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La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria General, a
través del articulo 5° del Decreto 2703 de 2013, relacionadas con asistir a la Direccion General del Instituto en la determinacion
de politicas, objetivos y estrategias, relacionadas con la administracion de la Entidad encaminadas a lograr los objetivos
institucionales, en consonancia con el Plan Nacional de Desarrollo. Elaborar en coordinacion con las dependencias del Servicio
Geoldgico Colombiano (SGC), el Plan Estratégico Institucional, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, al plan operativo
anual y plurianual, para someterlos a aprobacion del Consejo Directivo. Asi mismo, a través del Decreto 4131 de 3 de noviembre
de 2011 Articulo 7, la entidad cre6 el Comité del Consejo Directivo, como una instancia administrativa para el desarrollo del
SGC. Tiene valor legal porque los documentos que la componen pueden llegar a constituir elementos materiales probatorios
dentro de posibles procesos de cardcter disciplinario, contienen las decisiones de la alta gerencia de la entidad. Las actas del
Comité Directivo contienen las discusiones y decisiones sobre asuntos administrativos, financieros y misionales del SGC. Los
documentos contenidos en la subserie tienen ademas posibilidades investigativas debido a que la informacion suministrada por
ellos da cuenta sobre las decisiones estructurales y de funcionamiento de la entidad que permitirdn reconstruir parte de la
historia institucional del Servicio Geoldgico Colombiano. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios a partir del
término de la vigencia anual. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, el cierre de
dicha subserie serd administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios, se
conserva en su totalidad la subserie por ser documentos de importancia histérica para el SGC pues en ellos se manifiestan las
acciones que se aplican en el desarrollo institucional de la entidad y en concordancia con lo establecido en la Circular Externa
No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién; esta informacion sera conservada en su soporte
original. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que produce la
dependencia en soporte analdgico, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas
compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan 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 relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral S, la Direccion de Gestion
de Informacion 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.
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La Subserie tiene valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las funciones y competencias de la Secretaria
General del Servicio Geoldgico Colombiano de acuerdo con el articulo 5° del Decreto 2703 de 2013. Relacionadas con disefar y
coordinar el proceso de planificacion del Servicio Geoldgico Colombiano (SGC), en los aspectos técnicos, econémicos y
administrativos. Dirigir, planear, coordinar y adelantar los procesos de contrataciéon que requiera el Servicio Geoldgico
Colombiano (SGC) y elaborar los actos administrativos relacionados con dichos procesos. Asistir a la Direccién General del
Instituto en la determinacion de politicas, objetivos y estrategias, relacionadas con la administracion de la Entidad encaminadas
a lograr los objetivos institucionales, en consonancia con el Plan Nacional de Desarrollo. Ademas de ello, tienen valor legal toda
qué vez los documentos que componen la subserie pueden constituirse en elemento de material probatorio dentro de posibles
procesos disciplinarios; se trata de actos administrativos que definen o resuelven situaciones de caracter particular y concreto;
tales como las situaciones administrativas del personal de los diferentes niveles ocupacionales, licencias, permisos, comisiones y
encargos; asi como nombramientos, insubsistencias, destituciones, aceptacion de renuncias, traslados, reclamaciones laborales,
reconocimiento de pagos y procesos disciplinarios. 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, la
informacion contenida no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Las resoluciones emitidas por la Secretaria
General contienen directrices y lineamientos sobre el funcionamiento administrativo y misional del SGC, como por ejemplo
nombramientos, comisiones, cambios funcionales, creacion de grupos de trabajo, supresion de grupos de trabajo, licencias,
entre otros, lo que las convierte en documentos de valor histdrico con potencial investigativo para analizar cambios organicos y
estructurales de la institucién que pueden contribuir con la construccién de la historia institucional del SGC, la historia de la
institucionalidad de las ciencias de la tierra y de temas afines a ella. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios a
partir del cierre de la vigencia anual. Se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién, ocho (8) afios en el archivo central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, se
realiza el proceso de digitalizacion de acuerdo con el “Instructivo para la digitalizaciéon general de documentos” emitido por el
SGC, para su conservacion total y en cumplimiento a lo establecido en la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacién. Se conserva en su totalidad la documentacion y reproducida en medio técnico
segun instructivo para la digitalizacion de documentos con fines probatorios, como parte de la gestion administrativa y
memoria institucional del SGC. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la
Direccion de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidaciéon de la informacion en soporte
electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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Las circulares dispositivas tienen valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas a la
Secretaria General, a través del articulo 5° del Decreto 2703 de 2013, relacionadas con asistir a la Direccién General del Instituto
en la determinacion de politicas, objetivos y estrategias, relacionadas con la administracién de la Entidad encaminadas a lograr
los objetivos institucionales, en consonancia con el Plan Nacional de Desarrollo. Tiene valor legal en concordancia con la Ley 734
de 2002 Articulo 30. Adicionalmente, porque los documentos que componen la serie podrian constituir elementos materiales
probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, pues se trata de actos administrativos mediante los cuales se
expide aquella informacion de interés general cuyo contenido sea de importancia o trascendencia para la entidad. 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. Las circulares dispositivas emiten informacién sobre un tema especifico, en donde se transmiten
instrucciones y decisiones de caracter obligatorio, de una autoridad superior a una inferior. El tiempo de retencién se define de
acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacién quien determina que esta agrupacion
documental, se debe conservar por un periodo de veinte (20) afios, a partir del término de la vigencia anual. Se conserva la
documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de
retencion de los veinte (20) afios, el cierre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en el Acuerdo 02 de 2014,
articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. De acuerdo con el
contenido de la documentacion esta conserva en su totalidad la documentacion toda vez que en ellas se consigna la toma de
decisiones en aspectos tales como, administrativos, juridicos, econémicos y sociales; ademas seran fuente de informacion para
futuras investigaciones de caracter administrativo en relacion con las entidades publicas. Lo anterior de conformidad con lo
estipulado en la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion; esta informacion sera conservada
en su soporte original. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacién de los documentos
que produce la dependencia en soporte analdgico, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las
carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan 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 relacion 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 electronico 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 Secretaria General, a
través del articulo 5° del Decreto 2703 de 2013, relacionadas con asistir a la Direccién General del Instituto en la determinacion
de politicas, objetivos y estrategias, relacionadas con la administracién de la Entidad encaminadas a lograr los objetivos
institucionales, en consonancia con el Plan Nacional de Desarrollo. Tiene valor legal porque los documentos que componen la
subserie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, pues se
trata de actos administrativos mediante los cuales se expide aquella informacién de interés general cuyo contenido sea de
importancia o trascendencia para la entidad. 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 informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Las circulares informativas contienen
informacién caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los reglamentos
internos del trabajo. El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco Terminoldgico del Archivo
General de la Nacién quien determina que esta agrupacion documental, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, a
partir del término de la vigencia anual. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en el
archivo central, el cierre de dicha subserie serd administrativo seglin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una
vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. Cumplido el tiempo de retencién se
procedera eliminar en su totalidad la subserie toda vez que estos documentos se utilizan como una herramienta informativa,
para emitir un mensaje a los colaboradores del SGC, sobre aspectos de caracter netamente administrativos. El responsable de
adelantar esta actividad seré el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos, conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de
abril de 2019, articulo 22 emitido por el Archivo General de la Nacién. Por politicas internas del Servicio Geolégico Colombiano
se realiza la digitalizacion de los documentos que produce la dependencia en soporte analégico, esto con la finalidad de agilizar
los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades
administrativas realizan el proceso de digitalizaciéon con fines archivistico de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza
carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos.
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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 y a otras entidades publicas.
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. 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 valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. La serie estda 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 Naciéon quien determina que esta agrupacion documental, se
debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. Se conserva la
documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, el cierre de dicha subserie sera
administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el
tramite o procedimiento que le dio origen” . Cumplido el tiempo de retencidn, se realiza selecciéon cuantitativa de un 10% ya
que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de acuerdo con las solicitudes sobre asuntos
misionales y sobre la gestion administrativa y financiera del SGC; esta informacidn se conservara 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 articulo 22,
emitido por el Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que
produce la dependencia en soporte analdgico, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las
carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan 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.
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