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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA DE EVALUACION INTERNA

Cadigo . . . 3 NORMA / SIG Soporte | Retencién | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental

Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S

110 | 01| 00 |ACTAS

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las
decisiones y deliberaciones relacionadas con las evaluaciones del sistema de control interno, la aprobacion de los
planes de auditoria, el estatuto y el codigo de ética, la revision de los estados financieros y el conocimiento y

Actas del Comité de Coordinacion del resolucion de los conflictos de interés y la administracion del riesgo.

110 1 01) 06 Sistema de Evaluacion Interna Resolucion SINCHI 15 de 2015 2 18X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento

establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental. Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion documental se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal

Citacion al Comité de Coordinacion del

) I} X

Sistema de Evaluacion Interna

Actas del Comité de Coordinacion del Sistema X

de Evaluacion Interna con sus anexos

Listado de asistencia del Comité de

Coordinacion del Sistema de Evaluacion X

Interna

Reporte final de auditorias internas P9-001 X

110 |20 | 00 [INFORMES

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los informes excepcionales
que son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de las funciones del Instituto

Constitucion Politica de la Republica de
Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente

110 | 20 | 01 [Informes a entes de control

hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de
2019.

La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental

Normas retencién documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.

Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal

Comunicacién oficial de solicitud de
informacion del ente de control

Informe al ente de control
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL
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Cadigo . . . 3 NORMA / SIG Soporte | Retencién | Disposicion .
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
L . - secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener los Informes excepcionales de
Constitucién Politica de la Repiblica de caracter general que son requeridos por entidades del orden nacional, departamental o municipal, publicas o
Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 de 2002 racter general q quericos p ; » cep pal, p
L privadas, relacionadas con las funciones del Instituto
. hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en AP X ) " -
110 | 20 | 02 [Informes a otras entidades . . ; 2 8 [ X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de . ) . s . .
. establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de L. A . . . e
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
2019. " X :
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal
Comunicacion oficial de solicitud de X
informacion
Respuestas a solicitudes de informacion X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los
resultados de la evaluacion y mejoramiento de los procesos de la administracion del riesgo, control y gestion del
Instituto.
S " La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
110 | 201 05 fInformes de auditorias integrales de gestion Ley 87 de 1993 2 18X X establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI. Penales. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo
Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del cierre del plan de mejoramiento
Plan de auditoria interna P9-004B X
Reunion de apertura de la auditoria X
Registro de asistencia reunién de apertura de X
la auditoria
Carta de aval de auditoria P9-011 X
CarFa d’e salvaguarda y compromiso de P9-008 X
auditoria
Reporte Final de Auditorias Internas P9-001
Informe Auditoria Integral Sedes P9-002 X
Informe de auditoria integral procesos P9-003 X
Informe ejecutivo X
Reglstro de asngtenga reunion de apertura y P9-006 X
cierre de la auditoria
Evaluacién de detecciones de mejora P9-009 X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA DE EVALUACION INTERNA

Cadigo . . . 3 NORMA / SIG Soporte | Retencién | Disposicion .
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la
Decreto 1737 de 1998 compilado en el Decreto austerlcllad en el gasto y reduccion real de costos, acorde con los criterios de efectividad, transparencia y objetividad
Informes de austeridad y eficiencia en el 1068 de 2015. Directivas Presidenciales sobre del Instituto.
110 | 20 | 06 - y L L. 2 8 [ X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
gasto publico austeridad. Ley anual de aprobacion del . ) . s . .
resupuesto respecto a austeridad establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
P P P Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe de austeridad y eficiencia en el gasto X
publico con sus anexos
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener los resultados de la
implementacion y evaluacion de la efectividad de las acciones de control que realizan los responsables de la
.. . informacion financiera, econémica, social y ambiental del Instituto, con el fin de garantizar razonablemente la
Resolucion 706 de 2016, modificada por las L, X L. . . .
Resoluciones 043 v 097 de 2017 de Ia produccion de informacion contable confiable, relevante y comprensible que se reporta a la Contaduria General de la
110 | 20 | 07 |Informes de control interno contable . y .. .. 2 8 | X X Nacion ya sea a través del Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Publica (CHIP) o de informes periddicos.
Contaduria General de la Nacion. Resolucion P . ) i -
y La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
193 de 2016 de la Contaduria General de la y y DA s . .
Nacién establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe de control interno contable X
Constancia de recepcion X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el examen y
fenecimiento de la cuenta general del presupuesto y del tesoro por parte de la Comision Legal de Cuentas de la
Camara de Representantes con el fin de garantizar un adecuado control en el manejo de las finanzas del Estado para
110 | 20/ 09 Informes de fenecimiento de la cuenta Articulo 310 Ley 5 de 1992 2 s | x X generar un mIc'rem’ent.o dela cor.1f|anza p.ubllca. . o
general del presupuesto y del tesoro La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Comunicacién oficial de solicitud del informe
de fenecimiento de la cuenta general del X
presupuesto y del tesoro
Informe de fenecimiento de la cuenta general X
del presupuesto y del tesoro
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA DE EVALUACION INTERNA

Cédigo NORMA / SIG

Soporte | Retencion | Disposicion

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

Procedimiento
P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S

110 | 20 [ 10 |Informes de gestion Acuerdo 02 de 2008

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener los resultados de las
actividades de seguimiento y verificacion de la gestion del Instituto

La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental

Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Informe de gestion

Informes de seguimiento a la
110 | 20 | 13 [implementacion y desarrollo del Sistema
Integrado de Gestion

Decreto 1499 de 2017

Se elimina porque la documentacion pierde vigencia una vez agotados los periodos de retencion y porque la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Oficina de Evaluacion Interna cuya disposicion final es de
conservacion total.

Contenido informativo. Verificacion y seguimiento de la implementacion y desarrollo del Sistema Integrado de Gestion
del instituto

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Informe de seguimiento a la implementacion y
desarrollo del Sistema Integrado de Gestion

Autoevaluaciones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 110 OFICINA DE EVALUACION INTERNA

Caodigo

D |S|Sb

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG Soporte | Retencion | Disposicion

Procedimiento

AG | AC [CT(E|D|S

110 (20 (14

Informes de seguimiento a la medicion de
las encuestas de satisfaccion

Se elimina porque la documentacion pierde vigencia una vez agotados los periodos de retencion y porque la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Oficina de Evaluacion Interna y en las Encuestas del Nivel de
Satisfaccion en la Oficina de Planeacion cuyas series documentales tienen como disposicion final conservacion total
Contenido informativo. seguimiento a las actividades de seguimiento, medicion y andlisis de los resultados de las
encuestas de satisfaccion aplicadas a clientes internos y externos del Instituto.

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Procedimiento operativo gestion de encuestas
de satisfaccion

Acta de seguimiento a la medicion de las
encuestas de satisfaccion

110 [20(15

Informes de seguimiento a la presentacion
del Informe al Sistema de Rendicion
Electronica de la Cuenta e Informes - SIRECI

Se elimina porque la documentacion pierde vigencia una vez agotados los periodos de retencion y porque la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Oficina de Evaluacion Interna cuya disposicion final es de
conservacion total y en los archivos y bases de datos de la Contraloria General de la Republica.

Contenido informativo. Seguimiento de la presentacion de informes a través del Sistema de Rendicion Electrénica de
la Cuenta e Informes — SIRECI, mediante la cual el Instituto rinde cuenta e informes a la Contraloria General de la
Republica

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisién y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Resolucion Organica 7350 de 2013 de la
Contraloria General de la Republica

Informe de seguimiento a la presentacion del
Informe SIRECI

Informe de seguimiento a la presentacion del
Informe de Regalias - SIRECI
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Cédigo NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicion

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

AG

AC

CT|E|D

S

Procedimiento

Directiva Presidencial 02 de 2002. Circular 4 de
2006 Consejo Asesor del Gobierno en Materia
de Control Interno. Circular 17 de 2011. Circular
17 de 2011 de la Direccién Nacional de
Derechos de Autor

Informes de seguimiento a los derechos de
autor sobre programas de computador -
Software

110 (20 (16

Se elimina porque la documentacion pierde vigencia una vez agotados los periodos de retencion y porque la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Oficina de Evaluacion Interna cuya disposicion final es de
conservacion total y en los archivos Direccion Nacional de Derecho de Autor.

Contenido informativo. resultados del seguimiento para que los programas de computador que adquiere el Instituto
estén respaldados por los documentos de licenciamiento o transferencia de propiedad respectivos

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Informe sobre derechos de autor y uso de
software

Constancia de registro en la aplicacion

Informes de seguimiento a los Planes de

10| 20)17 Accion Institucional

Decreto 612 de 2018

Se elimina porque la documentacion pierde vigencia una vez agotados los periodos de retencion y porque la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Oficina de Evaluacion Interna y en la Oficina de Planeacion en
relacion con la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan de Accion Institucional cuyas series documentales
tienen como disposicion final conservacion total.

Contenido informativo. Verificacion y seguimiento de la implementacion y ejecucion de los Planes de Accion
Institucional del Instituto

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Informe de seguimiento a los Planes de Accion
Institucional
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Cadigo . . . 3 NORMA / SIG Soporte | Retencién | Disposicion .
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S

Se elimina porque la documentacion pierde vigencia una vez agotados los periodos de retencion y por que la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Oficina de Evaluacion Interna cuya disposicion final es de
conservacion total.
Contenido informativo. Verificacion y seguimiento del cumplimiento de publicacion en la pagina web del Instituto de la
informacion prevista en el articulo 4 del Decreto 103 de 2015 compilado en el Decreto 1081 de 2015.

In.f.orme§ de‘ segulmle'ntt.) al Ley 1712 de 2014, Decreto 103 DE 2015, articulo La eliminacion de los documentos se ef.ec.tuara en I.a V|genCI'a sn.gulentela la termlr]acwn de Io.s P'erlodos de retencion.

diligenciamiento del indice de . Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del

110 [ 20|18 X X L. 4 compilado en el Decreto 1081 de 2015. 2 8 X i - - X L
transparencia y acceso a la informacion - - responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
Resolucion MINTICS 3564 de 2015 ! L N . e R )
ITA seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada

por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Informe de seguimiento al diligenciamiento del
indice de transparencia y acceso a la X
informacion - ITA

Matriz de seguimiento al diligenciamiento del
indice de transparencia y acceso a la X
informacion - ITA

Se elimina porque la documentacion pierde vigencia una vez agotados los periodos de retencion y porque la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Oficina de Evaluacion Interna y la informacion sobre la
formulacion, aprobacion y ejecucion del Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano se administra en la Oficina de
Planeacion cuyas series documentales tiene como disposicion final conservacion total.
Contenido informativo. Verificacion y seguimiento de la implementacion y desarrollo de la estrategia de lucha contra
la corrupcion incluida en el mapa de riesgos, las estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencién
Decreto 2641 de 2012 compilado en el Decreto al clulda.dang. . . Lo Lo . »
. La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
1081 de 2015 articulo 5 que reglamenta el 2 8 X . ¥ P . . Lz
. Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
articulo 73 de la Ley 1474 de 2011 L . . - o
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Informes de seguimiento al plan

Mo j20/19 anticorrupcion y de atencion al ciudadano

Informe de seguimiento al Plan Anticorrupcion
y Atencién al Ciudadano
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Matriz de seguimiento riesgos de corrupcion X

Informe de seguimiento a los riesgos X

institucionales

Matriz de seguimiento a los riesgos X

institucionales
Se elimina porque la documentacion pierde vigencia una vez agotados los periodos de retencion y porque la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Oficina de Evaluacion Interna cuya disposicion final es de
conservacion total y en los archivos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
Contenido informativo. Resultados del seguimiento a la gestion del riesgo fiscal asociado a la actividad judicial y
extrajudicial del Instituto, asi como del monitoreo y gestion de los procesos que se deriven de dicha actividad

- . La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Informes de seguimiento al registro y Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
110 | 20 | 20 [actualizacion de informacion litigiosa del Decreto 1069 de 2015 articulo 2.2.3.4.1.14 2 8 X L L " . -

estado responsab.le dela Ge.stlop’ Document.al. Los docume.ntos el’ef:tronlcos. s? ellr‘n'man mediante técnicas de borrac!o
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Certificacion sobre el resultado de la X

verificacion
Se elimina porque la documentacion pierde vigencia una vez agotados los periodos de retencion y porque la
informacion se consolida en el Informe de Gestion de la Oficina de Evaluacion Interna cuya disposicion final es de
conservacion total y en los Archivos en la Agencia Nacional de Contratacion Publica - Colombia Compra Eficiente.
Contenido informativo. Informacion con los resultados del seguimiento de las condiciones de publicidad de la
actividad contractual del Instituto en relacion con la actividad comercial en situacién de competencia
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.

110 | 20] 22 Inform.e.s del cumplimiento de publicacion Circular 20 de 2015, Colombia Compra Eficiente 2 8 X Los documentos en so!)'orte papel se eliminan mediante la técni’ca? de tritur?dtl) bajo la fuperv!sié.n y control del

de actividad contractual responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
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Informe del cumplimiento de publicacion de X
actividad contractual SECOP
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los
resultados anuales de la evaluacion final que se realiza al Sistema de Control Interno
110 | 20| 24 Informes ejecutivos anuales de evaluacion Ley 87 de 1993 2 s | x X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
al Sistema de Control Interno establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe ejecutivo anual de evaluacion al X
Sistema de Control Interno
Formulario Unico de Reporte de Avances de la X
Gestion - FURAG
Certificacion del FURAG X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los
Ley 87 de 1993, articulo 11, modificado por el resultados de evaluacion de los procesos de planeacion, gestion y control del desempefio bajo criterios de calidad, en
Informes pormenorizados del estado de articulo 9 de Ley 1474 de 2011 concordado con cumplimiento de las funciones del Instituto buscando la satisfaccion de los ciudadanos.
110 | 20 | 26 Control Interno el literal b del articulo 2.2.21.4.9. del Decreto 2 8 [ X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
1083 de 2015, modificado por el articulo 16 del establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Decreto 648 de 2017 Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe pormenorizado del estado del Sistema X
de Control Interno con sus anexos
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion
. Ley 1474 de 2011, articulo 76 concordado con relacionada con el _seguimiento efe.ctuado ala recepcién,_tr'fimite y resoll.u.:i’én de las guejas, sugerencias y reclamos
Informes semestrales sobre la atencion a . s que formulan los ciudadanos relacionados con el cumplimiento de la misién del Instituto
- . ) . el literal b del articulo 2.2.21.4.9. del Decreto PPV . " " -
110 | 20 | 27 | peticiones, quejas, sugerencias, denuncias e ) 2 8 | X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
1083 de 2015, modificado por el articulo 16 del . . L X L. . i
y reclamos Decreto 648 de 2017 establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe semestral sobre la atencién a
peticiones, quejas, sugerencias, denuncias y X
reclamos
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110 | 31] 00 [PLANES

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con la
planeacion y programacion de la evaluacion anual al Sistema de Control Interno del Instituto
Ley 87 de 1993. Numeral 4 del Acuerdo 02 de La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento

2008 establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

110 | 31 | 03 |Planes anuales de auditoria

Plan anual de auditoria interna P9-013 X

Acta de aprobacion del plan anual de auditoria
interna del Comité de Coordinacion del X
Sistema de Evaluacion Interna

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con
las acciones de mejora a las observaciones formuladas por organismos de control como resultado de las auditorias

Resolucion Organica de la Contraloria General practicadas al Instituto
110 | 31| 06 [Planes de mejoramiento institucional de la Republica 7350 de 2013. Circular 5 de 2 8 [ X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
2019 de la Contraloria General de la Republica establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental

Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Informes de auditoria gubernamental X
Informes de visita e inspeccion X
Planes de mejoramiento X
Informes de seguimiento a los planes de X
mejoramiento

Certificacion de los lineamientos de acciones X

cumplidas.

110 | 32| 00 [PROCESOS
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Procedimiento

Codigo Sustantivo del Trabajo. Reglamento

110 | 32 | 11 |Procesos disciplinarios Interno de Trabajo. Capitulo XVII

Seleccionar para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original
una muestra cualitativa de los expedientes con fallo sancionatorio. En relacion con el volumen documental, si la
muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente. La
documentacion restante se elimina.

Contenido informativo: informacion sobre las investigaciones de caracter disciplinario adelantadas a los trabajadores
del Instituto por irregularidades en el desempefio de sus funciones.

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
La reproduccion técnica se realiza al cierre definitivo de los expedientes obtenidos como muestra del proceso de
seleccion desarrollando el procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del
Profesional de Gestion Documental

Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente del auto o declaratoria del cierre del proceso

Queja - denuncia - puesta en conocimiento -
solicitud de inicio de investigacion

Auto de apertura de indagacion preliminar

Citacion version libre

Notificacion personal

Exposicion libre y espontanea

Auto evaluacion de indagacion preliminar

Fallo

Recursos

XXX |X|X|X|><]|>x

Auto de archivo

Cédigo: D: Dependencia. S: Serie documental. Sb: Subserie
documental

CT: Conservacion total. E: Eliminacion. D: Digitalizacion. S:
Seleccion

Convenciones: AG: Archivo de Gestion. AC: Archivo Central

Soporte. P: Papel. E: Electrnico. O: Otros soportes - video, audio, etc.
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