TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

)

Instituto

SINCHI
|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI CONVENCIONES
CT Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 200 S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION SERIE DE
< ARCHIVO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
ELECTRONIC ARCHIVO
PAPEL DE R cT PAPEL (M / D) DDHH /DIH
GESTION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

200 - 100 ACTAS
200 -100 - 101 |Actas de la Asamblea General 5 15 X X N/A La serie contiene 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, enajenacién de bienes, retiro de miembros,
aprobacion del presupuesto, proyectos y programas y aprobacién de convenios de asociacion
para ejecucion en relacion con el objeto del Instituto. Posee valor primario administrativo yj
legal. Finalizada la vigencia anual, la informacion se conservara cinco (5) afios en el archivo
de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por quince (15) afios mas. Se
debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en el repositorio
designado para tal fin, identificando su estructura légica segun la serie documental;
debidamente organizados por vigencia anual, de acuerdo con la estructura de las TRD y al
procedimiento operativo de Organizacion de Archivos de Gestion. Cumplido el tiempo de
retencion, se realizara transferencia secundaria al Archivo histérico donde se conservaran de
manera permanente en su soporte original, ya que desarrollan valores secundarios tipo
histérico teniendo como criterio su aporte a la memoria por ser fuente primaria para evidenciar
las decisiones estratégicas del Instituto, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080
de 2015.

Acta asamblea -pdf

Normatividad interna: Estatutos del Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas —
SINCHI
Normatividad externa: Articulo 434 del Cédigo de Comercio.

200 - 100 ACTAS
200 -100 - 113 |Actas de Eliminacion Documental 2 18 X N/A La serie evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacion de las
disposiciones finales registradas para series y subseries en Tablas de Retenciéon Documental y|
Tablas de Valoraciéon documental. Posee valor primario administrativo y legal. Finalizada la|
-pdf vigencia anual, la informacion se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién, luego)
transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas. Se debe garantizar

Acta de eliminacion .pdf
Acta de aprobacion de eliminacion del Comité
Institucional de Gestion y Desempefio

Inve_ntano de d0§um§ptos a eliminar . . Xls .pdf que la informacién en soporte fisico se encuentre debidamente organizada en el mobiliario de
Registro de publicacion en la web del inventario de pdf archivo o lugar designado para tal fin, y la informacion electronica encuentre debidamente
documentos a eliminar organizada en el repositorio institucional o sistema de informacién designado para tal fin,
Derecho de peticion objecion de la eliminacion -pdf identificando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental
Concepto técnico de valoracion -pdf identificando su estructura ldgica segun la serie documental; debidamente organizados por
Registro fotografico .ipg vigencia anual, de acuerdo con la estructura de las TRD y al procedimiento operativo de|
Constancia o certificado de aprovechamiento de Organizaciéon de Archivos de Gestién. Cumplido el tiempo de retencion, se realizara
material destruido -pdf transferencia secundaria al Archivo histérico donde se conservaran de manera permanente en

su soporte original, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico teniendo como criterio
su aporte a la memoria institucional en lo relacionado con la gestion documental del Instituto,
de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 4.5.4 del Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica 001 de|
2024 del Archivo General de la Nacion y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

)

Instituto

SINCHI
|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI CONVENCIONES
CT Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 200 S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCCION SERIE DE
< ARCHIVO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
ELECTRONIC ARCHIVO
PAPEL DE L cT PAPEL (M / D) DDHH /DIH
GESTION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

200 - 100 ACTAS
200 -100 - 114 |Actas de Eliminacién Documentos de Apoyo 2 3 X N/A La serie evidencia el proceso de eliminacién de documentos de apoyo resultado los procesos|
Acta de eliminacion documentos de apoyo pdf de organizacion documental y aquellos que se evidencian durante la aplicacion de tabla de
retencion documental del proceso de eliminacién y que en algin momento los dejaron como
parte de las series y subseries. Posee valor primario administrativo . Finalizada la vigencia
anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para su custodia por tres (3) afios mas. Cumplido el tiempo de retencioén la
informacién se elimina bajo métodos de borrado permanente y seguro, con el apoyo del area
de Tecnologia y de acuerdo con el procedimiento operativo de eliminacién documental
teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para
el Instituto ya que la informacién relevante sobre eliminacion, se consolida en las actas de
eliminacién de documentos de archivo los cuales tienen conservacién permanente, dejando
registro en formato de Acta de Eliminacién de Documentos de Archivo y previa aprobacion por
parte del Comité de Gestion y Desempefio.

Normatividad externa: Paragrafo 2 del Articulo 4.5.4. Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion

200 - 100 ACTAS
200-100 - 115 |Actas de Junta Directiva 5 15 X X N/A La serie contiene informacién sobre las deliberaciones de la Junta Directiva relacionadas con|
Acta de junta directiva pdf el nombramiento del director, el cumplimiento de los planes y politicas, el conocimiento de los|
estados financieros, politicas de investigacion, enajenacién de bienes, retiro de miembros,
aprobacioén del presupuesto, proyectos y programas y aprobacién de convenios de asociacion
para ejecucion en relaciéon con el objeto del Instituto. Posee valor primario administrativo yj|
legal. Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservara cinco (5) afios en el archivo
de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por quince (15) afios mas. Se
debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en el repositorio
designado para tal fin, identificando su estructura légica segun la serie documental;
debidamente organizados por vigencia anual, de acuerdo con la estructura de las TRD y al
procedimiento operativo de Organizacién de Archivos de Gestién. Cumplido el tiempo de
retencion, se realizara transferencia secundaria al Archivo histérico donde se conservaran de
manera permanente en su soporte original, ya que desarrollan valores secundarios tipo
histdrico teniendo como criterio su aporte a la memoria por ser fuente primaria para evidenciar
las decisiones estratégicas del Instituto, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080
de 2015.

Normatividad interna: Estatutos del Instituto de Investigaciones Amazoénicas — SINCHI.
Normatividad externa: Articulo 434 del Cédigo de Comercio.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

)

Instituto

SINCHI
|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI CONVENCIONES
CT Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 200 S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién

SOPORTE O FORMATO RETENCION  DISPOSICIONFINAL =
SERIE DE PROCEDIMIENTO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ELECTRONIC ARCHIVO ARCHIVO TECNICA DEL DDHH /DIH

PAPEL CENTRAL CcT PAPEL (M / D)

GESTION

200 - 200 ACTOS ADMINISTRATIVOS
200 - 200 - 201 |Acuerdos 5 15
Acuerdos de junta directiva .pdf

X X N/A La serie contiene informacion sobre las decisiones de la Junta Directiva relacionadas con la|
aprobacién y modificacion del presupuesto y la conformacién de la estructura orgéanica vyj
funciones del Instituto. Posee valor primario administrativo y legal. Finalizada la vigencia anual,
la informacién se conservara cinco (5) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
central para su custodia por quince (15) afios mas. Se debe garantizar que la informacion se
encuentre debidamente organizada en el repositorio designado para tal fin, identificando su
estructura légica segun la serie documental; debidamente organizados por vigencia anual, de
acuerdo con la estructura de las TRD y al procedimiento operativo de Organizaciéon de
Archivos de Gestién. Cumplido el tiempo de retencidn, se realizara transferencia secundaria al
Archivo histérico donde se conservaran de manera permanente en su soporte original, ya que|
desarrollan valores secundarios tipo histérico teniendo como criterio su aporte a la memoria
por ser fuente primaria para evidenciar las decisiones estratégicas del Instituto, de acuerdo
con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Estatutos del Instituto Amazonico de Investigaciones Cientificas —
SINCHI




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

)

Instituto
SINCHI

|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI CONVENCIONES
CT Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 200 S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCCION SERIE DE
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ELECTRONIC ARCHIVO ARCHIVO TECNICA DEL DDHH /DIH PROCEDIMIENTO
PAPEL CENTRAL CT PAPEL (M / D)
GESTION
200 - 200 ACTOS ADMINISTRATIVOS
200 - 200 - 202 |Resoluciones 5 15 X X N/A La serie da cuenta de las actuaciones administrativas de la direccion del Instituto. Posee valor
Resoluciones X primario administrativo y legal. Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservara cinco
(5) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por quince
(15) afios mas. Se debe garantizar que la informacion en soporte fisico se encuentre
debidamente organizada en el mobiliario de archivo o lugar designado para tal fin,
identificando su estructura légica segln la serie documental; debidamente organizados por]
vigencia anual, de acuerdo con la estructura de las TRD y al procedimiento operativo de|
Organizacién de Archivos de Gestion, se debe realizar proceso de digitalizacion para efectos
de consulta. Cumplido el tiempo de retencidn, se realizara transferencia secundaria al Archivo
histérico donde se conservaran de manera permanente en su soporte original, ya que
desarrollan valores secundarios tipo histérico teniendo como criterio su aporte a la memoria
institucional por evidenciar las decisiones de la administracién, de acuerdo con el Articulo
2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad interna: Estatutos del Instituto Amazdnico de Investigaciones Cientificas —
SINCHI
CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
200-1200 OFICIALES
200 - 1200 - 1201 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 2 s X N/A La serie refleja la produccion, gestion y control de las comunicaciones oficiales enviadas vy

Enviadas y Recibidas

Consecutivo de comunicaciones oficiales de
entrada

Consecutivo de comunicaciones oficiales de salida

Consecutivo de comunicaciones oficiales internas

.pdf
.pdf

.pdf

recibidas por el Instituto y que conforman un registro consecutivo que obedece al nimero de
radicacion, las cuales se administran y gestionan a través de un sistema de informacién en la
unidad de correspondencia o quien haga sus veces. Posee valor primario administrativo;
finalizada la vigencia anual, la informacion se conservara dos (2) en el archivo de gestion vy
luego transferir al archivo central para custodia por ocho (8) afios mas. Cumplido el tiempo de
retencion la informacién se elimina bajo métodos de borrado permanente y seguro, con el
apoyo del area de Tecnologia y de acuerdo con el procedimiento operativo de eliminacion
documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de valores
secundarios para el Instituto ya que la documentacién se consolida en los expedientes de los
procesos en las dependencias responsables de los tramites, dejando registro en formato de
Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo y previa aprobacién por parte del Comité de|
Gestion y Desempefio, de conformidad con el Articulo 4.5.4 del Acuerdo 001 de 2024 vy
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 4.2.7 del Acuerdo Unico de la funcién archivistica 001 de 2024




)

Instituto
SINCHI

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 200

RETENCION

SOPORTE O FORMATO DISPOSICION FINAL

ELECTRONIC ARCHIVO) ARCHIVO
PAPEL DE CENTRAL CcT
GESTION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

200 - 2300 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M / D)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022

CONVENCIONES
CT Conservacion Total
S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién

SERIE DE

DDHH /DIH PROCEDIMIENTO

La serie obedece al instrumento archivistico en el cual se registra la definicion de las series y

Cuadro de clasificacion documental Xls

Bancos Terminologicos de Series y Subseries 2 8 X N/A
200 - 2300 - 2301 |Documentales subseries documentales que produce el Instituto en cumplimiento de su objeto misional. Posee
Banco terminolégico de series y subseries o valor primario administrativo. Una vez actualizado el instrumento, la informacién se conservara
documentales P dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por]
ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente
organizada en el repositorio institucional o sistema de informacién designado para tal fin,
identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental.
Cumplido el tiempo de retencion, se realizara transferencia secundaria al Archivo histérico
donde se conservaran de manera permanente en su soporte original, ya que desarrollan
valores secundarios tipo histérico teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional
por reflejar la terminologia de caracter misional, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del
Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y Ley 594 de 2000.
200 - 2300 INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS
200 - 2300 - 2302 |Cuadros de Clasificacion Documental - CCD 2 8 X N/A La serie refleja la jerarquizacion dada a la documentacion que produce el Instituto, por medio

de secciones, subsecciones, series y subseries. Posee valor primario administrativo. Una vez|
actualizado el instrumento, la informacion se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién,
luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar
que la informacion se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o
sistema de informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
carpeta y subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién, se
realizard transferencia secundaria al Archivo histérico donde se conservaran de manera
permanente en su soporte original, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico
teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional por reflejar la jerarquia y produccion|
documental de la entidad a través del tiempo, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto
1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, Articulo 4.3.1.4 del
Acuerdo Unico de la funcién archivistica 001 de 2024 y Ley 594 de 2000.




)

Instituto
SINCHI

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 200

RETENCION

SOPORTE O FORMATO DISPOSICION FINAL

ELECTRONIC ARCHIVO) ARCHIVO
PAPEL DE CENTRAL CcT
GESTION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

200 - 2300 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo Central
Inventarios documentales de archivo central

200 - 2300 - 2303
Xls, .pdf

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M / D)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022

SERIE DE
DDHH /DIH

N/A

CONVENCIONES
CT Conservacion Total
S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién

PROCEDIMIENTO

La serie obedece al 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. Posee valor primario administrativo. Una vez actualizado el instrumento luego de
desarrollados los procedimientos para la disposicién final, la informacion se conservara dos (2)
afos en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8)
afios mas. Se debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en el
repositorio institucional o sistema de informacion designado para tal fin, identificando su
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencion, se realizard transferencia secundaria al Archivo histérico donde se|
conservaran de manera permanente en su soporte original, ya que desarrollan valores
secundarios tipo histérico teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional por]
reflejar la producciéon documental de la entidad a través del tiempo, de acuerdo con el Articulo
2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, Articulo 4.3.1.6. del
Acuerdo Unico de la funcién archivistica 001 de 2024

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Planes Institucionales de Archivos — PINAR 2 8
Plan institucional de archivos — PINAR Html, .pdf

200 - 2300
200 - 2300 - 2304

N/A

La serie plasma la planeacién de la funcién archivistica, en articulacion con los planes vy
proyectos estratégicos del Instituto. Posee valor primario administrativo. Una vez actualizado el
instrumento, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego
transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la
informacién se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de
informacién designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta vyj
subcarpetas segun la serie documental. cumplido el tiempo de retencion, se conservaran de
manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que
desarrollan valores secundarios tipo histérico por su aporte a la memoria institucional en lo|
referente a los lineamientos en materia de gestién documental. Se sugiere almacenar en
formato PDF/A o uno que permita su preservacién a largo plazo, permitiendo su acceso Y|
posterior recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080
de 2015, el documento se publica en la pagina web del Instituto.

Normatividad externa: Articulo 1.2.4 del Acuerdo Unico de la funcién archivistica, Articulo
2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y Ley 594 de 2000.




)

Instituto
SINCHI

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 200

RETENCION

SOPORTE O FORMATO DISPOSICION FINAL

ELECTRONIC ARCHIVO) ARCHIVO
PAPEL DE CENTRAL CcT
GESTION

cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS
Programas de Gestion Documental - PGD 2 8
Programa de gestion documental - PGD Html, .pdf

200 - 2300
200 - 2300 - 2305

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M / D)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022

CONVENCIONES
CT Conservacion Total
S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién

SERIE DE

DDHH /DIH PROCEDIMIENTO

N/A

La serie obedece al instrumento archivistico que permite establecer los componentes de la

Gestion Documental, desde la planeacion, produccién, gestion, tramite, organizacion,
transferencias y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracion, el cual optimizal
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 gestién documental del Instituto. Posee valor
primario administrativo. Una vez actualizado el instrumento, la informacién se conservara dos
(2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho
(8) afios mas. Se debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en
el repositorio institucional o sistema de informacién designado para tal fin, identificando su
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas seguin la serie documental. cumplido el
tiempo de retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el
Archivo Historico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histdrico por su|
aporte a la memoria institucional en lo referente a los lineamientos en materia de gestion
documental. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su preservacion a
largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el articulo
2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015, el documento se publica en la pagina web del
Instituto.

Normatividad externa: Articulo 1.2.4 del Acuerdo Unico de la funcion archivistica, Articulo
2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y Articulo 15 de la Ley 1712 de 2014.

INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS
Tablas de Control de Acceso
Tabla de control de acceso

200 - 2300
200 - 2300 - 2306
-pdf 2 3

N/A La serie refleja el listado de series y subseries documentales del Instituto en el cual se
identifican sus condiciones de acceso y restricciéon. Posee valor primario administrativo. Una
vez actualizado el instrumento, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de|
gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe
garantizar que la informacion se encuentre debidamente organizada en el repositorio
institucional o sistema de informacién designado para tal fin, identificando su estructura légica
a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental. cumplido el tiempo de retencién,
se conservaran de manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del
Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico por su aporte a la memoria
institucional en lo referente a los lineamientos en materia de gestién documental y seguridad
de la informacién. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su preservacion
a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacién, de conformidad con el articulo
2.8.2.5.9y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015
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Instituto
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RETENCION

SOPORTE O FORMATO DISPOSICION FINAL

ELECTRONIC ARCHIVO) ARCHIVO
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cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

200 - 2300 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M / D)

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022

SERIE DE
DDHH /DIH

CONVENCIONES
CT Conservacion Total
S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién

PROCEDIMIENTO

Series Documentales.

200 - 2300 - 2307 |Tablas de Retencion Documental -TRD 2 8 X N/A La serie refleja el listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales|
Estudio de unidad documental pdf se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. Posee
Tablas de retencién documental pdf valor primario administrativo. Una vez actualizado el instrumento, la informacién se conservard

o L L dos (2) afos en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central para su custodia por
Comunicaciones solicitud de convalidacion pdf ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacion se encuentre debidamente
Memoria descriptiva -pdf organizada en el repositorio institucional o sistema de informacion designado para tal fin,
Acta de aprobacion del comité institucional de pdf identificando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental.
gestion y desempefio ’ cumplido el tiempo de retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original
Conceptos técnicos de evaluacion -pdf en el Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico por
Actas de mesa de trabajo pdf su aporte a la memoria institucional por reflejar la produccion documental del Instituto, su
Acta del Precomité evaluador de documentos pdf estructura o_rga’nico funcional y I_a evolucién en los soportes documentales en los q_ue se
Acta del Comité Evaluador de Documentos pdf produce la informacién. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su

" T preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad
Certificado de Convalidacion -pdf con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
Registro unico de series documentales - RUSD .pdf
Manual de aplicacion de TRD -pdf Normatividad externa: Capitulo | del Acuerdo unico de la funcién archivistica 001 de 2024,
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de pf Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, y Ley 594 de 2000.
Series Documentales. :
200 - 2300 INSTRUMENTOS ARCHIVIiSTICOS

200 - 2300 - 2308 |Tablas de Valoracion Documental -TVD 2 8 X N/A La serie refleja el listado de series o asuntos, con sus correspondientes tipos documentales
Compilacién de normatividad pdf que ha producido el Instituto a lo largo del tiempo y antes de la implementacién de las tablas
Diagnéstico documental pdf de retencién documental, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en el archivo

R R central. Posee valor primario administrativo. Una vez actualizado el instrumento, la informacién
Documento introductorio -pdf se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
Historia institucional -pdf custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacién se encuentre
Tablas de valoracién documental - TVD -pdf debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de informacién designado
Acta de Aprobacion del Comité institucional de pdf para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie
gestion y desempefio i documental. cumplido el tiempo de retencion, se conservaran de manera permanente en su
Conceptos técnicos de evaluacion pdf soporte original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios
Actas del Precomité evaluador de documentos pdf tipo histérico por su aporte a la memoria institucional por reflejar la produccién documental del
Actas del Comité Evaluador de Documentos pdf Instituto, su estructura organico funcional y la evolucién en los soportes documentales en los
- o que se produce la informacion. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su
Certificado de convalidacion pdf preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad
Registro Unico de series documentales - RUSD -pdf con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de pdf Normatividad externa: Capitulo | del Acuerdo Unico de la funcién archivistica 001 de 2024,

Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y Ley 594 de 2000.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

)

Instituto

SINCHI
|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI CONVENCIONES
CT Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - 200 S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL

REPRODUCCION SERIE DE

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ELECTRONIC ARCHIVO ARCHIVO TECNICA DEL DDHH /DIH PROCEDIMIENTO

PAPEL CENTRAL CcT PAPEL (M / D)

GESTION

200 - 2400 INSTRUMENTOS DE CONTROL

200 - 2400 - 2401 Instrumentos de Control de Administracién de 2 3 X N/A La serie refleja la gestion de los controles sobre las consultas de los documentos Y|
Archivos expedientes en custodia del archivo del Instituto. Posee valor primario administrativo e
Control de consulta y préstamo de documentos X xls informativo; finalizada la vigencia anual, la informacién se debe custodiar dos (2) afios en el
Informe de actividades mensuales pdf archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodia por tres (3) afios mas. Se

. L . > debe garantizar que la informacion electronica se encuentre debidamente organizada en el
Registro solicitudes de informacion -pdf repositorio institucional o sistema de informacion designado para tal fin, identificando su
estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental, y la informacién
fisica, debidamente organizada en carpetas por vigencia anual, identificadas de acuerdo con la
estructura de las tablas de retencion documental. Cumplido el tiempo de retencién la
informacién fisica se elimina bajo métodos de rasgado o picado y la informacion electrénica se
elimina bajo métodos de borrado permanente y seguro de acuerdo con el procedimiento
operativo de eliminacién documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por]
carecer de valores secundarios para el instituto, dejando registro en formato de Acta de
Eliminacion de Documentos de Archivo y previa aprobacion por parte del Comité de Gestion vy
Desempefio, de conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Titulo 7 del Acuerdo 001 de 2024 - Acuerdo Unico de la funcion|
archivistica
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Instituto
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cODIGO

200 - 2400

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control de Comunicaciones

SOPORTE O FORMATO

PAPEL

ELECTRONIC

RETENCION

ARCHIVO

GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

CcT

REPRODUCCION
TECNICA DEL
PAPEL (M / D)

|Versi6n TRD: 4.0 - Aplica desde 12 de julio de 2022

SERIE DE
DDHH /DIH

CONVENCIONES
CT Conservacion Total
S Seleccion
E Eliminacién
M/D Digitalizacién

PROCEDIMIENTO

La serie refleja el control y trazabilidad de las comunicaciones oficiales enviadas y recibidas

200 - 2400 - 2405 Oficiales 2 3 X NiA por el Instituto. Posee valor primario administrativo e informativo; finalizada la vigencia anual,
Registro de radicacion de comunicaciones oficiales la informacién se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestién, luego transferir al
de entrada Xls archivo central para custodia por tres (3) afios mas. Se debe garantizar que la informacién
Registro de radicacién de comunicaciones oficiales electronica se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de|
de salida Xls informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y
Control entrega de correspondencia X subcarpetas segun la serie documental, y la informacion fisica, debidamente organizada en

carpetas por vigencia anual, identificadas de acuerdo con la estructura de las tablas de
retencion documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacion fisica se elimina bajo
métodos de rasgado o picado y la informacién electrénica se elimina bajo métodos de borrado
permanente y seguro de acuerdo con el procedimiento operativo P10-026/06-26 de
eliminacién documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de
valores secundarios para el instituto, dejando registro en formato de Acta de Eliminacién de|
Documentos de Archivo y previa aprobacién por parte del Comité de Gestion y Desempefio, de
conformidad con el Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Articulo 4.2.3 del Acuerdo Unico de la funcién archivistica 001 de 2024
200 -2600 LIBROS DE SOCIOS Y ACCIONISTAS 2 8 X X N/A La serie contiene informacion sobre el registro de las acciones, cuotas o partes de interés
Libro de socios X social de cada uno de los socios y los movimientos de las mismas. Régimen de Contaduria
Acta de apertura del libro de socios X Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pag. 49. Posee valor primario administrativo y legal. A partir
X de la liquidaciéon del Instituto, la informaciéon se conservard dos (2) afios en el archivo de

Inscripcion del libro en el Registro Mercantil

gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe
garantizar que la informacién en soporte fisico se encuentre debidamente organizada en el
mobiliario de archivo o lugar designado para tal fin, identificando su estructura logica segun la
serie documental; debidamente organizados por vigencia anual, de acuerdo con la estructura
de las TRD y al procedimiento operativo P10-026/06-07 de Organizacién de Archivos de
Gestion, se debe realizar proceso de digitalizacién para efectos de consulta. Cumplido el
tiempo de retencion, se realizard transferencia secundaria al Archivo histérico donde se|
conservaran de manera permanente en su soporte original, ya que desarrollan valores
secundarios tipo histérico teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional por
evidenciar la conformacién estatutaria del Instituto, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del
Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Estatutos del Instituto Amazoénico de Investigaciones Cientificas —
SINCHI.
Normatividad externa: Articulo 17 del Decreto 2270 de 2019
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SOPORTE O FORMATO RETENCION  DISPOSICIONFINAL =
SERIE DE PROCEDIMIENTO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ELECTRONIC ARCHIVO ARCHIVO TECNICA DEL DDHH /DIH

PAPEL CENTRAL CcT PAPEL (M / D)

GESTION

200 - 3500 PLANES
200 - 3500 -3506 |Planes de Conservacion Documental 2 18 X N/A
Plan de conservacion documental .pdf

La serie refleja las politicas y procedimientos para la conservacion de documentos fisicos y/o
analogos producidos por el Instituto. Posee valor primario administrativo. A partir de la
actualizacion del plan, la informacion se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas. Se debe
garantizar que la informacion se encuentre debidamente organizada en el repositorio
institucional o sistema de informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica
a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental. cumplido el tiempo de retencién,
se conservaran de manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del
Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico por su aporte a la memoria
institucional por reflejar los lineamientos que garantizan la conservacion de los documentos a
lo largo del tiempo. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su
preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad
con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Capitulo 1 del Acuerdo Unico de la funcién archivistica 001 de 2024
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SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCCION SERIE DE
ARCHIVO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ELECTRONIC ARCHIVO DDHH /DIH

PAPEL DE CcT PAPEL (M / D)

GESTION CENTRAN

200 - 3500 PLANES
200 - 3500 -3508 2 18 X N/A La serie refleja las politicas y procedimientos para la conservacion de documentos digitales y/o

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo electronicos producidos por el Instituto. Posee valor primario administrativo. A partir de la
pdf actualizacion del plan, la informacion se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas. Se debe
garantizar que la informacion se encuentre debidamente organizada en el repositorio
institucional o sistema de informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica
a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental. cumplido el tiempo de retencién,
se conservaran de manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del
Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico por su aporte a la memoria
institucional por reflejar los lineamientos que garantizan la conservacion de los documentos a
lo largo del tiempo. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su
preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad
con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Plan de preservacién digital a largo plazo

Normatividad externa: Capitulo 1 del Acuerdo Unico de la funcién archivistica 001 de 2024

200 - 3500 PLANES

200 - 3500 -3511 Planes de Transferencias Documentales 2 18 X N/A La §e_rie r(_efleja la en_trega de doc_gmentaci()r? _del archivo central al histérico para su
Primarias administracion y custodia y la prestacion de servicios de acceso y consulta de documentacion

Cronograma de transferencias documentales de conformidad con las tablas de retencién y de valoraciéon documental. Posee valor primario

primarias -pdf administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservara dos (2) afos en el

archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios

Inventario documental de transferencias primarias -pdf mas. Se debe garantizar que la informacion se encuentre debidamente organizada en el

repositorio institucional o sistema de informacion designado para tal fin, identificando su
estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental. cumplido el
tiempo de retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el
Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histdrico por su|
aporte a la memoria institucional por reflejar los traslados de documentos, el cumplimiento yj
aplicacién de las Tablas de retencién documental. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o
uno que permita su preservacién a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior|
recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Articulo 4.4.3 del Acuerdo unico de la funcién archivistica y Titulo Xl
del Decreto 1080 de 2015.

Acta de transferencia documental primaria .pdf
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M/D Digitalizacién

PROCEDIMIENTO

200 - 3500 PLANES
200 - 3500 -3512 Planes de Transferencias Documentales 2 18 X N/A La serie refleja la entrega de documentacion del archivo central al histérico para su|
Secundarias administracién y custodia y la prestacion de servicios de acceso y consulta de documentacion
Cronograma de transferencias secundarias pdf de conformidad con las tablas de retencién y de valoraciéon documental. Posee valor primario
Inventario documental de transferencias administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el
secundarias -pdf archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios
mas. Se debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en el
Acta de reunion para transferencias secundarias .pdf repositorio |'ns_t|tu(:|on_al o sistema de informacion desgnado pa_ra tal fin, |dent|f|cant_10 su
Protocolo d ta de d tacis estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental. cumplido el
nt) ocodo ectonsuf ade ¢ ocumer:j acion pdf tiempo de retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el
entregada en transierencia secundaria Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histdrico por su|
aporte a la memoria institucional por reflejar los traslados de documentos, el cumplimiento yj|
aplicacion de las Tablas de retencién documental. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o
uno que permita su preservaciéon a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior|
recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Articulo 4.4.4 del Acuerdo Unico de la funcién archivistica 001 de 2024
y Titulo XI del Decreto 1080 de 2015.
Jefe de la Dependencia Responsable del area de Gestion Documental Secretario Comité Institucional de Gestion y Desempeiio
Nombre: Diego Fernando Lizcano Nombre Diego Fernando Lizcano Nombre |Catalina Chica Vargas
Cargo: Subdirector Administrativo y Financiero Cargo Subdirector Administrativo y Financiero Cargo Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Firma: " Firma N Firma
=\
Fecha de aprobacion
cich 30 de enero de 2025
.. |Diana Carolina Castro - Profesional | - Gestion .
Fecha d Elaboro: |1, cumental - Subdireccion Administrativa y Financiera |/ mma v
echa de 26 de febrero de 2026 ocumental - Subdireccié strativa y Financiera
convalidaciéon AGN
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