencidn efiminar ya que la informacion se consolida
Recibos de caja menar en ios libros de contabilidad.
427.24 W DERECHOS DE PETICION 1 5 X
» Peticidn Sarie documental que demuestra las peticiones , Gongervar un
. Reciamo ario en el archivo de gestion 5 afios en el central por ser
R documentlo de caracter informativo, Terminado su tiempge de
» Respuesta retencion seleccionar una muestra del 10% anual sobre el
~ Soporte volumen total.
» Recurses
42732 W EXPEDIENTE MINERO 110 X X
v Aclos Administrativos
+ Autes Terminado su tiempe de retencidn, conservar por ser documentos
« Certificaciones consideradas con valor Mistérico por la decisiones que reflejan la
~ Conslancias gestidn administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
» Conceptos técnicos técnico adecuado dando cumplimiento a la ley 594 de 2000
» Desanotacidn del registre minero naclonal (Articule 19).
« Estudio de libortad de area
-+ Inscripcién regisiro minero nacional
CONVENCIONES:
] Serie Documental CT conservacion Tolal
[} Subsene Documental E eliminar
v Tipologia Cocumental T Tecnologia (Microfiimacisn y/o Digitalizacion) Ed“‘-ﬁﬂ d m A Z ; "W

S Seleccion Secretarlo Gene!a)

fa de ia dependencia




Liboetud ¢ Ovden
Repiblica de Colombia
INSTITUTO COLOMBIANG
OE GEOLDGEA ¥ MINERIA
INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

D {A: N TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL MEDELLIN

<

Planilla

coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES —RETENCION __ C?'SPOE"CIO'*_'FF'NA"S OBSERVACIONES
¥ Notificaciones
¥ Actas
¥ Correspondercia
» Contrato
v Qtro si
¥ Rescluciones
427.41 INFORMES
427.41.02 [0 INFORME A DRGANISMDS DE CONTRDL 2 8 X Expediente de los informes solicitades y enviados a los
v informes organismos de control documentos que soportan los
+  Dficio remiscrio requerimigntos mas importantes y _c'onstante_s hechos a la entidad
. Finalizado el tiempe de retencién seleccionar una muestra
estadistica represantativa del 10% sobre el volumen total donde
se evidencie los requerimientes mas importantes .
4274111 | INFDRME DE GESTION 2 8 X
¥ Informes
¥ Dficio remisorio Los informes conservados en la unidad administrativa son
testimonio de !a gestion institucional. Terminado su tiempo de
retencién en el archive central eliminar la totalidad de ia serie;
documento de valores primarios de caracter informativo.
42763 PROGRAMA DE GESTION OOCUMENTAL
427.63.01 |0 CONSECUTHD DE COMUNICACIDNES DFICIALES 1 10 X X Serie documental sujeta al acuerdo 060/01 expedido por ef
v Consecutivo Archivo General de la Nacién, conservar un afio en ef archivo de
© Planias de cortrol g correspondencia gestién ¥ diez afosenel a_rchivo centra{; transcurrido e! tiempe
de retencion documnental aplicar tecnologia y conservar ! soporte
fisico.
42763.04 | M PLANILLAS DE CONTROL DE INGRESD

CONVENCIONES:
|

Serie Dacumental

(]

v

Subserie Dacumenta E
Tipologia Documental

CT canservacion Tatai
eiiminar

T Tecnologia {Micre
§ Seeccién

i Uoe] g M%«Q&%@%

Secretario Ganeﬁl) J

Jfe da ta dependencia




Libextod y Curlen
Repdblica de Colombia

INSTITUTQ COLOMBIANO DE GEOLQGIA Y MINERIA
o Beoloen e INGEOMINAS
s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
[DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL MEDELLIN .
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A,cmiﬂf”ﬁiﬂ romr—— C.? 'SPOES 'C'O",'rF 'NA"S OBSERVACIONES

| |
42773 SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE ACTUACIONES JUDICIALES 2 8 X

v Informe

Procedimientc adelantado al interior de la entidad para
deterrninar un contral que efrezca una gestion administrativa
eficiente en la entidad por parte de los funcionarias . Seleccionar -
una muestra representativa del 10% sobre el volumen totat para
dar tegtimonio de los resultados y recomendaciones dadas para

el mejoramiento de fa institucional,

CONVENCIONES:
n

Serie Documental

CT consarvacion Total
J Subserie Documental

E eliminar ! ~ (} " !!
- Tipclogia Documental T Tecnologia {(Microfilmacion yio Qigitalizacion) :
8 Seleccién Secretarlo Genu

J’fe de la dependencia




Lbertod y Oxden .
HepdticadeCoamna INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
i
" omnis INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNIGA DEL SERVICIO MINEROD
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL BUCARAMANGA
RETENCION DiSPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPDS DOCUMENTALES Rrehive Gesson | Arenivo Gonmal | GT E T s OBSERVACIONES
428.02 ACTOS ADMINISTRATIVOS
428.02.01 |O AUTOS 5 15 X X
» Consecutivo de Autos
428.0202 |0 CONSTANCIAS EJECUTORIAS 5 15 X X Terminado su tiempo de retencion, conservar por ser
~ Consecutivo de Constancias documentos considerades con valer evidencial por la decisienes
4280203 |O ESTADOS 5 15 X X gue reflejan la gestiér administrativa de INGEOMINAS;
. Conservar en un medie técnico adecuado dande cumplimiento a
v Consecutive de Estados
Iz ley 584 de 2000 (Articulo 19).
428.02.04 |{J EDICTOS 5 15 X X a ¢ )
» _ Consecutive de Ediclos .
428,02,05 (O RESQLUCIONES X X
~ Canseculivo de Resoluciones
49812 | CAJA MENOR 1 5 X Una vez legalizada la caja mener, conservar cinco afos en el
v E archivo central , por pesibles investigaciones; transcumrido el
acturas . N ) h )
) . tiempe de retencion ellminar ya que la informacion se consolida
¥ Recibos de caja menor enlies libros de contabiidad.
428.24 W DERECHOS DE PETICION R 1 5 X
+ Petician 0\‘-“ Serie documental que demuestra las peticiones . Conservar un
. Reclamo 2 ¥ ano en el archivo de gestién 5 afles en ei central por ser
iy f documento de cardcter informative; Terminade su tiempo de
v Respuesta retencién seieccionar una muestra det 10% anual sobre el
+ Soporte volumen total.
» Recurses
428.32 B EXPEDIENTE MINERO 1o X X
¥ Actos Administratives
v Autos Temminade su tiempo de retencién, conservar por ser
» Cerificacienes decumentos considerades con valor Histdnco per la ecisicnes
~ Constancias que reflejan la gestion administrativa de INGEQOMINAS;
v Conceptos técnicos Conservaren unl n;edig;:c;niczoogdoe?:ideldandc umplirmiente a
v Desanotacién del registro minero nacional a8Y € (Articulo 1
~ Estudio de liberlad de 4rea
~ Inscripcién registro minero nacional

CONVENCIONES:

L Serie Documental CT conservacién Total
[m] Subserie Documental E eliminar

v Tipologla Gecumsntal

g Seloceitn

T Tecnolagfa (Micrafimaclén yio Oigitallzacién)

€ ain b

F01-PR-DOC-001

Secretario Geruai!ﬂJ J

efa ndencia




Libartad y Orden

Repubica de ColomiNa
IRSTITUTO COLOMBIAND

OF GEOLOGIA T MINERIA
INGEOMINAS

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

DEPENDENCTA: DIRECCION TEGNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL BUCARAMANGA
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES mmwil;:;l;ﬂENilﬂ?ﬁ Central C.EISPD?C'ONTFINALS OBSERVACIONES
“ Notificaciones
- Actas
~ Comespondencia
~ Contrato
¥ Qtrosi
¥ Rasoluciones
428.41 INFORMES
428.41.02 |0 INFORME A ORGANISMOS DE CONTROL 2 8 X Expediente de los informes solicitados y enviados a los
v Informes organismos de control docurnentos que soporian los
- Oficio remisoria reque{irni_entns mas importantes y'cunstame.s hechos a la entidad
. Finalizado &f tiempo de retencidén seleccionar una muestra
estadistica representativa del 10% sobre el volumen total donde
se evidencie los requermientos mas importantes .
428.41.11 |U INFORME DE GESTION - (\_(-.‘f\o\’) Patiia 2 8 X
A
* Informes s
~ Oficio remisorio L(( el Los tnformes conservadoes en la unidad administrativa son
testimonio de la gestién institucional. Terminade su tiempo de
retencion en el archivo central efiminar la totalidad de la serie;
docurmento de valores primarios de caracter informativo.
428,62 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL I
4286301 10 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES « G .U 1 10 X X Serie documental sujeta al acuerda 06C/31 expedido por el
+ Consacutivo LLD 1) 5 Archive General de la Nacidn, conservar un afio en el archivo de
+ Plarillas de control de comespondencia oM & :5) gestion y'diez afios en el archivo centra_l; transcurrido el iempo
AV, & de retencién documental aphc?r };cnologra y conservar e} soporie
isico.
4286304 | M PLANILLAS DE CONTROL DE INGRESG —
~ Planille
CONVENCIONES: FO01-PR-DOC-001
u Serfe Documental CT <onservacion Total
(| Subseria Documental E sliminar E c_‘g M\ M
v Tipologia Documantat T Tecnologla (Mi ylo Digitali

S Soleccitn

Secratario Gene}a'(

J




Vs

liberog ¥ O

Repiiblica de Colombia

INSTITUTO COLOMBIANO INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGiA Y MINERiA
CE GE&I.GC’Ef;a‘I'NTSNERM IN GEO Mi NAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
QFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL BUCARAMANGA
AETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES AR Gostion | Archive Gl | T E T s OBSERVACIONES
| |
428.73 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACTUACIONES JUDICIALES 2 8 X Procedimiento adelantado al interior de la entidad para
v Informe determinar un conirol que ofrezca una geslidn administrativa
eficiente en la entidad por pane de los funcionarios . Seleccionar
una muestra representaliva del 10% sobre el volumen lotal para
dar testimenio de les resultados y recomendaciones dadas para
el mejoramiento de |a institucional.
CONVENCIONES: FO1-PR-DOC-001
» Serie Documental CT conservacién Total
] Subserie Documental E eliminar ! I h M
v Tipotogia Documeniai T Tecnoiogia (Microhimacidn yio Digilalizacidn}
g Selactidn Secretario Gen%rJal }

Jefe de la dependencia




Leerod y Orcien

Repdblics de Colombla
INSTITUTC COLOMBIAND
DE GECLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJC REGIONAL CALI

RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arehine Geanian | Archwe caryl | T E T S OBSERVACIONES
429.02 L ACTOS ADMINISTRATIVOS
429.02.01 |0 AUTOS 5 15 X X
v Consecutivo de Autos
4260202 |0 CONSTANGIAS EJECUTORIAS 5 15 X X Terrn'!nado su tiempo de re'tencif_m, conservar.pi:or ser docmner_ltos
Consecutivo de Constancias considerados con valor evidencial por la decisiones que reflgjan
v Lo la gestién administrativa de INGEDMINAS; Conservar en un
429.02.03 |0 ESTADOS 5 15 X X medio técnico adecuado dande cumplimiento a 1z ley 594 de
« Consecutivo de Estados 2000 (Articulo 19,
429.02.04 ] EDICTOS 5 15 X X
» _Consecutivo da Edictos
429,02,05 |0 RESOLUCIONES X X
» Consecutivo de Resoluciones
429.12 | CAJA MENOR 1 5 X Una vez legalizada Ja caja menor, conservar cinco afios en el
E archivo central , por posibles investigaciones; transcurrido el
* Facturas . M . - N
) . tiempao de retencion eliminar ya que la informacion se consolida
» Recibos de caja menor en los libros de contabilidad.
429.24 W DERECHDS DE PETICION 1 5 X
+ Peticion Serig decurnental que demuestra las peticiones . Consenvar un
afio en el archivo de gestién 5 afos en el cantral por ser
« Raclamo ° f )
documento de caré tivo; Terminado $u tiempo de
v Respuesta retencién fenar una muedtra del 10% anual scbre e!
» Soporte
+ Recursos
429.32 B EXPEDIENTE MINERO 110 X X
v Actos Administrativos
¢ Autos Terminado su tiempe de pgtencion, conservar por ser documentos
» Certificaciones considerados con vaiogMistonico por la decisiones que reflejan la
¥ Constancias gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
» Conceplos técnicos técnico adecuadd dando ct.!mpllmiemo alaley 594 da 2000
¥ Desanotacién del registro minero nagional (Articulo 19).
v Estudio de libertad de area
v Ingcripcion registro minerd nacional

CONVENCIONES:
]

Serie Oocumental CT Conservacion Totol

O Subserie Documenlei E eliminar

= Tiociogia.Documenial FemT#500}03 Sclpilacal

BT

ecretario Genera

efe de la depend




Uberted  Orden . .
Repabtica e Colombs INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
DE GEotoGia T MNERIA INGEOMINAS
INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL CALI
RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Gastién | Archivo Comet | T E T s OBSERVACIONES
¥ Notificaciones
¥ Actas
¥ Correspondencia
v Contrato
v Qtro si
¥ Resoluciones
429.41 W INFORMES
429 41.02 |00 INFORME A ORGANISMOS DE CONTROL 2 8 X Expediente de los informes solicitados y enviados a 10
v Informes organismos de control documentos que soporian los
¢ Oficio remisorio requerimientos mas importantes y constantes hechos a la entidad
. Finalizado ei tiempo de retencién seieccionar una musstra
estadistica representativa del 10% sobre el volumen total donde
se eviderkie 10 requerimientos mas imporntantes .
429.41.11 | INFORME DE GESTION 2 & %
¥ Informes
¥ Oficio remisario Los informes conservados en la unidad administrativa son
testimonio de la gestién institucional. Terminado su tiempo de
retencién en el archivo central eliminar la totaiidad de la serie;
documento de vaiores primarios de carédcter informativo.
42963 W PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
4296201 |DO CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 10 X X e documental sujeta ai aduerdo 060/01 expedido por el
. hivo Generai de la Nacion, gonservar un aie en el archivo de
L o i
. onﬁecutjvo i / gestién y diez afios en el arcjiivo centrai; transcurrido ei tiempo
Planilias de control de comespondencia de retencidn documental apiigar tecnologia y conservar el soporte
/ fisico.
2296304 | W PLANILLAS DE CONTROL DE INGRESO I
= ¥ Planilla
N /
CONVENCIONES:
] Sere Documentel CT Conservacion Total

[} Subserie Documental E efiminar ! I \ ( .\-!! ‘2 7
v Tipologie Documental T Tecnoiogle (Microfimacién yfe Digitaiizackin} e —
I -




iyl INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
DE GEDLDGA Y MIBERIA INGEOMINAS
rstomss TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL CALI
NAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ———RETENCION __ ] ?ISPOESICIONTFI s OBSERVACIONES
429.73 SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE ACTUACIONES JUDICIALES 2 8 X Procaedimiento adetantado al interior de la entidad para
+ Informe determinar un control gue ofrezea una gestion administrativa
eficiente en [a entidad por parte de los funcionarios . Seleccionar
una muestra representativa del 10% sobre el volumen total para
dar testimonio de los resultados y recomendaciones dadas para
el mejoramiento de la institucional,
e
/

CONVENCIONES:

a Serie Documantal CT Consarvacion Total

O Subaoris Documental E eliminar E_AM ( * “Z /J'

v Tipologia Documerntal T T logla {Microfi n ylo Digl ion}

§ Selectién

Secretario Geneu /

Jefe de la dependencla




Libertod v Ordan

Repiblica de Colombra

INSTIFUTO COLOMBIANO

GE GEOLOGIA ¥ MINERiA
INGEOMINAS

INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIREGCION TECNICA DEL SERVIC|O MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL NOBSA

(m]

v

Subserie Decurnental E slimihar

RETENCION DISPOSICIDN FINAL
cpD SERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES Rrchiva Gentin | Archve el | G E T s OBSERVACIONES
43002 W AGTOS ADMINISTRATIVOS
430.02.1 {OJ AUTOS 5 15 X X
« Consecutivo de Autos
gt Terminado su tiempo de retencion, Conservar por ser
430.02.02 O CONSTAHUAS EJECUTQRIAS 5 i X X documenilos considerados con valor evidencial por la decisiones
- . Consecutivo de Constarcias que reflejan 2 gestion administrative de INGECMINAS:
430.02,03 O ESTADOS 5 15 X X Conservar en un medio técnico adecuado dando cumplimiento a
» Consecutivo ¢e Estados fa ley 594 de 2000 (Articulo 19).
430.02.04 |1 EDICTOS 5 15 X X
+ _Consecutivo de Ediclos
430,02,05 [[J RESOLUCIONES X X
» Consecutivo de Resoluciones
430.12 L] CAJA MENOR 1 5 X Una vez legalizada la caja menrer, conservar cinco afios en el
+ Facturas archivo central , por posibles investigaciones; transcurrido el
.u . tiempo de retencion eliminar ya que |a informacién se consolida
“ Recibos de caja menor en los libros e contabiidad.
430.24 DERECHOS DE PETICION 1 5 X
~ Peticion Serie documnental que cemuestra {as peticiones . Conservar un
. Reclamo afo en el archivo de gestion 5 afos en el central por ser
documento de cardcter informativo; Terminado su tiempo de
» Respuesta retencish seleccionar una muestra det 10% anuas sobre el
+ Soporte volumen total.
+ Recursos
43032 | EXPEDIENTE MINERO 110 X X
¥ Actos Administrativos
¥ Autos Terminado su tiefipo de rele%n. conservar
» Cerfificaciones documentos consfderados con vaiohwistorico e 1a decisione
» Conslancias que reflejan ia gestion adminisimliva\de GEOMINAS:
fnent Conservar an un medio écnico adecuadg dando cumplimiento a
- Concep!OSAlAecnICOS . , . Ja ley 504 de 2000 (Artjghio 19).
» Desanotacién dei registro minero nacional
« Estudio de liberiad de drea ‘ ) /
+ inscnpcion registro minero nacioral *
CONVENCIONES: ro 3 /1\"'
u Serie Docymental CT Conservacion Total ’V

Tipologla Dacutmental

§ Seloccin

T Tecasiogia {Microfimacion y/o Digitalzacion)

£atnCond 7

Secretario Gene“ }

Jefe de la de’pendencla




Libestod y Deden
Tevacadcoonis INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA
B¢ iouocie v uneia INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABA.JO REGIONAL NOBSA

CIGN DISPOSICION FINAL
cob SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES mm,':flf" CION__ P R e

OBSERVACIONES

¥ Notificaciones

¥ Actas

¥ Comespondencia
¥ Contrate

¥ Otro si

v Resoluciones
430.41 INFORMES

4304402 |3 INFORME A ORGANISMOS DE CONTROL 2 B X Expediente de los informes sclicitades y enviados a los
Informes arganismos de control documentos que soportan las

« Oficio remisorio requeﬁmifenlas mas importantes y_c;onslame; hechos a la entidad
. Finalizado el tiempa de refencion seleccionar una muestra
estadistica representativa de} 10% sobre el volumen total donde
se evidencie jos requerimientos mas importantes .

<

430.41.11 [[3 INFORME DE GESTION 3 8 X
¥ Informes

- Oficio remisorio Los informes conservados en la unidad ad ministrativa san

testimonio de la gestién institucional. Terminade su tiempo de
retencion en ei archiva central eliminar Ja totalidad de la serie;
documento de valores primarios de cardcler informative.

430.63 ¥ FROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

430.63.01 |5 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 1 10 X X Sene documental sujeta al acuerdo 060/01 expedide por el
- Consacutivo Archivo General de la Nacién, conservar un ario en el archivo de
. i ) gestion y diez afios en el archivo central; transcunide el tiempo

Planifias de control de camespondencia de retencion decumental aplicar lecnologia y conservar f soporte
fisico.

430.63.04 PLANILLAS DE CONTROL DE INGRESO E—
v Planilla

CDNVENCIONES: ol \ ’

] Serie Decumental CT Conservacisn Total

0O Subserie Documental E eliminar E [ b
v Tipolegia Gocumental T Tecnoicgia (Microfimacién yio Digitalizacién)

S Seleccion Secretario Gen&J ) Jefe de la dependencia




Libertod y Orden . .

WSFTOTO COLOMBAND INSTITUTO COLOMBIANO DE GEOLOGIA Y MINERIA

o INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: DIRECCION 1ECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL NOBSA =
- — RETENCION DISPOSIGION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Rechivo Gesian | RrchivoCenzal | G E T S OBSERVACIONES
|
430.73 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACTUAGIONES JUDICIALES 2 8 X Procedimiento adelantado al interior de la entidad para determinar
| un contro! que ofrezca una gestion administrativa eficiente en la
v Informe ; i '
entidad por parte de los funcionarios . Seleccionar una muestra
representativa del 10% sobre el volumen total para dar testimonio
de los resultados y recomendaciones dadas para el mejoramiento
de Iz institucional.
1
T
CONVENCIONES:
| ] Serie Documnental G T Conservecién Toial

-
r g
LY
O Subsarie Documental E eliminer M \
v Tipologia Documental T Tecnologia (Mi 160 y/o Digi . é J'",,n ( L:E'é
S Solectién

Secretario GelgLi l

efe de la depe'ndenc'la




Ubertod v Grden

Republlca de Colombix
INSTITUTG COLOMBIAND
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL CUCUTA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cbD SERIES Y TIPDS DOCUMENTALES Archivs Gastién | Archivo Comrat | GT = T S OBSERVACIONES
431,02 L) ACTOS ADMINISTRATIVOS
431,02.01 |(J AUTOS 5 15 X X
v Consecutive de Autes
431.02.02 | ] CONSTANCIAS EJECUTORIAS 5 15 X X Termi_nado su tiempo de re‘.tencir'?n. conservar lp?r ser documen_tos
c ivo de Constanci considerados con valor evidencial por la decisiones que reflejan
v..Consetutive de Constancias ia gestion administrativa de INGEOMINAS: Gonservar en un
431.02.03 |J ESTADCS 5 15 X X medio técnico adecuado dando cumpiimiento a fa ley 594 de
v Consecutivo de Estados 2000 (Articufo 19).
431.02.04 [ EDICTOS 5 15 X X
v__Consecutivo de Ediclos
431,02,05 |0 RESOLUCIONES X X
v Consecutivo de Resoluciones
43112 | CAJA MENOR 1 5 X Una vez legalizada ia caja menor, conservar ¢inco afos en el
F archivo central , por posibles investigaciones; transcurrido el
v Faciuras . ; - , " .
) . tiempo de retencicn ¢liminar ya que la informacion se consolida
* Recibos de caja menor en ios iibros de contabilidad.
431.24  |@ DERECHOS DE PETICION p 5 %
+ Peticidn Serie documenta! que demuestra las peticiones . Conservar un
. Reclamo ano en el archive e gestion 5 afios en el central por ser
documnento de caracter informativo; Terminado su tiempo de
v Respuesta retencion seleccicnar una muestra dei 10% anual sobre el
v Soporte volumen total,
+ Recurscs
43132 | M EXPEDIENTE MINERO 0 X X
v Actos Administrativos
v Autos Teminado su tiempo de retencidn, conservar por ser documentos
~ Certificaciones considerados con valor Histérico por la decisiones que reflejan la
+ Constancias gestion administrativa de INGEOMINAS; Conservar en un medio
v Conceplos técnicos técnico adecuade dando cu_m;?lﬁm;emo alaley 594 de 2000
v Desanotacién deil registro minero nacional (Articuic 19).
v Estudio de libertad de area
v Inscripeion registro minero nacional i ;
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INSTITUTO COLOMBIANO DE GEQLOGIA Y MINERIA

INGEOMINAS

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEPENDENCI|A: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL CUCUTA
RETENCION DISPOSICION FINAL
coD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Arehiva Gestién | Archva Central | G E T S OBSERVACIONES
¥ Notificaciones
v Aclas
¥ Comrespondencia
¥ Contrate
v Otrosi
* Resoluciones
431.41 INFORMES
4314102 |O INFORME A CRGANISMOS DE CONTROL 2 8 X Expediente de los informes solicitados y enviados a los
v Informes organismos de control documentos que soportan los
« Oficio remisorio requerimi_entos ma_s Importantes y _cnns1ante§ hechos a la entidad
. Finalizado ef tiempa de refencion seleccionar una muestra
estadistica representativa del 10% sobre el valumen tfotal donde
se evidencie 1os requerimientos mas importantes .
431.41.11 |l INFORME DE GESTION 3 8 X
v Informes
v Oficia remisorio Los informes conservados en la unidad administrativa son
festimenio de la gestién institucional. Terminado su tiempao de
retencién en el archiva central eliminar ia totalidad de la serie;
documento de valores primarios de caracter informativo,
431,63 W FROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
431.62.01 |0 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFIGIALES 1 10 X X Serie documental sujeta al acuerdo 080/01 expedido par el
« Consecutivo Archivo General de la Nacidn, conservar un afo en €l archivo de
. . ) gestidn y diez anos en el archivo central; franscurrido ei tiempao
Plarillas de cortrol de comespondencia de retencian dacumental aplicar tecnologia y conservar el soporte
fisica.
4316304 | PLANILLAS DE CONTROL DE INGRESO
¥ Pianilia
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— e INSTITUTO COLOMBIANO DE GEQLOGIA Y MINERIA
» DE GEOLGGIAY MINEALA INGEOMINAS
raEcaeS TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DEL SERVICIO MINERO
OFIiCINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO REGIONAL CUCUTA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcoD SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archive Gestien | Archive Gencdl | o E " S OBSERVACIONES
a31.73 SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACTUACIONES JUDICIALES 2 8 X Procedimiento adelantade al interior de [a enfidad para
+ Informe determinar un control que ofrezca una gestidn administrativa
sficiente en la entidad por parie de los funcicnarios . Seleccionar
una muestra representativa del 10% sobre el velumen total para
dar testimonio de los resultados y recomendaciones dadas para
el mejoramiento de la institucional.
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