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La Serie Derechos de Peticion es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales se
presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o
ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencién al Articulo 23 de la Constitucion. La

380.24 DERECHOS DE PETICION 2 8 X X

serie tiene valor administrativo toda vez que son evidencia el cumplimiento de las funciones del Servicio Geoldgico
Colombiano relacionadas con tramitar los derechos de peticién formulados por los particulares. Tiene valor legal, ya que la
informacion que contiene los documentos que la conforman dan cuenta del cumplimiento de normas superiores siguiendo
el Articulo 23 de la Constitucion Politica Colombiana, la Ley 1755 de 2015 que regula todos los aspectos del derecho de
peticion y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Ley 1437 de
* Derechos de peticion Papel-PDF 2011 y el procedimiento interno de Peticiones, Quejas y Reclamos — PQR del Servicio Geoldgico Colombiano. 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 Terminoldgico Archivo,
General de la Nacion, de los cuales dos (2) afios corresponderan al Archivo de Gestién y ocho (8) en Archivo Central; el
cierre de dicha subserie sera administrativo segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas
las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”. Posteriormente a partir de la fecha de cierre del
trémite respectivo, se realizara una seleccién en su soporte original del 10 % de la produccion anual esto en relacién con el
volumen documental ya que no supera 20 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de la
muestra correspondera aquellos Derechos de Peticion que se refieran sobre asuntos concernientes a investigaciones sobre
Estratigrafia y descripcion de todos los cuerpos de roca que forman la corteza de la tierra . El restante de la produccién
documental se eliminara bajo el procedimiento existente a cargo del Grupo de Trabajo de Servicios Administrativos. El
restante de la produccion documental se eliminara segun lo dispuesto en el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019, Articulo
22 del Archivo General de la Nacion, el responsable de adelantar esta actividad sera el Grupo de Trabajo de Servicios
Administrativos. Por politicas internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacién de los documentos que
ingresa por la ventanilla nica de correspondencia, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de

* Respuesta al derecho Papel-PDF ; g . )
P P las carpetas compartidas con las que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso

de digitalizacion con fines archivistico de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para
agilizar los tramites administrativos.
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380.33 INFORMES

380.33.12 Informes de Gestion

 Informe de Gestion

Papel-PDF

Los Informes de Gestion evidencian las actuaciones del Grupo de Trabajo de Estratigrafia y transmiten, desde el nivel
operativo-ejecutivo hasta los mas altos niveles de direccion, la informacion sobre el desempefio de unidades y funcionarios.
Su valor administrativo se enriquece en |la medida que son una herramienta de rendicién de cuentas a nivel interno y hacia
la comunidad externa. La subserie posee valor legal ya que sirven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la
mala gestion, posee valor fiscal ya que justifica el gasto de puesto del SGC realizado por el Grupo de Trabajo. Esta subserie
se reglamenta segln lo dispuesto Ley 951 de 2005 por la cual se crea el acta de informe de gestion normado por el
Congreso de la Republica y por la Contraloria General de la Republica en la Resolucién Orgénica 5674 de 2005, por la cual se
reglamenta la metodologia para el Acta de Informes de Gestion y se modifica parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de
2003. No posee valores contables, ya que la informacién que contiene los documentos no refleja movimientos econémicos
y/o financieros de la entidad. 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 retencidn de diez (10) afios, a partir del nivel de consulta tanto de usuarios internos como externos, que sera
de dos (2) afios en el archivo de gestion, ocho (8) afios en el archivo central; el cierre de dicha subserie sera administrativo
segln se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o
procedimiento que le dio origen”. La disposicion final de conservacién permanente se determina en relacion con la Circular
Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacion en tanto los documentos que la componen poseen
valores secundarios de caracter histérico y cientifico que la convierten en fuente potencial para futuras investigaciones en
historia institucional, historia de las ciencias de la tierra, historia de la ciencia en Colombia y en el campo de la estratigrafia
en Colombia. Cumplido el tiempo de retencidn en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original
y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Por politicas
internas del Servicio Geoldgico Colombiano se realiza la digitalizacion de los documentos que produce la dependencia en
soporte analdgico, esto con la finalidad de agilizar los procesos administrativos a partir de las carpetas compartidas con las
que cuenta el SGC. De otra parte, también las unidades administrativas realizan el proceso de digitalizacion con fines
archivistico de consulta y tramite, ya que en la entidad se utiliza carpetas compartidas para agilizar los tramites
administrativos. En relacidn con el Decreto N2 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de
Gestion de Informacion sera la unidad administrativa de realizar la consolidacién de la informacién en soporte electronico y
digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de esta informacion.
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380.45 PLANES

380.45.07 Planes de Apropiacién del Conocimiento

 Plan de apropiacion del conocimiento

Electrénico

* Cartilla

Electronico

* Revista

Electronico

* Libro

Electrénico

* Comunicaciones oficiales del plan de apropiacion

Electrénico

La subserie Planes de Apropiacion del conocimiento es una agrupacién documental nace en un entorno electrénico por el
aplicativo tecnologico denominado MIIG, tiene valor administrativo pues son evidencia del cumplimiento de las funciones
asignadas al Grupo de Trabajo Estratigrafia, relacionadas con impulsar, promover y divulgar el avance del conocimiento la
descripcién de todos los cuerpos de roca que forman la corteza de La Tierra, su clasificacion y organizacién en unidades
identificables, dtiles y cartografiables basadas en sus propiedades o atributos inherentes; con el objeto ulterior tanto de
establecer su distribucion y relaciones en el espacio y su sucesion en el tiempo, como de reconstruir e interpretar su historia
geoldgica y Generar mapas, informes y publicaciones técnicas sobre la Estratigrafia del pais de acuerdo con los esténdares
del Servicio Geoldgico Colombiano asi como normas técnicas de divulgacion cientifica. 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 Apropiacion del conocimiento
contienen las directrices y acciones que al interior y exterior de la entidad son realizadas para generar conocimiento. Estos
planes brindan informacion importante sobre los procesos intencionados de comprensidn e intervencion de las relaciones!
entre ciencia, tecnologia y sociedad que permitiran a las generaciones futuras reconstruir los procesos de apropiacion del
conocimiento relacionado con la geologia en Colombia. Por a la razén, adquieren valores secundarios de tipo histdrico y
cientifico. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, a partir del término de la vigencia, se conserva dos (2) en
el archivo de gestion y ocho (8) afios en el archivo central, el cierre de dicha subserie serd administrativo con su ultima
gestion reflejada en la tipologia documental nombrada como comunicacién oficial del plan de apropiacién, segln se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento
que le dio origen”. una vez cumplido el tiempo de retencion, se conserva en su totalidad la subserie. La disposicion final de
conservacion permanente se determina en relacidn con la Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de 2015 emitida por el
Archivo General de la Nacion. Esta informacion conformara el archivo histérico de la entidad, ya que la informacion se
convierte en parte de la memora institucional de la entidad y relacién con la investigacion Geoldgica y estratigrafica del
pais. La agrupacién documental nace en un entorno electrénico por el aplicativo tecnolégico denominado MIIG. Es una
herramienta que integra por medio de metadatos el contenido misional disponible en el Servicio Geoldgico Colombiano -
SGC, esto es la informacion almacenada en el SIG, Contenidos Documentales, tipo Web y otros sistemas misionales. A través
del MIIG los usuarios internos y externos pueden realizar bisquedas inteligentes y descargar los contenidos de informacién
en temas relacionados con el subsuelo y estratigrafia del pais, El MIIG establece enlaces entre los recursos de informacién
que se encuentran en diferentes formatos y fuentes de informacion mediante metadatos que describen, explican, localizan
y facilitan la obtencion, el uso o la administracién de los recursos informacién. En relacién con el Decreto N2 2703 del 22 de
noviembre de 2013, Articulo 9, Numeral 5, la Direccion de Gestidn de Informacion serd la unidad administrativa de realizar
la consolidacion de la informacion en soporte electrénico y digital. Asi mismo, es la responsable de realizar los Backups de
esta informacion.
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380.52

PROYECTOS

380.52.05

Proyectos de Estratigrafia

* Informe técnico

Electronico

* Mapas

Electronico

* Memorias

Electronico

« comunicaciones oficiales sobre estratigrafia

Electronico

® Actas

Electronico

« Fichas de oficalizacién del Producto

Electronico

La subserie Proyectos de Estratigrafia tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas al Grupo de Trabajo de estratigrafia relacionadas con el disefio, participacion y promocién de nuevos
proyectos y estudios acerca de la descripcién de todos los cuerpos de roca que forman la corteza de La Tierra. Tiene valor
legal, toda vez que se trata de una funcién misional que arroja conocimiento relacionado con la representacion y estudio de
descripcion, clasificacién y organizacion de unidades identificables de la roca de acuerdo con los lineamientos nacionales e
internacionales y siguiendo los procedimientos del SGC. Estos proyectos son importantes ya que contribuyen al estudio y
avance de reconocimiento de la estratigrafia del pais. La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que
contiene los documentos que la componen no refleja movimientos econémicos y/o financieros de la entidad, tampoco tiene
valor fiscal, ya que la informacién no tiene valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal. La subserie Proyectos de
Estratigrafia contiene los temas relacionados con las investigaciones sobre la descripcion de todos los cuerpos de roca que
forman la corteza de la Tierra, su clasificacion y organizacion en unidades identificables, (tiles y cartografiables basadas en
sus propiedades o atributos inherentes; con el objeto ulterior tanto de establecer su distribucion y relaciones en el espacio y
su sucesion en el tiempo, como de reconstruir e interpretar su historia geoldgica. Esta informacion conformara el archivo
histérico de la entidad, ya que sera fuente de informacion para futuras investigaciones cientificas del SGC, en relacién con
los estudios Estratigraficos que ademas hacen parte de la misién del Servicio Geoldgico Colombiano por lo tanto son la
agrupacion documental mas importante de la entidad. Dentro de ellos se consolida la ejecucién de sus funciones y el
desarrollo cientifico del SGC. Tales caracteristicas le otorgan a la subserie valores secundarios histdricos, cientificos y!
patrimoniales. Se establece un tiempo de retencién de diez (10) afios, a partir de la finalizacién del proyecto, con el fin de
asegurar su consulta para seguimiento, monitoreo y desarrollo de otras investigaciones, que sera de un (1) afio en el archivo
de gestion, nueve (9) afios en el archivo central, el cierre de dicha subserie serd administrativo con su ultima gestion
reflejada en la tipologia documental nombrada como ficha de oficializacién de productos, segin se contempla en el
Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio
origen”. La disposicion final de conservacién permanente se determina en relacién con la Circular Externa No. 003 de 2015
emitida por el Archivo General de la Nacidn. Esta informacién conformara el archivo histérico de la entidad y estara bajo la
custodia y administracion de la Direccién de Gestion de Informacion, teniendo en cuenta las funciones descritas en el
Decreto No. 2703 del 22 de noviembre de 2013, Articulo 10 del Servicio Geoldgico Colombiano. La agrupacién documental
nace en un entorno electrénico por el aplicativo tecnoldgico denominado MIIG. Es una herramienta que integra por medio
de metadatos el contenido misional disponible en el Servicio Geoldgico Colombiano - SGC, esto es la informacion
almacenada en el SIG, Contenidos Documentales, tipo Web y otros sistemas misionales. A través del MIIG los usuarios
internos y externos pueden realizar busquedas inteligentes y descargar los contenidos de informacion en temas
relacionados con temas de subsuelo y estratigrafia del pais, El MIIG establece enlaces entre los recursos de informacién que
se encuentran en diferentes formatos y fuentes de informacion mediante metadatos que describen, explican, localizan y
facilitan la obtencidn, el uso o la administracion de los recursos informacion.

CONVENCIONES:

CT= Conservacion total
E= Eliminacion

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

S= Seleccion
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Secretaria General

Jefe de archivo

Ciudad y fecha




