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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA

OFICINA PRODUCTORA: 320 PROGRAMA MISIONAL SOSTENIBILIDAD E INTERVENCION

Caodigo NORMA /SIG Soporte | Retencion | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S
320 |17 00 |[ESTUDIOS
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 la
identificacion, evaluacion y valoracion de los sistemas de produccion de los agricultores - colonos e indigenas, con
Estudios de sistemas de produccion y Acuerdo Junta Directiva SINCHI 02 de 2008 los modelos de ma}nej.o y soster}ibilidad .para mantener el componente de sfguridad alimentaria .
320 | 1702 paisajes productivos numeral 3.4.2 2 8 [ X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
o 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 estudio
Estudio de sistemas de informacion X
Restimenes del estudio para presentacion en X
congresos y simposios cientificos
320 | 18] 00 |HISTORIALES
Seleccionar para conservacion total en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5% de los expedientes
de equipos de laboratorio para entregar en transferencia secundaria al Archivo Histérico. El resto de la documentacion
se elimina.
Contenido informativo. Expedientes con la hoja de vida de los equipos de laboratorio, el registro de mantenimiento y
calibracion, asi como de las instruccion para su operacion.
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
320 |18 02 [Historiales de equipos de laboratorio Resolluclon. SIN.(,:HI 907 de 2008. Manual Para la 2 8 X [ X |seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacién de documentos debe ser autorizada
investigacion cientifica en laboratorio i e " " . L . . .
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 baja del equipo
Hoja de vida del equipo de laboratorio P11-029 X
Manual del equipo X
Instructivos para el manejo de equipos X
Informe de mantenimiento y calibracion del X
equipo de laboratorio
Certificado de calibracion X
320 | 32|00 |PROCESOS
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Caodigo NORMA /SIG Soporte | Retencion | Disposicion

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

Se elimina porque la informacion con los resultados de las pruebas se consolida en los estudios y los informes finales
de los proyectos de investigacion cuya disposicion final es de conservacion total

Contenido informativo: evidencias del tratamiento y resultados de las pruebas de laboratorio

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
Procesos para el analisis de pruebas de Resolucion SINCHI 007 de 2008. Manual para la responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
laboratorio investigacion cientifica en laboratorio 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 de la entrega de los resultados de la prueba de laboratorio

320 |132]13

Muestras de laboratorio X

Bitacora de datos crudos X

320 [33) 00 [PROGRAMAS

Se elimina porque la informacion del programa de mantenimiento de laboratorios pierde vigencia una vez agotados los
periodos de retencion y por no contener informacion relevante para la investigacion la ciencia y la cultura 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: operaciones encaminadas a prevenir o corregir, dafios o averias en el funcionamiento
relacionadas con la limpieza, revision o sustitucion

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
2 8 X 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

Programas de mantenimiento de Resolucion SINCHI 007 de 2008. Manual para la

320 |33 06 laboratorios investigacion cientifica en laboratorio

Plan de mantenimiento y verificacion de

equipos de laboratorio X
Frecuencia de mantenimiento del laboratorio X
Inspeccion de vehiculos recolectores respel P11-040 X

320 | 34| 00 |PROYECTOS
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Caodigo 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 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
innovaciones tecnoldgicas para el aprovechamiento de especies nativas y de servicios para su incorporacion a las
cadenas de valor comercial fortaleciendo las organizaciones locales amazénicas contribuyendo al mejoramiento de
320 | 34| 02 Proyectos de fortalecimiento a la Acuerdo Junta Directiva SINCHI 02 de 2008 2 s | x X calidad de vida

produccion de bienes de la biodiversidad numeral 3.1.2 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 estudio

Ficha técnica del proyecto X

Plan operativo administrativo X

Viabilidad técnica X

Alianzas estratégicas X

Aprobacion del proyecto X

Acuerdo de conservacion de los bosques en su

o X

biodiversidad

Documentos de confidencialidad sobre X

procesos tecnoldgicos y productos innovados

Patentes sobre innovacion del uso de la

S o X

biodiversidad y sus aplicaciones

Documento de cesion de la marca X

Informe de avance del proyecto X

Informe final del proyecto X

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

CT: Conservacion total. E: Eliminacién. D: Digitalizacién. 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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