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PROCEDIMIENTOS

210.02

ACTAS

210.02.07

Actas de Comité de Contratacion 2 8

* Acta de comité de contratacion Papel

« Fichas de comité Papel

o Lista de asistencia Papel

La Subserie tiene valor administrativo pues las mismas se producen como parte del desarrollo de las funciones asignadas al grupo de trabajo de
Contratos y convenios relacionadas con asesorar a la Secretaria General y demas dependencias del Instituto que lo requieran, en la aplicacién e
interpretacion de las normas legales vigentes sobre contratacién estatal. Asi mismo, coordinar las actividades de contratacion institucional, en las
etapas pre-contractual, contractual y post-contractual, con el fin de verificar el cumplimiento de las normas que rigen la materia. Adicionalmente,
ejercer las funciones de Secretaria Ejecutiva del Comité de Contratacién Institucional, o la instancia que haga sus veces, de conformidad con las
normas internas expedidas para tal efecto. Asi mismo, a través del Manual de Contratacidn, la entidad creé el Comité de Contratacion, como una
instancia de consulta, definicion, orientacion y decisién de los lineamientos que regiran la actividad precontractual, contractual y post contractual
de la entidad. Tienen valor legal, toda vez que se trata de actos administrativos y los documentos que componen la subserie pueden representar
elementos materiales de cardcter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcion. La Subserie no tiene valor contable, ya que la informaciéon 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 subserie estd conformada por los documentos producto de las reuniones del
Grupo de Trabajo de Contratos y Convenios del SGC para la definicion del Plan de Contratacion, revisar y aprobar los procesos de seleccion y!
examinar temas en materia contractual. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios, a partir del término de la vigencia anual. El tiempo
de retencion en el archivo de gestion iniciara después del 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 ocho (8) 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 Nacidn. Esta informacidn se conservara en su
soporte original, por ser testimonio del cumplimiento de las politicas nacionales para la administracién transparente de los recursos y la inversion
de los mismos y por consiguiente, adquiere valores histéricos secundarios en tanto son fuente potencial para investigaciones futuras en campos
como la administracion publica, la historia laboral y la historia institucional. Ademas, alimentara el archivo histdrico de la entidad.




(®

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: F-SAD-DOC-007

VERSION 2

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL - 200

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE CONTRATOS Y CONVENIOS - 210

Pagina: _2_ de Q

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL
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Archivo Archivo
SUBSERIE Gestion Central El E b .
TIPOS DOCUMENTALES
210.04 ACUERDOS La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo d.e Contr’atos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacién adelantados por la Entidad, asi como
210.04.01 Acuerdo Marco Grandes Superficies 2 18 X X eIaP?rar las minuta? de Cf)ntratos y convgni.os que requiera la Entidad para su funcionamiento y c?mplimiento de sus cbjéti‘v?? misionales, y.
verificar su perfeccionamiento. En cumplimiento del Decreto 1082 del 26 de mayo del 2015 Articulo 2.2.1.2.1.5.3. Adquisicion en Grandes
Superficies cuando se trate de minima cuantia. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos
* Memorando solicitud de contratacién Papel=PDF y obligaciones para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos
materiales de caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los
* Estudios previos Papel - PDF servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos
sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupcidn en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene
« Matriz de riesgo Papel - PDF los documentos que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que
contiene los documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. El Acuerdo Marco Grandes Superficies es
« Andlisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF el contrato celebrado entre uno o mas proveedores y Colombia Compra Eficiente, para la provision a las Entidades Estatales de Bienes y Ser\{icios de
Caracteristicas Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en éste. Asi las cosas y de acuerdo con la Circular Externa Unica de
Colombia Compra Eficiente en su capitulo denominado “2.2 Custodia, conservacion, y preservacion de los expedientes electronicos generados en
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF SECOP II”, informan que de manera conjunta con el Archivo General de la Nacion establecieron las siguientes directrices respecto a los expedientes:
“Las entidades son responsables de la administracion de los documentos y expedientes electrdnicos de sus Procesos de Contratacion adelantados
« Comunicacion oficial de Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF en el SECOP Il. En consecuencia, la entidad es responsable de la completitud y calidad de la informacion del expediente electronico. Colombia
Compra Eficiente es responsable de conservar los documentos electrénicos de los expedientes generados en SECOP Il desde su creacion y hasta por
« Comunicacion oficial de recomendacion de adjudicacion Papel - PDF veinte (20) afios contados a partir de la terminacion del plazo del contrato o de su liquidacion cuando esta es obligatoria. En consecuencia, debe
asegurar la no sustraccion, destruccidn, u ocultamiento de estos. En este entendido los documentos publicados en el SECOP Il son copia de
sicomunicationes ofialesdessiicitud deinformiacidn Papel - PDF originales que reposan en la Entiz%ad, er.1 consecuencia: el tiempo de r.etencién para esta subserie documental es‘de veinte (20.) a‘ﬁos4 El tiemp? de
retencion en el archivo de gestion se iniciara después de acta de liquidacion de la Orden de Compra y/o pdlizas de cubrimiento y del cierre
administrativo en referencia Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de
* Orden de compra Papel - PDF gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencidn, se propone realizar seleccién cuantitativa del 10%
teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos
 Registro presupuestal Papel - PDF que contengan informacién de desarrollo cientifico, investigaciones de ciencia y desarrollo construccion y/o ampliacion de infraestructura, estudios
técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias, ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad
« Péliza (si aplica) Papel - PDF (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). De tal forma poseen valor histdrico para la historia institucional y patrimonial del SGC
y el desarrollo de la administracion publica de la Entidad; ésta informacion serd conservada en su soporte original. El restante de la informacion se
P - - o eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AUN. Esté actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de
« Formulario de aprobacion de la pdliza (si aplica) Papel - PDF . . R L i . . R ) o —— )
Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la
ventanilla Unica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los proceso administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines archivisticos de consulta y tramite.
En relacidn con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacion sera la unidad
* Registro de modificacion a la orden de compra Papel - POF administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de
« Registro de aclaracion a la orden de compra Papel - PDF esta informacion.
« Registro de cancelacion de la orden de compra Papel - PDF
« Registro de liquidacion de la orden de compra Papel - PDF
« Informe de supervision Papel - PDF
« Acta de liquidacion de la Orden de Compra Papel - PDF
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La serie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y Convenios,
210.17 COMUNICACIONES DE ACEPTACION 2 18 X X . ] L . sio < "
relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como elaborar las
» Meffiorande solicitiid decontratacioh Papel - PDF minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y 'cumphmnento de sus objetivos misionales, y verificar su
- - perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones para la
* Estudios previos Papel - PDF entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
* Matriz de riesgo Papel - PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
* Especificaciones técnicas Papel - PDF encargados de cumplir con la funcién. Adicionalmente, la Ley 1150 de 2007 en los articulos 5 y 9, mencionan que la comunicacién de aceptacion
* Propuesta economica Papel - PDF junto con la oferta constituye para todos los efectos el contrato celebrado, con base en lo cual se efectuara el respectivo registro presupuestal y la
p_— - 5 . < - Ley 80 de 1993, articulos 24 y 77. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracién de contratos sin el cumplimiento de
* Andlisis econdmico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel-PDF requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre
del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion se iniciara después Acta de
* Comunicacion oficial de solicitud certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF liquidacion y/o cobertura de pdlizas y el cierre administrativo segin lo determina 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 dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de
* Constancia documento adicional (invitacién publica) Papel - PDF retencion, se propone realizar seleccién cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 80 unidades
» Comunicacion de observaciones (si aplica) Papel - PDF documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos de proyectos de desarrollo cientifico, investigaciones de ciencia y desarrollo
« Memorando respuesta a las observaciones (si aplica) Papel - PDF construccion y/o ampliacion de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias, ademas de
. aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). De tal forma poseen valor,
* Comunicaciones Oficiales de solicitud de informacion Papel - PDF q L. * j_ ) p‘ o ) i ( P y d - Py Py ,) 2 X P . i
histérico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracién publica de la Entidad; ésta informacion sera
» Oferta econdmica Papel - PDF conservada en su soporte original. El restante de la informacién se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido
* Informe de requerimientos y aclaraciones (si aplica) Papel - PDF por el AGN. Estd actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano
se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla tnica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos
* Informe de evaluacion de la propuesta Papel - PDF administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realiza el
« Comunicacion de aceptacion de la oferta Papel - PDF proceso de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite. En relacidn 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 informacidn en soporte
* Registro presupuestal Papel - PDF electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
 Pdliza (si aplica) Papel - PDF
* Formulario de aprobacion de la pdliza (si aplica) Papel - PDF
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF
« Informe de supervisién Papel - PDF
* Memorando de solicitud de elaboracion del Otrosi Papel - PDF
* Otrosi Papel - PDF
* Acta de recibo a satisfaccion total Papel - PDF
* Acta de liquidacion Papel - PDF




(®

FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

" CODIGO: F-SAD-DOC-007

VERSION 2

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL - 200

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE CONTRATOS Y CONVENIOS - 210

Pagina: Q__ dez,g

DESCRIPCION DOCUMENTAL TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIE SFOOF;?:::(()) : " PROCEDIMIENTOS
Archivo Archivo
SUBSERIE Gestion Central oa EfM S
TIPOS DOCUMENTALES
210.21 CONTRATOS
210.21.01 Contratoside Rrrendanilento 2 18 X X La subserie tien.e valor administ_rativo, pue.s 'es evidencia del cumplimi.ento de las funciones asignadé? al Grupo de Trabajo dg Contr'atos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
« Meriorande saiicitid de contratacid papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales, y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
« Estudios previos Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter,
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
« Comunicacién oficial de solicitud de informacion Papel - PDF encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
« Cotizacion Papel - PDF que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los contratos de arrendamiento son aquellos por el
* Matriz de riesgos Papel - PDF cual una persona usa o disfruta temporalmente de un bien a cambio del pago de un precio o la prestacion de un servicio a su duefio. Se establece
un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de
« Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF 1993. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de constancia Publicacidn de acta de liquidacion en el SECOP y culminacion
de cobertura de las pdlizas y el cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la
« Documento de identidad 6 poder Papel - PDF documentacidn dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencidn, se
propone realizar seleccién cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su produccién documental no supera las 20 unidades documentales
* Certificado de tradicion y libertad Papel - PDF anuales y seleccidn cualitativa de aquellos contratos que contengan informacién de desarrollo cientifico, investigaciones de ciencia y desarrollo
construccidon y/o ampliacién de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias, ademas de
* Escritura publica Papel - POF aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). De tal forma poseen valor
. o 2 " . histdrico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracion publica de la Entidad; ésta informacion se
fiBut-BeglstolinicotTHoutaro Eapel=rDR conservara en su soporte original. El restante de la informacién se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido
~ CErtficatiGN Bancaia Papel - PDF por el AGN. Esta actividad estaréd a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico
Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla Unica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los
« Resolucién de autorizacién de contratacion papel - PDF procesos 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 archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los
« Minuta del contrato Papel - PDF tramites administrativos. En relacion 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 consolidacion de la informacion en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la
« Registro presupuestal Papel - PDF responsable de realizar los Backups de esta informacion.
« Memorando designacion de supervision Papel - PDF
« Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
« Acta de recibo del predio Papel - PDF
« Acta de entrega del predio Papel - PDF
« Acta de liquidacion del contrato Papel - PDF
« Constancia Publicacion de acta de liquidacion en el SECOP Papel - PDF
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La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
210:21.02 Contratos de Comodato 2 a8 A ¥ Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
. iy elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales, y
* Memarandosalicitudide;contratacion Rapel-FDF verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracién de la cual se generan derechos y obligaciones
« Estullios previos papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter,
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
« Documento de identificacion del comodante y/o comodatario Papel - PDF encargados de cumplir con la funcidn. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
« Resolucion de autorizacion de contratacion Papel - PDF que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los

documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los contratos de comodato son aquellos por el cual

una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma especie
« Minuta del contrato Papel - PDF después de terminar el uso. Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo
establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de la constancia de la
publicacién del acta de liquidacion en el SECOP y cobertura de las pdlizas y el cierre administrativo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de
* Registro presupuestal Papel - PDF marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez
cumplido el tiempo de retencién, se propone realizar seleccion cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su produccién documental no supera
las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos que contengan informacion de desarrollo cientifico,
investigaciones de ciencia y desarrollo construccién y/o ampliacién de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de
tecnologia en ciencias, ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los
Papel - PDF proyectos). De tal forma poseen valor histérico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracion publica de la
Entidad; ésta informacidn se conservara en su soporte original. El restante de la informacion se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril
de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresan por la ventanilla tnica de correspondencia, esto con la

* Pdlizas Papel - PDF

« Formulario de aprobacion de pdlizas

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 archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas

 Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la
« Informe de supervision Papel - PDF Direccién de Gestidn de Informacion serd 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.

 Acta de recibo a satisfaccidn (total o parcial) Papel - PDF

 Acta de liquidacion del contrato Papel - PDF

« Constancia Publicacion de acta de liquidacion en SECOP Papel - PDF
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cODIGO SERIE s:):?;n ° . ; PROCEDIMIENTOS
ATO Archivo Archivo
SUBSERIE Gestion Central o E™ s
TIPOS DOCUMENTALES
210.21.03 Contratos de Compraventa 2 18 X X La subs.erie tienfe valor administ-rativo, pue_s _es evidencia del cumplimiénto de las funciones asignadla.s al Grupo de Trabajo dF Contr'atos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como.
« Memorando solicitud de contratacién Papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales, y
- - verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracidn de la cual se generan derechos y obligaciones
* Estudios previos Papel - PDF y . . ¢
para la entidad y la contraparte. Los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
* Especificaciones técnicas del producto o servicio Papel - PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
* Propuesta econdmica Papel - PDF encargados de cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
« Matriz de riesgo Papel - PDF de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
* Analisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los contratos de compraventa son aquellos por el cual
el vendedor se obliga a entregar los elementos que vende, y el comprador a pagar el precio convenido por ella. Se establece un tiempo de retencion
« Certificado de disponibilidad Papel - PDF a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de
« Aviso de Invitacién de proceso Papel - PDF retencion en el archivo de gestion se iniciara después de terminar la cobertura de las pdlizas y el cierre administrativo segun lo establece 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 dieciocho (18) afios en el archivo
* Proyecto de pliegos de condiciones Papel - PDF central, una vez cumplido el tiempo de retencién, se propone realizar seleccion cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su produccion
« Resolucién de apertura del proceso Papel - PDF documental no supera las 80 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos que contengan informacion de desarrollo
. oy cientifico, investigaciones de ciencia y desarrollo construccion y/o ampliacién de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales,
* Pliego de condiciones Papel - PDF : " z ; g . 2
desarrollos de tecnologia en ciencias, ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacién y
* Acta de audiencia de asignacion de riesgos Papel - PDF ejecucion de los proyectos); ésta informacion sera conservada en su soporte original. De tal forma poseen valor histérico para la historia
« Comunicacién oficinal de observaciones al pliego Papel - PDF institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracion publica de la Entidad. El restante de la informacion se eliminara conforme al
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Estad actividad estard a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
* Memorando respuesta a las observaciones al pliego de condiciones Papel - PDF Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla
<~ Comunicacionioficial de adenia Papel - PDF unica de correspondenci_a', esto co_n la finalid.adl de a.gilizar los proceso adminis'tlfatiflos _a' partir fie las car;{et_as compartidas con Iaé que cuenta el
iderda Papel - PDF 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 relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013,
* Fropuesta Papel - POF Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte
» Informe consolidado preliminar de evaluacion Papel - PDF electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
* Informe consolidado definitivo de evaluacion Papel - PDF
* Planilla de asistencia audiencia de adjudicacion Papel - PDF
* Acta de audiencia de adjudicacion Papel - PDF
* Resolucion de adjudicacion Papel - PDF
* Minuta del contrato Papel - PDF
* Registro presupuestal Papel - PDF
« Pdlizas Papel - PDF
* Formulario aprobacion de las pdlizas Papel - PDF
* Memorando designacién de supervision Papel - PDF
« Informes de supervision Papel - PDF
* Memorando de solicitud de elaboracion del Otrosi Papel - PDF
* Otrosi Papel - PDF
 Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel - PDF
* Pdliza de calidad Papel - PDF
* Aprobacion pdliza de calidad Papel - PDF
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210.21.04 Contratos de Consultoria 2 18 X X |La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacién adelantados por la Entidad, asi como
« Memorando solicitud de contratacion Papel elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales, y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
« Estudios previos papel para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
 Analisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel

de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos

que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
¢ Matriz de riesgo Papel documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los contratos de consultoria son el proceso de
contratacion celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de

« Especificaciones técnicas del producto o servicio Papel diagnostico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y

supervision. Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el

Certificado de disponibilidad presupuestal Papel articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de la constancia de publicacion del acta de
e Certimi

liquidacion en el SECOP, cobertura de las pdlizas y el cierre administrativo segln lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo
10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestidn y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de
* Aviso de Convocatoria de proceso Fapel retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su produccién documental no supera las 20 unidades
documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos que contengan informacién de desarrollo cientifico, investigaciones de ciencia y

* Proyecto de pliego de condiciones Papel desarrollo construccion y/o ampliacion de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias,
ademds de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). De tal forma

« Registro de publicacion Papel poseen valor histdrico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracién publica de la Entidad; ésta informacién
se conservara en su soporte original. El restante de la informacion se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido
c icacion de observacion al proyecto de pliego SECOP Papel por el AGN. Esta actividad estar3 a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano

* Lomunicacion de ol

se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresan por la ventanilla tnica de correspondencia, 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
* Memorando respuesta observacion del proyecto del pliego Papel proceso de digitalizacion con fines archivisticosde 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

* Resolucion de apertura del proceso Papel 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 informacion.

« Pliego de condiciones Papel
* Comunicacion de observacion al pliego de condiciones SECOP Papel
* Memorando respuesta a la observacion al pliego de condiciones Papel
* Memorando solicitud de adenda Papel
* Adenda Papel

* Acta de cierre del proceso SECOP Papel
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* Propuesta Papel

* Informe consolidado preliminar de evaluacion Papel

* Informe de evaluacion técnica Papel

 Informe de evaluacion de capacidad financiera Papel

* Informe de evaluacion juridica SECOP Papel

« Observaciones al informe de evaluacién Papel

« Informe consolidado definitivo de evaluacién Papel

« Planilla de asistencia a reunion para establecer el orden de elegibilidad Papel

 Acta de audiencia para establecer el orden de elegibilidad Papel

 Informe recomendaciones de adjudicacion del comité evaluador Papel

 Resolucion de adjudicacion Papel

¢ Minuta del contrato Papel

« Registro presupuestal Papel

* Pdlizas Papel

* Formulario aprobacion de las pdlizas Papel

* Memorando designacion de supervision Papel

* Registro de publicacion en el SECOP Papel

* Acta de inicio Papel

 Informes de supervision Papel

* Memorando de solicitud de elaboracion del Otrosi Papel

* Otrosi Papel

« Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel

e Poliza de calidad Papel

* Aprobacion pdliza de calidad Papel

* Acta de liquidacion del contrato Papel

« Constancia publicacion de acta de liquidacion en el SECOP Papel
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coODIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE
SUBSERIE
TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo
Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS

210.21.05

Contratos de Donacién

18

« Memorando solicitud de contratacion

Papel

e Estudios previos

Papel

» Documento de identificacion del donante

Papel

» Resolucion de autorizacion de contratacion

Papel

* Minuta del contrato

Papel

« Memorando designacion de supervision

Papel

« Registro de publicacion en el SECOP

Papel

* Acta de recibo o ingreso

Papel

La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales, y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de cardcter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracién de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcién en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los contratos de donacién son aquellos que permiten
que se transfiera de manera gratuita un bien a otra persona que acepta dicha transferencia. El contrato de donacién entre entidades obedece al
articulo 287 de la Constitucion Politica de Colombia el cual en su numeral 4° y de acuerdo al Concepto de la Sala de Consulta C.E. 1495 de 2003
Consejo de Estado - Sala de Consulta y Servicio Civil, pueden donarse entre si bienes con las entidades publicas. Se establece un tiempo de
retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en la Ley 80 de 1993 “De la Prescripcion de las
Acciones de Responsabilidad Contractual. La accidn civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta
ley prescribirdn en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La accion disciplinaria prescribira en diez (10)
afios. La accién penal prescribira en veinte (20) afios.” El tiempo de retencién en el archivo de gestion se iniciara después de acta de recibo o
ingreso y cierre administrativo segtn lo establece 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 dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencidn, se propone realizar seleccién
cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su produccién documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de
aquellos contratos que contengan informacion de desarrollo cientifico, investigaciones de ciencia y desarrollo construccién y/o ampliacién de
infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias, ademas de aquellos que reflejen los procesos
misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). De tal forma poseen valor histérico para la historia
institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracion publica de la Entidad; ésta informacion se conservara en su soporte original.
El restante de la informacion se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta actividad estard a
cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacién de los
documentos que ingresa por la ventanilla Unica 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 realizan el proceso de digitalizacion con fines
archivisticos 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 serd la unidad administrativa de
realizar la consolidacion de la informacién en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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210.21.06 Coiitratos de Fdiicia 2 18 X % La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo d.e Contr?tos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
« Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
* Estudios previos Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
« Anélisis econdmico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcidn en su ejecucidn. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
* Matriz de riesgos Papel - PDF que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacidn que contiene los
« Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los contratos de fiducia son un negocio juridico en
« Aviso de Convacatoria de proceso Papel - PDF virtud del cual una persona, llamada fiduciante transfiere uno o mas bienes especificados a otra llamada fiduciario, quien se obliga a administrarlos
o enajenarlos para cumplir una finalidad determinada, en provecho de éste. Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del
* Proyecto de pliegos de condiciones Papel - PDF contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en la Ley 80 de 1993 articulo 32 numeral 5°. En este entendido, los contratantes por sus
* Observacion al proyecto de pliego Papel - PDF acciones u omisiones son sujetos objeto de control, asi las cosas, les asiste responsabilidad del orden disciplinario y/o penal. El tiempo de retencién
que se aplica a esta subserie documental serd el termino de prescripcion de la accién penal el cual estd previsto en el articulo 55 de la ley 80 de
* Memorando respuesta a la observacion del proyecto del pliego de condiciones Papel - PDF 1993; dicho termino se contara a partir del otorgamiento del contrato. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se iniciara después acta de
: liquidacion del contrato, cobertura de las pdlizas y el cierre definitivo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10
* Resoliicionde aperturaidel proceso hapel-ROF cierre definitivo . Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido
« Pliego de condiciones Papel - PDF el tiempo de retencion de los veinte (20) afios, se propone realizar seleccién cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su produccion
documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccidn cualitativa de aquellos contratos que contengan informacion de desarrollo
« Comunicacién observacion al pliego de condiciones SECOP Papel - PDF cientifico, investigaciones de ciencia y desarrollo construccidn y/o ampliacion de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales,
desarrollos de tecnologia en ciencias, ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion y
» Memorando respuesta a las observaciones al pliego de condiciones Papel - PDF ejecucion de los proyectos). De tal forma poseen valor histdrico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la
administracion publica de la Entidad; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la informacidn se eliminara conforme
> Memorando solicitud de adenda Papel - PDE al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AUN. Esta actividad estard a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
sAcends = Pape:AEDE Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresan por la
:::;Zjees:‘ae"e i :SZI : ng ventanilla nica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que
« Consolidado preliminar de evaluacion Papel - PDF cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite,
ya que en la entidad se utilizan carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de
* Informe recomendaciones de adjudicacién del comité evaluador Papel - PDF noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion dela
» Resolucién de adjudicacion Papel - PDF informacién en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
» Minuta del contrato Papel - PDF
* Registro presupuestal Papel - PDF
* Pdlizas Papel - PDF
* Aprobacion de las pdlizas Papel - PDF
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF
* Registro de publicacién en el SECOP Papel - PDF
* Informes de supervision Papel - PDF
* Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel - PDF
 Acta de liquidacion del contrato Papel - PDF
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" La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
210.21.07 Contratos de Interventoria 2 18 X X 5 ) ) i § s i 3
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
« Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
« Estudios previos Papel - PDF verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
« Analisis econdmico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
% = = e probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
« Especificaciones técnicas del producto o servicio Papel - PDF i iz i ) . o ) e
encargados de cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
* Matriz de riesgos Papel - PDF de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
» Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
 Aviso convocatoria de proceso Papel - PDF documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los contratos de interventoria son aquellos que
« Proyecto de pliegos de condiciones Papel - PDF realizan un seguimiento técnico a la ejecucion de contratos de distintas tipologias, realizado por una persona natural o juridica contratada para ese
« Registro de publicacién Papel - PDF fin por la Entidad. Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en
el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después constancia publicacion de acta de liquidacion
« Comunicacién observacion proyecto de pliego de condiciones SECOP Papel - PDF en el SECOP, cobertura de las pdlizas y el cierre definitivo segln lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10 cierre
A K definitivo . Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el
« Memorando respuesta a las observaciones al proyecto de pliegos Papel - PDF . - . <55 - = 35
tiempo de retencidn, se propone realizar seleccion cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 80
* Resolucion de apertura del proceso Papel - PDF unidades documentales anuales y seleccién cualitativa de aquellos contratos que contengan informacion de desarrollo cientifico, investigaciones de
« Pliego de condiciones Papel - PDF ciencia y desarrollo construccion y/o ampliacion de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en
« Comunicacion de observacion al pliego de condiciones Papel - PDF ciencias, ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). De tal
« Respuesta a la observacion del pliego de condiciones Papel - PDF forma poseen valor histdrico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracion publica de la Entidad; ésta
« Acta de audiencia de asignacion de riesgos Papel - PDF informacion sera conservada‘en su soporte original. El restante de la informacion se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019
e Memorando de solicitud deaacnds papel - PDF ar‘tl‘Cl.‘l|O 22, emitido por el AUN. Estd actividad’estaré a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio
Rderis Papel - PDF Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresan por la ventanilla Gnica de correspondencia, 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
* Acta de cierre del proceso SECOP Papel - PDF oy < o s e ’ 5 i p ; G
administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas
* Propuesta Papel - POF compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la
* Informe consolidado de evaluacion Papel - PDF Direccion de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en soporte electrénico y digital. Asi
 Comunicacion oficial referente a observacion al informe de evaluacion Papel - PDF mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
* Comunicacion oficial de respuesta a las observaciones del informe de evaluacion Papel - PDF
« Lista de asistencia apertura de sobres econdmicos SECOP Papel - PDF
 Acta de audiencia de apertura de sobres econémicos SECOP Papel - PDF
* Memorando recomendaciones de adjudicacion del comité evaluador Papel - PDF
* Resolucion de adjudicacion Papel - PDF
* Minuta del contrato Papel - PDF
|* Registro presupuestal Papel - PDF
 Pdlizas Papel - PDF
* Formulario aprobacidn de las pélizas Papel - PDF
* Memorando designacion de supervisién Papel - PDF
* Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
* Informe de supervision Papel - PDF
 Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel - PDF
* Acta de liquidacion del contrato Papel - PDF

» Constancia publicacion de acta de liquidacion en e| SECOP

Papel - PDF




FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: F-SAD-DOC-007

VERSION 2

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL - 200

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO DE CONTRATOS Y CONVENIOS - 210

Pagina: '1_2‘ de Z_q

DESCRIPCION DOCUMENTAL

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

cODIGO FORORTED PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO Archivo Archivo & b e il s
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos
210.21.08 Contratos de Mantenimiento 2 18 X X . R X P g P i g . P ) . : b
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
* Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y.
« Estudios previos Papel - PDF verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
* Andlisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
« Matriz de riesgos Papel - PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
- > = encargados de cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - POF de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
* Aviso convocatoria de proceso Papel - PDF que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
« Proyecto de pliegos de condiciones Papel - PDF documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los contratos de mantenimiento, son aquellos que
= = e prestan servicios de mantenimiento sobre un equipo fisico o légico, a cambio de un precio que la otra parte, el cliente, se compromete a pagar. Se
* Registro de publicacién Papel - PDF . <o + . 2 = . .
establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la
» Comunicacion observacion al proyecto de pliegos SECOP Papel - PDF Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de acta de liquidacion del contrato, cobertura de las pdlizas y el
. R cierre definitivo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10 cierre definitivo. Se conserva la documentacién dos (2)
* Memorando respuesta a las observaciones al proyecto de pliegos Papel - PDF N ¥ o2 . iz s i . » ) o
afos en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencién, se propone realizar seleccion
* Resolucion de apertura del proceso Papel - PDF cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su produccién documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de
P . aquellos contratos que contengan informacién de desarrollo cientifico, investigaciones de ciencia y desarrollo construccién y/o ampliacién de
* Pliegos de condiciones Papel - PDF A ¢ 5 p b . iy . o
infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias, ademas de aquellos que reflejen los procesos
* Comunicacion observacion al pliego de condiciones Papel - PDF misionales de la entidad (en lo referente a la planeacidn y ejecucién de los proyectos). De tal forma poseen valor histérico para la historia
« Respuestas a las observaciones de los pliegos de condiciones Papel - PDF institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracién publica de la Entidad; ésta informacién sera conservada en su soporte
o R o » original. El restante de la informacion se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta actividad
* Acta de audiencia de asignacion de riesgos Papel - PDF 5 R . o . L o L= A R —
e estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geologico Colombiano se realiza la digitalizacion
* Memorando solicitud de adenda Papel - PDF de los documentos que ingresa por la ventanilla tnica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de
* Adenda Papel - PDF las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con
 Publicacion de la adenda Papel - PDF fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacion
X 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
* Acta de cierre del proceso SECOP Papel - PDF r S ) . L . . . X L,
realizar la consolidacién de la informacion en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
* Propuesta Papel - PDF
* Informe consolidado de evaluacion Papel - PDF
» Comunicacion oficial referente a observacion al informe de evaluacién Papel - PDF
» Comunicacion oficial de respuesta a las observaciones del informe de evaluacion Papel - PDF
* Acta de audiencia de apertura de sobres econémicos SECOP Papel - PDF
* Memorando recomendaciones de adjudicacion del comité evaluador Papel - PDF
* Resolucién de adjudicacion Papel - PDF
* Minuta del contrato Papel - PDF
* Registro presupuestal Papel - PDF
« Pdlizas Papel - PDF
» Formulario aprobacion de las pélizas Papel - PDF
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF
* Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
* Informe de supervision Papel - PDF
 Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel - PDF
* Acta de liquidacion del contrato Papel - PDF
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o] SOBORTED PROCEDIMIENTOS
CODIGO SERIE FORMATO Archivo Archivo o E M s
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
210.21.09 Contratos de Obra 2 18 X X N . = e : = 4 p
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacién adelantados por la Entidad, asi como
« Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
y P j
 Estudios previos Papel - PDF verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
« Anélisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
« Matriz de riesgos Papel - PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
S Ceificado dedisooribiied Bresisuastal Papel - PDF encargados de cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
E E E = P .2 . sz g e . .0 "
i toriard P-P |- POF de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
* Aviso convocatoria de proceso apel - s s : ; : 3 : = ;
P P que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
» Proyecto de pliego de condiciones Papel - PDF documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los contratos de obra son aquellos mediante el cual el
« Registro de publicacion Papel - PDF contratante encarga al contratista para que construya una obra o realice una actividad. Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del
« Comunicacion observacion proyecto de pliego Papel - PDF cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion en el archivo de
p 3 gestion se iniciara después de acta de recibo a satisfacion, cobertura de las pdlizas y el cierre definitivo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14
* Memorando respuesta a las observaciones al proyecto de pliegos Papel - PDF > i e ., . K = e =
de marzo de 2014, Articulo 10 cierre definitivo . Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestidn y dieciocho (18) afios en el
* Resolucion de apertura del proceso Papel - PDF archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencidn, se propone realizar seleccion cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su produccién
* Pliego de condiciones Papel - PDF documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos que contengan informacién de desarrollo
« Comunicacion observacion al pliego de condiciones SECOP Papel - PDF cientifico, investigaciones de ciencia y desarrollo construccion y/o ampliacion de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales,
* Memorando respuesta a la observacion del pliego de condiciones Papel - PDF desarrollos de tecnologia en ciencias, ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion vy
o ” s 2 ejecucion de los proyectos). De tal forma poseen valor histérico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la
* Acta de audiencia de asignacion de riesgos Papel - PDF s LIS g oo o 3 e p , -
administracion publica de la Entidad; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la informacion se eliminara conforme
* Memorando solicitud de adenda Papel - PDF al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Estd actividad estard a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
* Adenda Papel - PDF Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacién de los documentos que ingresa por la ventanilla
 Publicacién de la adenda Papel - PDF Unica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el
Propugsta papel - POF SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realiza el proceso de digitalizacién con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en
. s
P P la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de
* Informe consolidado de evaluacion Papel - PDF 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en
c icaciSroficial ref te sobservadicnalinforme de evaliseis Papel - PDF soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
* Comunicacion oficial referen’ Vi n i
* Comunicacion oficial de respuesta a las observaciones del informe de evaluacién Papel - PDF
« Lista de asistencia apertura de sobres econémicos SECOP Papel - PDF
» Acta de audiencia de apertura de sobres economicos SECOP Papel - PDF
» Informe recomendaciones de adjudicacion del comité evaluador Papel - PDF
» Resolucion de adjudicacion Papel - PDF
* Minuta del contrato Papel - PDF
 Registro presupuestal Papel - PDF
* Polizas Papel - PDF
* Memorando designacién de supervisiéon Papel - PDF
* Acta de inicio Papel - PDF
« Registro de publicacidon en el SECOP Papel - PDF
« Informes de supervision Papel - PDF
* Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel - PDF
 Factura de exportacion electrénica Papel - PDF
« Certificado exportacion electrénica Papel - PDF
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SOPORTE O
cODIGO PROCEDIMIENTOS
SERIE FORMATO Archivo Archivo | L
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
. g La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos
210.21.10 Contratos de Prestacion de Servicios 2 18 X X R R i P . P X e o P ! . . Y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
« Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
N - verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
* Estudios previos Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter|
« Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
= == N -~ encargados de cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracién de contratos sin el cumplimiento
* Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF e A . o ¢ e " s A
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
* Matriz de riesgos Papel - PDF que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
. , o A o o ) documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los Contratos de Prestacion de Servicios son procesos
* Hoja de vida de la funcion publica (formato Unicamente del sigue) Papel - PDF . p e P ) < = : L a 53
celebrados por las entidades estatales con personas naturales con el objeto de realizar actividades relacionadas con la administracion o
* Soportes académicos y laborales de la hoja de vida Papel - PDF funcionamiento de una entidad publica. Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios,
« Fotocopia documento de identidad Papel - PDF conform? a lo establecido en el articulo 55 fie la Ley 80 de 1993. _El t:em;';c de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de'acta de
liquidacion del contrato, cobertura de las pdlizas y el cierre definitivo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10
* Certificado situacion militar (si aplica) Papel - PDF cierre definitivo . Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido
« Tarjeta profesional en caso de que se requiera Papel - PDF el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa del 1% teniendo en cuenta que su produccién documental supera mas de 900
unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos que contengan informacién sobre funciones misionales, ademas de
* Certificado de antecedentes fiscales (Contraloria) Papel - PDF aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). De tal forma poseen valor
« Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria) Papel - PDF histérico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracién publica de la Entidad; ésta informacion sera
o — conservada en su soporte original. El restante de la informacién se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido
* Certificado de antecedentes penales (Policia) Papel - PDF por el AGN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano
« Sistema registro nacional de medidas correctivas (Policia) Papel - PDF se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla tnica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos
3 administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el
* Rut (Actualizado) Papel - PDF s g " I G . s - i :
proceso de digitalizacién con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites
* Declaracion de inhabilidades e incompatibilidades Papel - PDF administrativos. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion
P =5 3 serd la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacién en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar
* Certificado afiliacion a salud (actualizado) Papel - PDF : <o
los Backups de esta informacion.
« Certificado afiliacion a pensiones (actualizado) Papel - PDF
» Formato de inscripcion tercero natural en sin ii (contratista nuevo) Papel - PDF
« Certificacion bancaria contratista nuevos o cambio de cuenta Papel - PDF
» Copia examenes pre ocupacionales (contratista nuevo) Papel - PDF
* Minuta del contrato Papel - PDF
 Registro presupuestal Papel - PDF
 Pélizas Papel - PDF
« Formulario de aprobacién de las pdlizas Papel - PDF
» Memorando designacion de supervision Papel - PDF
* Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
« Informe del supervisor o constancia de actividades Papel - PDF
« Memorando solicitud de adicion y prorroga Papel - PDF
* Acta de liquidacion del contrato Papel - PDF
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210.21.11 Contratos de Suministros 2 18 X X |La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
« Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
« Estudios previos Papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
« Analisis econdmico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
 Matriz de riesgos Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
« Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
« Aviso convocatoria de proceso Papel - PDF encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
« Proyecto de pliegos de condiciones Papel - PDF de requisitos legales o actos de corrupcidn en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
« Registro de publicacion Papel - PDF que la componen refleja movimient'os econdmicos y/o financieros de la entidad. Nlo tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
« Comunicacion observacion al proyecto de pliego SECOP Papel - PDF documen?t}:s que la componen no tl.ene valor alguno para dirimir conflictos de c‘aralct.er fiscal. Los contratos de suminisfros son el ?roceso de
= contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una
* Memorando resptiesta observacion al proyecto del pliego Papel - PDF contraprestacion, a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestaciones periédicas o continuadas de cosas o servicios. Se establece un
* Resolucion de apertura del proceso Papel - PDF tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
 Pliego de condiciones Papel - PDF El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de acta de liquidacion del contrato, cobertura de las pdlizas y el cierre definitivo
« Memorando respuesta a las observacion al pliego de condiciones Papel - PDF segun lo establece 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
« Acta de audiencia de asignacion de riesgos Papel - PDF dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccidon cuantitativa del 10% teniendo en
» Memorando solicitud deadenda Papel - PDF cuenta que su produccion documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos que
* Adenda Papel - PDF contengan informacion sobre funciones misionales, ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la
« Publicacion de la adenda Papel - PDF planeacion y ejecucion de los proyectos). De tal forma poseen valor histérico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la
« Propuestas Papel - PDF administracion publica de la Entidad; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la informacion se eliminara conforme
« Informe consolidado de evaluacion Papel - PDF al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta actividad estard a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla
* Comunicacion oficial referente a observacion al informe de ev.aluacidn Papel - PDF Unica de correspondencia, 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 realiza el proceso de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en
* Comunicacién oficial de respuesta a las observaciones del informe de evaluacién Papel - PDF la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de
« Lista de asistencia apertura de sobres econémicos SECOP Papel - PDF 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacion en
+ Acta de audiencia de apertura de sobres econdmicos SECOP papel - POF soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
» Informe recomendaciones de adjudicacion del comité evaluador Papel - PDF
* Resolucion de adjudicacion Papel - PDF
* Minuta del contrato Papel - PDF
* Registro presupuestal Papel - PDF
* Pélizas Papel - PDF
* Formulario aprobacion de las pdlizas Papel - PDF
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF
 Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
» Informes de supervision Papel - PDF
* Memorando de solicitud de elaboracidn del Otrosi Papel - PDF
* Otrosi Papel - PDF
» Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel - PDF
* Acta de audiencia imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento. Papel - PDF
 Acta de audiencia por incumplimiento. Papel - PDF
» Resolucion de la audiencia por incumplimiento Papel - PDF
» Aprobacion poliza de calidad Papel - PDF
» Acta de liquidacion del contrato Papel - PDF
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TIPOS DOCUMENTALES
210.21.12 Contratos de Suscripcion 2 18 X X
* Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF
 Estudios previos Papel - PDF
* Matriz de riesgo Papel - PDF
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF
e Factura Papel - PDF
* Certificacion de identificacion de la empresa Papel - PDF
* Resolucion de justificacion y autorizacion de contratacion Papel - PDF
* Minuta del contrato Papel - PDF
* Registro presupuestal Papel - PDF
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF
* Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF

La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los Contratos de Suscripcion son aquellos por el cual
una persona llamada suscriptor, se compromete a entrar en la sociedad andnima, en el plazo y condiciones estipuladas y es contratado mediante la
figura la modalidad de Contratacion Directa. Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afos,
conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencién en el archivo de gestion se iniciara despuésdel registro de
publicacién en el SECOP y cierre definitivo seglin lo establece 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 dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencién, se
propone realizar seleccion cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su produccién documental no supera las 20 unidades documentales
anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos que contengan informacidn sobre funciones misionales, ademas de aquellos que reflejen los
procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacion y ejecucidn de los proyectos). De tal forma poseen valor histérico para la historia
institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracion publica de la Entidad; ésta informacion serd conservada en su soporte
original. El restante de la informacion se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta actividad
estard a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion
de los documentos que ingresa por la ventanilla tnica de correspondencia, 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 realiza el proceso de digitalizacion con fines
archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. Por politicas
internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacién de los documentos que ingresa por la ventanilla Gnica de correspondencia,
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 archivisticos 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 Direccion de Gestion de Informacién serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte
electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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SOPORTE O
cODIGO SERIE FORMATO Archivo Archivo
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TIPOS DOCUMENTALES
210.21.13 Contrato Interadministrativo 2 18 X X

» Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF
« Estudios previos Papel - PDF
» Analisis economico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF
* Matriz de riesgos Papel - PDF
« Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF
* Documento de identidad 6 poder Papel - PDF
» Resolucién de nombramiento Papel - PDF
* Acta de posesion Papel - PDF
» Resolucion por la cual se autoriza la suscripcion de  contratos interadministrativos Papel - PDF
« Minuta del contrato Papel - PDF
* Registro presupuestal Papel - PDF
* Pdlizas Papel - PDF
« Formulario de aprobacién de pdlizas Papel - PDF
« Memorando designacion de supervision Papel - PDF
« Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
* Acta de inicio Papel - PDF
» Informe de supervision Papel - PDF
« Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel - PDF
 Acta de liquidacion del contrato Papel - PDF
» Constancia publicacion de acta de liquidacion en SECOP Papel - PDF

PROCEDIMIENTOS

La Subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacién adelantados por la Entidad, asi como
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales, y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La Subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal. Los Contratos Interadministrativos son un acuerdo de
voluntades suscrito entre dos o mas entidades publicas, en el que una de las entidades recibe contraprestacion por el cumplimiento de las
obligaciones pactadas. Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) afios, conforme a lo
establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de la constancia de
publicacion del acta de liquidacion en SECOP, cobertura de las pdlizas y el cierre definitivo segln lo establece 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 dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido
el tiempo de retencidn, se propone realizar seleccion cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 80
unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos contratos de proyectos de desarrollo cientifico, investigaciones de ciencia y
desarrollo construccion y/o ampliacion de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias,
ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeacidn y ejecucion de los proyectos). De tal forma
poseen valor histdrico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracion publica de la Entidad; esta informacion
se conserva en su soporte original. El restante de la informacion se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido
por el AGN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano
se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla Unica de correspondencia, 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 archivisticos 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 Gestion de Informacion
serd la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacidn en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar
los Backups de esta informacion.
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TIPOS DOCUMENTALES
210.22 CONVENIOS La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contr'atos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacién adelantados por la Entidad, asi como
210.22.01 Canvenibs deRsoeiacion 2 18 X X ela??rar las minut.as de 'contrattas y convenios que requiera la Entidad para su funciorTafnient.cT y cumplimiento de sus objetivos misliona.les y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
+ Estudlios previos Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de ceré_cter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
« Solicitid elaboracion deé contrato Papel - PDF encargados de cumplir con la funcidn. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracién de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcién en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel - PDF que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los convenios de asociacion es un acuerdo entre una
 Propuesta técnico econémica Papel - PDF entidad sin animo de lucro y una Entidad Estatal para el desarrollo conjunto de actividades en relacion con los cometidos y funciones que les asigna
la ley a las Entidades Estatales. Se establece un tiempo de retencidn a partir de la fecha del cierre del convenio de veinte (20) afios, conforme a lo
* Minuta de convenio Papel - PDF establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se iniciara después del acta de liquidacion del
convenio y cierre definitivo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10 . Se conserva la documentacién dos (2) afios
* Hoja de vida de la Funcion Publica para personas naturales y personas juridicas Papel - PDF en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccién
cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de
« Rut- Registro Unico Tributario Papel - PDF aquellos convenios que contengan informacién de caracter investigativo o cientifico en cumplimiento de sus funciones misionales y como centro
de desarrollo cientifico del Pais, la informacion que contienen brinda elementos para el desarrollo de nuevas investigaciones cientificas. Se
« Certificados de antecedentes Representante Legal Papel - PDF convierten en parte del patrimonio y memoria institucional del SGC y del pais; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante
de la informacién se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Estd actividad estara a cargo del
» Certificados de antecedentes Entidad Papel - PDF Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los
documentos que ingresa por la ventanilla tnica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las
* Registro presupuestal Papel - PDF carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacién con fines
archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el
* Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel - PDF Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de
I realizar la consolidacion de la informacion en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
* Acta de iniciacion del convenio Papel - PDF
» Informe de actividades del convenio Papel - PDF
 Informe de finalizacion del convenio Papel - PDF
« Solicitud de adicion o prérroga del convenio Papel - PDF
* Acta de liquidacion del convenio Papel - PDF
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PROCEDIMIENTOS
CODIGO SERIE FORMATO Archivo Archivo & lalwls
SUBSERIE Gestion Central
TIPOS DOCUMENTALES
o . g La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
210.22.02 Convenios de Cooperacién Especial 2 18 X X : X iy e ) o ) ;
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
o o elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales
* Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF = il .as £ .c n X y q At P s — ¥ P d — y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
« Estudios previos papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
« Analisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
« Ficha técnica Papel - PDF que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los convenios de Cooperacién Especial son una
* Matriz de riesgo Papel - PDF expresion de la voluntad amplia de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperacion en ambitos de mutuo interés y beneficio. Se
establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del convenio de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la
 Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después de acta Liquidacion del convenio, cobertura de las pdlizas y el
cierre definitivo segln lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva la documentacién dos (2) afios en el
* Propuesta técnico econémica Papel - PDF archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencién, se propone realizar seleccion cuantitativa
del 10% teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccidn cualitativa de aquellos
* Documento de identidad 6 poder Papel - PDF convenios que contengan informacién sobre funciones misionales, ademas de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo
B ] referente a la planeacion y ejecucion de los proyectos). De tal forma poseen valor histérico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el
* Resolucion de nombramiento Papel - POF desarrollo de la administracion publica de la Entidad. Son fuente primaria para el desarrollo de estudios o investigaciones en ciencias, historia,
s:Acta deposesivh Papel - PDF _a rnmlstnn'a'cnon p‘."bl.lca' lmanejo y explotacion de recursos naturales, ésta |nf'orma5|on se(r(a conservada en sx{ sogorte orlglna{l El restante de la
informacion se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta actividad estara a cargo del Grupo
* Rut- Registro Unico Tributario Papel - PDF de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que
ingresa por la ventanilla Unica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas
« Certificados de antecedentes Representante Legal Papel - PDF con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos 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
* Certificados de antecedentes Entidad Papel - PDF del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direcciéon 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.
* Minuta del contrato Papel - PDF
* Registro presupuestal Papel - PDF
* Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel - PDF
* Pélizas Papel - PDF
* Formulario de aprobacion de las pdlizas Papel - PDF
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF
* Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
* Informes de actividades del convenio Papel - PDF
« Informe de finalizacion del convenio Papel - PDF
* Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel - PDF
* Acta Liquidacion del convenio Papel - PDF
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La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y

210.22.03 Convenios de Cooperaci6n Internacional 2 18 X X < , ;s ) i ; ‘
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacién adelantados por la Entidad, asi como
- e i i i i i i imi jetivos misionales
« Merorando solicitud de contratacién Papel - PDF elaborar las mlnutés de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcnonamlento{ y cumplimiento de sus objetivo: lons y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
« Estudios previos Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
Papel - PDF encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracién de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcién en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos

 Analisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente)

« Ficha técnica Papel - PDF que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los Convenios de Cooperacion Internacional son una
* Matriz de riesgo Papel - PDF expresion de la voluntad amplia de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperacion en ambitos de mutuo interés y beneficio. El
tiempo de retencion que se asigna serade 20 afios conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993, para el caso del tiempo de
* Propuesta técnico econdmica Papel - PDF retencion en el archivo de gestion se iniciara después del registro de publicacién en el SECOP y cierre definitivo segtn lo establece el Acuerdo N2
002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF tiempo de retencion, se propone realizar seleccidon cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su producciéon documental no supera las 20
unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos convenios que contengan informacién de caracter investigativo o cientifico en
* Registro presupuestal Papel - PDF cumplimiento de sus funciones misionales y como centro de desarrollo cientifico del Pais, la informacion que contienen brinda elementos para el
b E—— desarrollo de nuevas investigaciones cientificas. Se convierten en parte del patrimonio y memoria institucional del SGC y del pais; ésta informacion
*Bacumentodeilcentificacion del.cooperante Papel=PBF sera conservada en su soporte original. El restante de la informacion se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
. - X 5 emitido por el AGN. Estd actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico
* Rut- Registro Unico Tributario Papel - PDF . . S . sl . . .
Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla Unica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los
s Acto sdiministrativedesstbissimilanto sl corvenic Papel - PDF prot?esos admlnlstratlvo.s -a ?amr’ de las .carpetas c’ompartldas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas
realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar|
+ Mintita del corvenio papel - PDF los tramites administrativos. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestidn de
Informacién serd la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacion en soporte electronico y digital. Asi mismo, es la
« Memorando designacién de supervision Papel - PDF responsable de realizar los Backups de esta informacion.
* Acta de inicio Papel - PDF
 Informe de actividades del convenio Papel - PDF
« Informe de finalizacién del convenio Papel - PDF
* Acta de liquidacion del convenio Papel - PDF

* Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
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210.22.04 Convenios de Cooperacién Internacional Marco 2 18 X X

* Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF
 Estudios previos Papel - PDF
* Analisis econdémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF
* Ficha técnica Papel - PDF
* Matriz de riesgo Papel - PDF
* Propuesta técnico econémica Papel - PDF
* Documento de identificacion del cooperante Papel - PDF
« Rut- Registro Unico Tributario Papel - PDF
* Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel - PDF
* Minuta del convenio Papel - PDF
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF
* Informe de actividades del convenio Papel - PDF
« Informe de finalizacion del convenio Papel - PDF
* Acta de liquidacion del convenio Papel - PDF
* Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF

La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacién adelantados por la Entidad, asi como
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter.
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracién de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los Convenios de Cooperacidn Internacional Marco,
son instrumentos internacionales que se limitan fundamentalmente, a imponer a los Estados Parte la obligacién de impulsar la cooperacién en
determinada area (cultural, cientifica y técnica, militar, entre otras) y a establecer parémetros generales conforme a los cuales se debera proponer,
acordar y ejecutar los proyectos o programas de cooperacion especificos. Se establece un tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del
convenio de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion se
iniciara después del registro de publicacion en el SECOP y cierre definitivo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo
10. Se conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestidn y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de
retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su produccién documental no supera las 20 unidades
documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos convenios que contengan informacion de caracter investigativo o cientifico en
cumplimiento de sus funciones misionales y como centro de desarrollo cientifico del Pais, la informacion que contiene brinda elementos para el
desarrollo de nuevas investigaciones cientificas. Se convierte en parte del patrimonio y memoria institucional del SGC y del pais; ésta informacion
sera conservada en su soporte original. El restante de la informacion se eliminarad conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22,
emitido por el AUN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico
Colombiano se realiza la digitalizacién de los documentos que ingresa por la ventanilla nica de correspondencia, 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 archivisticos 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 Direccion de Gestion de
Informacion 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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. . ie ti ini i i i imi i i jo de Contratos
210.22.05 Convenios de Cooperacién Marco 2 18 X X La subs.ene tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones amgnad.a? al Grupo de Trabajo L 5 y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
. L. i i i i i i imi jeti isionales
siMercrERdo Salicild de contratadion Papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos mIS.IO : y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracin de la cual se generan derechos y obligaciones
: : i i iales de caracter
« Estudios previos Papel - PDF para la er.mdad yla contra?arte, y los docur.ne.ntc.as q.ue componen cada una de las subseries pueden represe.ntar elementos matené Arac
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
B - . encargados de cumplir con la funcidn. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
« Analisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF = i e . 2 P soa . 3 . P P p o5 p i
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
Ficha i papel=POE que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
* Ficha técnica apel - . o o . 2 s : 3
i documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los convenios de Cooperacion Marco son una
AR expresion de voluntad de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperacién en dmbitos de mutuo interés y beneficio. Se establece un
* Matriz de riesgo - X .. . p : < = < 5
o8 Pape! - PDF tiempo de retencion a partir de la fecha del cierre del convenio de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
o . El tiempo de retencion en el archivo de gestion se iniciara después del acta de liquidacion del convenio y cierre definitivo segun lo establece el
*Propuestaitechicoieconomica Papel - PDF Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10 . Se conserva la documentacién dos (2) afios en el archivo de gestidn y dieciocho (18) afios en
) L el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar selecciéon cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su
* Documento de identificacion del cooperante Papel - PDF produccion documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos convenios que contengan informacién
j de caracter investigativo o cientifico en cumplimiento de sus funciones misionales y como centro de desarrollo cientifico del Pais, la informacién
* Rut- Registro Unico Tributario Papel - PDF que contienen brinda elementos para el desarrollo de nuevas investigaciones cientificas. Se convierten en parte del patrimonio y memoria
institucional del SGC y del pais; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la informacidn se eliminara conforme al
* Certificados de antecedentes Representante Legal Papel - PDF Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Estad actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacién de los documentos que ingresa por la ventanilla
* Certificados de antecedentes Entidad Papel - PDF unica de correspondencia, 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 digitalizacién con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en
* Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel - PDF 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 Direccion de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacién en
* Minuta del convenio Papel - PDF soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacién.
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF
* Informe de actividades del convenio Papel - PDF
 Informe de finalizacion del convenio Papel - PDF
* Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
* Acta de liquidacion del convenio Papel - PDF
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310/32.06 Convenios de Cooperacién Nacional 2 18 X X La subs.erie tien.e valor administ_rativo, pue.s .es evidencia del cumplimi.ento de las funciones asignadéf al Grupo de Trabajo dfe Contr'atos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
« Memoerando:solicitud de contratadie Papel - PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
* Matriz de riesgo Papel - PDF para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
« Propuesta técnico econdmica Papel - PDF encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos
« Liquidacién de salarios y prestaciones sociales expedido por talento humano Papel - PDF que la componen refleja movimientos econdmicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los Convenios de Cooperacion Nacional, son acuerdos
 Calendario académico Papel - PDF especiales en virtud de los cuales una entidad nacional, internacional o extranjera, aporta bienes, servicios o recursos, sin contraprestacion
econdémica a cargo del Estado, para el disefio o implementacion de planes, programas o proyectos de desarrollo. Se establece un tiempo de
« Rut- Registro Unico Tributario Papel - PDF retencion a partir de la fecha del cierre del convenio de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo
de retencion en el archivo de gestion se iniciara después del acta de liquidacion del convenio, cobertura de las pdlizas y el cierre definitivo segun lo
* Certificados de antecedentes Representante Legal Papel - PDF establece 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 dieciocho
(18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que
* Certificados de antecedentes Entidad Papel - POF su produccién documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos convenios que contengan
] ] informacion de caracter investigativo o cientifico en cumplimiento de sus funciones misionales y como centro de desarrollo cientifico del Pais, la
« Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel - PDF | 1o i y 5 B e 8 . .
informacién que contienen brinda elementos para el desarrollo de nuevas investigaciones cientificas. Se convierten en parte del patrimonio y!
i del cerveria Papel - PDF memoria institucional del SGC y del pais; ésta informacion sera conservada én su soporte original. El restante de la informacion se eliminara
conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AUN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
« PSlizas Papel - PDF Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla
Unica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el
« Formulario de aprobacion de pélizas Papel - PDF SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines archivisticos 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
« Informe de actividades del convenio Papel - PDF 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion 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.
 Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
« Solicitud de modificacion Papel - PDF
» Minuta de modificacion Papel - PDF
» Informe de finalizacion del convenio Papel - PDF
« Acta de liquidacién del convenio Papel - PDF
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210.22.07 C ios Interadministrativos 2 18 X X
* Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF
* Estudios previos Papel - PDF
* Analisis econémico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF
* Ficha técnica Papel - PDF
* Matriz de riesgo Papel - PDF
« Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF
* Propuesta técnico econdmica Papel - PDF
* Documento de identificacion del cooperante Papel - PDF
* Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel - PDF
* Resolucion de nombramiento Papel - PDF
* Acta de posesion Papel - PDF
« Rut- Registro Unico Tributario Papel - PDF
« Certificados de antecedentes Representante Legal Papel - PDF
« Certificados de antecedentes Entidad Papel - PDF
* Minuta del convenio Papel - PDF
* Registro presupuestal Papel - PDF
* Pdliza Papel - PDF
» Formulario de aprobacion de la pdliza Papel - PDF
* Memorando designacion de supervision Papel - PDF
* Registro de publicacion en el SECOP Papel - PDF
 Informes de supervision Papel - PDF
« Acta de recibo a satisfaccion (total o parcial) Papel - PDF
* Memorando solicitud de adicion o prérroga del convenio Papel - PDF
* Acta de liquidacion del convenio Papel - PDF
S

La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones
para la entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La subserie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los Convenios Interadministrativos son aquellos que
se suscriben entre dos o mas entidades publicas gubernamentales en virtud al principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el
propdsito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes. Se establece un tiempo de retencion a partir de la
fecha del cierre del convenio de veinte (20) afios, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retencion en el
archivo de gestion se iniciara después de Acta de liquidacion del convenio, cobertura de las pdlizas y el cierre administrativo segun lo establece 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 dieciocho (18) afios en
el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retencion, se propone realizar seleccién cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su
produccién documental no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion cualitativa de aquellos convenios que contengan informacion
de caracter investigativo o cientifico en cumplimiento de sus funciones misionales y como centro de desarrollo cientifico del Pais, la informacién
que contienen brinda elementos para el desarrollo de nuevas investigaciones cientificas. Se convierten en parte del patrimonio y memoria
institucional del SGC y del pais; ésta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la informacion se eliminara conforme al
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AUN. Esta actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla
Unica de correspondencia, 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 digitalizacin con fines archivisticos 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 Direccidn de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacién en
soporte electronico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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210.24

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de Peticion

Papel - PDF

* Respuesta Derecho de Peticion

Papel - PDF

La serie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y Convenios,
relacionadas con proyectar las respuestas a los derechos de peticion en materia contractual y demas solicitudes relacionadas con los asuntos de
competencia del Grupo de Trabajo. Tiene valor legal, ya que la informacién 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 informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
econdémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter
fiscal. La serie esta 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 retencidn 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 diez (10) afios, a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo. El tiempo de retencén en el archivo de gestién
iniciara desples de la respuesta del derecho de peticidn y cierre administativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 de 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
retencion de los diez (10) afios, se realiza seleccién cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccion
cualitativa de acuerdo con las solicitudes relacionadas con los diferentes procesos de contratacién de la Entidad; ésta informacidn sera conservada
en su soporte original. El restante de la produccion documental se eliminara segun lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 del
Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad serd el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas
del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla Gnica 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 archivisticos 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 Direccidn 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 informacién.
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210.33

INFORMES

210.33.01

Informes a Entes de Control

« Solicitud de informacion

Papel - PDF

« Informe a Ente de Control

Papel - PDF

PROCEDIMIENTOS

La Subserie tiene valor administrativo porque los documentos que contiene 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 la
institucion estd obligada a reportar informacion. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades publicas tienen el deber de entregar
los informes que los rganos de control requieran. Tiene valor legal porque los documentos pueden constituir elementos probatorios dentro de
posibles procesos disciplinarios, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los servidores encargados de cumplir la funcion.
La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor
fiscal, ya que la informacién no tienen 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 accion en
cada una de las dreas. Adquiere valores secundarios de caracter histdrico en tanto la documentacidn es una fuente potencial para investigaciones
futuras relacionadas con el funcionamiento y la gestion institucional. El tiempo de retencion se define de acuerdo a 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 diez (10)
anos. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara despues de la presentacion del informe 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 gestion y ocho (8) afios en el
archivo central. Cumplido el tiempo de retencion de los diez (10) afios se conserva en su soporte original y en su totalidad la documentacion, como!
parte de la gestion administrativa y memoria institucional del SGC y en cumplimiento a la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacidn. 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 consolidacién de la informacion en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la
responsable de realizar los Backups de esta informacion.

210.33.12

Informes de Gestion

« Informe de gestion

Papel - PDF

La subserie tiene valor administrativo porque los documentos que la componen dan cuenta del cumplimiento de las funciones que toda
dependencia de la entidad tiene que elaborar y que recogen el grado de avance de cada una de las metas, fines, objetivos y actividades planificadas
por la entidad en su plan de accién 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 administracion publica, la transparencia y,
lucha contra la corrupcidn, la participacion ciudadana, el control social y el acceso a la informacion publica, 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 informacion 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. Los documentos que conforman esta subserie estan integrados por los datos de
ejecucion de las tareas desarrolladas por cada una de las oficinas, Direcciones y Grupos de Trabajo que conforman el SGC. Adquieren valores
secundarios de cardcter historico en tanto son fuente potencial para futuras investigaciones relacionadas con la historia administrativa de la
entidad, la historia institucional y la historia laboral. Ademas, enriquecerd el acervo documental custodiado por el archivo historico de la entidad.
Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afos, a partir del nivel de consulta tanto de usuarios internos como externos. El tiempo de
retencion en el archivo de gestion iniciara desples de la presentacion del informe y cierre administrativo segun lo dispuesto en el Acuerdo N2 002
del 14 de marzo de 2014, articulo 10; sera de dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) 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; 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
Direccion de Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electronico y digital. Asi;
mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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210.41

MANUALES

210.41.01

Manual de Contratacién

18

* Manual de contratacion estatal

Papel - PDF

La serie tiene valor administrativo y juridico, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos vy
Convenios, relacionadas con asesorar a la Secretaria General y demas dependencias del Instituto que lo requieran, en la aplicacién e interpretacion
de las normas legales vigentes sobre contratacion estatal; ademas de coordinar las actividades de contratacion institucional, en las etapas pre-
contractual, contractual y post contractual, con el fin de verificar el cumplimiento de las normas que rigen la materia. No tiene valor legal, toda vez
que es una agrupacion que solo contiene las reglas internas contratacion de la entidad. La serie 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
informacion no tienen valor alguno para dirimir conflictos de cardcter fiscal. Esta subserie evidencia el proceso contractual que ha llevado la entidad
durante su historia. Se establece un tiempo de retencion de veinte (20) afios a partir del cierre de la vigencia, conforme lo indica la Ley 80 de 1993 -
articulo 55. El tiempo de retencidn en el archivo de gestion iniciara después del cierre administrativo segun lo establece el Acuerdo N2 002 del 14
de marzo de 2014, articulo10. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion, y dieciocho (18) afios en el archivo central, cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central. La disposicion final de conservacién permanente se determina en relacidn con la Circular Externa No. 003 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacidn. Esta informacion adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto 1. conformara el archivo
historico de la entidad, y 2. sera fuente potencial de informacion para futuras investigaciones histdricas y administrativas relacionadas con historia
la institucional, la historia laboral, y la historia de las entidades publicas en Colombia, entre otros campos afines; ésta informacion sera conservada
en su soporte original. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral S, la Direccién de Gestién de
Informacién 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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210.43 ORDENES DE COMPRA 2 18 X X La serie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y Convenios,
« Memorando solicitud de contratacion _ Papel - PDF relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacion adelantados por la Entidad, asi como elaborar las
« Estudios previos Papel - PDF minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y verificar su
« Matriz de riesgo Papel - PDF perfeccnonamlento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la admlmstra?lon de la cual se generan derechos y obligaciones para la
entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter
* Analisis econdmico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
* Simulador (formato en Excel) (si aplica) Papel - PDF encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracion de contratos sin el cumplimiento
* Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la
* Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos
» Comunicacion oficial de recomendacion de adjudicacion Papel - PDF que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Las Ordenes de Compra son contratos emitidos por el comprador
« Orden de compra Papel - PDF para solicitar al proveedor una mercancia especifica. Se establece un tiempo de retencién a partir de la fecha del cierre de la Orden de Compra de
« Registro presupuestal Papel - PDF veinte ’(20) anos, conforme a'lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Se determina el tiempo de retencion en el archivo de ges’tién
< Paliza (si aplica) Papel - POF después del acta de quuidacion':’ie la orden ~de compra y cierre defin?t’ivo segun lo establer_:e el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014., Articulo
« Formulario de aprobacion de la pdliza (si aplica) Papel - PDF 10. Se. 'conserva la documentacion dos (2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afios en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de
= - — retencion, se procede a realizar eliminacion de la totalidad de la documentacién, todas vez que no contiene valores secundarios para el desarrollo
* Memorando designacidn de supervisién Papel - PDF institucional y el patrimonio de la Entidad. El proceso de eliminacion se hara conforme lo dispone el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo
* Registro de modificacion a la orden de compra Papel - PDF 22, emitido por el AGN. Estd actividad estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico
* Registro de aclaracion a la orden de compra Papel - PDF Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que ingresa por la ventanilla tnica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los
« Registro de cancelacién de la orden de compra Papel - PDF procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas
« Registro de liquidacion de la orden de compra Papel - PDF realizan gl proces‘o.de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agllizar
— los tramites administrativos. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direcciéon de Gestion de
« Informes de supervision Papel - PDF Informacién serd 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.
* Acta de liquidacion de la orden de compra Papel - PDF
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210.48

PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS DESIERTOS

2 18

« Solicitud del tramite contractual

Papel

« Proyecto de Pliego de condiciones o invitacién a ofertar

Papel

* Propuestas no seleccionadas

Papel

« Acta de cierre del proceso

Papel

 Resolucion Declaratoria desierta

Papel

La serie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y Convenios,
relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacién adelantados por la Entidad, asi como elaborar las
minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y verificar su
perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligaciones para la
entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter|
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
encargados de cumplir con la funcién. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebracién de contratos sin el cumplimiento!
de requisitos legales o actos de corrupcion en su ejecucion. La serie tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la
componen refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los documentos
que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Los procesos contractuales declarados desiertos son las propuestas
de las licitaciones no seleccionadas y en algunos casos presentan la resolucion por medio de la cual se declara desierta o no adjudicada la licitacion.
El tiempo de retencidn 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 veinte (20) afios a partir de la fecha del cierre del tramite respectivo y en
cumplimiento de la Ley 80 de 1993 articulo 55. El tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la resolucion declaratoria desierta
y cierre definitivo segun lo establece 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 dieciocho (18) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion se procede a eliminar toda vez que no
posee valores secundarios para la memoria institucional del SGC. El proceso de eliminacion se haré conforme a lo dispuesto en el Acuerdo 004 del
30 de abril de 2019 emitido por el Archivo General de la Nacidn, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos.

CT= Conservacion total

E= Eliminacion

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

S= Seleccion

)\)

Secretaria General

Jefe de archivo

Ciudad y fecha




