%&% INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS - SINCHI
A .M TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
lnstlgut

amszoncoge Version 2.0. Septiembre 30 de 2019. Pagina 1 de 2
SINCIL

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 230 UNIDAD DE APOYO INFORMATICO

Caodigo NORMA /SIG Soporte | Retencion | Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb P|E(O|[ AG | AC |CT|E|D|S

230 {2200 [INSTRUMENTOS DE CONTROL

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia en relacion con los valores
primarios y porque no la informacion no representa importancia para la investigacion la ciencia y la cultura por ser
documentacion que se produce para el control de actividades y porque la informacion se consolida en el informe de
gestion en la Oficina de Planeacion que tiene como disposicion final conservacion total

Contenido informativo. Registros log de las transacciones realizadas en los aplicativos de administracion de los
Sistemas de Informacion del Instituto.

Instrumentos de control de acceso a Acuerdo de la Junta Directiva de SINCHI 02 de La eliminacion de los documentos se ef.ec.tuaré en I.a vigenci'a si.guientela la termir]aci()n de Io.s P'eriodos de retencion.
sistemas de informacion 2008 numeral 8.4. 2 8 X Los documentos en sop'orte papel se eliminan mediante la tecnl'cef de trltur?dtl) bajo la §uperv!sm.n 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 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 cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

230 | 22]01

Reporte de transacciones log X

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia en relacion con los valores
primarios y porque no la informacion no representa importancia para la investigacion la ciencia y la cultura por ser
documentacion que se produce para el control de actividades y porque la informacion se consolida en el informe de
gestion en la Oficina de Planeacion que tiene como disposicion final conservacion total

Contenido informativo. Actividades generales que se siguen para realizar copias de seguridad de los aplicativos

alojados en el servidor.
. Acuerdo de la Junta Directiva de SINCHI 02 de La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Instrumentos de control de copias de L . . X P . . L
230 | 2205 . 2008 numeral 8.4. Procedimiento Operativo 2 8 X Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
seguridad . ) L L - X -
Copias de Seguridad 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 fiscal

Directriz conservacion segura de informacion
en medios magnéticos

Copias de seguridad X

Registro en base de datos de control de copias
de seguridad

Control de entrega de copias de seguridad al
servicio de custodia
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Cédigo NORMA / SIG

Soporte

Retencion

Disposicion

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

AG

AC

CcT

E[(D|S

Procedimiento

Acuerdo de la Junta Directiva de SINCHI 02 de
2008 numeral 8.4. Procedimiento operativo
control antivirus. Procedimiento operativo
soporte técnico. Procedimiento Operativo

Evaluacion y mantenimiento de la Red.
Procedimiento Operativo Mantenimiento
Preventivo y correctivo

Instrumentos de control para el

230 | 22|06 L. P
mantenimiento y soporte técnico

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia en relacion con los valores
primarios y porque no la informacion no representa importancia para la investigacion la ciencia y la cultura por ser
documentacion que se produce para el control de actividades y porque la informacion se consolida en el informe de
gestion en la Oficina de Planeacion que tiene como disposicion final conservacion total

Contenido informativo. Actividades generales que se siguen para realizar el soporte técnico a los equipos de computo
y software, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

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 fiscal

Comunicacién oficial de solicitud de asesoria
técnica

Mantenimiento preventivo

Acuerdo de la Junta Directiva de SINCHI 02 de
2008 numeral 8.4. Procedimiento Operativo
Administracion de Correo Electrénico

Instrumentos de control para la

230 | 2207 . - .
administracion de usuarios

Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia en relacion con los valores
primarios y porque no la informacion no representa importancia para la investigacion la ciencia y la cultura por ser
documentacion que se produce para el control de actividades y porque la informacion se consolida en el informe de
gestion en la Oficina de Planeacion que tiene como disposicion final conservacion total

Contenido informativo. Informacion sobre el servicio de creacion de correo electronico para nuevos usuarios, eliminar
cuentas de correo, bloque y desbloque hasta el control estadistico de ingreso y retiro de usuarios, asi como el
cumplimiento de las politicas de seguridad

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 fiscal

Inclusién de usuarios

Control de cuentas de usuario

Registro del control de cambios de
contrasefias y archivo confidencial

230 | 23] 00 |INVENTARIOS
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Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia en relacion con los valores
primarios y porque la informacion no representa importancia para la investigacion la ciencia y la cultura por ser
documentacion que se produce para el control de actividades y porque la informacion se consolida en el Informe de
Gestion en la Oficina de Planeacion que tiene como disposicion final conservacion total
Contenido informativo. Actividades generales que se siguen para realizar el inventario del software y hardware del
Instituto y su registro en las hojas de vida de los equipos
Acuerdo de la Junta Directiva de SINCHI 02 de La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
230 | 23] 02 [Inventarios de Software y Hardware 2008 numeral 8.4. Procedimiento Operativo 2 8 X Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisién y control del
Inventario de Software y Hardware 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 fiscal
Solicitud de equipos P6-0017 X
Hoja de vida del equipo de computo X
Inventario de equipos X
Inventario de software X
Licencias de software X
Autorizacionn Salida de Equipos P6-006 X
230 |31]00|PLANES
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 la
» Acuerdo de la Junta Directiva de SINCHI 02 de planeacion de”Ia g’estilén para el'desarrolllo de las tecnologias de la informafién del Instituto. o
Planes estratégicos de desarrollo L . La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
230 | 31]07 L 2008 numeral 8.4. Procedimiento Operativo 2 8 [ X X . . L. . s . .
tecnoldgico Propuestas para Innovaciones Tecnoldgicas 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 entrada en vigencia de una nueva version del Plan
Plan estratégico de desarrollo tecnoldgico X
230 |34]00|PROYECTOS
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Acuerdo de la Junta Directiva de SINCHI 02 de
230 | 34| 01 [Proyectos de desarrollo tecnolégico 2008 numeral 8.4. Procedimiento Operativo 2
Propuestas para Innovaciones Tecnoldgicas

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 la ejecucion
de proyectos relacionados con innovaciones de tecnologia de punta del Instituto.

La eliminacion de los documentos, tanto en soporte fisico como digital, se efectia en la vigencia siguiente a la
terminacion de los periodos de retencion bajo la supervision y control del Profesional en Gestion Documental,
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 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 del Proyecto

Proyecto de desarrollo tecnolégico X

Cadigo: 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: Electronico. O: Otros soportes - video, audio, etc.

Pagina 4

J§7:

Diego Fernando Lizcano Bohdrquez
Subdirector Administrativo y Financiero




