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Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo Estudios Geoldgicos
350.20 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 X X

Especiales, Sede Medellin, en concordarncia con la Resolucién D-249 del 20 de junio de 2019, Articulo 3. Tienen valor legal, toda vez que de los
documentos que componen la subserie se deprenden derechos y obligaciones de conformidad con el Acuerdo 060 de 2001 del AGN, por el cual se
establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, y
la Ley 1369 de 2009 “Por medio de la cual se establece el régimen de los servicios postales y se dictan otras disposiciones”. Pueden representar
elementos materiales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas
por los servidores publicos encargados de cumplir con la funcién. El tiempo de retencion se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminolégico del Archivo General de la Nacion quien determina que ésta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de diez (10)
afios, a partir del cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conservard la
documentacion dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencion de los diez (10)
afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie pues no poseen valores para la investigacién y en su composicién solo reposan las segundas
copias de las comunicaciones enviadas por una entidad, sin incluir sus anexos. La serie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene
los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion
que contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. Se determina como disposicion final
la eliminacién, toda vez, que los originales reposan en cada una de los expedientes del Grupo de Trabajo. La eliminacién se realizard bajo lo
reglamentado en el Acuerdo No. 004 de 2019, articulo 22 y estara a cargo del Grupo de Trabajo Estudios Geolégicos Especiales, Sede Medellin. Por
politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacién de los documentos que ingresa por la ventanilla Gnica de
correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los 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 digitalizacién con fines archivistico de consulta y tramite, ya que en la entidad se
utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites administrativos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9,
Numeral 5, la Direccion de Gestion de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacién en soporte electrénico
y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backus de esta informacion.




FORMATO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: F-SAD-DOC-007

VERSION 2

ENTIDAD PRODUCTORA: SERVICIO GEOLOGICO COLOMBIANO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE GEOCIENCIAS BASICAS -300

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE TRABAJO ESTUDIOS GEOLOGICOS ESPECIALES SEDE MEDELLIN - 350

Pégina: z__ de _q_

CoDIGO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

SERIE
SUBSERIE
TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPOS DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

SOPORTE O
FORMATO

Archivo
Gestion

Archivo
Central

PROCEDIMIENTOS

350.24

DERECHOS DE PETICION

* Derecho de Peticion

Papel - PDF

* Respuesta a Derecho de Peticién

Papel - PDF

* Comunicaciones oficiales de solicitud de informacién

Papel - PDF

La Serie Derechos de Peticion es una agrupacién documental en la que se conservan los documentos por los cuales un ciudadano presenta
solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades pdblicas o ante los particulares que prestan servicios pablicos o ejercen funciones publicas, para
obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucién. La serie tiene valor administrativo toda vez que son evidencia
del cumplimiento de las funciones del Servicio Geolégico Colombiano relacionadas con tramitar los derechos de peticién formulados por los
particulares. Tiene valor legal, ya que la informacién que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas
superiores siguiendo el Articulo 23 de la Constitucién Politica Colombiana y la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de
peticion. Los documentos que contiene la serie podrian constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter|
disciplinario. El tiempo de retencion sera por diez (10) afios, tiempo dispuesto por el Banco Terminolégico Archivo General de la Nacién, a partir de la
fecha de cierre administrativo segln lo establece el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10. Se conserva la informacién dos (2) afios en
el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central; una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez (10) afios, se realiza seleccion
cuantitativa de un 10% ya que no supera las 20 unidades documentales anuales y seleccién cualitativa de acuerdo con las solicitudes relacionadas
con las investigaciones en Petrologia, Geocronologia, Litogeoquimica, Petrologia y la evolucién y composicién de la Tierra; ésta informacién sera
conservada en su soporte original. El restante de la produccién documental se eliminara segun lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de
2019 articulo 22, emitido por el Archivo General de la Nacién, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geolégico Colombiano se realiza la digitalizacién de los documentos que ingresa por la ventanilla
Unica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos. De otra parte, también las unidades administrativas realizan
el proceso de digitalizacion con fines archivisticos de consulta y tramite. En relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9,
Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacién serd la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacion en soporte electrénico
y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacién.

350.33

INFORMES

350.33.12

Informes de Gestién

* Informe de gestién

Electrénico

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del cumplimiento de las funciones que toda dependencia de la entidad tiene que
elaborar. Los cuales recogen el grado de avance de cada una de las metas, fines, objetivos y actividades planificadas por la entidad en su plan de
accion o su plan de desarrollo. Asi mismo contiene el grado de ejecucion presupuestal logrado hasta el momento de elaboracién del documento.
Tienen valor legal, toda vez que son garantia de la democratizacién de la administracion publica, la transparencia y lucha contra la corrupcion, la
participacién ciudadana, el control social y el acceso a la informacién publica, y por tanto de los mismos, se derivan obligaciones para las entidades
publicas y derechos para la ciudadania. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la componen no!
refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir
conflictos de cardcter fiscal. Los documentos que conforman esta subserie estan integrados por los datos de ejecucion de las tareas desarrolladas
por cada una de las oficinas, Direcciones y Grupos de Trabajo que conforman el SGC. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afos, a partir
del nivel de consulta tanto de usuarios internos como externos. El tiempo de retencién en el archivo de gestién inicia después de la entrega del
informe y del cierre administrativo dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de dos (2) afios en el archivo de
gestion, ocho (8) afios en el archivo central. La disposicion final de conservacion permanente se determina en relacién con la Circular Externa No.
003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Esta informacién sera conservada en su soporte original y conformara el archivo histérico
de la entidad, ya que sera fuente de informacién para futuras investigaciones histéricas y administrativas sobre el desarrollo administrativo del SGC.
. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacién serd la unidad
administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de
esta informacion.
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350.45

PLANES

350.45.07

Planes de Apropiacién del Conocimiento

* Plan de apropiacién del conocimiento

Electrénico

* Cartillas

Electrénico

* Boletin geoldgico

Electrénico

* Comunicacién oficial de finalizacion del producto

Electrénico

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo Estudios Geoldgicos
Especiales, Sede Medellin, relacionadas con ampliar el conocimiento geoldgico del pais, a través de investigaciones en petrolégia, geogronologia,
litogeoquimica y petrografia, entre otros. Asi como generar y adecuar conocimientos universales sobre la aplicacién del Modelo Geologico Integral
en la identificacion de recursos minerales. Tiene valor legal, toda vez que los documentos que contiene la subserie podrian constituir elementos
materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario, puesto que evidencian las acciones u omisiones desarrolladas por los
servidores encargados de cumplir la funcién. La subserie no tiene valor contable ni fiscal, porque la informacién que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad. Los Planes de Apropiacién del Conocimiento contienen las directrices y
acciones que al interior y exterior de la entidad son realizadas para generar conocimiento. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios. El
tiempo de retencion en el archivo de gestion inicia después de la comunicacién oficial de finalizacién del producto y del cierre administrativo
dispuesto en el Acuerdo N2 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10, que sera de dos (2) en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo
central, un vez cumplido el tiempo de retencion, se conserva en su totalidad la subserie. La disposicién final de conservacién permanente se
determina en relacion con la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Esta informacion sera
conservada en su soporte original y conformara el archivo histérico de la entidad, ya que la informacién se convierte en parte de la memora
institucional de la entidad y en relacién con la investigacion petrolégia, geogronoldgia, litogeoquimica y petrografia, entre otros. La agrupacion
documental crea en un entorno electrénico en el aplicativo tecnolégico GEORED, este portal que presenta la Red Nacional Activos de Estaciones
Permanentes Geodésicas satalitales GSP, con propositos geodinamicos. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9,
Numeral 5, la Direccién de Gestion de Informacion serd la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacién en soporte electrénico
y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backup de esta informacién.

350.52

PROYECTOS

350.52.06

di 1600 E il

Proyectos de gicos Esp

« Informes (técnicos, parciales y finales)

Electrénico

« Comunicaciones oficiales de solicitud de informacién

Electrénico

* Resultados de laboratorio (muestras)

Electrénico

La subserie tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Trabajo Estudios
Geoldgicos Especiales, Sede Medellin, relacionadas con Apoyar el desarrollo de las actividades de los proyectos y productos del Servicio Geoldgico
Colombiano en la Region. Apoyar operativa y administrativamente el desarrollo de las actividades de los proyectos del Servicio Geolégico
Colombiano. Realizar las investigaciones y estudios para conocer la tierra, su evalucién, composicién y procesos que determinan su actual
morfologia, estructura y dindmica. Formular proyectos y estudios de reconocimiento regional del territorio, para investigar y disefiar el Modelo
Geoldgico Integral del subsuelo e interpretar fendmenos, comportamientos o procesos naturales y ambientales, considerando los aspectos
geoldgicos, geofisicos, geoquimicos y geotectonicos. Tiene valor legal, toda vez que se trata de una funcién misional que arroja conocimiento
respecto de las estructuras que forman la corteza de la tierra, lo cual es de gran importancia para el pais, en términos de la prevencion del riesgo
natural. La serie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos
y/o financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal.
Teniendo en cuenta que de acuerdo con el Decreto 4131 de 2011, Articulo 3, el SGC tiene por objeto "realizar la investigacion cientifica basica y
aplicada del potencial de recursos del subsuelo; adelantar el seguimiento y monitoreo de amenazas de origen geoldgico; administrar la informacién
del subsuelo; garantizar la gestion segura de los materiales nucleares y radiactivos en el pais; coordinar proyectos de investigacién nuclear, con las
limitaciones del articulo 81 de la Constitucion Politica, y el manejo y la utilizacién del Reactor Nuclear de la Nacién" se considera que los proyectos de
investigacién adquieren valores secundarios cientificos, historicos y patrimoniales en tanto son la agrupacién documental mas importante de la
entidad. Dentro de ellos se consolida la ejecucion de sus funciones y el desarrollo cientifico del SGC. Para el caso de la subserie Proyectos de
Estudios Geoldgicos Especiales, Sede Medellin desarrolla estudios sobre investigaciones de la Tierra y aspectos geoldgicos, geofisicos, geoquimicos y
geotectdnicos de la Region. Se establece un tiempo de retencion de diez (10) afios. El tiempo de retencién en el archivo de gestion inicia después de
la ficha de oficializaién del producto, con el fin de asegurar su consulta para seguimiento, monitoreo y desarrollo de otras investigaciones, que sera
de uno (1) afio en el archivo de gestién, nueve (9) afios en el archivo central. La disposicion final de conservacion permanente se determina en
relacién con la Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién. Esta informacion conformara el archivo histérico de la
entidad, ya que serd fuente de informacion para futuras investigaciones cientificas del SGC, en relacion con los estudios en Geoldgica,
paleontolégica, mineralégica, petrografica y demds ciencias afines. Esta informacién sera conservada en su soporte original y estara bajo la custodia
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y administracion de la Direccién de Gestion de Informacién, teniendo en cuenta las funciones descritas en el Decreto No. 2703 del 22 de noviembre
de 2013, Articulo 10 del Servicio Geologico Colombiano. La agrupacién documental crea en un entorno electrénico en el aplicativo tecnoldgico
* Mapas resultantes Electrénico GEORED, este portal que presenta la Red Nacional Activos de Estaciones Permanentes Geodésicas satalitales GSP, con propésitos geodinamicos. En
relacion con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccién de Gestién de Informacion serad la unidad
administrativa de realizar la consolidacion de la informacién en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de
esta informacion.
* Ficha de oficializacién del producto Electrénico
CONVENCIONES: FIRMA RESPONSABLES

CT= Conservacién total
E= Eliminacién
M= Reproduccién por medio técnico (microfilmacién, digitalizacién, fotografia)

S= Seleccion
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