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La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
120.01 ACCIONES CONSTITUCIONALES i i i N P ) P p . g b
Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
" B Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
120.01.01 Acciones de Cumplimiento 2 8 X X R 6! . ( . ) p v ! q . X P q s p
mediante poder o delegacion recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. También tiene valor legal,
« Notificacion Papel -PDF de acuerdo al articulo 87 de la Constitucion Politica de Colombia, articulo desarrollado por la ley 393 de 1997; la Accién de
< Derianda Papel -PDF Cumplimiento es un mecanismo judicial mediante el cual los ciudadanos pueden exigir el cumplimiento de una ley o de un Acto
——— = — Administrativo, lo anterior, previo reclamo directo a la autoridad renuente, lo anterior porque de estos folios se derivan
* Comunicacién oficial interna de provision de fondos Papel -PDF derechos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba
» Comunicaciones oficiales Papel -PDF para un eventual proceso disciplinario. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
« Poder Papel -PDF que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
— informacién que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El
* Contestacion de demanda Papel -PDF ” - ' s ST < 37 .
tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Naciéon quien
* Comunicacion oficial de citacién a audiencia Papel -PDF determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios. Se iniciara a contar el tiempo
« Estudio juridico Papel -PDF de retencion en el archivo de gestion después de la ultima actuacion judicial, cierre definitivo, fallo de cierre del proceso por
. o g e j i i i | ci ini ivo, V i 2 114
 Acta’o cortificacibnide comité deconciliacion Papel -PDF parte del juzgado y/'o Sentencia segunda instancia y_de cierre adn'unlstratlvo' ’segun lo dlspuefto enel Acueltdo N2 002 del 14 de
— 7 marzo de 2014, articulo 10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez
* Acta de audiencia (si aplica) Papel -PDF cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se realiza seleccién cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20
* Auto Papel -PDF unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que poseen informacion sobre
« Presentacion alegato de conclusion Papel -PDF la posible vulneracion de derechos fundamentales en desarrollo de las acciones misionales del SGC; ésta informacion sera
” - Barsel BOE conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004
. J
entenda ape del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera
* Recurso Papel -PDF el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9,
Numeral 5, la Direccion de Gestidon de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacion
en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
* Sentencia segunda instancia Papel -PDF
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120.01.02  |Acciones de Grupo 2 s X X La lsu‘bserle tIEI:\e valor aldmlnlstratlvo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asngnadas a Ia'Ofl‘m'na Asesora
Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
* Notificacion Papel -PDF Servicio Geolégico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
:DErmERdS Papel -PDF mediante podeyr o de{egacror? (e‘CIbIdOS del Director General y supervisar el tramite de Ios mismos”. Tle??en valor legal, de
acuerdo al articulo 88 Constitucional desarrollado por la Ley 472 de 1998, se puede decir que la Accién de Grupo es el
* Comunicacién oficial interna de provisién de fondos Papel -PDF mecanismo idéneo para garantizar la defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos, asi como los de grupo o de un
namero plural de personal, lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al
* Comunicaciones oficiales Papel -PDF articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario. Se pueden
« Poder Papel -PDF desprender valores contables relacionados con movimientos econémicos y/o financieros para la entidad, la subserie no tiene
valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
* Contestacion de demanda Papel -PDF de cardcter fiscal. El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de
T - N L la Naci6 i i é i0 A i de di fios. iniciara a
T ——— Papel -PDF acion qunen determina 'c!ue ésta agrupacxon doc%t’mental sle debe con_servar por Au'n ;_)er{o'tio e diez (19) afios. Se inicia
contar el tiempo de retencion en el archivo de gestién después de la ultima actuacién judicial, fallo de cierre del proceso por
e Estudio juridico Papel -PDF parte del juzgado y/o Sentencia segunda instancia y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de
« Acta o certificacion de comité de conciliacién papel -PDF marzo de 2014, articulo 10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez
— cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccién cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20
* Acta de audiencia (si aplica) Papel -PDF unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que aporten memoria
* Auto Papel -PDF institucional para disefiar las estrategias, planes y acciones dirigidos a enervar los hechos que dieron origen al llamamiento
« Presentacion alegatos de conclusion Papel -PDF judicial; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se ellmllnara
conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién, el
* Sentencia Papel -PDF responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En relacién con el Decreto N2
* Recurso Papel -PDF 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa
de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los
Backus de esta informacion.
» Sentencia segunda instancia Papel -PDF
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120.00.03 |Acciones de Tutela 2 s X X a ‘St{bserle tler)e valor a'dmlmstratlvo, pues son evidencia del cu'mp imiento f,je as funcnones_asgvadas a |a'0ﬁ'a’na sesora
Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
e Poder Papel -PDF Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
mediante poder o delegacién recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tienen valor legal, de
 Notificacion Papel -PDF acuerdo con el Articulo 86 de la Constitucion Politica de Colombia reglamentado mediante el Decreto 2591 de 1991, la Accién
. de Tutela es el mecanismo preferente y sumario por medio del cual se puede exigir la proteccién inmediata de derechos
* Acta de audiencia Papel -PDF Constitucionales Fundamentales por encontrarse amenazados o vulnerados. Lo anterior porque de estos folios se derivan
« Escrito de tutela Papel -PDF derechos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130 de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba
para un eventual proceso disciplinario. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
« Comunicaciones oficiales de solicitud de informacion Papel -PDF que la componen no refleja movimientos economicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El
« Poder Papel -PDF tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacién quien
determina que ésta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios. Se iniciara a contar el tiempo
* Informes Papel -PDF de retencién en el archivo de gestion después del la ultima actuacién judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado
e ] y/o Sentencia segunda instancia y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014,
* Acta de audiencia en los que se requiera Papel -PDF articulo 10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo
A PasalPGE de retencién de los diez (10) afios, se realiza seleccién cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales
* Auto 4 7 gt g i - »
2R anuales y seleccién cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que se enfoquen en la vision y la evaluacion que hace el
« Sentencia papel -PDF ciudadano de los derechos fundamentales, como los reclama y presenta a la luz publica; el funcionamiento oportuno o
inoportuno de la accién del estado sobre el posible derecho vulnerado o afectado; asi como la organizacion de sus instituciones
* Recurso Papel -PDF y el servicio. Incluye informacién que permite evaluar la administracion publica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a la
memoria institucional y la reposicién de derechos fundamentales del SGC; ésta informacion sera conservada en su soporte
« Sentencia segunda instancia Papel -PDF original. El restante de la produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019

* Memorando

Papel -PDF

articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de
Servicios Administrativos. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion
de Gestién de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en soporte electronico y
digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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120.01.04  |Acciones Populares 2 8 X X La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
* Notificacion Papel -PDF Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos Yy actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
s Deffanda Papel -PDF mediante poder o delegacién recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tienen valor legal, de
acuerdo al articulo 88 Constitucional desarrollado por la ley 472 de 1998, se puede decir que la Accién Popular, es el mecanismo
* Comunicacion oficial interna de provisién de fondos Papel -PDF idoneo para garantizar la defensa y proteccién de los derechos e intereses colectivos, asi como los de grupo o de un nimero
. ) . K . plural de personal, lo anterior porque de estos folios se derivan derechos y obligaciones, asi mismo y de acuerdo al articulo 130
* Comunicacion oficial de solicitud de informacion Papel -PDF : e ) ]
de la ley 734 de 2002, estos documentos constituyen prueba para un eventual proceso disciplinario. La subserie no tiene valor
* Poder Papel -PDF contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
) financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
* Contestacion de demanda Papel -PDF " . : z ; 5 - e
tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el
¢ Comunicacion oficial de citacion a audiencia Papel -PDF Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacién quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar
L por un periodo de diez (10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion despues de la ultima
* Estudio juridico Papel -PDF actuacion judicial, fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o Sentencia segunda instancia y cierre administrativo
* Acta o certificacién de comité de conciliacion Papel -PDF segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion
y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afos, se realiza seleccion
* Acta de audiencia (si aplica) Papel -PDF cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa, ya que aporta a la
« Auto Papel -PDF memoria institucional a fin de disefiar las estrategias, planes y acciones dirigidos a enervar los hechos que dieron origen al
llamamiento judicial; ésta informacién sera conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se
* Alegato de conclusién Papel -PDF eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, emitido por el Archivo General de la Nacién, el
 Sentencia Papel -PDF responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En relacién con el Decreto N2
2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestién de Informacion sera la unidad administrativa
* Recurso Papel -PDF de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los
Backups de esta informacién.
* Sentencia segunda instancia Papel -PDF
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La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
120,02 ACTAS Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
12002.06 * [Acrsside Comite de Conciliscian 2 3 X X Servi_cio Geoldgico Colombiano (SFiF), en los procesos y actuaciones que se instal._uren en su c9ntra o que este deba promover,
mediante poder o delegacion recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Asi mismo, a través de la
Resolucién 137 del 4 de abril de 2019, la entidad creé el Comité de Conciliacion, como una instancia administrativa que actua
* Acta de comité de conciliacion o Papel -PDF como sede de estudio, anilisis y formulacion de politicas sobre prevencién del dafio antijuridico. Tienen valor legal las actas
celebradas en la Procuraduria, asi como el correspondiente auto aprobatorio debidamente ejecutoriado, dado que, prestan
merito ejecutivo y hacen transito a cosa juzgada con sustento en el articulo 2.2.4.3.1.1.13 del Decreto 1069 de 2015. El Decreto
«Cominicacién oficial de solictud da informacion Papel -PDF en comento en su Articulo 2.2.4.3.1.1.7., Establece que una vez recibida la solicitud por parte del Ministerio Publico de
encontrarla procedente fijara fecha y hora para la celebracién de la audiencia de conciliacién la cual tendra lugar dentro de los
30 dias siguientes, posterior a la celebracion de la audiencia se enviara el acta al juez competente para su posterior aprobacién.
Dicho lo anterior, es claro que en materia procesal, la conciliacién de acuerdo al Decreto 1069 de 2015 se surte en un lapso
* Actos administrativos Papel -PDF muy corto, sin embargo, de esta actuacion puede que se tipifique alguna falta disciplinaria para los que intervienen en ella. El
Decreto 1716 de 2009 compilado en el Decreto 1069 de 2015 abarca todo lo relacionado con el proceso de conciliacion
extraprocesal en asuntos de lo contencioso administrativo y los comités de conciliacion, en este orden de ideas, la conciliacién
e Ficha Técnica Papel -PDF extrajudicial es un medio de solucién de conflictos, por el cual un tercero neutral e imparcial para este caso el Ministerio
Publico, asiste a las partes a encontrar su propia solucién. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que
contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene
« Comunicacion oficial de invitacion a reunién Papel -PDF valor fiscal, ya que la informacion que conti‘ene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos
de cardcter fiscal. El articulo 30 del Cadigo Unico Disciplinario prevé el términos de prescripcion de la accion disciplinaria, el cual
es de cinco (5) afios, no asi, también puede proceder contra los funcionarios la Accién de Repeticion. El decreto 1069 de 2015
oCortificado de:Comité de condiliacién Papel -PDF en su articulo 2.2.4.3.1.2.12 entrega los presupuestos de la mencionada accién vy fija el término de 4 meses si se encuentra
mérito para iniciar la accion y dos (2) meses mas para presentar la demanda. El término de caducidad para esta demanda se
encuentra claramente determinado en la ley 1437 de 2011 articulo 164 literal 1), y sera de dos (2) afios contados desde el dia
» " I siguiente de la fecha en que se realizd el pago. En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que pueden
FIRTaRRicR graie Armoiienls samllac Papel#0F devenir de este proceso conciliatorio, se fija como tiempo de retencion para esta subserie el término de diez (10) afos, Se
iniciara el tiempo de retencion en el achivo de gestion al afio siguiente de la creacién de la agrupacion documental y cierre
s Comunicaciones ofidalesde remisién de aces de comité de administrativo seglin lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Dos (2) afios en archivo de
condiliatitn Papel -PDF gestion y ocho (8) afios en el archivo central. La disposicién final de conservacién permanente se determina en relacién con la
Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion, esta informacion se convierte en fuente para
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investigaciones en derecho administrativo y publico, asi como en resolucién de conflictos contractuales de las entidades del
estado colombiano; ésta informacion sera conservada en su soporte original. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de
noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacién seré la unidad administrativa de realizar la
consolidacién de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta
informacion.

 Libro de lineamientos y politicas Papel -PDF
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PROCEDIMIENTOS

120.18

CONCEPTOS

120.18.01

Conceptos Juridicos 2 3

* Concepto juridico Papel -PDF

* Comunicacion oficial de concepto juridico Papel -PDF

* Comunicaciones oficiales de solicitud de informacién Papel -PDF

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de la funcién relacionada con conceptuar sobre
las normas, proyectos o materias legales que afecten o estén relacionadas con la misién, objetivos y funciones del Servicio
Geol6gico Colombiano (SGC) y resolver consultas juridicas, asignada a la Oficina Asesora Juridica, de conformidad con el Decreto
2703 de 2013. No tiene valor legal, ya que no son obligatorios para la entidad, de acuerdo con el articulo 28 de la Ley 1437 de
2011 "Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo", salvo disposicion
legal en contrario, los conceptos emitidos por las autoridades como respuestas a peticiones realizadas en ejercicio del derecho
a formular consultas no seran de obligatorio cumplimiento o ejecucién. La subserie no tiene valor contable, ya que la
informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad,
tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los conceptos
emitidos por la Oficina de Asesoria Juridica son opiniones, apreciaciones, interpretaciones normativas o juicios ajustados a
derecho, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano,
entidad o funcionario. Sin embargo, los conceptos juridicos son fuente de informacién primaria para la investigacion juridica y
permiten mantener una misma posicién en asuntos juridicos estratégicos para la entidad. El tiempo de retencion se define de
acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacién quien determina que ésta agrupacion
documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios. Se iniciara el tiempo de retencién en el archivo de gestion
después del concepto juridico y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo
10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de
retencion de los cinco (5) afios, se realiza seleccion cuantitativa del 5%, ya que no supera las 80 unidades documentales anuales
y cualitativa, teniendo en cuenta aquellos que contienen elementos constantes o uniformes en el desarrollo de problemas
juridicos; ésta informacién sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién, el
responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En relacién con el Decreto N2
2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa
de realizar la consolidacién de la informacion en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los
Backups de esta informacion.
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120.19

CONCILIACIONES

120.19.01

Conciliaciones Extrajudiciales 2 8

* Conciliacion extrajudicial Papel -PDF

* Comunicacion oficial de solicitud de informacion Papel -PDF

* Poder de representacion Papel -PDF

e Citacion a audiencia Papel -PDF

e Acta de diligencia Papel -PDF

» Auto que aprueba o imprueba la conciliacion o el MASC Papel -PDF

* Recurso Papel -PDF

* Auto que resuelve recurso Papel -PDF

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las funciones relacionadas con representar
judicial y extrajudicialmente al Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su
contra o que este deba promover, mediante poder o delegacién recibidos del Director General y supervisar el tramite de los
mismos, asignada a la Oficina Asesora Juridica a través del Decreto 2703 de 2013. Tiene valor legal, porque en las Actas de
Conciliacion celebradas en el Ministerio Publico - Procuraduria - prestan merito ejecutivo y hacen transito a cosa juzgada. El
Decreto 1069 de 2015 en su Articulo 2.2.4.3.1.1.7. establece que una vez recibida la solicitud por parte del Ministerio Publico de
encontrarla procedente fijara fecha y hora para la celebracién de la audiencia de conciliacién la cual tendra lugar dentro de los
30 dias siguientes, posterior a la celebracién de la audiencia se enviara el acta al juez competente para su posterior aprobacion;
dicha acta a la luz del articulo 2.2.4.3.1.1.13 de la misma ley, como ya se dijo, presta mérito ejecutivo. Dicho lo anterior es claro
que en materia procesal, la conciliacién de acuerdo al Decreto 1069 de 2015 se surte en un lapso muy corto, sin embargo de
esta actuacién puede que se tipifique alguna falta disciplinaria, en este sentido el articulo 30 del cédigo tnico disciplinario prevé
el términos de prescripcién de la accién disciplinaria, el cual es de 5 afios, no asi, también puede proceder contra los
funcionarios que conciliacién en dicha audiencia la Accion de Repeticién. El decreto 1069 de 2015 en su articulo 2.2.4.3.1.2.12
entrega los presupuestos de la mencionada accion vy fija el término de 4 meses si se encuentra merito para iniciar la accion y 2
meses mas para presentar la demanda. El término de caducidad para esta demanda se encuentra claramente determinado en
la ley 1437 de 2011 articulo 164 literal 1), y sera de 2 afios contados desde el dia siguiente de la fecha en que se realiz6 el pago.
El Decreto 1716 de 2009 compilado en el Decreto 1069 de 2015 abarca todo lo relacionado con el proceso de conciliacion
extraprocesal en asuntos de lo contencioso administrativo y los comités de conciliacion, en este orden de ideas, la conciliacién
extrajudicial es un medio de soluciéon de conflictos, por el cual un tercero neutral e imparcial para este caso el Ministerio
Publico, asiste a las partes a encontrar su propia solucién. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que
contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene
valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal. En consecuencia, y teniendo en
cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de este proceso conciliatorio, se fija como tiempo de retencién de diez (10)
afios, a partir de la fecha del cierre del y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014,
articulo 10 y después del Auto que resuelve recurso. Se conserva la informacion dos (2) afios en archivo de gestion y ocho (8)
afios en el archivo central, posterior a ello se procederd a realizar seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20
unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que permitan evaluar la
administracién publica, sus postulados y ejecuciones. Aporta a la memoria institucional y la reposicion de derechos
fundamentales del SGC; ésta informacién serd conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se
eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion,
el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En relacién con el Decreto N2
2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacién sera la unidad administrativa
de realizar la consolidacién de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los
Backups de esta informacion.
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120.24

DERECHOS DE PETICION

e Derecho de Peticion Papel -PDF

* Respuesta Derecho de Peticion Papel -PDF

* Comunicaciones oficiales de remision Papel -PDF

* Auto de requerimiento Papel -PDF

* Comunicacion Oficial de respuesta al requerimiento Papel -PDF

La serie tiene valor administrativo toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones del Servicio Geoldgico
Colombiano relacionadas con tramitar los Derechos de Peticion formulados por los particulares. Tiene valor legal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores, como el
articulo 23 de la Constitucion Politica y la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del Derecho de Peticion. Los
documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter
disciplinario. Adicionalmente, estos documentos constituyen pruebas, porque contienen las inspecciones judiciales
extraprocesales, las pruebas periciales, las solicitudes elevadas por los entes que administran Justicia al Servicio Geoldgico y los
informes que constituyen prueba, lo anterior con sustento en los articulos 189, 226, 230, 234, 275 Cddigo General del Proceso.
La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econdémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. La serie estd compuesta por el conjunto de documentos que se generan como producto del tramite
de las solicitudes verbales o escritas interpuestas por un ciudadano o entidad ante el SGC y la respuesta dada al peticionario por
parte de la Entidad. El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General
de la Nacién quien determina que ésta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, El tiempo
de retencién en el archivo de gestion iniciara despues de la comunicacién oficial de respuesta al reqerimiento y cierre
administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la informacién dos (2)
afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10)
afios, se realiza seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa
de acuerdo con las solicitudes sobre asuntos juridicos relacionados con las funciones del Servicio Geolégico Colombiano; ésta
informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se eliminara segun lo dispuesto en
el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 emitido por del Archivo General de la Nacién, el responsable de adelantar esta
actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geolégico Colombiano se
realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla tGnica de correspondencia, esto con la finalidad de
agilizar los proceso administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las
unidades administrativas realiza el proceso de digitalizacion con fines archivistico de consulta y tramite, ya que en la entidad se
utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre
de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion
de la informacion en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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120.33

INFORMES

120.33.01

Informes a Entes de Control 2 8

* Informe a ente de control Papel -PDF

* Solicitud de informacién Papel -PDF

« Comunicaciones oficiales de remision de informe Papel -PDF

La Subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las funciones de las dependencias del Servicio
Geoldgico Colombiano, relacionados con el fin de dar respuesta a los organismos de control y las demas autoridades a las que
se les debe reportar informacion. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades publicas tienen el deber de
entregar los informes que los 6rganos de control requieran. Los documentos que contiene la subserie pueden constituir
elementos probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas
por los servidores encargados de cumplir la funcién. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya
que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Estos documentos contienen los informes
sobre hallazgos encontrados por los entes de control al momento de revisar los avances en los planes de la entidad, planes de
seguimiento y de accién en cada una de las areas. El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminolégico del Archivo General de la Nacion quien determina que ésta agrupacion documental, se debe conservar por un
periodo de diez (10) afios. Se iniciara el tiempo de retencion en el archivo de gestion después de la comunicacién oficial de
remisién del informe y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se
conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Cumplido el tiempo de
retencién, se conserva en su totalidad la subserie, como parte de la gestion administrativa y memoria institucional del SGCy en
cumplimiento a la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion; ésta informacién serd
conservada en su soporte original. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la
Direccién de Gestién de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte
electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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120.33.12 Informes de Gestion

 Informe de gestion

Papel -PDF

* Acta de reunion de Asesoria Juridica

Papel -PDF

* Registro de asistencia

Papel -PDF

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las funciones que toda dependencia de la
entidad tiene que elaborar. Los cuales recogen el grado de avance de cada una de las metas, fines, objetivos y actividades
planificadas por la entidad en su plan de accion o su plan de desarrollo. Asi mismo, contiene el grado de ejecucion presupuestal
logrado hasta el momento de elaboracién del documento. Tienen valor legal, toda vez que son garantia de la democratizacién
de la administracién pablica, la transparencia y lucha contra la corrupcién, la participacién ciudadana, el control social y el
acceso a la informacion pablica, y por tanto de los mismos, se derivan obligaciones para las entidades publicas y derechos para
la ciudadania. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene
los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los documentos que
conforman esta subserie estan integrados por los datos de ejecucién de las tareas desarrolladas por cada una de las oficinas,
Direcciones y Grupos de Trabajo que conforman el SGC. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, a partir de la
entrega del informe de gestion y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014,
articulo 10.. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestidn, ocho (8) afios en el archivo central. La
disposicion final de conservacién permanente se determina en relacion con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el
Archivo General de la Nacién y como parte de la gestion administrativa y memoria institucional del SGC; ésta informacién sera
conservada en su soporte original. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la
Direccién de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en soporte
electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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cabalidad el desarrollo y cumplimiento de las tareas asignadas a la Oficina Asesora Juridica en cumplimiento del articulo 3
numeral 4 del Decreto 2703 de 2013 el cual reza “4. Representar judicial y extrajudicialmente al Servicio Geolégico Colombiano

*Auto Papel -PDF (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover, mediante poder o delegacion
recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tiene valor legal toda vez que son prueba para ejercer

* Concepto Técnico Papel -PDF potestad sancionadora. La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen
no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene

* Comunicacion oficial de citacion Papel -PDF valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El Procedimiento Administrativo Sancionador se encuentra previsto en el
articulo 47 de la ley 1437 de 2011, el legislador se pronuncio con normas sustanciales y complementé con normas de caracter

* Resolucion Papel -PDF procesal, en este entendido y siendo garantista, se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. El tiempo de retencion
en el archivo de gestién iniciara después del tramite de Notificacion y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N¢

* Descargos Papel -PDF 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a realizar seleccion cuantitativa de

 Comunicacién oficial de solicitud de informacion Papel -PDF un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa teniendo en cuenta los expedientes que
permitan evaluar la administracion publica, sus postulados y ejecuciones; ésta informacién serd conservada en su soporte

* Recurso Papel -PDF original. El restante de la produccién documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019
articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de
Servicios Administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién
de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y
digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacién.

* Notificacion Papel -PDF
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La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
s RROCESUS Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “S. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con
1204701 |Procescs de Cobras Coactivos 2 3 X X el pr?cgso de jurisc.iiccién coactiv‘a y efectuar el cobro a través de este proceso de los créditos a favor de la Nacién y d.el Se'rvicio
Geologico Colombiano (SGC)”. Tiene valor legal, ya que por su naturaleza son documentos que prestan merito ejecutivo, a
« Informe detallado de cartera Papel -PDF partir de la vigencia de la Ley 1066 de 2006 las Entidades publicas deben aplicar el procedimiento de cobro coactivo sefialado
en el Estatuto Tributario, asi mismo, el Codigo Administrativo Ley 1437 de 2011 en su articulo 89 y siguientes, establece que las
* Comunicacion oficial de solicitud de cobro de cartera Papel -PDF obligaciones creadas en su favor, que consten en documentos que presten mérito ejecutivo se pueden satisfacer mediante la
« Cobro persuasivo Papel -PDF prerrogativa de cobro coactivo acudiendo ante los jueces competentes, en este entendido el cobro coactivo es un
procedimiento especial mediante el cual se faculta a la Entidad para hacer efectivas obligaciones de forma forzada. El Decreto
* Auto que avoca conocimiento Papel -PDF 4473 de 2006 articulo 3 numeral 2, compilado en el Decreto 1625 de 2016, permite que el acreedor conceda plazo hasta por
s Gomunieabnohial de requermisnm para dl age Papel -PDF cinco (5) afios para colmar las obligaciones a su favor, el mismo término cinco (5) afios se predica para la prescripcion de la
accion de cobro, ésta accién puede ser interrumpida o suspendida. Otro término a tener en cuenta es el sefialado en el Codigo
w Gomunicacitn ohihde soliGtudpara sl sousride poep Papel -PDF Unico Disciplinario Ley 73_4 de 2002 articulo 30, cinco (5) afios - Prescripcion de la Accién Disciplinaria, ya que la Ley 1066 de
2006 en su articulo 1° obliga a los servidores publicos que tengan a su cargo el recaudo de obligaciones, a realizarlas de manera
«Eomunicadén ofiGal de respussts:a solicitud de pago Papel -PDF agil, eficaz, eficiente y oportuna; en razén.dg Ic? ex?resado y por. el incumplimiento de dicha obligacidn los servidores pdb!icos
se pueden ver llamados a un proceso disciplinario. La subserie tiene valores fiscales y contables, toda vez que contiene
* Proyecto acuerdo de pago Papel -PDF informacion que permitiria a hacienda publica establecer hechos o actuaciones de la administracion que afecten el fisico y
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios contados
* Acto administrativo que declare incumplido el acuerdo de pago Papel -PDF a partir del auto que decreta medidas cautelares de embargo y secuestro y del cierre administrativo segun lo dispuesto en el
Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10.. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y
* Auto que resuelve el recurso de reposicion Papel -PDF ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procedera a realizar la
« Comunicacién oficial de solicitud de informacién Papel -PDF eliminacion documental de la totalidad de la informacion conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019, emitido por el AUN.
Estd actividad estard a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Lo anterior, teniendo en cuenta que esta
* Constancia Papel -PDF subserie no posee valor secundario ya que esta informacion reposa en los informes detallados de cartera con las cuentas por
+ Acto administrativo de mandamiento de pago Papel -PDF cobrar con sus referencias y se encuentra consolidado en los procesos contables y financieros de la entidad. En relacién con el
Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion sera la unidad
* Oficio de citacion Papel -PDF administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de
« Constancia de notificacion Papel -PDF realizar los Backups de esta informacion.
* Acto que decreta la practica de pruebas Papel -PDF
* Auto que resuelve excepciones y ordena seguir con la ejecucién Papel -PDF

* Auto que decreta medidas cautelares de embargo y secuestro

Papel -PDF
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cabalidad el desarrollo y cumplimiento de las tareas asignadas a la Oficina Asesora Juridica en cumplimiento del articulo 3
numeral 4 del Decreto 2703 de 2013 el cual reza “4. Representar judicial y extrajudicialmente al Servicio Geoldgico Colombiano

* Auto que libra mandamiento de pago Papel -PDF (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover, mediante poder o delegacion
recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tiene valor legal toda vez que estos documentos por su

* Poder de representacion Papel -PDF naturaleza contienen derechos. La Ley 1437 de 2011 en su articulado prevé el proceso ejecutivo, sin embargo, dicho estatuto
carece de norma procesal para adelantar el proceso en mencion, en este entendido La Sala Plena del Consejo de Estado unifico

« Memorial de excepciones Papel -PDF su jurisprudencia y concluyé que el Cédigo General del Proceso (CGP) (Ley 1564 del 2012) tiene vigencia para los asuntos que le
competen a la jurisdiccién contencioso administrativa. En este orden de ideas, a falta de norma especifica se aplica lo dispuesto
en el CGP. El CGP en materia de procesos ejecutivos predica que una vez admitida la demanda, el juez ordenara mandamiento

* Comunicacion oficial de citacion a audiencia Papel -PDF de pago de la obligacion, el demandado podra dentro de los 10 dias siguientes proponer las excepciones contenidas en el
articulo 442 del mismo estatuto, de las cuales se le correra traslado al demandado por el mismo término a fin de que pronuncie

¢ Auto que ordena continuar con la ejecucién Papel -PDF sobre ellas, surtido este tramite el juez fijara fecha hora para audiencia, posterior a ello el juez dictara sentencia. La serie no
tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos

« Ficha técnica (si aplica) Papel -PDF y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencién en el archivo

« Acta certificacion de comité de conciliacion o certificacion del comité de gestion después de la ultima actuacion judicial y fallo de cierre del proceso por parte del juzgado y/o comunicacion oficial de

de condiliacién Papel -PDF remision y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la
documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de

* Acta de audiencia en lo que se requiera Papel -PDF retencion de los diez (10) afios, se procede a realizar seleccién cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades
documentales anuales y seleccién cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia con la

* Auto que ordena continuar con la ejecucion Papel -PDF misién de la entidad; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se
eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, emitido por el Archivo General de la Nacién, el

* Recurso de apelacién Papel -PDF responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En relacién con el Decreto N2
2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion sera la unidad administrativa

« Sentencia segunda instancia Papel -PDF

« Comunicacion oficial de remision

Papel -PDF

de realizar la consolidacién de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los
Backups de esta informacion.
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. La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
i i — . 8 & X Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
» Notificacion Papel -PDF Servicio Geolégico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
* Auto emisario Papel -PDF mediante poder o delegacién recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tiene valor legal, porque se
* Demanda Papel -PDF derivan derechos y obligaciones. El articulo 104 de la Ley 1437 de 2011 numeral 4°, la Jurisdiccién de lo contencioso
» Comunicacion oficial interna de provision de fondos Papel -PDF Administrativo es quien conoce de estas controversias, en este orden de ideas, el servidor publico puede incoar el medio de
» Comunicacion oficial de solicitud de informacion Papel -PDF control nulidad y restablecimiento de derecho el cual debe ser elevado en el término de los cuatros (4) meses de agotada la
* Poder de representacién Papel -PDF reclamacién administrativa, asi las cosas, el articulo 179 y siguientes del mismo c6digo, establece las etapas que se deberan
» Contestacion de demanda y pruebas que se pretende hacer valer Papel -PDF surtir a fin de que un juez se pronuncie mediante una sentencia, este proceso judicial con todas las variantes tiene un tiempo
» Comunicacion oficial de citacion a audiencia Papel -PDF estimado de duracién de 5 a 8 afios. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
* Ficha técnica (si aplica) Papel -PDF que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la
* Acta certificacion de comité de conciliacion o certificacion del comité Papel -PDF informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los procesos judiciales laborales que contiene el
de conciliacion Servicio Geolégico Colombiano reposan en la Oficina Asesora Juridica, quien es la responsable de seguimiento y acciones sobre
* Acta de audiencia en lo que se requiera Papel -PDF los mismos hasta su resolucién. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) alfios. Se iniciara a contar el tiempo de
» Pruebas periciales, objeciones y solicitudes de aclaracién Papel -PDF retencion en el archivo de gestion después del la ultima actuacion judicial, el fallo de cierre del proceso por parte del juzgado o
* Auto de pruebas Papel -PDF el auto que resuelve recurso vy cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo
* Presentacion de alegato de conclusion Papel -PDF 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido
« Sentencia Papel -PDF el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20
* Auto que admite recurso Papel -PDF unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna incidencia
* Recursos Papel -PDF con la misién de la entidad, ademas, de la importancia que tiene la misma en relacion con la historia laboral y los efectos
* Presentacion de alegatos segunda instancia Papel -PDF pensionales que se pueden generar pues contiene las acciones o interposicion de actuaciones como parte de la defensa juridica
* Sentencia segunda instancia Papel -PDF del SGC; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara
* Constancia de notificacion o ejecutoria Papel -PDF conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién, el
« Comunicacién oficial de solicitud de revision o de recursos responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En relacién con el Decreto N2
extraordinarios Pagel ARDE 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacién sera la unidad administrativa
 Decision del recurso extraordinario Papel -PDF de realizar la consolidacién de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los
« Tramites incidentales Papel -PDF Backups de esta informacion.
* Auto que aprueba o imprueba la conciliacion o el Método Alternativo papel -PDF
de Solucién de Conflictos - MASC
* Recurso finales Papel -PDF
* Auto que resuelve recurso Papel -PDF
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120.47.05 |Procesos Judiciales Penales 2 8 X % La ’su_bserie tierl1e valor aldministrativo, pues son evidencia del curr\plimiento de las funciones ‘asi-grlmadas a Ia-Ofi.cina Asesora
Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
« Denuncia Papel -PDF Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
mediante poder o delegacion recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tiene valor legal, toda vez
* Actuaciones de la Fiscalia y Policia Judicial (indagacion e Papel -PDF que estos documentos por su naturaleza contienen derechos. El proceso penal, es el mecanismo juridico en donde el Estado
investigacion) aplica una ley preexistente de tipo penal en un caso especifico, en consecuencia se investiga e individualiza a una persona para
 Autos Fiscalia Papel -PDF castigarla o privarla de la libertad por la tipificacion de conductas que constituyen delitos. La Ley 599 de 2000 "Por la cual se
expide el Codigo Penal" define las conductas punibles y las consecuencias juridicas de las mismas, asi mismo, la Ley 906 de 2004
* Audiencias preliminares Papel -PDF “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal”, regula las fases del proceso penal en Colombia. En Colombia existen
. principalmente tres fases , la primera de ellas es la Indagacion, ésta fase es la inicial y comienza de oficio o con la denuncia
 Audiencia de formulacién de imputacion Papel -PDF : " . i . o " " ;
interpuesta a la fiscalia, aqui la fiscalia con arreglo a las normas determina si existe la comision de algin delito y puede con
« Audiencia de formulacién de acusacién Papel -PDF sustento en el articulo 79 de la ley 906 Archivar o por el contrario con sustento del articulo 286 del mismo estatuto formula la
imputacion, a continuacion se abre la segunda parte denominada fase de Investigacion, en ésta etapa se celebra la audiencia de
* Audiencia preparatoria Papel -PDF formulacion y con ella la apertura de investigacion en razén de buscar elementos probatorios o evidencias quedando facultado
el fiscal para solicitar a la policia la aprensién del sujeto, todo esto con sustento en el articulo 323 del cédigo en mencion, la
* Juicio oral (sentencia de primera instancia) Papel -PDF ultima fase es la Juzgamiento, en ésta fase, se celebran las audiencias de Audiencia de Formulacién de Acusacién, Audiencia
« Apelacion de la sentencia papel -PDF Preparatoria, Audiencia de Juicio Oral, en esta el Juez dicta sentencia condenatoria o absolutoria. La subserie no tiene valor
contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o
 Sentencia de segunda instancia Papel -PDF financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de
caracter fiscal. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. Se iniciara a contar el tiempo de retencién en el archivo
* Comunicacién oficial de incidente de reparacion integral Papel -PDF de gestion después del la ultima actuacion judicial del fallo de cierre del proceso por parte del juzgado o del documento de
sentencia de segunda instancia de incidente de reparacién integral y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N®
* Audiencia de incidente de reparacion integral Papel -PDF 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a realizar seleccion cuantitativa de
« Sentencia de primera instancia de incidente de reparacion integral Papel -PDF un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquellos
expedientes que contengan las acciones o interposicién de actuaciones como parte de la defensa juridica del SGC y/o alguna
« Apelacién de la sentencia de incidente de reparacion integral Papel -PDF incidencia con la misién de la entidad; ésta informacién sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion
documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo
General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En
*Sentencia de segunda instancia de incidente de reparacion integral Papel -PDF relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion
sera la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacién en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la
« Sentencia de segunda instancia de incidente de reparacion integral Papel -PDF responsable de realizar los Backups de esta informacion.
« Comunicacion oficial de solicitud de informacion Papel -PDF
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. L . La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
120.47.06 Procésos hudiclales Resiticionide Tieres . B X X Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
* Solicitud de restitucién de tierras Papel -PDF mediante poder o delegacion recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tiene valor legal, porque
estos documentos por su naturaleza contienen derechos, adicionalmente, la Ley 1448 de 2011 crea un procedimiento legal para
* Comunicacion oficial de solicitud de informacién Papel -PDF restituir y formalizar la tierra de las victimas que fueron despojados de sus tierras o que abandonaron forzosamente las mismas,
dentro del 1 de enero de 1991 y en adelante, con ocasién del conflicto armado interno. El procedimiento es mixto en cuanto se
* Poder de representacion Papel -PDF compone de una etapa administrativa y judicial. Los jueces conoceran en un proceso de unica instancia de conformidad con el
Decreto 4829 de 2011. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la
e Escrito de oposicion Papel -PDF componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién
no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. Se iniciara
« Auto de admision solicitud de restitucion de tierras Papel -PDF a contar el tiempo de retencion en el archivo de gestion después del la ultima actuacién judicial del fallo de cierre del proceso
por parte del juzgado o del recurso extraordinario de revision y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002
* Recurso contra auto emisario Papel -PDF del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a realizar seleccién cuantitativa de
SoAiitos Papel -PDF un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa aquellos expedientes que contengan las
acciones o interposicién de actuaciones como parte de la defensa juridica del SGC y/o alguna incidencia con la misién de la
entidad; ésta informacién sera conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se eliminara
* Sentencia Papel -PDF

* Recurso extraordinario de revision

Papel -PDF

conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién, el
responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En relacion con el Decreto N2
2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion sera la unidad administrativa
de realizar la consolidacién de la informacion en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los
Backups de esta informacion.
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120.47.07 Procesos Medio de Control Controversias Contractuales 2 8 X X
* Notificacion Papel -PDF
* Auto emisario Papel -PDF
* Demanda Papel -PDF
* Comunicacion oficial interna de provision de fondos Papel -PDF
* Comunicacidn oficial de solicitud de informacion Papel -PDF
* Poder Papel -PDF
* Contestacion de demanda y pruebas que se pretende hacer valer Papel -PDF
* Comunicacion oficial de citacion a audiencia Papel -PDF
« Ficha técnica (si aplica) Papel -PDF
 Acta certificacion de comité de conciliacion o certificacion del comité
s s Papel -PDF
de conciliacion
* Acta de audiencia en lo que se requiera Papel -PDF
* Pruebas periciales, objeciones y solicitudes de aclaracion Papel -PDF
* Auto Papel -PDF
 Presentacion de alegato de conclusion Papel -PDF
* Sentencia Papel -PDF
¢ Auto que admite recurso Papel -PDF
* Recursos Papel -PDF
 Presentacion de alegato segunda instancia Papel -PDF
« Sentencia segunda instancia Papel -PDF
« Constancia de notificacion o ejecutoria Papel -PDF
« Comunicacion oficial de solicitud de revision o de recursos
L Papel -PDF
extraordinarios
« Decision del recurso extraordinario Papel -PDF
« Tramites incidentales Papel -PDF
* Auto que aprueba o imprueba la conciliacion o el Método Alternativo papel -POF
de Solucién de Conflictos - MASC
* Recurso Papel -PDF
* Auto que resuelve recurso Papel -PDF

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
mediante poder o delegacion recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tiene valor legal, porque
estos documentos por su naturaleza contienen derechos. Adicionalmente, el medio de control - Controversias Contractuales se
encuentra previsto en el articulo 141 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, y permite
que se demande cualquier controversia suscitada de los contratos. Para interponer esta accién es requisito de procedibilidad la
conciliacién extrajudicial de acuerdo al articulo 161 numeral 1° del Cédigo en comento, una vez agotada esta etapa la
oportunidad para presentar la demanda es de dos (2) afios contados desde el dia siguiente de los hechos que lo originaron, a
partir de ahi se aplicaran los términos procesales del articulo 179 y siguientes de la ley 1437 de 2011, los cuales establecen las
etapas que se deberan surtir a fin de que un juez se pronuncie mediante una sentencia sobre el derecho demandado. La
subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econdmicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir
conflictos de caracter fiscal. Este proceso judicial con todas las variantes tiene un tiempo estimado de duracién de 5 a 8 afios, en
consecuencia se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios a partir de la fecha del ultimo tramite respectivo y cierre
administrativo segun lo establece el Acuerdo N2 002 de 2014 . El tiempo de retencidn en el archivo de gestion iniciara después
auto que resuelve recurso. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo
central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 10% ya
que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que
contengan las acciones o interposicion de actuaciones como parte de la defensa juridica del SGC y/o alguna incidencia con la
mision de la entidad; ésta informacién sera conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se
eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién,
el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En relacion con el Decreto N2
2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacion serd la unidad administrativa
de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los
Backus de esta informacion.
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SOPORTE O
coDIGO SERIE FORMATO Archivo Archivo RECCERImpRs
SUBSERIE Gestion | centrat [T | E [ M| S
TIPOS DOCUMENTALES
La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
120.47.08  |Procesos Medio de Control Nulidad y Restablecimiento de Derecho 2 8 X | X |juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
- Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
* Notificacién PapelPOF mediante poder o delegacion recibidos del Director General y supervisar el trdmite de los mismos”. Tiene valor legal, porque
* Auto emisario Papel -PDF estos documentos por su naturaleza contienen derechos, asi mismo, el Medio de control - Nulidad y Restablecimiento de
* Demanda Papel -PDF Derecho articulo 138 de la ley 1437 de 2011, es una accién judicial que puede elevar toda persona cuando sienta vulnerado un
» Comunicacion oficial interna de provision de fondos Papel -PDF derecho constituido en una norma, solicitando se declare la nulidad del acto y se restablezca el derecho, dicha accién debe ser
» Comunicacién oficial de solicitud de informacién Papel -PDF elevada dentro del término de cuatro (4) meses previo agotamiento de la via administrativa, en este orden de ideas, el articulo
* Poder Papel -PDF 179 y siguientes de la ley 1437 de 2011, establece las etapas que se deberan surtir a fin de que un juez se pronuncie mediante
e ——— CT———— ———— Papel -PDF una sentencia sobre el derecho dema.ndado. La subserie r?o tiene valor co_ntable, ya qu? la informacion que con'(i_ene los
documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya
« Comunicacién oficial citacion a audiencia Papel -PDF que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal. Este proceso judicial con todas las variantes
« Ficha técnica (si aplica) Papel -PDF tiene un tiempo estimado de duracién de 5 a 8 afios, en consecuencia se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. El
« Acta certificacion de comité de conciliacion o certificacion del comité tiempo de retencién en el archivo de gestion inicia después del auto que resuelve recurso y cierre administrativo segun lo
de conciliacién Fapel-POF dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo
» Acta de audiencia en lo que se requiera Papel -PDF de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a
realizar seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa
* Pruebas periciales, objeciones y solicitudes de aclaracién Papel -PDF teniendo en cuenta aquellos expedientes que contengan las acciones o interposicion de actuaciones como parte de la defensa
juridica del SGC y/o alguna incidencia con la mision de la entidad; ésta informacién sera conservada en su soporte original. El
° Auto Papel -PDF restante de la produccién documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, emitido por el
* Presentacion alegato de conclusion Papel -PDF Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad serd el Grupo de Trabajo de Servicios
* Sentencia Papel -PDF Administrativos.En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién
* Auto que admite recurso Papel -PDF de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en soporte electronico y digital. Asi
* Recursos Papel -PDF mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
* Presentacion alegatos segunda instancia Papel -PDF
* Sentencia segunda instancia Papel -PDF
* Constancia de notificacion o ejecutoria Papel -PDF
* Comunicacion oficial de solicitud de revision o de recursos
L Papel -PDF
extraordinarios
* Decision del recurso extraordinario Papel -PDF
* Tramites incidentales Papel -PDF
* Auto que aprueba o imprueba la conciliacién o el Método Alternativo Papel -PDF
de Solucién de Conflictos - MASC
* Recurso Papel -PDF
* Auto que resuelve recurso Papel -PDF
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FORMATO Archivo Archivo
SUBSERIE Gestion Central e M .
TIPOS DOCUMENTALES
120.47.09  |Procesos Medio de Control Repeticién 2 8 X x |La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
* Demanda Papel -PDF el 5. . 5 5
— — - = Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
* Comunicacién oficial de solicitud de informacién Papel -PDF mediante poder o delegacién recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tiene valor legal, porque
* Poder Papel -PDF estos documentos por su naturaleza contienen derechos, asi mismo, el articulo 142 del Cédigo de Procedimiento Administrativo
* Contestacion de demanda y pruebas que se pretende hacer valer Papel -PDF y de lo Contencioso Administrativo sefiala que por accién u omision de un funcionario, la Entidad puede ser vencida y
—— — — condenada a pagar la misma, asi las cosas la Entidad condenada sera sujeto activo para repetir contra el funcionario que realizo
* Comunicacién oficial de citacién a audiencia Papel -PDF la accion u omision que origind. La Ley 678 de 2001 reglamentd la accién de Repeticion y sefialé que para iniciar dicha accién no
* Ficha técnica (si aplica) Papel -PDF se requiere agotar la conciliacion prejudicial, de esta manera la Entidad tiene 2 afios so pena de que actué la caducidad de
Papein certiﬁ‘cacién R llacioly e R B ST Papel -PDF acuerdo al articulo 11 de la ley 678 de 2001, a continuacion dicha accion se tramitara de acuerdo a lo previsto en la ley 1437 de
de conciliacion 2011, en este sentido se aplicara el procedimiento sefialado en el articulo 179 y siguientes del mismo estatuto, los que sefialan
* Acta de audiencia en lo que se requiera Papel -PDF las etapas que se deberan surtir a fin de que un juez se pronuncie mediante una sentencia sobre el derecho demandado. La
« Pruebas periciales, objeciones y solicitudes de aclaracion Papel -PDF subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
s Ao papel POF econdémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir
— — conflictos de caracter fiscal. Este proceso judicial con todas las variantes tiene un tiempo estimado de duracion de 5 a 8 afios, en
£ Presentécmn alegato de conclusién Papel -PDF consecuencia se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios a partir de la fecha del dltimo tramite respectivo. El tiempo
> Sentencia Papel -PDF de retencién en el archivo de gestién inicia después del auto que resuelve recurso y cierre administrativo segin lo dispuesto en
* Auto que admite recurso Papel -PDF el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y
* Recursos Papel -PDF ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a realizar
* Presentacion alegatos segunda instancia Papel -PDF seleccion cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa teniendo en
* Sentencia segunda instancia Papel -PDF cuenta aquellos expedientes que contengan las acciones o interposicién de actuaciones como parte de la defensa juridica del
« Constancia de notificacién o ejecutoria Papel -PDF SGC y/o alguna incidencia con la misién de la entidad; ésta informacién sera conservada en su soporte original. El restante de la
* Comunicacién oficial de solicitud de revisién o de recursos Papel -PDF produccién documental se eliminard conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el
extraordinarios Archivo General de la Nacién, el responsable de adelantar esta actividad serd el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.
 Decision del recurso extraordinario Papel -PDF En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacién
« Tramites incidentales Papel -PDF sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la
« Auto que aprueba o imprueba la conciliacién o el Método Alternativo Papel -PDF responsable de realizar los Backups de esta informacion.
de Solucion de Conflictos - MASC
* Recurso Papel -PDF
» Auto que resuelve recurso Papel -PDF
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DESCRIPCION DOCUMENTAL EEI'YIIE:I?IISO[LE DISPOSICION FINAL
SOPORTE O
CODIGO  sERiE FORMATO Archivo | Archivo FHOCEDIMIENIDS
SUBSERIE Gestion Central SFL e g s
TIPOS DOCUMENTALES
. . La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
1204710  [¥racesns Media tieiEonrl de fEpRrtion Directs : B X X Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
« Notificacion Papel -PDF Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
* Auto emisario Papel -PDF mediante poder o delegacion recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tiene valor legal, porque
e Demanda Papel -PDF estos documentos por su naturaleza contienen derechos. Asi mismo, esta accién tiene sustento Constitucional - articulo 90,
« Comunicacion oficial interna de provision de fondos Papel -PDF dicho articulo establece que el Estado debera responder por el dafio antijuridico que cause. Armonizado con lo anterior, el
« Comunicacion oficial de solicitud de informacion Papel -PDF articulo 140 del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo sefiala que las Entidades publicas
s Poder Papel -PDF responderan por el dafio antijuridico producido por accidn, omisién, operacion administrativa, o la ocupacién temporal o
permanente de un inmueble por cualquier causa. Para impetrar esta accion es requisito la conciliacién prejudicial de
« Contestacién de demanda y pruebas que se pretende hacer valer Papel -PDF conformidad a lo sefialado por el mismo cédigo en su articulo 161; de fracasar la conciliacién se podra acudir a la jurisdiccion de
lo contencioso administrativo dentro del término de dos (2) afios sopena de que actué el fenémeno de la caducidad de la
« Comunicacion oficial de citacién a audiencia Papel -PDF accion, interpuesta la accion dentro del término, se aplicaran los términos procesales sefialados en el articulo 179 y siguientes
* Ficha técnica (si aplica) Papel -PDF de la ley 1437 de 2011, los que establecen las etapas que se deberan surtir a fin de que un juez se pronuncie mediante una
s AetS certificacion de eorite de cancliacion 6 coriREaGOn el comite sentencia sobre el derecho demandado. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los
e caneiliseian Papel -PDF documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya
—— : que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Este proceso judicial con todas las variantes
*-Aemoehudicnan o lpquesereduier Fapel -FD tiene un tiempo estimado de duracién de 5 a 8 afios, en consecuencia se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El
« Pruebas periciales, objeciones y solicitudes de aclaracién Papel -PDF tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara después del auto que resuelve recurso y cierre administrativo segun lo
dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo
* Auto Papel -PDF de gestion y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se procede a
* Presentacion de alegato de conclusion Papel -PDF realizar seleccién cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y selecciéon cualitativa
* Sentencia Papel -PDF teniendo en cuenta aquellos expedientes que contengan las acciones o interposicion de actuaciones como parte de la defensa
* Auto que admite recurso Papel -PDF juridica del SGC y/o alguna incidencia con la mision de la entidad; ésta informacién sera conservada en su soporte original. El
« Recursos Papel -PDF restante de la produccion documental se eliminara conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, emitido por el
« Presentacion de alegatos segunda instancia Papel -PDF Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos.
« Sentencia segunda instancia Papel -PDF En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion
« Constancia de notificacion o ejecutoria Papel -PDF sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la
» Comunicacién oficial de solicitud de revisién o de recursos Papel -PDF responsable de realizar los Backups de esta informacién.
extraordinarios
* Decision del recurso extraordinario Papel -PDF
* Tramites incidentales Papel -PDF
* Auto que aprueba o imprueba la conciliacion o el Método Alternativo Papel -PDF
de Solucién de Conflictos - MASC
* Recurso Papel -PDF
* Auto que resuelve recurso Papel -PDF
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DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE DISPOSICION FINAL
RETENCION
SOPORTE O
coDIGO PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO Archivo | Archivo | | || o
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
. . La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Oficina Asesora
120.47.11 Procesos Medio de Control Nulidad Simple 2 8 X X C ) , . P X P T . '?, AL
Juridica a través del articulo 3° del Decreto 2703 de 2013 relacionada con “4. Representar judicial y extrajudicialmente al
* Notificacion Papel -PDF Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que este deba promover,
* Auto emisario Papel -PDF mediante poder o delegacién recibidos del Director General y supervisar el tramite de los mismos”. Tiene valor legal, porque
« Demanda Papel -PDF estos documentos por su naturaleza contienen derechos, asi mismo, el medio de control de Nulidad constituido en el articulo
« Comunicacién oficial de solicitud de informacién Papel -PDF 137 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, es un proceso judicial que puede ser
* Poder de representacion Papel -PDF instaurado por cualquier persona solicitado la nulidad de Actos Administrativos porque los mismos fueron expedidos con
infraccion a las normas o sin competencia, o desconociendo el debido proceso, o por contener una falsa motivacién. Dicha
« Contestacién de demanda y pruebas que se pretende hacer valer Papel -PDF accion puede ser interpuesta una vez sea agotada la via administrativa. El articulo 179 y siguientes de la ley 1437 de 2011,
— — e establece las etapas que se deberan surtir a fin de que un juez se pronuncie mediante una sentencia sobre el derecho
* Comunicacion oficial citacion a audiencia Papel -PDF i i 4 e i
- — demandado. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no
* Ficha tech!ca (S' aplica) — S— . — — Papel -PDF refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor
* Acta certificacion de comité de conciliacion o certificacion del comité P : g N . . : .
e Papel -PDF alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Este proceso judicial con todas las variantes tiene un tiempo estimado de
de conciliacién o i . : - . ~ . -
— duracién de 5 a 8 afios, en consecuencia se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo deretencién en el
* Acta de audiencia en lo que se requiera Papel -PDF archivo de gestion iniciara después del auto que resuelve recurso y cierre administrativo segln lo dispuesto en el Acuerdo N2
o o » » 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentaciéon dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en
 Pruebas periciales, objeciones y solicitudes de aclaracion Papel -PDF el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se procede a realizar seleccion cuantitativa de
y— Papel -PDF un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa teniendo en cuenta aquellos
— — expedientes que contengan las acciones o interposicion de actuaciones como parte de la defensa juridica del SGC y/o alguna
* Presentacion alegato de conclusion Papel -PDF oot . st . o .z . e by

Sontend Dbl -PDF incidencia con la misién de la entidad; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la produccion

* Sentencia apel - —— oz : ; o ;
o 5 pel 5 documental se eliminard conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el Archivo
. .

Autoigue'acmiterrecurso apeErt General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. En
~Recursos - - - i L relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion
* Presentacion alegatos segunda instancia Papel -PDF sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la
* Sentencia segunda instancia Papel -PDF responsable de realizar los Backups de esta informacién.

» Constancia de notificacién o ejecutoria Papel -PDF
« Comunicacion oficial de solicitud de revisién o de recursos

i Papel -PDF
extraordinarios
 Decision del recurso extraordinario Papel -PDF
« Tramites incidentales Papel -PDF
« Auto que aprueba o imprueba la conciliacién o el Método Alternativo papel -PDF
de Solucion de Conflictos - MASC p
*Recurso Papel -PDF
eAuto que resuelve recurso Papel -PDF




c CODIGO: F-SAD-DOC-007
@ FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL VERSION 2
ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL - 100 Pagina: 23 delD
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA - 120
. TIEMPOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL RETENCION DISPOSICION FINAL
. SOPORTE O
€ODIGO.  |sEmiE FORMATO Archivo | Archivo e e
SUBSERIE Gestion | Centeat [T E | M | S
TIPOS DOCUMENTALES
120,52 PROYECTOS La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las funciones relacionadas con reflejar a
cabalidad el desarrollo y cumplimiento de las tareas asignadas a la Oficina Asesora Juridica en cumplimiento del articulo 3°
1205228 |Proyectos Regulatorios 2 18 X X numeral 4 del Decreto 2703 de 2013 el cual reza “3. Estudiar, conceptuar y proyectar para la firma del Director General los actos
administrativos que este deba suscribir". Tiene valor legal, por cuanto son documentos que regulan derechos y obligaciones
para la Entidad. El Decreto 1081 de 2015 articulo 2,1,2,1,6 y siguientes, regla lo referente a los proyectos de Decretos y
* Proyecto regulatorio Papel -PDF Resoluciones proyectados para firma del Presidente de la Republica. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion
que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco
« Analisis de impacto normativo o memoria justificativa Papel -PDF tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. En este entendidoy por
su importancia a estos documentos se les aplica un tiempo de retencién de veinte (20) afios. El tiempo de retencién en el
« Constancia de publicacién para observaciones Papel -PDF archivo de gestion inicia después de la elaboracion de la matriz de respuesta a observaciones y cierre administrativo segun lo
dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo
« Informe de observaciones Papel -PDF de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacion
con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion, esta informacion se convierte en fuente
para investigaciones en derecho administrativo y publico y hacen parte de la gestion administrativa y memoria institucional del
SGC; ésta informacion sera conservada en su soporte original. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013,
Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacién sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la
informacion en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
* Matriz de respuesta a observaciones Papel -PDF
_\
CONVENCIONES: FIRMA RESPONSABLES @/ \/—)

CT= Conservacion total

E= Eliminacién

M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacion, digitalizacion, fotografia)

S= Seleccion

Secretaria General

e VA e

< - ~

B

Jefe de archivo

Ciudad y fecha




