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DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL TIEMPOSDE RETENCIÓN DISPOSICION FINAL

SOPORTE0
SERIE FORMATO Archivo Archivo

SUBSERIE Gestión Central
TIPOS DOCU MENTALES

PROCEDIMIENTOS

210.02 ACTAS

210.02.07 Actas de Comité de Contratación z a

— Acta de comité de contratación Papel

- Fichas de comité Papel

' 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 asesorara la Secretaria General y demás dependenciasdel Instituto que lo requieran, en la aplicación e
interpretación de las normas legales vigentes sobre contratación estataL Asi mismo, coordinarlas actividades de contratacióninstitucional, 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 Contratación Institucional, o la instancia que haga sus veces, de conformidad con las
normas internasexpedidas para tal efecto. Asi mismo, a través del Manual de Contratación, la entidad creó el Comité de Contratación, como una
instancia de consulta, definición, orientación y decisión de los lineamientos que regirán la actividad precontractual, contractual y post contractual
de la entidad. Tienen valor legal, toda vez que se trata de actos administrativos y los documentosque componen la subserie pueden representar
elementosmateriales de carácter probatorio dentrode posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores públicos encargados de cumplir con la función. La Subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los
documentosque la componen no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampocotiene valor fiscal, ya que la información
no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. La subserie está conformada por los documentos producto de las reunionesdel
Grupo de Trabajo de Contratos y Convenios del SGC para la definición del Plan de Contratación, revisar y aprobar los procesos de selección y
examinar temas en materia contractual. Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del términode la vigencia anual Eltiempo
de retención en el archivo de gestión iniciara después del cierre administrativo según lo dispuestoen el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014,
artículo 10. Se conserva dos (2) años en el archivo de gestión y ocho (8) años en el archivo centralr La disposición final de conservación permanente
se determina en relación con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nación. Esta información se conservará en su
soporte original, por ser testimoniodel cumplimiento de las políticas nacionales para la administración transparente de los recursos y la inversión
de los mismos y por consiguiente, adquiere valores históricos secundarios en tanto son fuente potencial para investigaciones futuras en campos
como la administración pública, la historia laboral y la historia institucional. Además, alimentará el archivo histórico dela entidad.
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Archivo Archivo
SUBSEle Gestión Central

CT E M 5

TIPOS DOCUMENTALES

210.04 ACUERDOS
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 diferentesprocesos de contrataciónadelantadºs por la Entidad, así como

_
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamientoy cumplimiento de sus objetivos misionales, y

210.04'01 Acuerdo Marco Grandes Superñcres 2 18 X X
verificar su perfeccionamiento. En cumplimiento del Decreto 1082 del 26 de mayo del 2015 Artículo 2.2.1.2.1.5.3. Adquisición en Grandes
Superficies cuando se trate de minima cuantía. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generanderechos' Memorando SOI¡CÍtUdde contratación 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 carácter probatoriodentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los

' E$tUd¡05 previos Papel ' PDF servidores públicos encargados de cumplir con la función. Así mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebración de contratos
sin el cumplimiento de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecuciónLa subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene

. Matriz de riesgo Papel _ PDF los documentosque la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.No tiene valor fiscal, ya que la información que
contiene los documentosquela componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal… El Acuerdo Marco Grandes Superficies es

. Análisis económico del Sector(Colombia Compra Eficiente) Papel _ PDF
el contrato celebrado entre uno o más proveedoresy Colombia Compra Eficiente, para la provisión a las Entidades Estatales de Bienes y Servicios de
Características Técnicas Uniformes, en la forma, plazo y condiciones establecidas en éste. Asi las cosas y de acuerdocon la Circular Externa Unica de
Colombia Compra Eficiente en su capítulo denominado”2.2 Custodia, conservación, y preservación de los expedienteselectrónicos generados en

- Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF SECOP Ii", informan que de manera conjunta con el Archivo General de la Nación establecieronlas siguientes directrices respectoa los expedientes:
"Las entidades son responsables de la administración de los documentosy expedienteselectrónicos de sus Procesos de Contratación adelantados

- Comunicación oficial de Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF en el SECOP II. En consecuencia, la entidad es responsablede la completitud y calidad de la información del expediente electrónico. Colombia
Compra Eficiente es responsablede conservarlosdocumentoselectrónicos delos expedientesgeneradosen SECOP || desde su creación y hasta por

. Comunicación ºf.¿¡3| de recomendación de adjud¡cación papel . pºr: veinte (20) años contados a partir de la terminación del plazo del contrato o de su liquidación cuando esta es obligatoria. En consecuencia, debe
asegurar la no sustracción, destrucción, u ocultamientode estos. En este entendido los documentos publicados en el SECOP II son copia de

_ Comunicaciones Oficiales de solicitud de información Papel _ PDF originales que reposan en la Entidad, en consecuencia, el tiempo de retencion para esta subserie documentales de veinte (20) años El tiempo de
retencion en el archivo de gestion se iniciara despues de acta de |iquudac¡on de la Orden de Compra y/o pólizas de cubrimiento y del cierre
administrativo en referencia Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Artículo 104 Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de

' Orden de compra Papel “ PDF gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 10%

teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 20 unidades documentalesanuales y selección cualitativa de aquellos contratos
- Registro presupuestal Papel - PDF que contengan información de desarrollo científico, investigaciones de ciencia y desarrollo construcción y/o ampliación de infraestructura, estudios

técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias, además de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad
- Póliza (si aplica) Papel - PDF (en lo referente a la planeación y ejecución de los proyectos), De tal forma poseenvalor histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC

y el desarrollo dela administración pública de la Entidad; ésta información será conservada en su soporte original. El restante de la información se

. .… . . . .
eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AÚN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de

— Formulario de aprobac¡on dela poliza (Si aplica) Papel - PDF _ _ _ _ _ , , _ _ _ , _ _ , . _ _ _, _

Serv¡c105 Administrativos. Por politicas internas del SenadoGeolog¡co Colombiano se realiza la digitalizacuon de los documentosque ingresa por la

ventanilla única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los proceso administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que
' Memorando designación de supervisión Papel ' PDF cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines archivísticos de consulta y trámite.

En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información será la unidad
' Registro de mºd¡ñcadóna la orden de compra Papel ' PDF administrativa de realizarla consolidación dela información en soporteelectrónico y digital. Asímismo, esla responsablede realizar los Backups de

- Registro de aclaración a la orden de compra Papel - PDF esta información.

º Registro de cancelación dela orden de compra Papel — PDF

- Registro de liquidación dela orden de compra Papel - PDF

0 Informe de supervisión Pºpºl - PDF

' Acta de liquidación dela 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 ACEPTACIÓN 2 18 X X
, , , _ _ . . . ,relac¡onadas con realizar el seguimientºal desarrollo de los diferentesprocesos de contratac¡on adelantadosporla Entidad, as¡ como elaborar las

_ Memorando solicitud de contratación Papel -PDF minutas de contratos y convenios que requ¡era 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' Esmd'ºs prewos Papel-PDF entidad y la contraparte, y los documentosque componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de carácter' Matriz de ”esºº Papel»PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos' Especiñcacíones técnicas Papel ' PDF encargados de cumplir con la función. Adicionalmente, la Ley 1150 de 2007 en los artículos 5 y 9, mencionan que la comunicación de aceptación' Propuesta ECDHÓm¡C3 Pºpºl ' PDF junto con la oferta constituye para todos los efectos el contrato celebrado, con base en lo cual se efectuaráel respectivo registro presupuestaly la

, _ _ ' _ _ , _ Ley 80 de 1993, artículos 24 y 77. Así mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento de' A"a|'$'s economicºde' Sector (Colombia Compra Efluente) Papel ' PDF requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La serie tiene valor contable,ya que la información que contiene los documentosque la

componenrefleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentosº Certificado de disponibilidad PFE$UPU€518| Papel ' PDF que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscal. Se estableceun tiempode retención a partir de la fecha del cierre
del contratode veinte (20) años, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retención se iniciara despuésActa de

. Comunicación oficial de solicitud certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF liquidación y/o cobertura de pólizas y el cierre administrativo según lo determina el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se
conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de' C005t806¡3documentoadicional (¡“Vifaºión Pública) Pºpºl “PDF retención, se propone realizar selección cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 80 unidades

. Comunicación de observaciones (si aplica) Papel - PDF documentalesanuales y selección cualitativa de aquellos contratos de proyectos de desarrollo científico, investigaciones de ciencia y desarrollo
_ Memorando respuestaa las observaciones … aplica) Papel _ PDF construcc¡on y/o ampliacion de infraestructura, estudios tecnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias, ademas de

. . . . . . . ., aquellos que reflejen los procesos misionales dela entidad (en lo referente a la planeación y ejecución de los proyectos). De tal forma poseen valor- Comunlcac¡ones Of|c¡ales de solicrtud de |nformacron Papel - PDF
_ , _ _ _ _ _ _ _ , _ _ _, , _ _ , , _, ,historico para la historia Inst1tuc¡onal y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administracion publica de la Entidad; esta Informacion sera' Oferta economica Papel ' PDF conservada en su soporte original. El restantede la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido

. Informe de requerimientos y aclaraciones (si aplica) Papel . por: por el AGN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano
se realiza la digitalización de los documentos que ingresa porla ventanilla única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos' Informe de evaluac¡on 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

_ Comunicación de aceptación dela oferta Papel ' PDF proceso de digitalizauon con fines archw|sticos de consulta y tramite. En relacion con el Decreto Nº 2703 del 22 de nov¡embre de 2013, Articulo 9,
Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en soporte- Registro presupuestal Papel ' PDF electrónico y digital. Así mismo, esla responsable de realizarlos Backups de esta información.

' Póliza (si aplica) Papel - PDF

' Formulario de aprobación dela póliza (si aplica) Papel » PDF

- Memorando designación de supervisión Papel - PDF

- Informe de supervisión Papel - PDF

- Memorando de solicitud de elaboración del Otrosí Papel - PDF

- Otrosi Papel < PDF

- Acta de recibo a satisfacción total Papel - PDF

- Acta de liquidación Papel - PDF
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210.21 CONTRATOS

210.21.01 Contratosde Arrendamiento 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, relacronadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentesprocesos de contratacron adelantadospor la Entidad, as¡ como

_ Memorando solicitud de contratación 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 administración dela cual se generanderechosy obligaciones

_ Estudios previos Papel _ PDF para la entidad y la contraparte,y los documentosque componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
probatoriodentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos

. Comunicación oficial de solicitud de información Papel _ PDF encargados de cumplir con la función. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratossin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos

. cotización pape| . pop que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentosque la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Los contratos de arrendamientoson aquellos por el

- Matriz de riesgos Papel — PDF cual una persona usa o disfruta temporalmentede un bien a cambio del pago de un precio o la prestación de un servicio a su dueño. Se establece
un tiempode retención a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) años, conforme a lo establecido en el artículo 55 de la Ley 80 de

- Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF 1993. Eltiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara despuésde constancia Publicación de acta de liquidación en el SECOP y culminación
de cobertura delas pólizas y el cierre administrativo según lo dispuestoen el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, artículo 10. Se conserva la

' Documento de identidad Ó poder P3Pe| -PDF documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se
propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 20 unidades documentales

' Certificado de tradición V libertad Papel ' PDF anuales y selección cualitativa de aquellos contratos que contengan información de desarrollo científico, investigaciones de ciencia y desarrollo
construcción y/o ampliación de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnologia en ciencias, además de

. Escritura pública Papel ' PDF aquellos que reflejen los procesos misionales dela entidad (en lo referente a la planeación y ejecución de los proyectos). De tal forma poseen valor
, _ _

histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administración pública de la Entidad; ésta información se
- Rut — Registro UnicoTributario Papel - PDF , . . 4 ., . . , . . . .

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

_ Certificación bancaria Papel -PDF por el AGN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico
Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque ingresa porla ventanilla única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los

_ Resolución de autorización de contratación Papel _ PDF procesos administrativos a partir de las carpetascompartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realiza
el proceso de digitalización 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 relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de
Información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en soporte electrónico y digital Asi mismo, es la

. Registro presupuestal Papel . PDF responsable de realizar los Backups de esta información.

- Memorando designación de supervisión Papel - PDF

- Registro de publicación en el SECOP Papel - PDF

- Acta de recibo del predio Papel - PDF

0 Acta de entrega del predio Papel » PDF

' Acta de liquidación del contrato Papel - PDF

- Constancia Publicación de acta de liquidación 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 Contratosde Comodato 2 18 X X
Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentesprocesos de contrataciónadelantadospor la Entidad, asi como

, _ ,, elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamientoy cumplimiento de sus objetivos misionaies, y
- Memorando solicitud de contratacmn Papel » PDF

_ _ y _ _ , , _, y _verificar su perfeccionamiento, Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administrauonde la cual se generan derechos y obl¡gacrones

_ Estudios previos Papel _ PDF para la entidad yla contraparte,y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementosmateriales de carácter
probatorio dentro de pos¡bles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las accrenes u ommones ejecutadas por los serv¡dores públicos

_ Documento de identificación del comodantey/o comodatario Papel _ PDF encargados de cumplir con la función. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable,ya que la información que contiene los documentos

. Resº|ución de autorización de contratación pape| . PDF que la componen refleja movimientos económicos v/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentosque la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Los contratos de comodatoson aquellos por el cual
una delas partes entrega a la otra gratuitamenteuna especie mueble o raíz, 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 retención a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) años, conforme a lo

establecidoen el articulo 55 de la Ley 80 de 19934 El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara después de la constancia de la

publicación del acta de liquidación en el SECOP y cobertura de las pólizas y el cierre administrativo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de
' Registro presupuestal Papel ' PDF marzo de 2014, Artículo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez

cumplido el tiempode retención, se propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su producción documental no supera

. Pólizas Papel _ PDF
las 20 unidades documentales anuales y selección cualitativa de aquellos contratos que contengan información de desarrollo científico,
investigaciones de ciencia y desarrollo construcción y/o ampliación de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionaies, desarrollos de
tecnología en ciencias, además de aquellos que reflejen los procesos misionaies de la entidad (en lo referente a la planeación y ejecución de los

. Formulario de aprobación de pólizas pape| . pm: proyectos). De tal forma poseen valor histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administración pública de la

Entidad; ésta información se conservará en su soporte original. El restante de la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril
de 2019 artículo 22, emitido por el AGN, Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internas del

' Memorando designación de supervisión Papel ' PDF Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque ingresan por la ventanilla única de correspondencia, esto con la

finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir delas carpetascompartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades

. Registro de publicación en el SECO? Papel - PDF administrativas realizan el proceso de digitalización con fines archivísticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas
compartidas para agilizar los tramitesadministrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la

- informe de supervisión Papel - PDF Dirección de Gestión de información será la unidad administrativa de realizarlaconsolidación de la información en soporte electrónico y digital. Asi
mismo, es la responsable de realizarlos Backups de esta información.

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

- Acta de liquidación del contrato Papel — PDF

- Constancia Publicación de acta de liquidación en SECOP Papel — PDF
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La subserie tiene valor administrativo, ues es evidencia del cum limiento de las funciones asi nadas al Gru o de Traba'o de Contratos210.21.03 Contratos de Compraventa 2 18 X X
, _ _

p
_ _

p
,

g
, ,

p ]
. .

y
Convenios, relacionadas con realizar el segu¡m¡entó al desarrollo de los diferentesprocesos de contratacion adelantadospor la Entidad, aSi como

. Memorando solicitud de contratación Papel _ PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales, y

E t d' _

P | PDF
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generanderechosy obligaciones- s u IOS revuos a e - , . . .p D
para la entidad y la contraparte.Los documentosque componencada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de caracter' Especificaciones tecnicas del productooserv1c¡o Papel “PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos

- Propuesta económica Papel — PDF encargados de cumplir con la función Así mismo, se puedenderivar responsabilidades penales por la celebración de contratos sin el cumplimiento
_ Matriz de riesgo Papel _ PDF de requ15itos legales o actos de corrupc¡on en su ejecumonLa subserie tiene valor contable, ya que la information que contiene los documentos

que la componen refleja movimientos economicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiene los
. Aná|¡5¡5 económicºdel Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel . pm: documentosque la componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscal. Los contratosde compraventa son aquellos por el cual

el vendedorse obliga a entregarlos elementosque vende, y el compradora pagar el precio convenido por ella. Se estableceun tiempo de retención' Certificado de dispºnibilidad Pºpºl - PDF a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) años, conforme a lo establecido en el artículo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de
_ Aviso de Invitación de proceso Papel _ PDF retención en el archivo de gestión se iniciara despuésde terminar la coberturade las pólizas y el cierre administrativo según lo estableceel Acuerdo

_ _ _

Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Artículo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo' Proyecto de pliegos de cond¡c¡ones Papel-PDF central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su producción
. Resolución de aperturadel proceso Papel . ppp: documental no supera las 80 unidades documentales anuales y selección cualitativa de aquellos contratosque contenganinformación de desarrollo

. , . cientifico, investigaciones de ciencia y desarrollo construcción y/ó ampliación de infraestructura,estudios técnicos sobre funciones misionales,- Pliego de condiciones Papel - PDF , _ . , . _ _ . . ,desarrollos de tecnologia en crencras, ademas de aquellos que reflejen los procesos misuonales de la entidad (en lo referente a la planeac¡on y
' ACta de audiencia de 35¡E"BC¡Ó“ de riesgos Papel - PDF ejecución de los proyectos); ésta información será conservada en su soporte original De tal forma poseen valor histórico para la historia

, Comunicación oficinal de observaciones al pliego Papel _ PDF institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administración pública dela Entidad. El restante de la información se eliminará conformeal
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AGN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios

' Memorando respuesta a las observaciones al pliego de condiciones Papel - PDF Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque ingresa por la ventanilla

_ Comunicación oficial de adenda Papel _ PDF unica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los proceso administrativosapartir de las carpetascºmpartidas con las que cuenta el
Ad d P | PDF

SGC. De Otra parte, tambien las unidades administrativas realiza el proceso de digitalizauon con fines archiwstico de consulta y tramite, ya que enla- en a a e —
. . _ . . . . . . . . . ,p entidad se utiliza carpetascompartidas para agilizar los tramitesadministrativos. En relacmn con el Decreto Nº 2703 del 22 de nowembre de 2013,' Propuesta Papel _ PDF Articulo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en soporte' Informe consolidado preliminar de evaluacion Papel ' PDF electrónico y digital. Así mismo, esla responsable de realizar los Backups de esta información.

- Informe consolidado definitivo de evaluación Papel - PDF
- Planilla de asistencia audiencia de adjudicación Papel - PDF
. Acta de audiencia de adjudicación Papel — PDF

- Resolución de adjudicación Papel - PDF

- Minuta del contrato Papel — PDF

- Registro presupuestal Papel - PDF

. Pólizas Papel - PDF
— Formulario aprobación de las pólizas Papel - PDF

. Memorando designación de supervisión Papel - PDF
- Informes de supervisión Papel - PDF
— Memorando de solicitud de elaboración del Otrosi Papel - PDF
- Otrosi Papel — PDF

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

- Póliza de calidad Papel - PDF

' Aprobación póliza de calidad Papel - PDF
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210.21.04 Contratosde Consultoría ¡ 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 contrataciónadelantadospor la Entidad, así como

- Memorando solicitud de contratación Papel elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamientoy cumplimiento de sus objetivos misiona|es, y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generanderechos y obligaciones

_ Estudios previos Papel para la entidad yla contraparte,y los documentos que componen cada una de las subseriespueden representarelementosmateriales de carácter
probatoriodentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los sarvidores públicos
encargados de cumplir con la función. Así mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebración de contratos sin el cumplimiento' AnáI¡5I5 económico dEI 5eCtºr (Colombia Compra Eficiente) Papel
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable,ya que la información que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los- Matriz de riesgo PBDE| documentosque la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Los contratos de consultoria son el proceso de
contratación celebrado por las entidades estatales referidos a los estudios necesarios para la ejecución de proyectos de inversión, estudios de

_ Especificaciones (¿mm; del productoo servicio Papel diagnóstico, prefactibilidad o factibilidad para programas o proyectos específicos, así como a las asesorías técnicas de coordinación, control y
supervisión. Se establece un tiempo de retención a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) años, conforme a lo establecidoen el

_ Certificado de disponibilidad presupuestal Papel articulo-05 de la Ley 80 de 19934 El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara después de la constancia de publicación del acta de
liquidacion en el SECOP, cobertura delas polizas y el cierre administrativo segun lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Artículo
10. Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempode' AVI5º de Convocatoria de prºcesº Papel
retención, se propone realizar selección cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 20 unidades
documentales anuales y selección cualitativa de aquellos contratos que contengan información de desarrollo cientifico, investigaciones de ciencia y- Proyecto de pliego de condiciones P8P8I desarrollo construcción y/o ampliación de infraestructum, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnología en ciencias,
además de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeación y ejecución de los proyectosi De tal forma

_ Registro de publicación Papel poseen valor histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo dela administración pública dela Entidad; ésta información
se conservará en su soporteoriginal. El restante de la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido

. Comunicación de observación al proyecto de pliego SECOP Papel por el AGN. Esta' actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internasdel Servicio Geolpgico Colombiano
se realiza la digitalizacion de los documentosque ingresan por la ventanilla unica de correspondenc¡a, 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 "º59ue5ta observación del proyecto del pliego Papel
proceso de digitalización con fines archivísticosde consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites
administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información- Resolución de aperturadel proceso Papel será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en soporte electrónico y digital. Así mismo, es la responsable de realizar
los Backups de esta información.

- Pliego de condiciones Papel

- Comunicación de observación al pliego de condiciones SECOP Papel

- Memorando respuestaala observación al pliego de condiciones Papel

- Memorando solicitud de adenda Papel

' Adenda P3DEI

' Acta de cierre del proceso SECOP Papel
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- Propuesta Papei

- Informe consolidado preliminar de evaluación Papel

- Informe de evaluación técnica Papel

0 Informe de evaluación de capacidad ñnanciera Papel

0 Informe de evaluación jurídica SECOP Papel

- Observaciones al informe de evaluación Papel

- Informe consolidado definitivo de evaluación Papel

- Planilla de asistencia a reunión para establecerel orden de elegibilidad Papel

' Acta de audiencia para establecerel orden de elegibilidad Papel

' Informe recomendaciones de adjudicación del comité evaluador Papel

- Resolución de adjudicación Papel

- Minuta del contrato Papel

- Registro presupuestal Papel

- Pólizas Papel

- Formulario aprobación de las pólizas Papel

- Memorando designación de supervisión Papel

- Registro de publicación en el SECOP Papel

- Acta de inicio Papel

- Informes de supervisión Papei

- Memorando de solicitud de elaboración del Otrosi Papel

- Otrosí Papel

- Acta de recibo a satisfacción (total o parcial) Papel

- Póliza de calidad Papel

— Aprobación póliza de calidad Papel

- Acta de liquidación del contrato Papel

. Constancia publicación de acta de liquidación en el SECOP Papel

PROCEDIMIENTOS
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TIPOS DOCUMENTALES
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 contratación adelantadospor la Entidad, así como
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales, y

210.21.05 Contratosde Donación 2 18 X X

verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generanderechosy obligaciones

. Memorando solicitud de contratación Papel para la entidady la contraparte,y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
probatoriodentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidadespenales porla celebración de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los

_ Estudios previos Papel documentosquela componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscal. Los contratos de donación son aquellos que permiten
que se transfiera de manera gratuita un bien a otra persona que acepta dicha transferencia. El contrato de donación entre entidades obedece al
artículo 287 de la Constitución Política de Colombia el cual en su numeral 4º y de acuerdoal Concepto de la Sala de Consulta CEA 1495 de 2003
Consejo de Estado - Sala de Consulta y Servicio Civil, pueden donarse entre si bienes con las entidades públicas. Se establece un tiempo de
retención a partir de la fecha del cierre del contratode veinte (20) años, conforme a lo establecido en la Ley 80 de 1993 “De la Prescripción delas
Acciones de Responsabilidad Contractual. La acción civil derivada delas acciones y omisiones a que se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta

' Documento de identificación del donante Papel ley prescribirán en el términode veinte (20) años, contados a partir de la ocurrencia de los mismos. La acción disciplinaria prescribirá en diez (10)
años. La acción penal prescribirá en veinte (20) años" El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara después de acta de recibo o
ingreso y cierre administrativo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10 . Se conserva la documentación dos (2)
años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección
cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 20 unidades documentalesanuales y selección cualitativa de

' RESOIUC¡ÓH de BUIOVIZBC¡Ó0 de contratación Papel aquellos contratos que contengan información de desarrollo científico, investigaciones de ciencia y desarrollo construcción y/o ampliación de
infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnología en ciencias, además de aquellos que reflejen los procesos
misionales de la entidad (en lo referente a la planeación y ejecución de los proyectos). De tal forma poseen valor histórico para la historia
institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo dela administración pública dela Entidad; ésta información se conservará en su soporteoriginal.
El restante de la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AGN. Está actividad estará a

. Minuta del contrato Papel cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internasdel Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los
documentosque ingresa por la ventanilla única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los proceso administrativos a partir de las

carpetascompartidas con las que cuenta el SGC De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite,ya que en la entidad se utiliza carpetascompartidaspara agilizar los tramitesadministrativos. En relación con el
Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de información será la unidad administrativa de

' " esu erv"' Pa el . . .. . … .. .. , _ _ . ..' Memorando desrgnac¡on d p 'S…" D realizar la consoludac|on de la ¡nformac¡on en soporteelectronico y digital. As¡ mismo, esla responsablede realizarlos Backups de esta informacion.

- Registro de publicación en el SECOP Papel

- Acta de recibo o ingreso Papel
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210.21.06 Contratosde Fiducia 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 contrataciónadelantadospor la Entidad, as¡ como

_ Memorando solicitud de contratación 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 administración de la cual se generan derechos y obligaciones

- Estudios previos Papel - PDF para la entidad yla contraparte,y los documentosque componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos

- Análisis económico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel . pDF encargados de cumplir con la función, Así mismo, se puedenderivar responsabilidades penales por la celebración de contratossin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución, La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos' Matriz de F¡55805 Papel ' PDF que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los. Certificado de disponibilidad presupuestal pape| _ pDF documentosque la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Los contratos de fiducia son un negocio jurídico en

. Aviso de Convocatoria de proceso Papel _ PDF virtud del cual una persona, llamada fiduciante transfiere uno o más bienes especificados a otra llamada fiduciario, quien se obliga a administrarlos
o enajenarlos para cumplir una finalidad determinada,en provecho de éste, Se estableceun tiempode retención a partir de la fecha del cierre del' Proyecto de pliegos de ºº"d¡º¡ºnes Papel ' PDF contrato de veinte (20) años, conforme a lo establecidoen la Ley 80 de 1993 artículo 32 numeral 5'. En este entendido, los contratantes por sus- Observación al proyecto de pliego Papel — PDF acciones u omisiones son sujetosobjeto de control, así las cosas, les asiste responsabilidad del orden disciplinario y/o penal. Eltiempode retención
que se aplica a esta subserie documentalserá el termino de prescripción de la acción penal el cual está previsto en el artículo 55 de la ley 80 de' Memorando respuesta ala observación del proyecto del pliego de condiciones Papel ' PDF 1993; dicho termino se contará a partir del otorgamientodel contrato. El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara después acta de

, liquidación del contrato,cobertura de las pólizas y el cierre deñnitivo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Artículo 10. Resolucion de aperturadel proceso Papel _ PDF
cierre definitivo . Se conserva la documentacióndos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido

_ Pliego de condiciones Papel-PDF el tiempo de retención de los veinte (20) años, se propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su producción
documental no supera las 20 unidades documentalesanuales y selección cualitativa de aquellos contratosque contengan información de desarrollo

_ Comunicación observación al pliego de condiciones SECOP Papel _ PDF científico, investigaciones de ciencia y desarrollo construcción y/o ampliación de infraestructura,estudios técnicos sobre funciones misionales,
desarrollos de tecnologia en ciencias, además de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeación y

_ Memorando respuesta alas observaciones al pliego de condiciones Papel _ PDF ejecución de los proyectos). De tal forma poseen valor histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la
administración pública de la Entidad; ésta información será conservada en su soporte original. El restante dela información se eliminará conforme' Memorando solicitud de adenda Papel 'PDF
al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AÚN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios::Ítean::cierre del proceso SECOP Sissi-53: Administrativos, Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentos que ingresan por la

. Propuesta Papel _ PDF ventanilla única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que
_ Consolidado preliminar de evaluación Papel _ PDF cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines archivisticos de consulta y tramite,

ya que en la entidad se utilizan carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de' informe recomendaciones dº adjudicación del comité evaluador Papel ' PDF noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de realizarla consolidación de la. Resolución de adjudicación pape| . PDF información en soporteelectrónico y digital. Así mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta información.- Minuta del contrato Papel - PDF
- Registro presupuestal Papel - PDF
. Pólizas Papel - PDF
- Aprobación de Iaspólizas Papel » PDF
— Memorando designación de supervisión Papel - PDF

- Registro de publicación en el SECOP Papel — PDF

- Informes de supervisión Papel - PDF

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

- Acta de liquidación del contrato Papel - PDF
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5UBSERIE Gestión Central
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TIPOSDOCUMENTALES

_ La subserie tiene valor administrativo, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y210.21.07 Contratosde Interventoria 2 18 X X
_ _ _ _ _ _ _ , v ,Convenios, relac¡onadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacron adelantadospor la Entidad, as¡ como

- Memorando solicitud de contratación 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 . pop verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generanderechosy obligaciones
_ Análisis económico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel _ PDF para la entidadyla contraparte,y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter

__ _ _ _ _ _ probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos- Espec¡ficaciones tecnicas del producto o servmo Papel - PDF
_ v , ( _ _ _. ,. . _ .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 corrupción en su ejecución La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos

' Certificado de disponibilidad P795UPU5513| Papel ' PDF que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
. Aviso convocatoria de proceso Papel - PDF documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscaL Los contratos de interventoría son aquellos que
. Proyecto de pliegos de condiciones Papel . pm: realizan un seguimiento técnico a la ejecución de contratos de distintas tipologías, realizado por una persona natural o jurídica contratada para ese
_ Registro de publicación Papel _ PDF fin porla Entidad. Se establece un tiempo de retención a partir de la fecha del cierre del contratode veinte (20) años, conforme a lo establecidoen

el artículo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara después constancia publicación de acta de liquidación
' CºmU"¡C3C¡Ó" observación proyecto de P"º€º de condiciones SEC0P Papel ' PDF en el SECOP, cobertura de las pólizas y el cierre definitivo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de mano de 2014, Articulo 10 cierre

_
definitivo . Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el

- Memorando respuestaalas observacrones al proyecto de pliegos Papel — PDF
_ _ . . .. , . . .,tiempo de retencion, se propone realizar seleccion cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su produccion documental no supera las 80

' RGSOIUC¡ÓH de aperturadºl proceso Papº' * PDF unidades documentalesanuales y selección cualitativa de aquellos contratosque contengan información de desarrollo científico, investigaciones de
- Pliego de condiciones Papel - PDF ciencia y desarrollo construcción y/o ampliación de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnología en
- Comunicación de observación al pliego de condiciones Papel - PDF ciencias, además de aquellos que reflejen los procesos misionales dela entidad (en lo referente a la planeación y ejecución de los proyectos). De tal

. Respuesta a la ºbsewac¡óndel pliego de condiciones Papel . pop forma poseen valor histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administración pública de la Entidad; ésta
_ Acta de audiencia de asignación de riesgos Papel _ PDF información será conservada)en su soporte original. El restante de la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019

_ Memorando de solicitud de adenda Papel _ PDF articulo 22, emitido por el AUN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos Por políticas internas del Servicio

_ Adenda Papel _ PDF Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentos que ingresan porla ventanilla única 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 . . . . . . . . , . . . . . . . .administrativas realizan el proceso de digitalizaaon con fines arch¡v¡sticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas' Propuesta Papel " PDF compartidas para agilizar los tramitesadministrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la
' Informe Cºnsº'¡d3dº de evaluación Papel ' PDF Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de realizarla consolidación de la información en soporte electrónico y digital. Así
- Comunicación oficial referentea observación al informe de evaluación Papel - PDF mismº. es la f8590053b|€ de realizar los Backuns de esta ¡nformación

— Comunicación oficial de respuestaa las observaciones del informe de evaluación Papel - PDF

- Lista de asistencia aperturade sobres económicos SECOP Papel - PDF

— Acta de audiencia de aperturade sobres económicos SECOP Papel - PDF

- Memorando recomendaciones de adjudicación del comité evaluador Papel - PDF

- Resolución de adjudicación Papel — PDF
- Minuta del contrato Papel - PDF
- Registro presiº¿estal Papel - PDF
- Pólizas Papel - PDF
- Formulario aprobación delas pólizas Papel - PDF
- Memorando designación de supervisión Papel - PDF
- Registro de publicación en el SECOP Papel - PDF
0 Informe de supervisión Papel _ PDF
. Acta de recibo a satisfacción (total o parcial) Papel — PDF
- Acta de liquidac¡ón del contrato Papel - PDF

- Constancia publicación de acta de liquidación en el s£cop Papel — PDF
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PROCEDIMIENTOSSERIE FORMATO Archivo Archivo cr E M sSUBSERIE Gestión Central

TIPOSDOCUMENTALES

La subserie tiene valor administrativo, ues es evidencia del cum limiento de las funciones asi nadas al Gm o de Traba'o de Contratos210.21.08 Contratosde Mantenimiento 2 18 X X
. _ ,

p
. .

p
.

g
. .

p ]
— .

y
Convenios, relac¡onadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contratac¡on adelantadospor la Entidad, as¡ como- Memorando solicitud de contratación Papel-PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamientoy cumplimiento de sus objetivos misionales y. Estud|os previos Papel . PDF verificar su perfeccionarniento, Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generanderechosy obligaciones- Análisis económico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF para la entidad yla contraparte,y los documentosque componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter

- Matriz de riesgos Papel -PDF probatoriº dentro de p05ibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acc¡ones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos
_ _ . _ __ encargados de cumplir con la función. Así mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento. Certificado de dl5pºmbllldad presupuestal Papel ' PDF de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos' AV¡50 convocatoria de proceso Papel - PDF que la componen refleja movimientos económicos y/O financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los. Proyecto de pliegos de condiciones pape| _ PDF documentosque la componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscaL Los contratos de mantenimiento, son aquellos que

_ _ ', prestan servicios de mantenimientosobre un equipo físico o lógico, a cambio de un precio que la Otra parte, el cliente, se comprometea pagar. Se- Registro de publicac¡on Papel - PDF
. … . . 4 _ . 'estableceun tiempo de retenc¡on a partir de la fecha del Cierre del contratode Veinte (20) anos, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la0 Comunicación observación al proyecto de pliegos SECOP Papel - PDF Ley 80 de 1993. Eltiempode retención en el archivo de gestión se iniciara después de acta de liquidación del contrato,coberturade las pólizas y el

_ _ cierre definitivo según lo estableceel Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Artículo 10 cierre definitivo. Se conserva la documentacióndos (2)- Memorando respuestaalas ºbservacionesal proyecto de pliegos Papel - PDF _ _ _, _ , _ _ _ _ _ , _ _ ,anos en el archivo de gestion y dIECIDChD (18) anos en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retenc¡on, se propone realizar seleccion- Resolución de aperturadel proceso Papel - PDF cuantitativa del 10% teniendoen cuenta que su producción documental no supera las 20 unidades documentalesanuales y selección cualitativa de
_ _ _ aquellos contratos que contengan información de desarrollo científico, investigaciones de ciencia y desarrollo construcción y/o ampliación de- Pliegos de condiciones Papel - PDF , . . . . 4 . , . . , .Infraestructura, estudios tecnicos sobre funmones m¡s¡onales, desarrollos de tecnologia en Ciencias, ademas de aquellos que reflejen los procesos- Comunicación observación al pliego de condiciones Papel - PDF misionales de la entidad (en lo referente a la planeación y ejecución de los proyectos). De tal forma poseen valor histórico para la historia. Respuestas alas observaciones delos pliegos de condiciones pape| _ pDF institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administración pública de la Entidad; ésta información será conservada en su soporte

. . . .. . original El restante dela información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AGN. Está actividad- Acta de audiencia de asugnac¡onde riesgos Papel - PDF
, _ _ _ . . _ , _ > _ _ , _ _ _ _ . _ _ ,estara a cargo del Grupo de Trabajo de Servic¡os Administrativos Por politicas internasdel Serwcio Geologmo Colombiano se realiza la digitalizacmn' Memorando sºl'º'tucl de adenda Pºpºl ' PDF de los documentosque ingresa porla ventanilla única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partirde- Adenda Papel - PDF las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con. Publicación dela adenda Papel . pDF fines archivísticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramitesadministrativos. En relación

. con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de información será la unidad administrativa de- Acta de Cierre del proceso SECOP Papel - PDF
_ _ _, _ _ , , _ _ _ ( _ _ _ _ ,realizar la consol¡dac¡on de la Informacion en soporteelectronico y digital. Asi mismo, esla responsablede realizar los Backups de esta Informacion.' Propuesta Papel - PDF

- Informe consolidado de evaluación Papel - PDF

- Comunicación oficial referente a observación al informe de evaluación Papel » PDF

— Comunicación oficial de respuesta a las observaciones del informe de evaluación Papel - PDF

. Acta de audiencia de aperturade sobres económicos SECOP Papel — PDF

- Memorando recomendaciones de adjudicación del comité evaluador Papel — PDF

- Resolución de adjudicación Papel - PDF
- Minuta del contrato Papel - PDF
- Registro presupuestal Papel - PDF
' Pólizas Papel * PDF
- Formulario aprobación de las pólizas Papel — PDF

' Memorando designación de supervisión Papel — PDF
º Registro de publicación en el SECOP Papel - PDF
º informe de supervisión Papel - PDF
' Acta de recibo a satisfacción (total o parcial) papel . pDF
- Acta de liquidación del contrato Papel - PDF
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TIPOS DOCUMENTALES

210.21?09 Contratosde Obra 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 segu¡miento al desarrollo de los diferentesprocesos de contrataciónadelantadospor la Entidad, asi como

- Memorando solicitud de contratación 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 administración de la cual se generanderechosy obligaciones
. Análisis ecºnóm¡cº del Sector (Colombia Compra Eficiente) pape| . por: para la entidad y la contraparte,y los documentosque componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
_ Matriz de riesgos Papel _ PDF probatoriodentro de posibles procesos»disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos

_ Certificado de dis onibilidad resu uestal Papel _ PDF encargados de cumplir con la funcion. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratossin el cumplimiento“__—L—L.Aviso convocatoria de proceso 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 económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los' PFOYECCO de pliego de Cºf15¡ºiºnes P3Pe| * PDF documentosque la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscaL Los contratos de obra son aquellos medianteel cual el

- Registro de publicación Papel - PDF contratante encarga al contratistapara que construya una obra o realice una actividad. Se estableceun tiempode retención a partir de la fecha del
— Comunicación observación proyecto de pliego Papel — PDF cierre del contratode veinte (20) años, conforme a lo establecido en el artículo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retención en el archivo de

_ Memorando respuestaalas observaciones al proyecto de pliegos Papel _ PDF gestion se iniciara despuesde acta de FECIbO-a satisfación, cobertura de las pólizas y el cierre definitivo según lo estableceel Acuerdo Nº ooz del 14
de marzo de 2014, Articulo 10 cierre definitivo . Se conserva la documentación dos (2) anos en el archivo de gestión y dieciocho (18) anos en el' Resolución de aperturadel proceso Pºpºl ' PDF archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su producción

- Pliego de condiciones Papel - PDF documental no supera las 20 unidades documentales anuales y selección cualitativa de aquellos contratosque contenganinformación de desarrollo
. Comunicación obse…ac¡ón ¡| pliego de condiciones 5Ecop pape| -pgp científico, investigaciones de ciencia y desarrollo construcción y/o ampliación de infraestructura,estudios técnicos sobre funciones misionales,
, Memorando respuestaa la observación del pliego de condiciones Papel _ PDF desarrollos de tecnología en ciencias, además de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeación y

_ Acta de audiencia de asignación de riesgos Papel _ PDF ejecucion de los. proyectos). De tal ¡forma poseen valor histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la
administracion publica de la Entidad; esta información será conservada en su supone original. El restante de la información se eliminara conforme' Memorando 5º|¡º¡tUd de adenda Papel-PDF al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AGN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios' Adenda Papel ' PDF Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque ingresa por la ventanilla

. pub|¡cac¡ón dela adenda Papel . pm: única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el
_ Propuesta Papel _ PDF

SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realiza el proceso de digitalización con fines archivísticos de consulta y tramite,ya que en
la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de

' informe consolidado de evaluación Pºpºl ' PDF 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de realizarlaconsolidación de la información en

. Comunicación oficial referente a observación al informe de evaluación Papel _ PDF soporteelectrónico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizarlos Backups de esta información,

- Comunicación oficial de respuestaa las observaciones del informe de evaluación Papel - PDF

. Lista de asistencia aperturade sobres económicos SECOP Papel - PDF

' Acta de audiencia de aperturade sobres económicos SECOP Papel - PDF

- Informe recomendaciones de adjudicación del comité evaluador Papel » PDF

- Resolución de adjudicación Papel - PDF

- Minuta del contrato Papel - PDF

- Registro presupuestal Papel - PDF

- Pólizas Papel - PDF

- Memorando designación de supervisión Papel — PDF

- Acta de inicio Papel - PDF
- Registro de publicación en el SECOP Papel - PDF

- Informes de supervisión Papel - PDF

. Acta de recibo a satisfacción (total o parcial) Papel - PDF
- Factura de exportación electrónica Papel . pm:
' CME…C¡Ófi—€|estrónica Papel - PDF
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CT E M SSUBSER'E Gestión Central

TIPOS DOCUMENTALES

. . . La subserie tiene valor administrativo, ues es evidencia del ( limiento de las funcio es a ' nadas al Gru o de Traba'o de Contratos210.21.10 Contratos de Prestación de Semaos 2 18 )( x
_ _ _

p
_ _

ump
_

n “g
_ ,

p ]
_ ,

y
Convenios, relauonadascon realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentesprocesos de contratacxon adelantadospor la Entidad, asi como

. Memorando solicitud de cºn"atac¡ón pape| .pDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
_ _

verificar su perfeccionamientoTiene valor legaL toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generan derechos y obligaciones. Estudios prewos Papel _ PDF
para la entidad yla contraparte,y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter

. 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 públicos
_ _ _ _ _ _ _ _ encargados de cumplir con la función. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratossin el cumplimiento— Solic¡tud de certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF . . . , . . , . . . . . .de requ¡sitos legales o actos de corrupcwn en su ejecucion. La subsene tiene valor contable, ya que la ¡nformaaon que contiene los documentos

- Matriz de riesgos Papel - PDF que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
. . ,. ( _ , , , documentos ue la com onen no tiene valor al uno ara dirimir conflictos de carácterfiscal. Los Contrato de Prestación de Servicios son rocesos' Hºja de Vida de la funuonpublica (formato unicamente del sigue) Papel - PDF q p g p

. . . .

s
. . .

p
. ,celebrados por las entidades estatales con personas naturales con el objeto de realizar actiwdades relaaonadas con la administracmn o

- Soportes académicos y laborales dela hoja de vida Papel -PDF funcionamiento de una entidad pública. Se establece un tiempo de retención a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) años,
_ Fotocopia documentode identidad Papel »PDF conforme a lo estableado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempode retencmn en el archivº de gestion se inimara despues de]acta de

liquidacion del contrato, cobertura de las polizas y el cierre definitivo segun lo estableceel Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10' Certificado situacion militar (Si aplica) Papel ' PDF cierre definitivo . Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido
, Tarjeta profesional en caso de que se requiera Papel _ PDF el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 1% teniendo en cuenta que su producción documental supera más de 900

unidades documentalesanuales y selección cualitativa de aquellos contratos que contengan información sobre funciones misionales, además de
- Certificado de antecedentesfiscales (Contraloria) Papel — PDF aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeación y ejecución de los proyectos). De tal forma poseen valor
. Certificadº de antecedentesdisciplinarios (Procuraduria) pape| _pDF histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administración pública de la Entidad; ésta información será

_ . . . conservada en su soporte original. El restante de la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido- Certificado de antecedentespenales (Polima) Papel ' PDF por el AGN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano
. Sistema registro nacional de medidas correctivas (Policial Papel . PDF se realiza la digitalización de los documentos que ingresa por la ventanilla única 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' Rut (Actualizado) Papel -PDF . . . .. 4 , , . . . … v .. .proceso de digitalizac¡on con fines archiv¡sticº$ de consulta y tramite,ya que en la entidad se utiliza carpetascompartidas para agilizar los tramites

- Declaración de inhabilidades e incompatibilidades Papel - PDF administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información
_ _ _, , , _ será la unidad administrativa de realizarla consolidación de la información en soporte electrónico y digital. Así mismo, es la responsablede realizar- Certificado afiliacion a salud (actualizado) Papel - PDF . . ,los Backups de esta mformamon.

- Certificado afiliación a pensiones (actualizado) Papel - PDF

- Formato de inscripción tercero natural en sin ¡¡ (contratista nuevo) Papel - PDF

- Certificación bancaria contratista nuevos o cambio de cuenta Papel - PDF

- Copia exámenes pre ocupacionales (contratista nuevo) Papel — PDF

- Minuta del contrato Papel - PDF

º Registro presupuestal Papel - PDF

- Pólizas Papel - PDF

- Formulario de aprobación delas pólizas Papel — PDF

- Memorando designación de supervisión Papel - PDF

º Registro de publicación en el SECO? Papel » PDF

- informe del supervisor o constancia de actividades Papel _ pDF

' Memorando solicitud de adición y prorroga Papel _ PDF

' Acta de liquidación del contrato Papel _ PDF
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210_21_11 Contratosde 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 contratación Papel _ PDF Convenios, relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentes procesos de contrataciónadelantadospor la Entidad, así 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

. Análisis económico del Sector (Co|ombia Compra Eficiente) Papel . PDF verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generanderechos y obligaciones

. Matriz de riesgos pape| _ pºr: para la entidad y la contraparte,y los documentosque componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter

. Certificado de disponibilidad presupuestal Papel -PDF probatoriodentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos

_ Aviso convocatoria de proceso Papel _ PDF encargados de cumplir con la función Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento

_ Proyecto de pliegos de condiciones Papel _ PDF de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos

_ Registro de publicación Papel»PDF que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los

_ Comunicación observación al proyecto de pliego SECOP Papel _ PDF documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictºs de caracter fiscal. Los contratos de suministros son el proceso de

_ , _

contratacion celebrado por las entidades estatales con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a cambio de una
. Memorando respuestaobservac¡on al proyecto del pliego Papel _ PDF contraprestación,a cumplir en favor de otra, en forma independiente, prestacionesperiódicas o continuadasde cosas o servicios. Se estableceun
' Resolución de aperturadel proceso Papel ' PDF tiempode retención a partir de la fecha del cierre del contratode veinte (20) años, conforme a lo establecidoen el artículo 55 dela Ley 80 de 19934

- Pliego de condiciones Papel - PDF El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara después de acta de liquidación del contrato, coberturade las pólizas y el cierre definitivo

. Memorando respuestaa |35 observación al pliego de condiciones Papel . PDF según lo estableceel Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Artículo 104 Se conserva la documentacióndos (2) años en el archivo de gestión y

_ Acta de audiencia de asignación de riesgos Papel _ PDF dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en
_ Memorando solicitud de adenda Papel—PDF cuenta que su producción documental no supera las 20 unidades documentales anuales y selección cualitativa de aquellos contratos que
_ Adenda Papel _ PDF contengan información sobre funciones misionales, además de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la

. Publicación dela adenda Papel . pop planeación y ejecución de los proyectosl De tal forma poseen valor histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo dela

. Propuestas Papel . PDF administración pública de la Entidad; ésta información será conservada en su soporte original. El restante de la información se eliminará conforme

. Informe consolidado de evaluación Papel -PDF al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AGN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque ingresa porla ventanilla

' Comunicación ºfida| referente a observación al informe de evaluación Papel _ PDF única 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 digitalización con fines archivísticos de consulta y tramite,ya que en' Comunicación ºfida| de respuestaalas observaciones del informe de evaluación Papel _ PDF la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de

. Lista de asistencia aperturade sobres económicos SECOP Papel _ PDF 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en

_ Acta de audiencia de aperturade sobres económicos SECOP Papel _ PDF soporteelectrónico y digital. Asi mismo, esla responsable de realizar los Backups de esta información.

- Informe recomendaciones de adjudicación del comité evaluador Papel — PDF

- Resolución de adjudicación Papel - PDF

- Minuta del contrato Papel - PDF

- Registro presupuestal Papel - PDF

. Pólizas Papel - PDF
- Formulario aprobación de las pólizas Papel - PDF

- Memorando designación de supervisión Papel - PDF

- Registro de publicación en el SECOP Papel - PDF

0 Informes de supervisión Papel - PDF

- Memorando de solicitud de elaboración del Otrosí Papel - PDF

- Otrosí Pajel » PDF
- Acta de recibo a satisfacción (total o parcial) Papel - PDF

. Acta de audiencia imposición de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento. Papel - PDF

- Acta de audiencia por incumplimiento Papel . pm:
- Resolución de la audiencia por incumplimiento Papel - PDF
- Aprobación póliza de calidad Papel . PDF
- Acta de liquidación del contrato Papel _ pDF
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210.21.12 Contratosde Suscripción 18

- Memorando solicitud de contratación Papel — PDF

- Estudios previos Papel - PDF

- Matriz de riesgo Papel - PDF

- Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF

- Factura Papel - PDF

' Certificación de identificación de la empresa Papel - PDF

- Resolución de justificación y autorización de contratación Papel » PDF

' Minuta del contrato Papel - PDF

- Registro presupuestal Papel - PDF

' Memorando designación de supervisión Papel - PDF

- Registro de publicación 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 diferentesprocesos de contratación adelantadospor 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 administración de la cual se generan derechos y obligaciones
para la entidad yla contraparte,y los documentosque componencada una de las subseries pueden representar elementosmateriales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebración de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución, La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentosque la componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Los Contratos de Suscripción son aquellos por el cual
una persona llamada suscriptor, se comprometea entrar en la sociedad anónima, en el plazo y condiciones estipuladas y es contratadomediante la
figura la modalidad de Contratación Directa. Se establece un tiempo de retencióna partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) años,
conforme a lo establecidoen el articulo 55 dela Ley 80 de 1993. El tiempode retención en el archivo de gestión se iniciara despuésdel registro de
publicación en el SECOP y cierre definitivo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articqu 10 . Se conserva la
documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se
propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 20 unidades documentales
anuales y selección cualitativa de aquellos contratosque contengan información sobre funciones misionales, además de aquellos que reflejen los
procesos misionales de la entidad (en lo referentea la planeación y ejecución de los proyectos). De tal forma poseen valor histórico para la historia
institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administración pública de la Entidad; esta información será conservada en su soporte
originaL El restante de la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Está actividad
estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización
de los documentosque ingresa porla ventanilla única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de
las carpetascompartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realiza el proceso de digitalización con fines
archivistícos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. Por políticas
internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque ingresa porla ventanilla única de correspondencia,
esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partirde las carpetascompartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también
las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines archivísticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza
carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9,
Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información sera la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en soporte
electrónico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta información.
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210.21.13 ContratoInteradministrativo 2 18 X X

- Memorando solicitud de contratación Papel - PDF

. Estudios previos Papel — PDF

- Análisis económico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF

- Matriz de riesgos Papel - PDF

- Certificado de disponibilidad presupuestal Papel < PDF

- Documento de identidad o poder Papel » PDF

- Resolución de nombramiento Papel - PDF

. Acta de posesión Papel - PDF

- Resolución por la cual se autoriza la suscripción de contratos interadministmtivos Papel - PDF

- Minuta del contrato Papel - PDF

- Registro presupuestal Papel - PDF

. Pólizas Papel — PDF

— Formulario de aprobación de pólizas Papel — PDF

- Memorando designación de supervisión Papel - PDF

- Registro de publicación en el SECOP Papel - PDF

— Acta de inicio Papel — PDF

º informe de supervisión Papel - PDF

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

' Acta de liquidación del contrato Papel - PDF

- Constancia publicación de acta de liquidación 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 diferentesprocesos de contratación adelantadospor la Entidad, así como
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamientoy cumplimiento de sus objetivos misionales, y
verificar su perfeccionamiento, Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generanderechos y obligaciones
para la entidad y la contraparte,y los documentosque componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
probatoriodentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servudores públicos
encargados de cumplir con la función, Así mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La Subserie tiene valor contable,ya que la información que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentosquela componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscal. Los Contratos Interadministrativos son un acuerdode
voluntades suscrito entre dos o más entidades públicas, en el que una de las entidades recibe contraprestaciónpor el cumplimiento de las
obligaciones pactadas. Se establece un tiempo de retención a partir de la fecha del cierre del contrato de veinte (20) años, conforme a lo
establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara después de la constancia de
publicación del acta de liquidación en SECOP, cobertura delas pólizas y el cierre definitivo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de
2014, Artículo 10, Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido
el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 5% teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 80
unidades documentalesanuales y selección cualitativa de aquellos contratos de proyectos de desarrollo científico, investigaciones de ciencia y
desarrollo construcción y/o ampliación de infraestructura, estudios técnicos sobre funciones misionales, desarrollos de tecnología en ciencias,
además de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo referente a la planeación y ejecución delos proyectos). De tal forma
poseen valor histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el desarrollo de la administración pública dela Entidad; esta información
se conserva en su soporte original. El restante de la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido
por el AGN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano
se realiza la digitalización de los documentos que ingresa por la ventanilla única 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 digitalización con fines archivísticos de consulta y tramite,ya que en la entidad se utiliza carpetascompartidas para agilizar los tramites
administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información
será la unidad administrativa de realizarla consolidación de la información en soporte electrónico y digital. Asi mismo, es la responsablede realizar
los Backups de esta información.



© FORMATO TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL
cobioo:'F-sÁo-Dockióz

“

VERSIÓN 2

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL - 200
OFICINA PRODUCTORA: GRUPODE TRABAJO DE CONTRATOS Y CONVENIOS — 210

Página: ':|_8 de'_¿vg_

DESCRIPCIÓN DOCU MENTAL TIEMPOSDE RETENCIÓN DISPOSICIÓN FINAL

CÓDIGO 55… 22:38 _ _
PROCEDIMIENTOS

Archivo Archivo
5UBSERIE Gestión Central

CT E M 5

TIPOSDOCUMENTALES

210.22 CONVENIOS
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 diferentesprocesos de contratación adelantadosporla Entidad, asi como

210.22.01 Convenios de Asociación 2 18 X X 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 adm:nistracuon de la cual se generanderechos y obligaciones

_ Estudios previos Papel _ PDF para la entidad yla contraparte,y los documentosque componencada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores publicos

_ Solicitud elaboración de contrato Papel _ PDF encargados de cumplir con la función. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratossin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos

. Certificado de Disponibilidad Presupuestal Papel _ PDF que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentosque la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscal, Los convenios de asociación es un acuerdoentre una

. Propuesta técnico económica Papel . PDF entidad sin ánimo de lucro y una Entidad Estatal para el desarrollo conjuntode actividades en relación con los cometidos y funciones que les asigna
la ley a las Entidades Estatales. Se estableceun tiempo de retención a partir de la fecha del cierre del convenio de veinte (20) años, conforme a lo

- Minuta de convenio Papel - PDF establecidoen el artículo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara despuésdel acta de liquidación del
convenio y cierre definitivo según lo estableceel Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Artículo 10 . Se conserva la documentación dos (2) años

- Hoja de vida dela Función Pública para personas naturales y personasjuridicas Papel - PDF en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección
cuantitativa del 10% teniendoen cuentaque su producción documental no supera las 20 unidades documentalesanuales y selección cualitativa de

. Rut— Registro Ú,-.¡cº Tributario Papel . pop aquellos convenios que contengan información de carácter investigativo o científica en cumplimiento de sus funciones misionaies y como centro
de desarrollo científico del Pais, la información que contienen brinda elementos para el desarrollo de nuevas investigaciones científicas. Se

. Certiñcados de antecedentesRepresentanteLegal Papel - PDF convierten en parte del patrimonio y memoria institucional del SGC y del pais; ésta información será conservada en su soporteoriginal. El restante
de la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22, emitido por el AGN Está actividad estará a cargo del

' Certificados de ant555demes Entidad P3P€| ' PDF Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos Por politicas internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los
documentosque ingresa por la ventanilla única 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 digitalización con fines
archivísticos de consulta y tramite,ya que en la entidad se utiliza carpetascompartidas para agilizar los tramitesadministrativos. En relación con el. Ac… administrativo de establecimiento del convenio Papel ' PDF Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de

_ _ _ _ , realizarla consolidación de la información en soporteelectrónico y digital. Así mismo, esla responsablede realizarlos Backups de esta información.- Acta de Imcnac¡on del convenio Papel — PDF

- informe de actividades del convenio Papel - PDF

. Informe de finalización del convenio Papel — PDF

- Solicitud de adición o prórroga del convenio Papel - PDF

- Acta de liquidación del convenio Papel - PDF
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_ _ _ La subserie tiene valor administrativo, pues es evidenc¡a del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y210.22.02 Convenios de Cooperacrón Especral 2 18 X X
_ _ _ _ _ _ _ , _ ,Convenios, relacronadas con realizar el segu¡mlento al desarrollo de los diferentes procesos de contratacron adelantadosporla Entidad, asu como

., elaborar las minutas de contrato convenios ue re uiera la Entidad ara su funcionamiento cum limiento de sus ob'etivos misionales. Memorando solicitud de contratacion Papel - PDF
_ _ _ _ _

s y q q n
, _ _,

y p J

_ _

Y

verificar su perfeccuonam¡ento Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracron de la cual se generanderechosy obligac¡ones
_ Estudios previos Papel _ PDF para la entidad y la contraparte,y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter

probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
_ Análisis económico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel _ PDF encargados de cumplir con la funciónAsi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento

de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos
. Ficha técnica Papel . PDF que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los

documentosque la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Los convenios de Cooperación Especial son una
. Matriz de riesgo Papel - PDF expresión de la voluntad amplia de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperación en ámbitos de mutuo interés y beneficio, Se

estableceun tiempo de retención a partir de la fecha del cierre del convenio de veinte (20) años, conforme a lo establecidoen el artículo 55 dela
- Certificado de disponibilidad presupuestal Papel — PDF Ley 80 de 1993. El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara después de acta Liquidación del convenio, cobertura de las pólizas y el

cierre definitivo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva la documentacióndos (2) años en el' PÍUPU€5t3 técnico económica PaPel - PDF archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa
del 10% teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 20 unidades documentalesanuales y selección cualitativa de aquellos' Documento de 'dº“t'dad º poder Papel “PDF convenios que contengan información sobre funciones misionales, además de aquellos que reflejen los procesos misionales de la entidad (en lo

.) _
referente a la planeación y ejecución de los proyectos). De tal forma poseen valor histórico para la historia institucional y patrimonial del SGC y el' Resoluc¡on de nombramiento Papel ' PDF desarrollo de la administración pública de la Entidad. Son fuente primaria para el desarrollo de estudios :: investigaciones en ciencias, historia,

_ Acta de posesión Papel _ PDF admmrstracron publica, ¡manejo y explotacron de recursos naturales; esta informacion sera conservada en su soporte original. El restante de la
¡nformac¡on se eliminara conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AGN. Esta activudad estara a cargo del Grupo

. Rut< Registro Único Tributario Papel _ PDF de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque
ingresa por la ventanilla única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetascompartidas

. Certificados de antecedentesRepresentanteLegal Papel—PDF con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines archivísticos de
consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramitesadministrativos. En relación con el Decreto Nº 2703

' Certificados de antecedentesEntidad Papel - PDF del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de realizar la
consolidación de la información en soporte electrónico y digital. Asi mismo, esla responsablede realizarlos Backups de esta información

- Minuta del contrato Papel — PDF

- Registro presupuestal Papel - PDF

' Acto administrativo de establecimientodel convenio Papel - PDF

- Pólizas Papel - PDF

- Formulario de aprobación delas pólizas Papel — PDF

- Memorando designación de supervisión Papel - PDF

- Registro de publicación en el SECOP Papel - PDF

- Informes de actividades del convenio Papel - PDF

º informe de finalización del convenio Papel - PDF

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

- Acta Liquidación del convenio Papel _ PDF
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210_22_03 Convenios de Cooperación Internacional 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 diferentesprocesos de contrataciónadelantadosporla Entidad, a5| como

_ Memorando solicitud de contratación Papel-PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamientoy cumplimiento de sus objetivos misionales y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generan derechos y Obligaciones

_ Estudios previos Papel _ PDF para la entidad yla contraparte,y los documentosque componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos

. Aná|¡5¡5 ecºnóm¡co del Sector (Colombia Compra Eficiente) pape| _ PDF encargados de cumplir con la función. Así mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratossin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos

. Ficha técnica pape| . pop que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentosque la componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscal. Los Convenios de Cooperación Internacional son una

- Matriz de riesgo Papel - PDF expresión de la voluntad amplia de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperación en ámbitos de mutuo interés y beneficio El

tiempo de retención que se asigna seráde 20 años conforme a lo establecido en el artículo 55 de la Ley 80 de 1993, para el caso del tiempo de
' PFOPU€5(3 técnico económica Papel ' PDF retención en el archivo de gestión se iniciara después del registro de publicación en el SECOP y cierre definitivo según lo estableceel Acuerdo Nº

002 del 14 de marzo de 2014, Artículo 10, dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el
' Certificado de d¡590"¡b¡l¡dad presupuestal Papel “PDF tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 20

unidades documentalesanuales y selección cualitativa de aquellos convenios que contengan información de carácter investigativo o científico en. Registro presupuestal Papel ' PDF cumplimiento de sus funciones misionales y como centro de desarrollo cientíñco del País, la información que contienen brinda elementos para el
_ > _ _ (

desarrollo de nuevas investigaciones científicas. Se convierten en parte del patrimonio y memoria institucional del SGC y del país; ésta información. Documento de |dent|flcac¡on del cooperante Papel _ PDF será conservada en su soporte original. El restante de la información se eliminará conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
, , _ _ _ emitido por el AGN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico- Rut- Registro Unico Tnbutano Papel - PDF . _ . . . .. . . , . . , . …Colombiano se real|za la dlgltal¡zaclon delos documentosque ingresa porla ventan|lla unica de correspondencia, esto con la f|nalidad de agilizar los

_ Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel -PDF 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 digitalización con fines archivisticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetascompartidas para agilizar

_ Minuta del convenio Papel _ PDF los tramites administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de
Información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en soporte electrónico y digital. Asi mismo, es la

. Memorando des¡gnac¡ón de supewis¡ón Papel _ PDF responsable de realizarlos Backups de esta información.

- Acta de inicio Papel - PDF

- informe de actividades del convenio Papel - PDF

— Informe de finalización del convenio Papel — PDF

' Acta de liquidación del convenio Papel » PDF

o Registro de publicación en el SECOP Papel - PDF
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210.22.04 Convenios de Cooperación Internacional Marco 2 18 X x

- Memorando solicitud de contratación Papel - PDF

— Estudios previos Papel - PDF

- Análisis económico del Sector (Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF

- Ficha técnica Papel - PDF

- Matriz de riesgo Papel — PDF

- Propuesta técnico económica Papel - PDF

- Documento de identificación del cooperante Papel - PDF

- Rut» Registro Único Tributario Papel » PDF

- Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel - PDF

— Minuta del convenio Papel — PDF

- Memorando designación de supervisión Papel - PDF

- Informe de actividades del convenio Papel — PDF

- Informe de finalización del convenio Papel — PDF

- Acta de liquidación del convenio Papel - PDF

- Registro de publicación 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 contratación adelantadospor la Entidad, así 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 administración de la cual se generanderechos y obligaciones
para la entidad yla contraparte,y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función. Así mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentosque la componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Los Convenios de Cooperación Internacional Marco,
son instrumentos internacionales que se limitan fundamentalmente,a imponer a los Estados Parte la obligación de impulsar la cooperación en
determinadaárea (cultural, científica y técnica, militar, entre otras) y a establecerparámetrosgenerales conforme a los cuales se deberá proponer,
acordar y ejecutar los proyectos o programas de cooperación especificos. Se establece un tiempo de retención a partir de la fecha del cierre del
convenio de veinte (20) años, conforme a lo establecido en el artículo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retención en el archivo de gestión se
iniciara despuésdel registro de publicación en el SECOP y cierre definitivo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Artículo
10. Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempode
retención, se propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su producción documental no supera las 20 unidades
documentales anuales y selección cualitativa de aquellos convenios que contengan información de carácter investigativo o científico en
cumplimiento de sus funciones misionales y como centro de desarrollo científico del Pais, la información que contiene brinda elementos para el
desarrollo de nuevas investigaciones científicas. Se convierte en parte del patrimonio y memoria institucional del SGC y del pais; ésta información
será conservada en su soporte original. El restante de la información se eliminaní conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22,
emitido por el AÚN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internasdel Servicio Geológico
Colombiano se realiza la digitalización delos documentos que ingresa por la ventanilla única 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 digitalización con fines archivísticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar
los tramites administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de
Información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en soporte electrónico y digital. Así mismo, es la
responsable de realizarlos Backups de esta información.
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210.22.05 Convenios de Cooperación Marco 2 18 X X

- Memorando solicitud de contratación Papel < PDF

- Estudios previos Papel - PDF

- Análisis económico del Sector(Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF

' Ficha técnica Papel - PDF

- Matriz de riesgo Papel — PDF

- Propuesta técnico económica Papel - PDF

. Documento de identificación del cooperante Papel — PDF

- Rut— Registro Único Tributario Papel - PDF

' Certificados de antecedentesRepresentanteLegal Papel - PDF

- Certificados de antecedentesEntidad Papel - PDF

- Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel < PDF

' Minuta del convenio Papel - PDF

' Memorando designación de supervisión Papel » PDF

- Informe de actividades del convenio Papel - PDF

- informe de finalización del convenio Papel - PDF

- Registro de publicación en el SECOP Papel » PDF

- Acta de liquidación del convenio 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 diferentesprocesos de contratación adelantadospor la Entidad, así como
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionales y
verificar su perfeccionamientoTiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generan derechos y obligaciones
para la entidad yla contraparte,y los documentosque componencada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la funciónAsi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales por la celebración de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentos que la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Los convenios de Cooperación Marco son una
expresión de voluntad de las partes por desarrollar y favorecer acciones de cooperación en ámbitos de mutuo interés y beneficio. Se establece un
tiempo de retención a partir de la fecha del cierre del convenio de veinte (20) años, conforme a lo establecido en el artículo 55 de la Ley 80 de 1993,
El tiempo de retención en el archivo de gestión se iniciara después del acta de liquidación del convenio y cierre definitivo según lo establece el
Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10 . Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en
el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su
producción documental no supera las 20 unidades documentalesanuales v selección cualitativa de aquellos convenios que contengan información
de carácter investigativo o científico en cumplimiento de sus funciones misionales y como centro de desarrollo científico del País, la información
que contienen brinda elementos para el desarrollo de nuevas investigaciones científicas. Se convierten en parte del patrimonio y memoria
institucional del SGC y del país; ésta información será conservada en su soporte original. El restante de la información se eliminará conforme al
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artícqu 22, emitido por el AGN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización delos documentosque ingresa por la ventanilla
única 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 digitalización con fines archivisticos de consulta y tramite,ya que en
la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de
2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en
soporteelectrónico y digital, Así mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta información.
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210.22.06 Convenios de Cooperación Nacional 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, relac¡onadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentesprocesos de contratauon adelantadospor la Entidad, asi como

_ Memorando solicitud de contratación Papel-PDF elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamientoy cumplimiento de sus objetivos misionales y
verificar su perfeccionamientoTiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generanderechosy obligaciones

- Matriz de riesgo Papel — PDF para la entidad y Ia contraparte,y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementosmateriales de carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos

. Propuesta técnicaeconómica Papel . pop encargados de cumplir con la función, Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos

— Liquidación de salarios y prestaciones sociales expedido por talento humano Papel - PDF que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad. No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentosquela componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscal. Los Convenios de Cooperación 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 contraprestación
económica a cargo del Estado, para el diseño o implementación de planes, programas o proyectos de desarrollo. Se establece un tiempo de

' RUI— Registro Ú"¡ºº Tributario Papel ' PDF retención a partir de la fecha del cierre del convenio de veinte (20) años, conforme a lo establecidoen el artículo 55 dela Ley 80 de 1993. El tiempo
de retención en el archivo de gestión se iniciara despuésdel acta de liquidación del convenio, coberturade las pólizas y el cierre definitivo según lo

' Certificados de antecedentesRepresentanteLegal Pºpºl ' PDF estableceel Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 104 Se conserva la documentacióndos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho
(18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendoen cuentaque' Certificados de antecedentesEntidad Papel _ PDF su producción documental no supera las 20 unidades documentales anuales y selección cualitativa de aquellos convenios que contengan
información de carácter investigativo o científico en cumplimiento de sus funciones misionales y como centro de desarrollo científico del País, la. Acto administrativo de establecimientodel convenio Papel - PDF . ., . . . . . . … . . .informacion que contienen brinda elementos para el desarrollo de nuevas investigaciones Cientificas. Se conv¡erten en parte del patrimonio y

. Minuta del convenio Papel -PDF memoria institucional del SGC y del país; ésta información será conservada en su soporte original. El restante de la información se eliminará
conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido por el AUN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios

_ Pólizas Papel _ PDF Administrativos. Por políticas internas del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque ingresa porla ventanilla
única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las que cuenta el

_ Formulario de aprobación de pólizas Papel _ PDF SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalización con fines archivísticos de consulta y tramite,ya que en
la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativosEn relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de

. informe de actividades del convenio Papel . por 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de realizarlaconsolidación de la información en
soporte electrónico y digital. Asi mismo, esla responsable de realizarlos Backups de esta información.

- Registro de publicación en el SECO? Papel < PDF

- Solicitud de modificación Papel - PDF

- Minuta de modificación Papel - PDF

- Informe de finalización del convenio Papel - PDF

- Acta de liquidación del convenio Papel - PDF
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210.22.07 Convenios lnteradministrativos ¡ 18 X X

» Memorando solicitud de contratación Papel - PDF

- Estudios previos Papel _ PDF

- Análisis económico del Sector(Colombia Compra Eficiente) Papel - PDF

- Ficha técnica Papel — PDF

- Matriz de riesgo Papel — PDF

- Certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF

- Propuesta técnico económica Papel — PDF

- Documento de identificación del cooperante Papel - PDF

. Acto administrativo de establecimiento del convenio Papel - PDF

- Resolución de nombramiento Papel - PDF

- Acta de posesión Papel - PDF

' Rut— Registro ÚnicoTributario Papel - PDF

- Certificados de antecedentesRepresentanteLegal Papel - PDF

- Certificados de antecedentesEntidad Papel — PDF

' Minuta del convenio Papel - PDF

- Registro presupuestal Papel - PDF

- Póliza Papel - PDF

- Formulario de aprobación de la póliza Papel - PDF

— Memorando designación de supervisión Papel - PDF

- Registro de publicación en el SECOP Papel — PDF

- informes de supervisión Papel - PDF

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

' Memorando solicitud de adición o prórroga del convenio Papel . pop

' Acta de liquidación del convenio pape¡ _ PDF—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 diferentesprocesos de contratación adelantadosporla Entidad, asi como
elaborar las minutas de contratos y convenios que requiera la Entidad para su funcionamiento y cumplimiento de sus objetivos misionaies y
verificar su perfeccionamiento. Tiene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administración de la cual se generan derechosy obligaciones
para la entidad y la contraparte,y los documentosque componen cada una de las subseries pueden representarelementosmateriales de carácter
probatoriodentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
encargados de cumplir con la función: Así mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratossin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La subserie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos
que la componen refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los
documentosque la componen no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscal. Los Convenios Interadministrativos son aquellos que
se suscriben entre dos o más entidades públicas gubernamentalesen virtud el principio de coordinación que debe existir entre las mismas, con el
propósito de cumplir los fines propios del Estado y los de cada una delas entidadessuscribientesSe estableceun tiempo de retención a partir dela
fecha del cierre del convenio de veinte (20) años, conforme a lo establecidoen el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. El tiempo de retención en el
archivo de gestión se iniciara después de Acta de liquidación del convenio, coberturadelas pólizas y el cierre administrativo según lo estableceel
Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en
el archivo central, una vez cumplido el tiempo de retención, se propone realizar selección cuantitativa del 10% teniendo en cuenta que su
producción documental no supera las 20 unidades documentalesanuales y selección cualitativa de aquellos convenios que contengan información
de carácter investigativo o cientiñco en cumplimiento de sus funciones misionaies y como centro de desarrollo cientifico del País, la información
que contienen brinda elementos para el desarrollo de nuevas investigaciones científicas. Se convierten en parte del patrimonio y memoria
institucional del SGC y del país; ésta información será conservada en su soporte original. El restante de la información se eliminará conforme al
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo 22. emitido por el AÚN. Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos. Por políticas internasdel Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización delos documentosque ingresa porla ventanilla
única 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 digitalización con fines archivísticos de consulta y tramite,ya que en
la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de
2013, Articulo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de información será la unidad administrativa de realizar la consolidación dela ¡nformación en
soporteelectrónico y digital. Así mismo, es la responsable de realizarlos Backups de esta información.
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210.24 DERECHOS DE PETICIÓN

- Derecho de Petición Papel - PDF

- Respuesta Derecho de Petición 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 petición en materia contractual y demás solicitudes relacionadas con los asuntos de
competencia del Grupo de Trabajo. Tiene valor legal, ya que la información que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del
cumplimiento de normas superiores, como el artículo 23 de la Constitución Política y la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectosdel Derecho
de Petición. Los documentosque contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatoriosdentro de posibles procesos de carácter
disciplinario. La serie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos
económicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la información no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter
fiscal. La serie está compuestapor el conjunto de documentosque se generan como producto del trámite de las solicitudes verbales o escritas
interpuestaspor un ciudadano o entidad ante el SGC yla respuestadada al peticionario por parte dela Entidad. El tiempo de retención se define de
acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación quien determina que ésta agrupación documental, se debe
conservar por un periodo de diez (10) años, a partir de la fecha del cierre del trámite respectivo. El tiempo de retencón en el archivo de gestión
iniciara despúesde la respuestadel derecho de petición y cierre administativo según lo dispuesto en el Acuerdo Nº 002 de 14 de marzo de 2014,
artículo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y ocho (8) años en el archivo central. Una vez cumplido el tiempode
retención de los diez (10) años, se realiza selección cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentalesanuales y selección
cualitativa de acuerdo con las solicitudes relacionadas con los diferentes procesos de contrataciónde la Entidad; ésta información será conservada
en su soporte originaL El restante dela producción documental se eliminará según lo dispuesto en el Acuerdo Nº 004 del 30 de abril de 2019 del
Archivo General de la Nación, el responsable de adelantaresta actividad será el Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internas
del Servicio Geológico Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque ingresa porla ventanilla única 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 digitalización con fines archivísticos de consulta y tramite,ya que en la entidad se utiliza carpetascompartidas
para agilizar los tramites administrativos. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de
Gestión de Información será la unidad administrativa de realizar la consolidación dela información en soporte electrónico y digital. Asi mismo, esla
responsable de realizarlos Backups de esta información.
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210.33 INFORMES

210.33.01 Informes a Entes de Control

- Solicitud de información Papel » PDF

- Informe a Ente de Control Papel — PDF

PROCEDIMIENTOS

La Subserie tiene valor administrativo porque los documentosque contiene son evidencia del cumplimiento de las funciones de las dependencias
del Servicio Geológico Colombiano, relacionados con el fin de dar respuesta a los organismos de control y las demás autoridades a las que la

institución está obligada a reportar información. Estos informes tienen valor legal toda vez que las entidades públicas tienen el deber de entregar
los informes que los órganos 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 función.
La subserie no tiene valor contable, ya que la información no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampocotiene valor
fiscal¡ ya que la información no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Estos documentoscontienen los informes sobre
hallazgos encontradospor los entes de control al momentode revisar los avances en los planes dela entidad, planes de seguimiento y de acción en
cada una de las áreas: Adquiere valores secundarios de carácter histórico en tanto la documentaciónes una fuente potencial para investigaciones
futuras relacionadas con el funcionamiento y la gestión institucional. El tiempo de retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminológico del Archivo General de la Nación quien determinaque esta agrupación documental, se debe conservar por un periodo de diez (10)
años. Eltiempode retención en el archivo de gestión iniciara despúesde la presentación del informe y cierre administrativo según lo dispuestoen
el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, artículo 104 Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y ocho (8) años en el
archivo central. Cumplido el tiempo de retención delos diez (10) años se conserva en su soporte original y en su totalidad la documentación, como
parte de la gestión administrativa y memoria institucional del SGC y en cumplimiento a la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015
emitida porel Archivo General de la Nación: En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de
Gestión de Información será la unidad administrativa de realizarla consolidación de la información en soporteelectrónico y digital. Así mismo, esla
responsablede realizarlos Backups de esta información.

210.33.12 Informes de Gestión

. Informe de gestión Papel — PDF

La subserie tiene valor administrativo porque los documentos que la componen dan cuenta del cumplimiento de las funciones que toda
dependenciade la entidadtiene que elaborary que recogen el grado de avance de cada una delas metas, fines, objetivos y actividades planificadas
porla entidad en su plan de acción o su plan de desarrolloAsí mismo, contiene el grado de ejecución presupuestallogrado hasta el momentode
elaboración del documento.Tienen valor legal, toda vez que son garantía de la democratización de la administración pública, la transparenciay
lucha contra la corrupción, la participación ciudadana, el control social y el acceso a la información pública, y por tanto de los mismos, se derivan
obligaciones para las entidadespúblicas y derechos para la ciudadanía. La subserie no tiene valor contable, ya que la información que contiene los
documentosque la componenno refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampocotiene valor fiscal, ya que la información
no tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Los documentosque conforman esta subserie están integrados por los datos de
ejecución de las tareas desarrolladas por cada una de las oficinas, Direcciones y Grupos de Trabajo que conforman el SGC. Adquieren valores
secundarios de carácter histórico en tanto son fuente potencial para futuras investigaciones relacionadas con la historia administrativa de la

entidad, la historia institucional y la historia laboral. Además, enriquecer?! el acervo documental custodiadopor el archivo histórico de la entidad.
Se establece un tiempo de retención de diez (10) años, a partir del nivel de consulta tanto de usuarios internos como externos El tiempo de
retención en el archivo de gestión iniciara despúesde la presentacióndel informe y cierre administrativo según lo dispuestoen el Acuerdo Nº 002
del 14 de marzo de 2014, artículo 10; será de dos (2) años en el archivo de gestión, ocho (8) años en el archivo central. La disposición final de
conservación permanente se determina en relación con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nación; ésta
información será conservada en su soporte original. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la
Dirección de Gestión de Información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en supone electrónico y digital. Así
mismo, esla responsable de realizarlos Backups de esta información,
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210.41 MANUALES

210.41.01 Manual de Contratación

— Manual de contratación estatal Papel - PDF

La serie tiene valor administrativo y jurídico, pues es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo de Contratos y
Convenios, relacionadas con asesorara la Secretaria General y demás dependenciasdel Instituto quelo requieran, en la aplicación e interpretación
de las normas legales vigentes sobre contratación estatal; además de coordinar las actividades de contratación 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 agrupación que solo contiene las reglas internas contratación de la entidad. La serie no tiene valor contable, ya que la información que
contiene los documentosque la componen no refleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad, tampocotiene valor fiscal, ya que la
información no tienen valor alguno para dirimir conflictos de carácter fiscal. Esta subserie evidencia el proceso contractual que ha llevado la entidad
durante su historia. Se establece un tiempo de retención de veinte (20) años a partirdel cierre dela vigencia, conforme lo indica la Ley 80 de 1993 -

artículo 55. Eltiempode retención en el archivo de gestión iniciara despuésdel cierre administrativo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14
de marzo de 2014, articulolº. Se conserva dos (2) años en el archivo de gestión, y dieciocho (18) años en el archivo central, cumplido el tiempo de
retención en el archivo central. La disposición final de conservación permanente se determina en relación con la Circular Externa No. 003 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nación. Esta información adquiere valores secundarios de carácterhistórico en tanto 1. conformará el archivo
histórico de la entidad,y 2. será fuente potencial de información para futuras investigaciones históricas y administrativas relacionadas con historia
la institucional, la historia laboral, yla historia de las entidades públicas en Colombia, entre otros campos afines; ésta información será conservada
en su soporte original. En relación con el Decreto Nº 2703 del 22 de noviembre de 2013, Artículo 9, Numeral 5, la Dirección de Gestión de
Información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en soporte electrónico y digitaL Asi mismo, es la

responsable de realizarlos Backups de esta información.
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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 contratación pape| … p…: relacionadas con realizar el seguimiento al desarrollo de los diferentesprocesos de contrataciónadelantadosporla Entidad, asi como elaborar las
. Estudios previos pape|.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 perfeccionamiento. T|ene valor legal, toda vez que se trata de actos de la administracion de la cual se generan derechos y obligamºnes para la

entidad y la contraparte, y los documentos que componen cada una de las subseries pueden representar elementos materiales de caracter' Anál¡5l5 económico del5ector(ColombiaCompra Eficiente) Pºpºl ”PDF probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos
- Simulador (formato en Excel) (si aplica| Papel - PDF encargadosde cumplir con la función, Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento' Certificado de disponibilidad PFESUPU85t3l Pºpºl > PDF de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La serie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentosqUe la
- Solicitud certificado de disponibilidad presupuestal Papel - PDF componenrefleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos
. Comunicación ºficial de recomendación de ad¡ud¡cac¡ón Papel . pDF que la componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácterfiscal. Las Órdenes de Compra son contratosemitidos por el comprador
. Orden de compra pape| _ pDF para solicitar al proveedoruna mercancía específica. Se estableceun tiempode retención a partir de la fecha del cierre de la Orden de Compra de
_ Registro presupuestal Papel _ PDF veinte ¡(20) años, conforme a lo establecido en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Se determina el tiempo de retención en el archivo de gestión
. Póliza si a Iica) Pg£l¿PDF despues del acta de liquidación de la orden de compra y cierre definitivo según lo estableceel Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo

4 .. , . . . 104 Se conserva la documentación dos (2) años en el archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central, una vez cumplido el tiempo de' Formulario de aprobaciºnde la poliza (sr aplica) Papel - PDF “ _ _ _ _ , _ _ , _ _retencron, se procedea realizar eliminacion de la totalidadde la documentacion, todas vez que no contienevalores secundarios para el desarrollo. Memorando designación de supervisión Papel ' PDF institucional y el patrimonio dela Entidad, El proceso de eliminación se hará conforme lo dispone el Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 artículo
' “E……de mºdlflºººlónala orden de Cºmpra Papº! - PDF 22, emitido por el AGN4 Está actividad estará a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. Por políticas internasdel Servicio Geológico
. Registro de aclaración 3 |3 orden de compra Papel . PDF Colombiano se realiza la digitalización de los documentosque ingresa porla ventanilla única de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los

, Registro de cancelación 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 liquidación dela orden de compra Papel _ PDF
realizan el proceso-de digitalizacion con fines archuvrsticos de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar
los tramites administrativosEn relacron con el Decreto Nº 2703 del 22 de nov¡embre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestion de. Informes de supervisión Papel ' PDF información será la unidad administrativa de realizar la consolidación de la información en soporte electrónico y digital. Asi mismo, es la

responsablede realizar los Backups de esta información

- Acta de liquidación dela orden de compra Papel - PDF
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210.48 PROCESOS CONTRACI'UALES DECLARADOS DESIERTOS 2 18

' SolicitUddel trámitecontractual Papel

- Proyecto de Pliego de condiciones o invitación a ofertar Papel

- Propuestas no seleccionadas Papel

— Acta de cierre del proceso Papel

. Resolución 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 contrataciónadelantadospor la Entidad, así 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 administración 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 carácter
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores públicos

encargadosde cumplir con la función. Asi mismo, se pueden derivar responsabilidades penales porla celebración de contratos sin el cumplimiento
de requisitos legales o actos de corrupción en su ejecución. La serie tiene valor contable, ya que la información que contiene los documentosque la

componenrefleja movimientos económicos y/o financieros de la entidad.No tiene valor fiscal, ya que la información que contiene los documentos
que la componenno tiene valor alguno para dirimir conflictos de carácter ñscaL Los procesos contractualesdeclarados desiertosson las propuestas
delas licitaciones no seleccionadas y en algunos casos presentan la resolución por medio de la cual se declara desiertao no adjudicada la licitación.
El tiempo de retención se define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminológico del Archivo General de la Nación quien determinaque ésta
agrupación documental, se debe conservar por un periodo de veinte (20) años a partir de la fecha del cierre del trámite respectivo y en
cumplimiento de la Ley 80 de 1993 articqu 55. El tiempo de retención en el archivo de gestión inicia despuésde la resolución declaratoria desierta
y cierre definitivo según lo establece el Acuerdo Nº 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10. Se conserva la documentación dos (2) años en el

archivo de gestión y dieciocho (18) años en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retención se procede a eliminar toda vez que no

posee valores secundarios para la memoria institucional del SGC. El proceso de eliminación se hará conforme a lo dispuestoen el Acuerdo 004 del

30 de abril de 2019 emitido por el Archivo Geneml de la Nación, el responsablede adelantaresta actividad será el Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos.

CT: Conservación total
E= Eliminación

M= Reproducción por medio técnico (microfilmación, digitalización, fotografía)

5: Selección

JJSecretaria General

Jefe de archivo

Ciudad y fecha


