TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

Instituto Version TRD: 4.0
SINCHI
ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI CONVENCIONES
CT Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE PLANEACION - 400 S Seleccion
E Eliminacion
M/D Digitalizacion

SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL
REPRODUCCION EEREDE

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

DDHH /DIH
PAPEL ELEC'I;’RONIC DE ARCHIVO PAPEL (M/ D)

GESTION CENTRAL

100 ACTAS
Actas de Comité Institucional de Gestion y 2 8 X NA La serie refleja las decisiones y deliberaciones como érgano rector, articulador y ejecutor a nivel
Desempeiio institucional de las acciones y estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo,
Citacion a comité .pdf evaluacion y seguimiento del Sistema Integrado de Gestion. Posee valor primario administrativo.
Acta de comité pdf 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 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 légica a nivel de carpeta y 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, teniendo como criterio su aporte para estudios sobre la gestion y planeacién del
sistema integrado de gestion. 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.

400-100-110

Normatividad externa: Articulo 2.2.22.3.8 del Decreto 1499 de 2017.
Normatividad interna: Resolucion 003 de 2022

400 - 500 BANCO DE PROYECTOS 2 8 X N/A L_a ser_ie registra I_os prt_)yectos viables técnica,_ ambig’ntal y s_ocioeconémicameme s_uscepti_bl_es dg ser|
financiados o cofinanciados con recursos de inversion publica. Posee valor primario administrativo y|
Banco de proyectos -pdf técnico. Finalizado el cierre de vigencia anual, 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 informaciéon 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, teniendo como criterio su aporte a la memoria
institucional por contener informacion de caracter misional. Se sugiere almacenar en formato PDF/A|
0 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: Decreto 2844 de 2010.
Normatividad interna: Resolucion 069 de 2016 — Manual de Funciones Sinchi
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cesTion CENTRAL
400 - 2200 INFORMES
400 - 2200 - 2207 Informes de Avance al Sistema Integrado de 2 8 X N/A La serie da cuenta de la gestién e implementaciones realizadas en el Sistema Integrado de Gestién
Gestion de Calidad y Control Interno de Calidad y Control Interno. Posee valor primario administrativo. Finalizada la vigencia a vigencia
Informe de avance del sistema integrado de f anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
gestion de calidad y control interno -pd central para custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacién electrénica se
Actas de revisién por la direccion pdf encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de informacion
designado para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y 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, teniendo como criterio su aporte para estudios sobre la gestiéon del sistema integrado de
gestién y por consolidar informacién sobre la gestién de satisfaccion en los proyectos que reflejan la
gestion misional del Instituto. 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 interna: Resolucion 069 de 2016 Manual de Funciones Sinchi
Normatividad externa: Requisito 9.3 de la norma ISO 9001:2015
400 - 2200 INFORMES
400 - 2200 - 2211 |Informes de Gestion de Calidad 2 3 X N/A La serie refleja las actividades de seguimiento, medicién y andlisis de los resultados de las
L . encuestas de satisfaccion aplicadas al sistema de gestion de calidad. Posee valor primario
Informe de seguimiento del servicio de consultas pdf administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo
de informacion (gestion de calidad y MECI) de gestion, luego transferir al archivo central para custodia por tres (3) afios mas. Se debe garantizar|
. o B que la informacién electrénica se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o
Encuesta de satisfaccion ejecucion de proyectos -pdf sistema de informacion designado para tal fin, identificando su estructura Iégica a nivel de carpeta y
subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencion la informacion 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, por carecer de valores
secundarios para el instituto, ya que la informacion se consolida en la subserie Informes de Avance
al Sistema Integrado de Gestién de Calidad y Control Interno la cuales es de conservacion
permanente.
Normatividad interna: Resolucién 069 de 2016 Manual de Funciones Sinchi
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GESTION CENTRAL

400 - 2200 INFORMES
400 - 2200 - 2217 Informes de S imi a las Acci de 2 8 X NA La serie refleja informacion sobre seguimiento de las acciones de mejora, acciones correctivas
Mejora aplicadas al sistema de gestion de calidad y de control interno, en el marco del Sistema Integrado de
Evaluacion de detecciones de mejora -pdf Gestion. Posee valor primario administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacion 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
retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del
Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su aporte a la
memoria institucional. 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 interna: Resolucion 069 de 2016

400 - 3200 MARCO DE GASTO DE MEDIANO PLAZO 2 8 X N/A La serie da cuenta de la programacion financiera que permite articular el disefio de politicas, la
Justificacion de necesidades pdf planeaciéon macroeconémica y fiscal en el mediano plazo y la programacién presupuestal anual.
Posee valor primario administrativo. Finalizadas las actuaciones y surtida su actualizacién, la
informacion 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
Anexo proyeccion marco de gasto xls debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de informacién designado para tal
Marco de gasto de mediano plazo por entidad -pdf fin, identificando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental.
Cumplido el tiempo de retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el
Archivo Histdrico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico, teniendo como
criterio su aporte a la memoria institucional. 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.

Planta proyectada Xls
Formulario anteproyecto de ingresos Xls

Normatividad externa: Constitucion Politica de Colombia, Articulos 29, 53,116, 247, Ley 1437 de
2011, Ley 819 de 2003, Decreto 1068 de 2015.
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400 - 3500 PLANES

400 - 3500 - 3503 |Planes de Accion 2 18 X N/A La serie refleja el documento donde se programan las acciones de investigacion de cada afio, los
Plan operativo anual de inversiones .pdf proyectos con sus resultados y la programacion anual de recursos. Posee valor primario
Plan de accion de proyectos cofinanciados pdf adminisltrativo. Finalizadalla vigenf:ia anual, la informacion se cons@rv.aré dos (2) aj'\os en el archivo
Plan financiero df de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas. Se debe
-p

garantizar que la informacion se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o
sistema de informacién designado para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y
subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencion, se conservaran de manera
permanente en su soporte original en el Archivo Histdrico del Instituto, ya que desarrollan valores
secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional en lo
relacionado con la planeacién operativa y estratégica. 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: Decreto 2370 de 2009

400 - 3500 PLANES
400 - 3500 - 3504 | Planes de Accién Institucional 2 8 X N/A La serie se define como la herramienta mediante la cual las diferentes dependencias del Instituto
Plan de accion institucional integrado pdf programan las actividades prioritarias de gestién, metas, productos y presupuesto relacionado, y es
el referente para realizar el seguimiento durante la vigencia respectiva. Posee valor primario
administrativo. Una vez actualizado el plan, 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 informacion designado para tal fin, identificando su estructura logica a nivel de carpeta y
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, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional en lo
relacionado con las estrategias de gestion de la entidad. 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: Decreto 612 de 2018
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GESTION CENTRAL

400 - 3500 PLANES
400 - 3500 - 3514 |Planes Estratégicos Institucionales 2 8 X N/A La serie evidencia la organizacion y orientacion estratégica de las acciones del Instituto
Plan estratégico institucional _pdf cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con su mision y con los Planes Nacionales de
Desarrollo. Posee valor primario administrativo. Una vez actualizado el plan, la informacion 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
retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del
Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su aporte a la
memoria institucional. 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: Ley 152 de 1994, El Decreto 1083 de 2015 (articulo 2.2.22.2.1) y Decreto

612 de 2018
400 - 3500 PLANES
Planes Institucionales Cuatrienales de 2 8 X La serie contiene la ruta de investigacion y orientaciones por los diferentes programas y lineas de
400 - 3500 - 3516 L N N/A - R, ) ; e 2 e oYy
Investigacion Ambiental - PICIA investigacion del Instituto en el desarrollo de su objeto misional. Posee valor primario tipo técnico;
Plan institucional cuatrienales de investigacion surtida la actualizacién del documento, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de
ambiental - PICIA . Pdf, HTML gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe
Matriz de control de seguimiento y monitoreo del garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional
PICIA. Xl (Drive o sistema de informacién designado para tal fin) identificando su estructura Iégica a nivel de

carpeta y subcarpetas segln 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 y cientifico al ser un insumo para investigaciones y su aporte a la
memoria institucional por ser de caracter misional. 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 informe se publica en
la pagina web del Instituto.

Normatividad externa: Decreto 1076 de 2015
Normatividad interna: Resolucién 069 de 2016 - Manual de funciones y requisitos
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400 - 3800 PROGRAMAS

400 - 3800 - 3801 |Programa de Eficiencia y Gestion Ambiental 2 8 X N/A La serie da cuenta de los compromisos, acciones y estrategias que adopta en Instituto en el marco
Programa de eficiencia de gestion ambiental pdf del Sistema de Gestion Ambiental. Posee valor primario administrativo. Una vez actualizado el
documento, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al

Matriz de identificacion y evaluacién de impactos y
aspectos ambientales
Politica de gestion ambiental .pdf

.pdf 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 l6gica a nivel de carpeta y 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 e investigativo, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional en lo relacionado
con las acciones que aportan a la eficiencia de la gestién ambiental. 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: NTC-ISO 14001

400 - 3800 PROGRAMAS

400 - 3800 - 3804 |Programa de Transparencia y Etica Publica 2 8 X N/A La serie refleja el programa que permite identificar medir, controlar y monitorear riesgos de
Programa de transparencia y ética publica pdf corrupcioén en el desarrollo de la misionalidad del Instituto. Posee valor primario administrativo. Una
Matriz de riesgos de corrupcién pdf vez actualizado el documento, la informacion 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
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 e investigativo, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional en lo
relacionado con las estrategias de prevencién en materia de corrupcién. 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.

Politica del sistema integrado de gestién .pdf

Normatividad externa: Articulo 31 de la Ley 2195 de 2022 que modificod el art 73 de la ley 1474 de
2011
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400 - 4000 PROYECTOS
Proyectos de Investigacion con Fondos del La serie contiene la formulacion, los resultados de estudios e investigaciones cientificas de alto nivel
400 - 4000 - 4003 N 2 3 X N/A . . P N P " . N 8
Presupuesto Nacional relacionados con la realidad biolégica, social, y ecolégica de la regién amazénica financiados con
Carta de presentacion del proyecto .pdf recursos del presupuesto general de la nacién. Posee valor primario administrativo y técnico. Una
Ficha de cadena de valor pdf vez finalizada la ejecucion del proyecto, la informacion se conservara dos (2) afios en el archivo de
Ficha MGA pdf gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por tres (3) afios mas. Se debe garantizar
Resolucién de t S . ) que la informacién se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de
esolucion e. ran?erenma -pdf informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
Informes de ejecucién del proyecto de pdf segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencion, se conservaran de manera permanente
investigacion en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios
Tabla de control de documentos por proyecto -pdf tipo histérico y cientifico, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional por tratarse de
Reportes de seguimiento al departamento nacional o documentacion de caracter misional. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su
de planeacion P preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el
Registro de ajustes y actualizacién de proyectos o articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
técnicos y/o financieros P
Normatividad interna: Resolucion 069 de 2016
400 - 4100 REGISTROS
400 - 4100 - 4117 |Registros del Sistema Integrado de Gestion 2 8 X N/A La serie compila los registros que tiene el propdsito de cumplir con los requisitos aplicables de
Manual del sistema Integrado de gestion pdf gestion de calidad, control interno y gestion de riesgos, asegurando el cumplimiento de los|
Politica integrada de gestion pdf sigyiente§ objetivos: i Contribuirl all desarrollo sostenible de I§ regién amaztl'mica, aumentar la
o satisfaccion de los clientes, optimizar el uso de los recursos disponibles y mejorar el desempefio
Caracterizacién de procesos pdf PR s . . . : . y
R . institucional. Posee valor primario administrativo. Finalizado el cierre de vigencia anual, la
Llsta_do maestr.o (.!e documen.to.s y registros -pdf informacion se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central
Matriz de seguimiento a requisitos legales y para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacién se encuentre
reglgmentarlos para el sistema integrado de -pdf debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de informacién designado para tal
gestion fin, identificando su estructura logica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental.
Matriz de gestién de cambios pdf Cumplido el tiempo de retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el
Mapa de procesos .pdf Archivo Histdrico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico, teniendo como
Procedimientos pdf criterio su aporte a la memoria institucional por consolidar todos los registros que soportan el
Instructivos pdf Sistema Integrado de Gestion. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su
Polti Institucional ) f preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacion, de conformidad con el
oliticas Instilucionales pd articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.
Ficha técnica Indicador pdf
Reportes de medicion de indicadores de gestion. -pdf Normatividad interna: - NTC ISO 9001 2015 , Decreto 1499 de 2017.
Matriz de riesgos y oportunidades Xls
Certificado del sistema de gestion de calidad pdf
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