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ACTAS
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 las
decisiones y deliberaciones como 6rgano rector, articulador y ejecutor a nivel institucional de las acciones y
Actas del Comité Institucional de Gestiony | Decreto Nacional 1083 de 2015 modificado por estrategias para la correcta implementacion, operacion, desarrollo, evaluacion y seguimiento del Sistema Integrado de
120 | 0109 o » 2 8 | X )
Desempeiio el Decreto 1499 de 2017. Resolucion 2 de 2018 Gestion
Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Citacion al Comité Institucional de Gestion y X
Desempefio
Registros de asistencia del Comité Institucional
- o X
de Gestion y Desempefio
Acta del Acta del Comité Institucional de X
Gestion y Desempefio
Anexos del Acta del Comité Institucional de X
Gestion y Desempefio
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Decreto 115 de 1996. Decreto 4730 de 2005, sec.undajla al Archivo HIStOI‘If:O para conservacion en su soporte orlglnallpor c.ont.ener |nformacwfl sobre I?,
Decreto 4836 de 2011 articulo 12 compilados en estimacion detallada de los diferentes rubros presupuestales para cada vigencia fiscal que ofrece informacion
120 | 03| 00 [ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO P 2 8 [ X ampliada sobre los valores proyectados en el primer afio de las Propuestas Presupuestales de mediano plazo
el Decreto 1068 de 2015. Numeral 5 del Acuerdo " AR . P’ . e
. . - Normas retencion documental. Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
2 de 2008, funciones de la Oficina de Planeacion . . ]
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Justificacion del anteproyecto de presupuesto X
Anteproyecto del presupuesto de gastos X
Anteproyecto del presupuesto de ingresos X
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 las actividades de
ENCUESTAS DEL NIVEL DE Procedimiento gestion de Encuestas de seguimiento, met.:llcwn y analisis de los resultados de las encuestas de satisfaccion aplicadas a clientes internos y
120 |17 00|\ TiSFACCION satisfaccion de clientes 28X externos del Instituto
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
Encuestas de satisfaccion X[ X
Acta de evaluacion y seguimiento de las
) o X| X
encuestas de satisfaccion
INFORMES
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 los
. Numeral 5 del Acuerdo 2 de 2008, funciones de resullt’ados qe la programaclo.n anu.al de las metas del Instlltuto, |.nd|.cando los productos, actividades y metas de
120 | 22 | 10 |Informes de gestion |2 Oficina de Planeacién 2 8 | X gestion realizadas por cada vigencia con sus correspondientes indicadores
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
Informes de gestion por dependencias X
Informe de Gestion X .
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Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
) N . Acuerdo de I Junta Directiva SINCHI 02 DE secundar.l'a al Archlyo I-.Ilrstorlco. pfira t.:f)nservacmn en s_u' sopom‘e original por contener |nft'eraC|on ?obre la
Informes de la implementacion del Sistema . L formulacion, actualizacion, socializacion y documentacion del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
120 (22|11 " 2008, numeral 5, funciones de la Oficina de 2 8 (X L. R - } " e
Integrado de Gestion i Normas retencion documental. Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
Planeacion . X :
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Informe de la implementacion del Sistema
- XX
Integrado de Gestion
Reportes de avance y seguimiento al Sistema x| x
de Gestion de Calidad y MECI
Registro de publicacion en la web X[ X
MANUALES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Acuerdo de la Junta Directiva SINCHI 02 DE :Zitr::r::: ;Iéﬁr;:llv;;;:gr;;:)e pe:;: :Zr;sg;\;e:it::n en su soporte original por contener informacion sobre la
120 | 30 | 02 |Manuales del Sistema Integrado de Gestion 2008, numeral 5, funciones de la Oficina de 2 8 (X .. g I . . . T
‘. Normas retencion documental. Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
Planeacion " X :
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Manual del Sistema Integrado de Gestion X[ X
Politica integrada de gestion X[ X
Caracterizacion de procesos X[ X
Listado maestro de documentos y registros X[ X
Matriz de seguimiento a requisitos legales y
reglamentarios para el sistema integrado de X[ X
gestion
Matriz de gestion de cambios X[ X
Procedimientos X[ X
Instructivos X[ X
Formatos X[ X
Ficha técnica de indicadores de gestion X[ X
Reportes de medicion de indicadores de x| x
gestion.
PLANES
Documentacion con valor historico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Decreto 2641 de 2012 compilado en el Decreto secundar_l'a al Arf:hlvo_l'-llstorlco pa_ra conserva_ncwn ensu s_o'porte original por contener |r.1formaC|on sobre la
. formulacién, verificacion y seguimiento de la implementacion y desarrollo de la estrategia de lucha contra la
Planes anticorrupcion y de atencion al 1081 de 2015 articulo 5 que reglamenta el corrupcion incluida en el mapa de riesgos, las estrategias anti tramites y los mecanismos para mejorar la atencion al
120 |33] 01/ peiony articulo 73 de la Ley 1474 de 2011. Acuerdo 2|8 |x orTup P gos, 9 y paramej
ciudadano Junta Directiva SINCHI 02, numeral 5, funciones ciudadano.
. ’ L Normas retencion documental. Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
de la Oficina de Planeacion " X .
aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencién se cuentan a partir del cierre de la viaencia
Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano X[ X
Matriz de riesgos y oportunidades X[ X
Reporte de consolidacion del Plan
. ” - . X| X
Anticorrupcion y atencién al ciudadano
Registro de publicacion en la web X[ X
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Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Ley 1474 de 2011 articulo 74. Decreto 2482 de secundaria al Archivo Historico para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre la
2012 articulo 8 compilado en el Decreto 1083 de programacion anual de las metas del plan de desarrollo que permite a cada dependencia del Instituto orientar sus
120 | 33| 03 |Planes de accion institucional 2015. Acuerdo de la Junta Directiva SINCHI, 2 8 | X actividades para cumplir con los compromisos establecidos en los Planes Nacionales de Desarrollo
numeral 5, funciones de la Oficina de Normas retencion documental. Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
Planeacion aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia
Plan de accién institucional X[ X
Reporte de consolidacion del Plan de Accion x| x
Institucional
Registro de publicacion en la Web X[ X
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
descripcion de las actividades o contratos que se suscriben, la estimacion de costos, la modalidad de seleccion y
120 | 33| 04 |Planes de adquisiciones Manual de contratacion 2 18 | x cyalquier otraf i.nformacién establecid’a por la enfidad finflr!ciadora. En el plan de adquisiciones sélo se incluyen los
bienes y servicios contratados a través de la Unidad Juridica.
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo 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
Plan de adquisiciones X
Modificaciones del Plan de Adquisiciones X
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Acuerdo Junta Directiva SINCHI 02 DE 2008, sec}mdaria al Al.'chivo. Histérico para cons.ervacién en su soporte original por c.ontt.aner informacion sobre la las
. . N . . acciones de mejoramiento a las observaciones y hallazgos presentados en auditorias externas
120 | 33 | 06 |Planes de mejoramiento institucional Numeral 5, funciones de la Oficina de 2 8 [ X S P . " . T
Planeacion Normas retencion doc::umental. DISCIP|InaI’IOS. 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
Informes de auditorias externas X
Planes de mejoramiento institucional X
Informes de seguimiento a los planes de X
mejoramiento
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
Ley 152 de 1994. Acuerdo Junta Directiva organizacion y orientacion estratégica de las acciones del Instituto cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes
120 | 33 | 08 [Planes estratégicos institucionales SINCHI 02 de 2001, numeral 5 funciones de la 2 8 | X con su mision y con los Planes Nacionales de Desarrollo.
Oficina de Planeacion 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 viaencia
Plan estratégico institucional X
Registro de publicacion en la Web X

Pagina 3




i
Instituté)
amgionico 6o

SINCHI

INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS - SINCHI
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Version 2.0. Septiembre 30 de 2019. Pagina 1 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL

OFICINA PRODUCTORA: 120 OFICINA DE PLANEACION

Cadigo i i . . 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 la
Acuerdo de Junta Directiva SINGHI 02 de 2008, planeacion y e.l seguimien.to de las metas y activid'f:des arealizar por las dife.rente.s dependencias del Instit.utt.J, enel
. . L que se consolidan las acciones para alcanzar los fines propuestos para la vigencia, de acuerdo con los objetivos del
120 | 33 | 12 |Planes operativos anuales numeral 5, funciones de la Oficina de 2 8 (X .. . R L,
Planeacion. Plan Estratégico, las metas del Plan Nacional de Desarrollo, los proyectos de investigacion.
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
Plan operativo anual X
Registro de publicacion en la Web X
PROCESOS
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
Acuerdo de Junta Directiva SINCHI 02 de 2008, metodologia para introducir cambios en el Instituto de forma controlada asegurando que los cambios sean evaluados,
120 | 34 03 |Procesos de gestion del cambio numeral 5, funciones de la Oficina de 2 8 | X aprobados y documentados previamente a la implementacion en el marco del Sistema Integrado de Gestion
Planeacion. 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
Evaluacién de detecciones de mejora X
Informe de evaluacion de la accion de mejora X
Evaluacion de hallazgos X
Planificacién del cambio X
Cronograma de actividades especificas para X
implementar el cambio
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 las acciones
L, L Acuerdo de Junta Directiva SINCHI 02 de 2008, para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad continua del Sistema Integrado de
Procesos de revision por la direccion del . L "
120 | 34109 Sistema Integrado de Gestién numeral 5, funciones de la Oficina de 2 8 [X Gestion.
Planeacion. 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
Actas de revision por la Direccion X
Informes de revision por la direccion X
Registros de asistencia revision por la direccion X
PROGRAMAS
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Se elimina porque agotados los periodos de retencion la documentacion pierde vigencia y porque fa informacion se
consolida en el proceso de revision por la direccion del sistema integrado de gestion cuya disposicion final es de
conservacion total.

Contenido informativo. Evidencias del proceso de socializacion, induccion y capacitacion a los trabajadores del
Instituto sobre el Sistema Integrado de Gestion.

L . Acuerdo de Junta Directiva SINCHI 02 de 2008, La eliminacion de los documentos, se efectua en la vigencia siguiente a la terminacion de los periodos de retencion
Programas de socializacion del Sistema . L I - N . - L. .
120 (35]09 .. numeral 5, funciones de la Oficina de 2 8 X mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del responsable de la Gestion Documental, autorizada
Integrado de Gestion L. e L - X s " ) .
Planeacion. por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web del Instituto 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 retencién se cuentan a partir del cierre de la vioencia

Cronograma X
Programas de socializacion del Sistema X
Integrado de Gestion

Registros de asistencia X

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

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

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

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

Diego Fernando Lizcano Bohérquez
Subdirector Administrativo y Financiero
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