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Caodigo

Series, subseries y tipologia documental
D |S|Sb

NORMA Soporte | Retencion | Disposicion

Procedimiento
P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S

100 | 01|00 |ACTAS

100 | 01 | 07 [Actas del Comité de Direccion

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 las
decisiones y deliberaciones con los funcionarios del nivel directivo, asesores e investigadores sobre el
Numeral 7.1 del articulo 1 del Acuerdo de Junta funclonam|en't? dgl In.stltuto . ) " -

L L. La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
Directiva 02 de 2008. Resolucion SINCHI 42 de 2 8 | X X . . A L . .

2008 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. Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134
del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Citacion al Comité de Direccion X
Acta del Comité de Direccion con sus anexos X
Listado de asistencia del Comité de Direccion X

100 | 01 | 12 [Actas del Consejo Cientifico

Documentacion con valor histdrico 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 sobre la
pertinencia y calidad cientifica y técnica de los planes y programas del Instituto y de la coherencia de sus actividades
con el Plan Estratégico
Estatutos, articulo 28 y 31. Acuerdo 002 de La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento

2008, numeral 7.1 del articulo 1 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. Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134
del Decreto 2649 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia

Citacion al Consejo Cientifico X
Acta del Consejo Cientifico con sus anexos X
Listado de asistencia del Consejo Cientifico X
100 | 06 [ 00 |CIRCULARES
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 contituirse en el mecanismo de caracter
administrativo con propdsito interno, para informar, regular o establecer aspectos generales, que no estan en los
reglamentos internos del trabajo.
100 | 06 | 01 [Circulares informativas 2 8 [ X X 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 fiscal
Circular informativa X
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Cadigo . . . 3 NORMA Soporte | Retencién | Disposicion .
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb P|E(O|[ AG | AC |CT|E|D|S
100 |20 | 00 [INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
L " - secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener los Informes excepcionales de
Constitucion Politica de la Republica de . : . . L -
. . caracter general que son requeridos por entidades del orden nacional, departamental o municipal, piblicas o
Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 de 2002 . . . .
L privadas, relacionadas con las funciones del Instituto
. hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en L X . " .
100 | 20 | 02 [Informes a otras entidades . X ; 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 . . L . s . .
. 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 L Lo . ; N o
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
2019. . X y
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia
Comunicacién oficial de solicitud de X
informacion
Comunicacién oficial de relaciones X
interinstitucionales - Invitacién a eventos
Respuesta a solicitudes de informacion X
100 | 22 [ 00 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque los originales se
conservan en las Actas de las Juntas o Consejos Directivos y Comités de la entidades de las cuales hace parte el
Instituto, cuya disposicion final es de conservacion total
Contenido informativo. Documentacion con las evidencias de la participacion del Instituto en su calidad de miembro
de juntas o consejos directivos y comités de entidades del sector.
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion.
Instrumentos de control para la Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervisién y control del
100 | 22 | 12 [participacion en Juntas o Consejos Acuerdo 02 de 2008 2 18 X responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
Directivos y Comités 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: Penales. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del Decreto 2649
de 1993. 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
Citacion a Junta o Consejo Directivo y Comités X
Delegacion de la participacion en Juntas o
N o X
Consejos Directivos y Comités
Borrador del Acta de Junta o Consejo Directivo X
o Comité
Ayuda de memoria reuniones internas y P1-003 X
externas

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

documental

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

Series, subseries y tipologia documental

D [s]sb

NORMA

Soporte

Retencion

Disposicion

PlE[o

AG | AC

RIEEE

Proced,j,ieRto

CT: Conservacion total. E: Eliminacion. D: Digitalizacion. S:
Seleccion

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