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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 101 OFICINA DE COMUNICACIONES

Caodigo . . . NORMA / SIG Soporte | Retencion | Disposicion L
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D | S|Sb P|E({O| AG | AC [CT|E[D|S
101 |20 00 |INFORMES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo Histoérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la
aplicacion de métodos matematicos y estadisticos para analizar el curso de la comunicacion escrita o literatura de
caracter cientifico del Instituto, asi como a los autores que la producen
101 |20 03 |Informes bibliométricos Acuerdo SINCHI 12 de 2015 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
Informe bibliométrico X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
- . " secundaria al Archivo Histoérico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre los
- . Procedimiento operativo atencion y N L . . N . . s
Informes sobre el tramite de peticiones, tratamiento de peticiones, quejas resultados del tramite y atencion de las peticiones, quejas, reclamaciones, denuncias, sugerencias y felicitaciones
101 |20 | 28 |quejas, reclamaciones, denuncias, reclamaciones, denuncias sug;erencia’s yo 2 8 | X X por parte del Instituto.
sugerencias y o felicitaciones L ’ ! ! Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
felicitaciones - PQRSDF P10 - 026 /01-12 . ) :
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe sobre el tramite de peticiones, quejas,
reclamaciones, denuncias, sugerencias y o X
felicitaciones
101 (22|00 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la informacion
se consolida en el Informe de Gestion que tiene como disposicion final conservacion total en la Oficina de
Planeacion
Contenido informativo. Documentos relativos a la prestacion de servicios de informacion y del desarrollo de
colecciones de los centros de documentacion del instituto
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion.
Instrumentos de control de Centros de Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
101 122102 Documentacion Acuerdo SINCHI 12 de 2015 2 8 X 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 D peio 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 doc ital: Disciplinarios. Regl. ito 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
Estadistica de consulta X
Plan de desarrollo de colecciones X
Inventario de material bibliografico X
Acta de reunién de programas de cooperacion X
e intercambio de informacion bibliografica
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Control de préstamo de material bibliografico X
Control de suscripciones publicaciones X
seriadas
101 | 31|00 [PLANES
Acuerdo SINCHI 12 de 2015. Procedimientos Documen.tacmn cop valclnr I"||§tor|co para la |nve§!|gaaon la ciencia y I? cultura para se.r ent.regada er.1'transferenC|a
i A secundaria al Archivo Histoérico para conservacion en su soporte original porque contiene informacion sobre la
operativos: Estrategia Difusion . " . L . . .
L . " divulgacion a la comunidad cientifica y a la ciudadania en general de las acciones y resultados de las
Comunicaciones P10 - 026 /01-10. Divulgacion X L .
. . Lo investigaciones adelantadas por el Instituto.
L en Medios de Acciones Institucionales o . " " -
101 |31 05|Planes de comunicaciones L 2 8 [X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
P10-026 /01-08. Canales de Comunicacion para X ) L . . L.
X " . establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
la Divulgacion P10-026 /01-07. Mensajes Lo PR . . A o
o Normas retencién documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
Claves y Voceros Institucionales P10 - 026 /01- . ) :
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
06 N » . ) . . e
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de cada vigencia fiscal
Diagnéstico comunicacional X
Plan de medios X
Politica de comunicaciones P1-005 X
Estrategia difusion comunicaciones X
Informes de ejecucion del plan de medios X
Boletin de prensa X
Comunicado de prensa X
101 | 32| 00 [PROCESOS
Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque la evidencia del
proceso de la gestion editorial se consolida en las publicaciones que se conservan totalmente en los centros de
documentacion que se administran en las diferentes sedes del Instituto y en las entidades donde se efectua el
depdsito legal
Contenido informativo. Documentacion del proceso de edicion de libros y de la Revista Colombia Amazdnica
La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de
retencion.
. o Acuerdo SINCHI 12 de 2015. Procedimiento Los documentos en so!)'orte papel se eliminan mediante la tecn!ca. de tnturz'idtl) bajo la §uperv!sw.n y control del
101 | 32| 04 |Procesos de gestion editorial . " Y 2 18 X responsable de la Gestion Documental. Los documentos electrénicos se eliminan mediante técnicas de borrado
operativo Gestion Editorial P10 — 026 L A X L " L R
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeifio 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 terminacion de la distribucion de cada una de las publicaciones
independientemente de que sean seriadas o no.
Comunicacion oficial de solicitud de X
produccion editorial
Aprobacién del manuscrito X
Remision del manuscrito para evaluacion X
Evaluacion del manuscrito X
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Comunicacion oficlal de solicitud de registro X

del ISBN

Recibo de pago del registro del ISBN X

Comunicacion oficial de solicitud de registro X

del ISSN

Disefio de la caratula, pagina legal o bandera

. X

y tabla de contenido

Remision de publicacién para depésito legal X

Recepcion de publicacion X

Listados de distribucion de la publicacion X

Comunicacion oficial de distribucion de la X

publicacién
Seleccionar para conservacion en su soporte original como muestra cualitativa la totalidad del expediente del
Encuentro Nacional de Investigadores. El resto de la documentacion se elimina
Contenido informativo: evidencias del proceso logistico para la participacion o realizacion de eventos
institucionales feriales o académicos por parte del Instituto.
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

Acuerdo SINCHI 12 de 2015. Procedimientos responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
101 | 32/ 14 Procesos para la participacion o operativos Eventos feriales P10 - 026 /01-11, 2 8 X | x seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
realizacion de eventos institucionales Talleres de Voceros Institucionales P10-026 por el Comité Institucional de Gestion y D peio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los
101-09 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 del cierre de la vigencia fiscal

Programacion para la participacion o X

realizacion de eventos

Cronograma de la participacion o realizacion X

del evento

Lista de chequeo de escenario X

Propuesta disefio de stand X

Lista participantes en eventos Institucionales P3-0008 X
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Convocatoria - invitacion al evento X
Registro - planilla de participantes - asistentes X
Encuesta de satisfaccion X

101 [33] 00 [PROGRAMAS

Se elimina porque al agotarse los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque el proceso de
diseminacion selectiva de informacion se evidencia en los informes o la publicacion con los resultados de la
investigacion que se conservan totalmente en los centros de documentacion que se administran en las diferentes
sedes del Instituto.

Contenido informativo. Perfiles de informacion de los investigadores del Instituto y evidencias del los resultados de
busquedas de informacion selectivas.

La eliminacion de los documentos se efectuara en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de

retencion.
101 | 33] 03 .Programis de diseminacion selectiva de Acuerdo SINCHI 12 de 2015 2 3 X Los documentos en sop})rte papel se eliminan mediante la técnicef de tritur§d<.) bajo la §uperv!sié.n y control del

informacion 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 D peio 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 terminacion de la vinculacion del investigador o la terminacion
del proyecto de investigacion

Registro del perfil de usuarios X

Comunicacién oficial de solicitud de

informacion bibliografica

Bibliografias X

Documentacion con valor historico 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 las
actividades desarrolladas en la ejecucion de procesos divulgacion de la gestion editorial y de publicidad del
instituto enfocadas al logro de los objetivos del Instituto.

101 | 33| 04 |Programas de divulgacion Acuerdo SINCHI 12 de 2015 2 3 (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

Piezas de divulgacion X[ X

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

g;:etcié)igiervacmn total. E: Bliminacion. D: Digitalizacion. S: Soporte. P: Papel. E: Electrénico. O: Otros soportes - video, audio, etc. //) Lﬁ% ‘

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

Diego FeMando Lizcano Bohérquez
Subdirector Administrativo y Financiero
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