TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto

SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDADDELA 1 1oMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
100 ACTAS Gestion
102 Actas de Eliminacién Documental Administrativa X 2 18 X X La serie evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la
P8-0002 Acta de eliminacion Papel aplicaciéon de las disposiciones finales registradas para series y subseries en

Acta de aprobacion de eliminacién del Comité Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién documental. Posee
Institucional de Gestién y Desempefio valor primario administrativo y legal. Finalizada la vigencia anual, la informacion
P8-0013 Inventario de documentos a eliminar Xls .pdf se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo|
Registro de publicacién en la web del inventario de df central para su custodia por dieciocho (18) afios mas. Se debe garantizar que la
documentos a eliminar P informaciéon en soporte fisico se encuentre debidamente organizada en el
Derecho de peticion objecion de la eliminacion .pdf mobiliario de archivo o lugar designado para tal fin, y la informacién electrénical
Concepto técnico de valoracion .pdf 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 segin la serie documental identificando su estructura
l6gica segun 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 Organizacion de Archivos de Gestion, se sugiere realizar proceso
de digitalizacion para efectos 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 teniendo como criterio su aporte a la memoria]
institucional en lo relacionado con la gestion documental del Instituto, de
acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.

Papel

Normatividad externa: Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General
de la Nacién y Artaculo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna:P8-0011 Politica de Gestion Documental Institucional,
P10-026/06-026 Procedimiento Operativo Eliminacion de Documentos.

100 ACTAS Direccién
103 Actas de la Asamblea General Estratégica X 5 15 X X La serie contiene informacién sobre las funciones de la Asamblea General
Citacion .msg relacionadas con la escogencia de los miembros de la Junta Directiva, las
Acta de la Asamblea General papel/libro directrices y politicas del instituto, la consideracién de los informes de la Junta
Anexos de las Actas de la Asamblea General papel/libro Directiva, la liquidacién del Instituto, la aprobacién de las reformas estatutarias,
la aprobacion del balance general y el nombramiento del revisor fiscal. Posee
valor primario administrativo y legal. Finalizada la vigencia anual, la informacién
se conservara cinco (5) afos en el archivo de gestién, luego transferir al archivo|
central para su custodia por quince (15) 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, identificando su estructura|
l6gica segun 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 Organizacion de Archivos de Gestion, se debe realizar proceso de|
digitalizacién para efectos 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 teniendo como criterio su aporte a la memoria por ser
fuente primaria para evidenciar las decisiones trascendentales del Instituto, de
acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Estatutos del Instituto de Investigaciones Amazoénicas —|
SINCHI.
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NIVELES DE
CODIGO SORORIER SEGURIDAD DE LA UEMROIE DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO

SISA DF DE CONF INT PU AG AC CT

100 ACTAS Direccion
104 Actas de la Junta Directiva Estratégica X 5 15 X X La serie contiene informacion sobre las deliberaciones de la Junta Directiva
relacionadas con el nombramiento del director, el cumplimiento de los planes vy
politicas, el conocimiento de los estados financieros, politicas de investigacion,
enajenacion de bienes, retiro de miembros, aprobacién del presupuesto,
proyectos y programas y aprobacion de convenios de asociacion para ejecucion
en relacion con el objeto del Instituto. Posee valor primario administrativo y legal.
Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservara cinco (5) afios en el
archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por quince
(15) 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 estructura logica segin 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 Organizacién de
Archivos de Gestion, se debe realizar proceso de digitalizacion 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 por ser fuente primaria para evidenciar las|
decisiones estratégicas del Instituto, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del
Decreto 1080 de 2015.

Acta papel/libro
Anexos de las actas papel/libro

Normatividad interna: Estatutos del Instituto de Investigaciones Amazénicas —|
SINCHI.
Normatividad externa: Articulo 434 del Cédigo de Comercio.

100 ACTAS Direccion

112 Actas del Comité de Direccion Estratégica X 2 8 X X La serie refleja decisiones y deliberaciones con los funcionarios del nivel
Citacion al Comité de Direccion .msg directivo, asesores e investigadores sobre el funcionamiento del Instituto. Posee
Acta del Comité de Direccién con sus anexos Papel valor primario administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacién se|
Listado de asistencia del Comité de Direccién Papel conservara dos (2) afios en el archivo de gestién, 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 informacion electrénical
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 identificando su estructura
l6gica segun 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|
digitalizacién para efectos 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 teniendo como criterio su aporte a la memoria
institucional por contener evidencias de las decisiones estratégicas para la|
entidad, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad interna: Resolucion 042 de 2008




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDAD DELA /EMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
200 ACTOS ADMINISTRATIVOS Direccién
201 Acuerdos Estratégica X 5 15 X X La serie contiene informacion sobre las decisiones de la Junta Directiva
Acuerdos de junta directiva Papel relacionadas con la aprobacién y modificacién del presupuesto y la conformacion

de la estructura orgéanica y funciones del Instituto. Posee valor primario|
administrativo y legal. Finalizada la vigencia anual, la informacién se conservara
cinco (5) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por quince (15) 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, identificando su estructura légica 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
Organizacién de Archivos de Gestién, se debe realizar proceso de digitalizacion
para efectos de consulta. Cumplido el tiempo de retencién, se realizard
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 por ser fuente primaria
para evidenciar las decisiones estratégicas del Instituto, de acuerdo con el
Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad interna: Estatutos del Instituto de Investigaciones Amazénicas —|
SINCHI.

200 ACTOS ADMINISTRATIVOS Direccion

202 Resoluciones Estratégica X 5 15 X X La serie da cuenta de las actuaciones administrativas de la direccién del

Resoluciones Papel Instituto. Posee valor primario administrativo y legal. Finalizada la vigencia|

anual, la informacién se conservara cinco (5) afios en el archivo de gestion,
luego transferir al archivo central para su custodia por quince (15) 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,
identificando su estructura légica segin 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 Organizacién de Archivos de Gestion,
se debe realizar proceso de digitalizacién para efectos 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 teniendo como criterio su aporte a|
la memoria institucional por evidenciar las decisiones de la administracion, de
acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Estatutos del Instituto de Investigaciones Amazénicas —|
SINCHI




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDADDELA 1 1oMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
1200 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES Gestion
OFICIALES Administrativa
Consecutivos de Comunicaciones Oficiales La serie refleja la produccion, gestién y control de las comunicaciones oficiales
1201 Enviadas y Recibidas X 2 8 X enviadas y recibidas por el Instituto y que conforman un registro consecutivo que|
) o o o obedece al numero de radicacion, las cuales se administran y gestionan a través
Consecutivo de comunicaciones oficiales de entrada Aplicativo de un sistema de informacién en la unidad de correspondencia o quien haga sus|
. o . i o veces. Posee valor primario administrativo; finalizada la vigencia anual, la|
Consecutivo de comunicaciones oficiales de salida Aplicativo informacion se conservard 10 afios dentro del sistema de informacion o
Consecutivo de comunicaciones oficiales internas Aplicativo reposnono _|[15t|tUC|qn§I desgnad’o para tal fin. Cumplido el tiempo de retencion
la informacién se elimina bajo métodos de borrado permanente y seguro, con el
apoyo del area 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 Ila
documentacién se consolida en los expedientes de los procesos en las
dependencias responsables de los tramites, dejando registro en formato de Acta
de Eliminacion 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 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Acuerdo 060 de 2001Normatividad
Normatividad interna: P10-026/06-030 Procedimiento Operativo Registro de
Correspondencia
2300 INFORMES Direccion
2309 Informes de Gestion Estratégica X 2 8 X La serie refleja informacién sobre los resultados de la gestién anual y las metas
Informe de gestion pdf .html del Instituto, indicando los resultados y actividades realizadas por cada vigencia,

con sus correspondientes indicadores. Posee valor primario administrativo.
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 informacién designado
para tal fin, identificando su estructura l6gica 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 y reflejar el crecimiento y mejoras 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: Resolucién 069 de 2016




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDADDELA 1 1oMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion
2401 Bancos Terminoldgicos de Series y Subseries Administrativa X 2 8 X La serie obedece al instrumento archivistico en el cual se registra la definicion
Banco terminolégico de series y subseries de las Se_ries y §L_|bseries documentale_s que prod_utfe el _Instituto en cumplimiento
documentales -Html de su objeto misional. Posee valor primario administrativo. Una vez actualizado

el instrumento, 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 realizarg
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 por reflejar la
terminologia de caracter misional, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del
Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y Ley 594

de 2000.
2400 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion
2402 Cuadros de Clasificacion Documental - CCD Administrativa X 2 8 X La serie refleja la jerarquizacién dada a la documentacién que produce el
Cuadro de clasificacién documental _Pdf, .Html Instituto, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries. Posee valor

primario administrativo. Una vez actualizado el instrumento, 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 informacién designado para tal fin, identificando su estructura
l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencion, se realizara transferencia secundaria al Archivo histdrico|
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 por reflejar la jerarquia y producciéon documental de la
entidad a través del tiempo, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto|
1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y Ley 594
de 2000.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDAD DELA /EMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC €T
2400 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion
) ) Administrativa La serie obedece al instrumento archivistico de control y recuperacién que
2403 Inventarios Documentales de Archivo Central X 2 8 X

describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que|
P8-0013 Inventarios documentales de archivo central Xls, .pdf se encuentran en el Archivo Central. Posee valor primario administrativo. Una
vez actualizado el instrumento luego de desarrollados los procedimientos para la
disposicién final, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de|
gestién, luego transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) afios|
més. Se debe garantizar que la informacién 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, se realizard
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 por reflejar la
produccién documental de la entidad a través del tiempo, de acuerdo con el
Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo

042 de 2002.
2400 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion
2404 Planes Institucionales de Archivos — PINAR Administrativa X 2 8 X La serie plasma la planeacién de la funcién archivistica, en articulacién con los
| égi | Insti . P | i i ini ivo.
Plan institucional de archivos — PINAR Himl, pdf planes y proyectos estratégicos del Instituto. Posee valor primario administrativo

Una vez actualizado el instrumento, 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 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 por
su aporte a la memoria institucional en lo referente a los lineamientos en materia
de gestion documental. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que|
permita su preservacién 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 documento se publica en la pagina web del Instituto.

Acta de aprobacioén del comité institucional de

Gestién y Desempefio papel

Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y Ley 594
de 2000.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDAD DELA /EMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC €T
2400 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion
2405 Programas de Gestién Documental - PGD Administrativa X 2 8 X La serie obedece al instrumento archivistico que permite establecer los
Programa de gestién documental - PGD Html, .pdf componentes de la Gestion Documental, desde la planeacién, produccion,

gestién, trdmite, organizacién, transferencias y disposicién final de los|
Papel documentos, a partir de la valoracién, el cual optimiza la trazabilidad de la|
informacién producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento
independientemente del medio de registro y almacenamiento, atendiendo la|
necesidad de mejora continua del proceso de gestién documental del Instituto.
Posee valor primario administrativo. Una vez actualizado el instrumento, la|
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 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.
cumplido el tiempo de retencién, se conservardn de manera permanente en su
soporte original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores|
secundarios tipo histérico por su aporte a la memoria institucional en lo referente|
a los lineamientos en materia de gestién documental. 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 documento se publica en la pagina web)
del Instituto.

Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015 y Articulo
15 de la Ley 1712 de 2014.

Acta de aprobacion del comité institucional de
Gestion y Desempefio

2400 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion
2406 Tablas de Control de Acceso Administrativa La serie refleja el listado de series y subseries documentales del Instituto en el
Tabla de control de acceso Xs, .pdf X 2 3 X cual se identifican sus condiciones de acceso y restriccion. Posee valor primario|

administrativo. Una vez actualizado el instrumento, 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 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|
retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el
Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo|
histérico por su aporte a la memoria institucional en lo referente a los
lineamientos en materia de gestiéon documental y seguridad de la informacién. 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: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDADDELA 1 1oMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
2400 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion
2407 Tablas de Retencién Documental -TRD Administrativa X 2 8 X La serie refleja el listado de series, con sus correspondientes tipos
Estudio de unidad documental pdf documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
Tablas de retencién documental pdf xls del ciclo vital de los documentos. Posee valor primario administrativo. Una vez|

actualizado el instrumento, la informacién se conservara dos (2) afios en el
Comunicaciones oficiales solicitud de convalidacion .pdf archivo de gestién, 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 informacién designado
Papel para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
seguln la serie documental. cumplido el tiempo de retencién, se conservaran de|

Memoria descriptiva .pdf
Acta de aprobacion del comité institucional de
gestion y desempefio

Conceptos técnicos de evaluacion -pdf manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto,
Actas de mesa de trabajo -pdf ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico por su aporte a la memoria
Acta del Precomité evaluador de documentos .pdf institucional por reflejar la produccién documental del Instituto, su estructural
Acta del Comité Evaluador de Documentos .pdf orgéanico funcional y la evolucién en los soportes documentales en los que se
Certificado de Convalidacién pdf produce la informacién. Se sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que

R - . permita su preservacién a largo plazo, permitiendo su acceso y posterior
Reqistro un|co_ de _s,enes documentales - RUSD -pdf recuperacion, de conformidad con el articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto
Manual de aplicacién de TRD .pdf 1080 de 2015.

Certificado de Inscripcion en el Registro Unico de
Qerieae Nnriimantalec

.pdf Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, Acuerdo
004 de 2019 y Ley 594 de 2000.

2400 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS Gestion

2408 Tablas de Valoracion Documental - TVD Administrativa X 2 8 X La serie refleja el listado de series o asuntos, con sus correspondientes tipos
Compilacién de normatividad .pdf documentales que ha producido el Instituto a lo largo del tiempo y antes de la
Diagnéstico documental .pdf implementacién de las tablas de retenciéon documental, a las cuales se les
Documento introductorio .pdf asigna el tiempo de permanencia en el archivo central. Posee valor primario
Historia institucional .pdf administrativo. Una vez actualizado el instrumento, la informacién se conservard
Acta de Aprobacién del Comité institucional de .pdf dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
Conceptos técnicos de evaluacion .pdf custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacién se|
Actas del Precomité evaluador de documentos .pdf encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de
Actas del Comité Evaluador de Documentos .pdf informacién designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
Certificado de convalidacion .pdf carpeta y subcarpetas segun la serie documental. cumplido el tiempo de|
Registro Unico de series documentales - RUSD .pdf retencién, se conservardn de manera permanente en su soporte original en el
Certificado de inscripcion en el Registro Unico de .pdf Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo|

histérico por su aporte a la memoria institucional por reflejar la produccion
documental del Instituto, su estructura organico funcional y la evolucién en los|
soportes documentales en los que se produce la informacién. 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
2.8.2.5.9y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Articulo 2.8.2.5.8. del Decreto 1080 de 2015, Acuerdo
004 de 2019 y Ley 594 de 2000.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDADDELA 1 1oMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion
Instrumentos de Control de Comunicaciones Administrativa La Se.rije refleja el contrgl y trazabilidad de Ia_s comunica(_:i(_)nes pficialgs enviafjas
2503 . X 2 3 X y recibidas por el Instituto. Posee valor primario administrativo e informativo;
Oficiales L - . ; S ; o
finalizada la vigencia anual, la informacién se debe custodiar dos (2) afios en el
Planillas de radicacion de comunicaciones oficiales Papel Xls archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodia por tres (3)
Planillas de radicacion de comunicaciones oficiales Papel Xls afios mas. Se debe garantizar que la informacién electrénica se encuentre
Reportes de administracion de comunicaciones Xls debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de informacion
Guias de transporte de comunicaciones oficiales -pdf designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y|
P8-0003  |Control entrega de correspondencia Papel 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 retencion documental. Cumplido el tiempo de|
retencion la informacion fisica se elimina bajo métodos de rasgado o picado y la
informacién electrénica se elimina bajo métodos de borrado permanente vy
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, 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 externa: Acuerdo 060 de 2001.
2500 INSTRUMENTOS DE CONTROL Gestion
- . Administrativa La serie refleja la gestién de los controles sobre las consultas de los documentos
2512 Instrum-entos de Control para IaAgmwstramon y X 2 3 X y expedientes en custodia del archivo del Instituto. Posee valor primario
Custodia de Documentos de Archivo administrativo e informativo; finalizada la vigencia anual, la informacion se debe|
Reportes consulta y préstamo de documentos en Xls custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central
Control de consulta y préstamo de documentos Papel para custodia por tres (3) afios mas. Se debe garantizar que la informacién
Reportes de administracién documental Xls electrénica se encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o|
P8-0012 Registro y control préstamo de expedientes Papel sistema de informacién designado para tal fin, identificando su estructura légica
P8-0010 Registro solicitudes de informacion .msg a nivel de carpeta y subcarpetas segln la serie documental, y la informacién

fisica, debidamente organizada en carpetas por vigencia anual, identificadas de|
acuerdo con la estructura de las tablas de retencién documental. Cumplido el
tiempo de retencién la informacion fisica se elimina bajo métodos de rasgado 0|
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, dejando registro en
formato de Acta de Eliminacién de Documentos de Archivo y previa aprobacion
por parte del Comité de Gestiéon 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: Procedimiento Operativo P10-026/06-029 Préstamo de
Documentos de Archivo.

Normatividad externa: Acuerdo 008 de 2014 - Archivo General de la Nacion.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDADDELA 1 1oMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
LIBROS CONTABLES PRINCIPALES Gestion
2803 Libros de Socios Administrativa X 2 8 X X La serie contiene informacion sobre el registro de las acciones, cuotas o partes
Libro de socios Libro de interés social de cada uno de los socios y los movimientos de las mismas.
Régimen de Contaduria Publica [En linea]. Bogota: 2014. Pag. 49. Posee valor
Acta de apertura del libro de socios Libro primario administrativo y legal. A partir de la liquidaciéon del Instituto, la
L, . . . . informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién, luego transferir
Inscripcion del libro en el Registro Mercantil Libro al archivo central para su custodia por ocho (8) afios més. 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,
de acuerdo con la estructura de las TRD y al procedimiento operativo P10-|
026/06-07 de Organizacién de Archivos de Gestién, se debe realizar proceso de
digitalizacion 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 por evidenciar la conformacion estatutaria del Instituto, de acuerdo
con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad interna: Estatutos del Instituto de Investigaciones Amazénicas —|
SINCHI.
3600 PLANES Gestion
3606 Planes de Conservacién Documental Administrativa X 2 18 X La serie refleja las politicas y procedimientos para la conservacion de
Plan de conservacion documental -pdf documentos fisicos y/o analogos producidos por el Instituto. Posee valor primario

Acta de aprobacion por parte del del comité
Institucional de gestion y desempefio

administrativo. A partir de la actualizacion del plan, la informacion se conservara
dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su
custodia por dieciocho (18) 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|
retencion, se conservaran de manera permanente en su soporte original en el
Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo|
histérico por su aporte a la memoria institucional por reflejar los lineamientos que
garantizan la conservacion de los documentos a lo largo del tiempo. 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
2.8.2.5.9y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

.pdf

Normatividad externa: Acuerdo 006 de 2014.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDAD DELA /EMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
3600 PLANES Gestion
3609 Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo Administrativa X 2 18 X La serie refleja las politicas y procedimientos para la conservaciéon de
Plan de preservacion digital a largo plazo .pdf documentos digitales y/o electrénicos producidos por el Instituto. Posee valor
Acta de aprobacion por parte del del comité df primario administrativo. A partir de la actualizacién del plan, la informaciéon se
Institucional de gestién y desempefio P conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
central para su custodia por dieciocho (18) 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
l6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie documental. cumplido el
tiempo de retencién, se conservardn de manera permanente en su soporte|
original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores
secundarios tipo histérico por su aporte a la memoria institucional por reflejar los
lineamientos que garantizan la conservacion de los documentos a lo largo del
tiempo. 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: Acuerdo 006 de 2014.
3600 PLANES Gestion
Planes de Transferencias Documentales Administrativa La serie refleja la entrega de documentacién del archivo central al histérico para
3611 K . X 2 18 X - L. . . I
Primarias su administracion y custodia y la prestacion de servicios de acceso y consulta de|
Cronograma de transferencias documentales pdf documentacién de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
primarias ) documental. Posee valor primario administrativo. Finalizada la vigencia anual, la
Inventario documental de transferencias primarias .pdf informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir
Acta de transferencia documental primaria .pdf al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas. Se debe|

garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en el
repositorio institucional o sistema de informaciéon designado para tal fin,
identificando su estructura I6gica a nivel de carpeta y subcarpetas segln 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 por su aporte a la memoria
institucional por reflejar los traslados de documentos, el cumplimiento V]
aplicaciéon de las Tablas de retencién documental. 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: Titulo XI del Decreto 1080 de 2015.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION GENERAL Cédigo: 100 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
CODIGO SOPORTE O SEGURIDADDELA 1 1oMPO DE DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIE Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
3600 PLANES Gestion
Planes de Transferencias Documentales Administrativa La serie refleja la entrega de documentacion del archivo central al histérico para|
3612 B X 2 18 X - . . . .
Secundarias su administracion y custodia y la prestacion de servicios de acceso y consulta de|
Cronograma de transferencias secundarias .pdf documentacion de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
. . . documental. Posee valor primario administrativo. Finalizada la vigencia anual, la
Inventario documental de transferencias secundarias .pdf X - ; ~ . . N
informacioén se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir
Acta de reunién para transferencias secundarias .pdf al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios méas. Se debe
Protocolo de consulta de documentacion entregada df garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en el
en transferencia secundaria P repositorio institucional o sistema de informaciéon designado para tal fin,
identificando su estructura l6gica 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 por su aporte a la memoria
institucional por reflejar los traslados de documentos, el cumplimiento vy
aplicacion de las Tablas de retencion documental. 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: Titulo XI del Decreto 1080 de 2015.
CONVENCIONES
NIVELES DE SEGURIDAD DE LA TIEMPO DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS SOPORTE O FORMATO ey R DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
S - Serie ) CT - Conservacion Total
S - Subserie SERIES DF - Documento Fisico €O - Confidencial AG - Archivo de E - Eliminacion ) o ) )
. Subseries De acuerdo con mapa de procesos . Gestion P Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental.
Td - Tipos ) DE - Documento Electrénico IN - Uso Interno ) M - Medio Técnico
Tipos documentales . AC - Archivo Central .
PU: Plblico S - Seleccion
p—
f ' l
N\ .
ELABORO: VALIDO: APROBO:
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