TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Codigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SEDE FLORENCIA Codigo: 102 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
- SOPORTE O TIEMPO DE A
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS SEGURIDAD DE LA < DISPOSICION FINAL
» FORMATO Z RETENCION
DOCUMENTALES IAREIEZe INFORMACION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT

COMPROBANTES DE ALMACEN Gestion
901 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén Administrativa X P 8 X La serie refle]a el proceso de retlro deflnltnvo de un bien, tanto flsmamentg, como|
de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
Concepto técnico de los bienes .pdf entidad. Posee valor primario administrativo y contable; finalizada la vigencia
Relacién de bienes a dar baja. .pdf anual, la informacién se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion,
Autorizacion de baja de bienes .pdf luego transferir al archivo central para custodia por ocho (8) afios més. La|
Aviso de venta .pdf informacién en soporte original se envia a Bogota para la gestion, tramite y]|
Propuestas .pdf custodia, la sede deja duplicidad en soportes electrénicos de toda la
Comunicacién al mejor oferente .pdf documentacién enviada como soporte de su gestion. Se debe garantizar que|
Resolucién de orden de baja de bienes .pdf toda la informacién original se envie a Bogota bien sea en soporte fisico o
Acta de entrega .pdf electrénico y la queda en la sede como duplicidad de apoyo se encuentre|
Acta de destruccion .pdf debidamente organizada en el sistema de informacién o repositorio designado
Comprobante de baja de bienes de almacén .pdf para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta 'y segun la serie

documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacién fisica se elimina
bajo métodos de rasgado o picado y la electronica bajo método de borrado
seguro con apoyo de la Oficna de Tecnologia y de acuerdo con el procedimiento
operativo P10-026/06-26 de eliminacién documental teniendo en cuenta que|
pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para el
Instituto ya que la informacién se consolida en los estados financieros los cuales
tiene conservacion permanente, dejando registro en formato de Acta de|
Eliminacién de Documentos de Archivo y previa aprobacion por parte del Comité
de Gestion y Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de|
2019y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y Articulo 4 de la Ley|
791 de 2002.

Normatividad interna: Procedimiento operativo P10-026/06-012 Baja de Bienes
del almacén




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Codigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SEDE FLORENCIA Codigo: 102 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
- SOPORTE O TIEMPO DE A
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS SEGURIDAD DE LA < DISPOSICION FINAL
» FORMATO Z RETENCION
DOCUMENTALES IAREIEZe INFORMACION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT
900 COMPROBANTES DE ALMACEN Gestion
902 Comprobantes de Egreso de Bienes de Administrativa X P 8 X La serie da cuenta de la salida material y real de un bien o elemento del
Almacén almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros
P6-0018 Solicitud de papeleria y utiles de oficina .pdf en almacén y efectuar los asientos de contabilidad. Posee valor primario|
Registro de salida .pdf administrativo y contable; finalizada la vigencia anual, la informacién se debe|
Comprobante de egreso de almacén Stone custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central
P6-0006 Autorizacion salida de equipos para custodia por ocho (8) afios mas. La informacién en soporte original se envia|

a Bogota para la gestion, tramite y custodia, la sede deja duplicidad en soportes|
electrénicos de toda la documentacién enviada como soporte de su gestion. Se|
debe garantizar que toda la informacién original se envie a Bogota bien sea en
soporte fisico o electrénico y la queda en la sede como duplicidad de apoyo se|
encuentre debidamente organizada en el sistema de informacién o repositorio|
designado para tal fin, identificando su estructura I6gica a nivel de carpeta y
segUn la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacion fisica
se elimina bajo métodos de rasgado o picado y la electronica bajo método de|
borrado seguro con apoyo de la Oficna de Tecnologia y de acuerdo con el
procedimiento operativo P10-026/06-26 de eliminacién documental teniendo en
cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios
para el Instituto ya que la informacién se consolida en los estados financieros los
cuales tiene conservacion permanente, dejando registro en formato de Acta de|
Eliminacién de Documentos de Archivo y previa aprobacion por parte del Comité
de Gestion y Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de|
2019y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y Articulo 4 de la Ley|
791 de 2002.

Normatividad Interna: Procedimiento operativo:P6-0011 salida de elementos y/o
bienes del almacén.
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Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Codigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SEDE FLORENCIA Codigo: 102 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
- SOPORTE O TIEMPO DE A
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS SEGURIDAD DE LA < DISPOSICION FINAL
U LS PROCESOS FORMATO INFORMACION RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CcT
COMPROBANTES DE ALMACEN Gestion
903 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Administrativa X 2 8 X La serie acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de
Almacén la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en
Eactura pdf inventario y efectuar los asientos de contabilidad. Posee valor primario
. . . administrativo y contable; finalizada la vigencia anual, la informacién se debe
Comprobante de ingreso de bienes a almacén .pdf

custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central
para custodia por ocho (8) afios mas. La informacién en soporte original se envia|
a Bogota para la gestion, tramite y custodia, la sede deja duplicidad en soportes|
electrénicos de toda la documentacién enviada como control de su gestién. Se|
debe garantizar que toda la informacién original se envie a Bogota bien sea en
soporte fisico o electrénico y la queda en la sede como duplicidad de apoyo se|
encuentre debidamente organizada en el sistema de informacién o repositorio|
designado para tal fin, identificando su estructura I6gica a nivel de carpeta y
segUn la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacion fisica
se elimina bajo métodos de rasgado o picado y la electronica bajo método de|
borrado seguro con apoyo de la Oficna de Tecnologia y de acuerdo con el
procedimiento operativo P10-026/06-26 de eliminacién documental teniendo en
cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios
para el Instituto ya que la informacién se consolida en los estados financieros los
cuales tiene conservacion permanente, dejando registro en formato de Acta de|
Eliminacién de Documentos de Archivo y previa aprobacion por parte del Comité
de Gestion y Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de|
2019y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

P6-0019 Reintegro de equipos al almacen

Normatividad externa: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y Articulo 4 de la Ley|
791 de 2002.

Normatividad externa: Procedimiento operativo P10-026/06-007 Ingreso de
elementos al Almacén por Adquisicién




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SEDE FLORENCIA Cédigo: 102 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024

NIVELES DE
- SOPORTE O TIEMPO DE P
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS FORMATO SEGURIDAD DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES IAROCIES0S INFORMACION

S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT

PROCEDIMIENTO

1100 CONCILIACIONES BANCARIAS Gestion Financiera X 2 8 X La serie refleja la comparaciéon que el Instituto realiza entre los apuntes
Extractos Bancarios papel pdf contabilizadgs en(libros de I0§ extrqctos de las cuemas bancarias y los ajustes
. - que la propia entidad bancaria realiza sobre las mismas cuentas. Posee valor|

Libros auxiliares de bancos papel Xls

S X primario tipo administrativo y contable. Finalizada la vigencia anual, la
P5-002 Conciliacion bancaria papel ERP informacién se conservaréa dos (2) afios en el archivo de gestién, luego transferir
Notas a cuentas bancarias ERP al archivo central para su custodia por ocho (8) afios méas. La informacién en
soporte original se envia a Bogota para la gestion, tramite y custodia, la sede|
deja duplicidad en soportes electrénicos de toda la documentacién enviada como
control de su gestién. Se debe garantizar que toda la informacién original se|
envie a Bogoté bien sea en soporte fisico o electrénico y la queda en la sede|
como duplicidad de apoyo se encuentre debidamente organizada en el sistema
de informacién o repositorio designado para tal fin, identificando su estructura
l6gica a nivel de carpeta y segun la serie documental. Cumplido el tiempo de
retencion la informacion fisica se elimina bajo métodos de rasgado o picado y la|
electronica bajo método de borrado seguro con apoyo de la Oficna de|
Tecnologia y de acuerdo con el procedimiento operativo P10-026/06-26 de|
eliminacién documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y
por carecer de valores secundarios para el Instituto ya que la informacién se
consolida en los estados financieros los cuales tiene conservacion permanente,
dejando registro en formato de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo y
previa aprobaciéon por parte del Comité de Gestion y Desempefio, de
conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005 y Articulo 2.1.6
Resolucién 119 de 2006.

Normatividad interna: Procedimiento Operativo P10-026/05-015 Conciliaciones
Bancarias.
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Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Codigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SEDE FLORENCIA Cédigo: 102 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
- SOPORTE O TIEMPO DE P
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS SEGURIDAD DE LA < DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES RROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC cT
2100 HISTORIALES ]
. . . . Laboratorio . . . - - L - .
2102 Historiales de Equipos de Laboratorio X 2 8 X X |La serie evidencia la gestion de administraciéon y mantenimiento de los equipos|
P11-029 Hoja de vida del equipo de laboratorio Papel de laboratorio posee el Instituto, asi como las instrucciones para su operacion.
. Posee valores primarios tipo administrativo y técnico. A partir de la generacion
Manual del equipo Papel

del acta de baja, 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 en soporte fisico se encuentre
debidamente organizada en el mobiliario de archivo o lugar designado para tal
fin, y la informaciéon electrénica 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; debidamente organizados, de acuerdo con la estructura de las TRD
y al procedimiento operativo P10-026/06-07 de Organizaciéon de Archivos de
Gestion, se debe realizar proceso de digitalizacion para efectos de consulta.
Cumplido el tiempo de retencién, se seleccionard una muestra cuantitativa al
azar del 5% de los expedientes de equipos de laboratorio, para que reposen en
el archivo histérico del Instituto ya que desarrollan valores secundarios tipo|
histérico, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional ya que
evidencian las acciones preventivas y correctivas adelantadas a los equipos de|
laboratorio que posee el Instituto; el restante de la produccién documental se
elimina bajo métodos de picado o rasgado de acuerdo con el procedimiento|
operativo P10-026/06-26 de eliminacion documental, teniendo en cuenta que
pierde sus valores primarios, por carecer de valores secundarios para el
instituto, dejando registro en formato de Acta de Eliminacion de Documentos de
Archivo y previa aprobacion por parte del Comité de Gestién y Desempefio, de|
conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015

Normatividad interna: Resolucién 007 de 2008. Manual para la investigacion
cientifica en laboratorio.
Normatividad externa: Ley 962 de 2005
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Instituto
SINCHI

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0

OFICINA PRODUCTORA: SEDE FLORENCIA Cédigo: 102 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024

NIVELES DE
cODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS EOROIEIS SEGURIDAD DE LA UE L OIDE DISPOSICION FINAL

PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO

DOCUMENTALES
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CcT

2500 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Instrumentos de Control para la Legalizacion | Gestign Financiera La serie consolida las evidencias de los pagos realizados por la Sede con cargo
2513 de Cuentas X 2 8 X al Fondo Rotatorio y de los gastos correspondientes a los Proyectos de
Investigaciéon Cientifica y Tecnolégica. Posee valor primario administrativo.
o o o Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el
Comunicacion oficial de remision de cuenta -pdf archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodia por ocho (8)
Comprobante contable de egreso -pdf afios més.a informacién en soporte original se envia a Bogotéa para la gestion,
Soportes del comprobante de egreso -pdf tramite y custodia, la sede deja duplicidad en soportes electrénicos de toda la|
P6-0003 Legalizacion pagos por efectivo documentacién enviada como soporte de su gestién. Se debe garantizar que|
toda la informacién original se envie a Bogota bien sea en soporte fisico o
electrénico y la queda en la sede como duplicidad de apoyo se encuentre|
debidamente organizada en el sistema de informacién o repositorio designado
para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta 'y segun la serie
documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacién fisica se elimina
bajo métodos de rasgado o picado y la electronica bajo método de borrado
seguro con apoyo de la Oficna de Tecnologia y de acuerdo con el procedimiento
operativo P10-026/06-26 de eliminacién documental teniendo en cuenta que|
pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para el
Instituto ya que la informacion se consolida en las 6rdenes de pago del area de
tesoreria, dejando registro en formato de Acta de Eliminacién de Documentos de|
Archivo y previa aprobacién por parte del Comité de Gestién y Desempefio, de|
conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015.

P7-009 Autorizacion de adquisicién de bienes, servicios .pdf

Normatividad externa:Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

2600 INVENTARIOS Gestion
2602 Inventarios de Bienes Administrativa X 2 8 X La serie obedece al registro contable de los bienes del Instituto. Posee valor
Inventario anual de bienes .PDF, ERP primario administrativo y contable. A partir de la actualizacién de inventario, la
Inventario de bienes de consumo PDE. ERP informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir
: ! al archivo central para su custodia por ocho (8) afios méas. Se debe garantizar|
que la informacién en soporte fisico se encuentre debidamente organizada en el
mobiliario de archivo o lugar designado para tal fin, identificando su estructural
l6gica segun la serie documental; debidamente organizados por vigencia anual,
almacenados en carpetas, e identificados de acuerdo con la estructura de las
TRD y al procedimiento operativo P10-026/06-07 de Organizacién de Archivos|
de Gestion, se sugiere realizar proceso de digitalizacién para efectos de|
consulta. Cumplido el tiempo de retencién, se realizara transferencia secundaria
al Archivo histérico donde se conservaran de manera permanente en su soporte|
original, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico teniendo como
criterio su aporte a la memoria institucional en materia financiera en lo
relacionado con el patrimonio de los bienes del Instituto, de acuerdo con el
Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015

Normativad externa: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005

Normatividad interna: Resolucién 27 de 2004 sobre el manejo interno de los
bienes del Instituto y Procedimento operativo P10-026/06-013 Inventarios de
bienes y/o elementos
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NIVELES DE
- SOPORTE O TIEMPO DE A
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS SEGURIDAD DE LA < DISPOSICION FINAL
» FORMATO Z RETENCION
DOCUMENTALES IAREIEZe INFORMACION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CcT
4300 REGISTROS
Registros de Relaciones Interinstitucionales Laboratorios La serie refleja informacion sobre la participacion, representacién, promocion y
4312 X 2 8 X X trAmite en asuntos regionales a los que invitan al Instituto. Posee valor primario|
Solicitud de participacion Papel _msg administrativo y técnico. Finalizada la vigencia anual la informacion se

Ayuda de memoria reuniones internas y externas conservara dos (2) afios en el archivo de gestién, luego transferir al archivo|
P1-003 docs central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la
informacién en soporte fisico se encuentre debidamente organizada en el
mobiliario de archivo o lugar designado para tal fin, y la informacién electrénical
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 segln la serie documental; debidamente organizados por|
vigencia anual, de acuerdo con la estructura de las TRD y al procedimiento
operativo P10-026/06-07 de Organizaciéon de Archivos de Gestion, se debe|
realizar proceso de digitalizacion para fines de consulta. Cumplido el tiempo de
retencion, se realizara transferencia secundaria al Archivo histérico donde se
conservaran de manera permanente en su soporte original, ya que desarrollan
valores secundarios tipo histérico y cultural, teniendo como criterio su aporte a la
memoria institucional, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de
2015.

Normatividad interna: Resolucion 069 de 2016 — Manual de Funciones Sinchi.

4300 REGISTROS

4317 Registros para el Analisis de Pruebas de Laboratorio X 2 s X X La serie contiene las evidencias del tratamiento y resultados de las pruebas de
Laboratorio laboratorio de fitopatologia . Posee valor primario administrativo y técnico. A
Bitacora de datos crudos Papel Xls partir de la entrega de los resultados de la prueba de laboratorio, la informacién

se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al
archivo central para custodia por ocho (8) afios mas. La informacién es|
consolidada por el programa de sostenibilidad e intervencién. Se debe garantizar|
que la informacién electrénica se encuentre debidamente organizada en el
repositorio institucional o sistema de informaciéon designado para tal fin,
identificando su estructura lgica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie
documental, y la informacion fisica, debidamente organizada en carpetas por|
vigencia anual, identificadas de acuerdo con la estructura de las tablas de
retencién documental. Cumplido el tiempo de retencion la informacién fisica se
elimina bajo métodos de rasgado o picado y la informacién electrénica se elimina
bajo métodos de borrado permanente y seguro de acuerdo con el procedimiento
operativo P10-026/06-26 de eliminacién documental teniendo en cuenta que|
pierde sus valores primarios y por carecer de valores secundarios para el
instituto, ya que los resultados de las pruebas se consolidan en los estudios y los
informes finales de los proyectos de investigacion cuya disposicién final es de
conservacién total, dejando registro en formato de Acta de Eliminacién de|
Documentos de Archivo y previa aprobacién por parte del Comité de Gestion vy]|
Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y|
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Resolucién 007 de 2018. Manual para la investigacion
cientifica en laboratorio
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3600 PLANES
Planes de Mantenimiento y Verificacion de Laboratorio La serie refleja operaciones encaminadas a prevenir o corregir, dafios o averias
3607 . . X 2 8 X 3 N . - Y o
Eauipos de Laboratorio en el funcionamiento relacionadas con la limpieza, revisién o sustitucion de los
Plan de mantenimiento y verificacion de equipos PDF laboratorios. Posee valor primario administrativo y técnico. Finalizada la|
de laboratorio ’ vigencia anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de|
.PDF gestion, luego transferir al archivo central para custodia por ocho (8) afios mas.

Se debe garantizar que la informacién electrénica 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
segln la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién la informacién se|
elimina bajo métodos de borrado permanente y seguro de acuerdo con el
procedimiento operativo P10-026/06-26 de eliminacién documental teniendo en
cuenta que pierde sus valores primarios, por carecer de valores secundarios
para el instituto, ya que la informacién se consolida en los informes de gestion
que compila la Oficina de Planeacion, cuya disposicion final es de conservacion
total, dejando registro en formato de Acta de Eliminacién de Documentos de|
Archivo y previa aprobacién por parte del Comité de Gestién y Desempefio, de|
conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna‘ Resnliicidn 007 de 2008 Manual nara la investinacion
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Instituto
SINCHI
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- SOPORTE O TIEMPO DE A
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS SEGURIDAD DE LA < DISPOSICION FINAL
, FORMATO 5 RETENCION
DOGUMENTALES PROCESOS INFORMACION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT
4300 REGISTROS Formulacién de
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