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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 200 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Codigo . . . . NORMA / SIG Soporte | Retencién | Disposicion -
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|(Sb P|E|O| AG | AC [CT|E|D|S
200 |01(00|ACTAS
Documentacion con valor historico 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 la evidencia
el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas para series y
subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoracion documental
200 |01 01|Actas de eliminacién documental Acuerdo del Archivo General de la Nacion 04 de 2 18 | x X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
2019 del Archivo Histérico articulo 22 establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Disciplinarias. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI. Penales. articulo 83 del Codigo Penal (Ley 599 de 2000). Articulo 55
de la Ley 80 de 1993
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia
Acta de aprobacion de eliminacion del Comité
o - - X
Institucional de Gestién y Desempefio
Inventario de documentos a eliminar X
Registro de publicacion en la web del inventario X
de documentos a eliminar
Derecho de peticion objecion de la eliminacion X
Concepto técnico de valoracion X
Acta de eliminacion de documental X
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las
funciones de la Asamblea General relacionadas con la escogencia de los miembros de la Junta Directiva, las
directrices y politicas del intituto, la consideracion de los informes de la Junta Directiva, la liquidacion del Instituto, la
200 |01 02|Actas de 1a Asamblea General Estatutos del Ins'tlt.uto de Investigaciones 5 15 | x X aprobacion d?’las 'reft.eras esta.\tutarlas,. la aprobacion del balance generally el nombramiento del reV|§o.r fiscal
Amazoénicas - SINCHI 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: 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
Citaciones a la Asamblea General X
Acta de la Asamblea General X
Listado de asistencia a la Asamblea General X
Anexos de las Actas de la Asamblea General X
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NORMA / SIG
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Retencion

Disposicion

AG

AC

CT|IE|D

S

Procedimiento

200 (01

03

Actas de la Junta Directiva

Estatutos del Instituto de Investigaciones
Amazénicas - SINCHI

15

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las
deliberaciones de la Junta Directiva relacionadas con el nombramiento del Director, el cumplimiento de los planes y
politicas, el conocimiento de los estados financieros, politicas de investigacion, enajenacion de bienes, retiro de
miembros, aprobacion del presupuesto, proyectos y programas y aprobacion de convenios de asociacion para
ejecucion en relacion con el objeto 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: Disciplinarias. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI. Penales. articulo 83 del Codigo Penal (Ley 599 de 2000), articulo 55
de la Ley 80 de 1993

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

Citaciones a la Junta Directiva

Acta de la Junta Directiva

Listado de asistencia a la Junta Directiva

Anexos de las Actas de la Junta Directiva

badl Bl Bl B

200 (02

00

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

Estatutos del Instituto de Investigaciones
Amazénicas - SINCHI

15

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre las
decisiones de la Junta Directiva relacionadas con la aprobacion y modificacion del presupuesto y la conformacion de
la estructura organica y funciones 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: Disciplinarias. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI. Penales. articulo 83 del Codigo Penal (Ley 599 de 2000), articulo 55
de la Ley 80 de 1993

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

Acuerdos de la Junta Directiva
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Se elimina porque la documentacion, una vez agotados los periodos de retencion pierde vigencia y porque la
documentacion se consolida en los expedientes de los procesos en las dependencias responsables de los tramites
Contenido informativo: Copia de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en
razon del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que haga sus veces.
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
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Acuerdo 60 del Archivo General de la Nacién de responsal:rle dela Ge.stiép' Document.al. Los docume.ntos el'ef:trénicos. st:.\ elir.n’inan mediante técnicas de borrad.o
200 |11|00 2 18 X seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
OFICIALES 2001. Acuerdo SINCHI 02 de 2008 numeral 6 PP i o . L 3 . .
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 retencién documental: Civiles: Articulo 2529 del Cédigo Civil. Modificado por el articulo 4 de la Ley 791 de
2002 Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias aplicables a los trabajadores
del Instituto SINCHI. Penal: Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Tributario:
Articulo 632 del Estatuto Tributario
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Consecutivo de comunicaciones oficiales de X
entrada
Consecutivo de comunicaciones oficiales de X
salida
Consecutivo de comunicaciones oficiales X
internas
200 |20 (00 |INFORMES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Constitucion Politica de la Republica de secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener los informes excepcionales que
Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de las funciones del Instituto
200 |20 01 |informes a entes de control hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en 2 s | 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 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 Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
2019. aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal
Comunicion oficial solicitud de informacién del X
ente de control
Informe al ente de control X
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Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
L . - secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los Informes excepcionales de
Constitucion Politica de la Republica 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 récter genara’ q querldos p ; » dep pa p
L privadas, relacionadas con las funciones del Instituto
. hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en P . ¥ L L
200 |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 . . D s . L.
. 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 . S . . . A
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
2019. " ) :
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
informacién
Comunicacion oficial de relaciones X
interinstitucionales
Respuestas a solicitudes de informacion X
200 | 21|00 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el
instrumento archivistico en el cual se registran la definicion de las series y subseries documentales que produce una
entidad en cumplimiento de sus funciones
200 |21 01 Bancos terminoldgicos de series y Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015. Articulo 2 8 | x X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
subseries documentales 2.8.2.5.8. 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 aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del instrumento
archivistico.
Banco terminoldgico de series y subseries X
documentales
Documentacion con valor histdrico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el
instrumentos archivistico que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion que produce una entidad, por medio
Ley 594 de 2000. Acuerdo 7 del AGN 1994. ﬁ: f: c:;?i::i:: l:és:rfii:: I;Zsr‘esaiirzlzsci: ?i:iir:e: consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
200 |21 02 [Cuadros de clasificacion documental - CCD | Articulo 1. Acuerdo 5 de 2014. Decreto 1080 de 2 8 [ X X P . . L. . . g . L. p
2015 Articulo 2.8.2.5.8 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 aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del instrumento
archivistico
Cuadro de clasificacion documental - CCD X
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S |Sh
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Retencion
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AG

AC

CT|IE|D

S
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200

21

0

w

Inventarios documentales de Archivo
Central

Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002). Acuerdo
027 de 2006 Articulo 1. Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.8.

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el
instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de
los documentos que se encuentran en el Archivo Central.

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 aplican a partir del cumplimiento de los periodos de retencion y luego de desarrollados
los procedimientos para la disposicion final

Inventario documental de Archivo Central

200

21

04

Inventarios documentales de Archivo de
Gestion

Ley 594 de 2000. Acuerdo 42 de 2002). Acuerdo
027 de 2006 Articulo 1. Decreto 1080 de 2015
Articulo 2.8.2.5.8.

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el
instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un
el archivo de gestion de las dependencias.

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 aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal

Inventario documental de Archivo de Gestion

200

21

05

Planes institucionales de archivos - PINAR

Ley 594 de 2000. Ley 1712 de 2014. Decreto 1080
de 2015 Articulo 2.8.2.5.8.

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el
instrumento archivistico que plasma la planeacion de la funcion archivistica, en articulacion con los planes y
proyectos estratégicos de las entidades. COLOMBIA, Archivo Histérico. Manual de formulacion del Plan Institucional
de Archivos - PINAR

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 aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del instrumento
archivistico

Plan institucional de archivos — PINAR

Acta de Aprobacion del Comité institucional de
Gestion y Desempefio
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D

S |Sh
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NORMA / SIG
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Retencion
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AG

AC

CcT

E(D|S

Procedimiento

200

21|06

Programas de gestion documental - PGD

Ley 594 de 2000. Ley 1712 de 2014. Decreto 1080
de 2015) Articulo 2.8.2.5.8. Norma ISO 15489

Documentacion con valor histoérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el
instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la Gestion Documental, desde la planeacion,
produccion, gestion, tramite, organizacion, transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la
valoracion ylo. Optimiza la trazabilidad de la informacién producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua
del proceso de gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento,
difusién y administracion de documentos

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 aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del instrumento
archivistico

Programa de gestion documental - PGD

Acta de Aprobacion del Comité institucional de
Gestion y Desempefio

200

21|07

Tablas de control de acceso

Ley 594 de 2000. Ley 1712 de 2014). Decreto
1080 de 2015 Articulo 2.8.2.5.8.

Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el listado de
series y subseries documentales en el cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccion.

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 aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del instrumento
archivistico

Tabla de control de acceso

200

21|08

Tablas de retencion documental -TRD

Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 Articulo
2.8.2.5.8. Acuerdo 004 de 2019

Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener el Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

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 aplican a partir de la entrada en vigencia de una nueva version del instrumento
archivistico

Estudio de unidad documental

Compilacién de normatividad

>

Organigrama

1o
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Memoria descriptiva X

Acta de Aprobacion del Comité institucional de X

Gestion y Desempefio

Conceptos técnicos de evaluacion X

Actas de mesa de trabajo X

Acta del Precomité Evaluador de Documentos X

Acta del Comité Evaluador de Documentos X

Certificado de Convalidacion X

Registro tnico de series documentales - RUSD X

Certificado de inscripcion en el Registro Unico

. X

de Series Documentales.
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el listado de
asuntos o series documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final.

" Ley 594 de 2000. Decreto 1080 de 2015 Articulo La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
200 2109 Tablas de valoracin documental - TVD 2.8.2.5.8. Acuerdo 004 de 2019 2 8 |X 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.
Los periodos de retencion se aplican a partir de la liquidacion del Instituto

Compilacién de normatividad X

Diagnéstico documental X

Organigrama X

Documento introductorio X

Historia institucional X

Acta de Aprobacion del Comité institucional de X

Gestion y Desempefio

Conceptos técnicos de evaluacion X

Actas del Precomité evaluador de documentos X

Actas del Comité Evaluador de Documentos X

Certificado de convalidacion X

Registro tnico de series documentales - RUSD X

Certificado de inscripcion en el Registro Unico

. X
de Series Documentales.
200 (2200 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
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D |S|(Sb P|E|O| AG | AC [CT|E|D|S

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y la informacion sobre el
control y la trazabilidad en la resolucion de los tramites no contiene informacion relevante para la investigacion, la
ciencia y la cultura y porque los documentos hacen parte de los expedientes por cada una de las series y subseries
respectivas que tengan como disposicion final conservacion total
Contenido informativo. Documentos que permiten certificar la recepcion de los documentos, por parte de los
funcionarios competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones de entrada de
salida e internas

Instrumentos de control de comunicaciones | ACUERDO 60 DEL ARCHIVO GENERAL DE LA La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.

200 |22(04| . . % 2 8 X o ) P . .

oficiales NACION DE 2001 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 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 Eliminacién 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 aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal

Planillas de radicacion de comunicaciones

) X
oficiales de entrada
Planillas de radicacion de comunicaciones
) ) X

oficiales de salida

Planillas de entrega de comunicaciones X

oficiales

Reportes de administracion de comunicaciones X

oficiales

Guias de transporte de comunicaciones X

oficiales
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Codigo . . . . 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 agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia, porque la informacion sobre
el proceso de delegacion de la administracion y custodia de loas archivos del instituto no es relevante para la
investigacion la ciencia y la cultura y porque la documentacion se encuentra en los expedientes de las series y
subseries que tienen como disposicion final conservacion total
Contenido informativo. Evidencias de la administracion del servicio de custodia y del control de la solicitudes y
préstamo de documentos
Instrumentos de control para la La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
s - . ACUERDO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA o ) P . . e
200 |22 (08 [administracion y custodia de documentos : 2 18 X Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
R NACION 008 DE 2014 Tl . - N .
de archivo 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 Eliminacién de Documentos
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI. Contractuales. Articulo 55 de la ley 80 de 1993
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal
Reportes consulta y préstamo de documentos X
en custodia
Reportes de administracion documental X
Remesa de archivo X
Comunicacion de solicitud de documentos
o ) X
administrados en custodia
200 |25(00|LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el registro
de las acciones, cuotas o partes de interés social de cada uno de los socios y los movimientos de las mismas.
. . Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pag. 49.
. . Estatutos del Instituto de Investigaciones PP . " ” L
200 |25/( 02 [Libros de socios - 2 8 [ X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
Amazoénicas - SINCHI ) . L. . L . L.
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 aplican a partir de la liquidacion del Instituto
Libro de socios X
Acta de apertura del libro de socios X
Inscripcion del libro en el Registro Mercantil X
200 |31(00|PLANES
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 200 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Codigo . . . . 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 historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion para su conservacion en su soporte original por contener informacion
relacionada con las politicas y procedimientos para la conservacion de documentos fisicos y/o analogos producidos
" Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la por el Instituto
200 |31 06 |Planes de conservacion documental Nacion 2 181X 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 a la entrada en vigencia de la nueva version del
documento
Plan de conservacion documental X
Acta del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aprobando el Sistema Integrado X
de Conservacion
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 su conservacion en su soporte original por contener informacion
relacionada con las politicas y procedimientos para la conservacion de documentos digitales y/o electronicos de
P Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la archivo.
200 |31/ 08 Planes de preservacién digital a largo plazo Nacion z2 | 1’X 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 a la entrada en vigencia de la nueva version del
documento
Plan de preservacion digital a largo plazo X
Acta del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio aprobando el Sistema Integrado X
de Conservacion
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con
la entrega de documentacion de los archivos de gestion al archivo central para su administracion y custodia y la
prestacion de servicios de acceso y consulta de documentacion de conformidad con las tablas de retencion
200 |31 | og [P1anes de transferencias documentales Capitulo IX del Decreto 1080 de 2015 2 |18 | x| [x| [documental . ) g -
primarias 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
Cronograma de transferencias documentales X
primarias
Inventario documental de transferencias X
primarias
Acta de transferencia documental primaria X
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 200 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Cadigo NORMA / SIG Soporte | Retencion | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|(Sb P|E|O| AG | AC [CT|E|D|S
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para su conservacion en su soporte original por contener informacion relacionada con
la entrega de documentacion del archivo central al histérico para su administracion y custodia y la prestacion de
servicios de acceso y consulta de documentacion de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
200 |31 |10 [P1anes de transferencias documentales Capitulo IX del Decreto 1080 de 2015 2 |18 | x| [x| [documental . ) " -
secundarias 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
Cronograma de transferencias secundarias X
Inventario documental de transferencias X
secundarias
Acta de reunion para transferencias X
secundarias
Protocolo de consulta de documentacion X
entregada en transferencia secundaria
200 | 3300 |PROGRAMAS
Se elimina porque agotados los plazos de retencion la documentacion y la informacion del programa general de
seguros pierde vigencia y porque la informacion se consolida en ‘la ejecucion de los Contratos de Prestacion de
Servicios que tienen como disposicion final seleccion.
Contenido informativo: informacion sobre las actividades, seguimiento y control de la expedicion de las pélizas de los
diferentes ramos de seguros a cargo del Instituto, asi como de las reclamaciones, liquidacion y pago de las
indemnizaciones.
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
200 |33 (10 [Programas generales de seguros Decreto 2555 de 2010 2 8 X 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 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 Eliminacién de Documentos
Normas retencion documental: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia de las pélizas o del cierre del proceso de
reclamacion de los siniestros.
Comunicacion de solicitud de expedicion de X
pélizas
Comunicacion de solicitud de expedicion de X
pélizas judiciales
Poélizas de seguros misionales X
Pélizas de seguros de funcionamiento X
Reclamaciones por siniestro X
200 |35(00|REGISTROS
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Cadigo

D S |Sh

Series, subseries y tipologia documental

NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicion

AG

AC [CT|E|D

S

Procedimiento

200 |35

07

Registros de los aportes y contribuciones al
patrimonio del Instituto

Estatutos del Instituto de Investigaciones
Amazénicas - SINCHI

Documentacion con valor histoérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histdrico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre el registro
especial de los aportes y contribuciones que hagan parte al patrimonio 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 aplican a partir de la liquidacion del Instituto

Registro de los aportes y contribuciones al
patrimonio del Instituto

200 (38

00

RESOLUCIONES

Estatutos del Instituto de Investigaciones
Amazénicas - SINCHI

15 | X X

Documentacion con valor historico 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
actuaciones administrativas de la direccion 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 aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal

Resoluciones

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

documental

CT: Conservacién total. E: Eliminacién. D: Digitalizacion. S:

Seleccion

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

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