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Caodigo NORMA /SIG Soporte | Retencion | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S
210 [ 01] 00 |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 el estudio,
analisis y formulacion de politicas sobre prevencion del dafo antijuridico y defensa de los intereses del Instituto
210 | 01| 04 | Actas del Comité de Conciliacién Articulo 75 de la Ley 448 de 1998 2 18 | x X La repr.od.uccién técnica? se realiza. en la fase de gestion cor} ’fines‘de consulte? en la fase de g‘estién desarrgllando el
procedimiento establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion
Documental
Normas retencion documental. Articulo 83 del Codigo Penal, Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal
Citacion al Comité de Conciliacion X
Registros de asistencia del Comité de X
Conciliacion
Acta del Comité de Conciliacion con sus X
anexos
Seleccionar para conservacion en su soporte original una muestra cualitativa de los procesos para la contratacion de
la publicacion de resultados de Investigacion para entrega en transferencia secundaria al Archivo Historico. La
documentacion restante se elimina. En relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al
porcentaje, se debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente.
Contenido informativo. Adquisicion de bienes o servicios cuya cuantia no excede los quince (15) salarios minimos
legales mensuales vigentes. Contratacion de publicaciones de resultados de Investigacion en revistas Internacionales
independientemente de la cuantia. Adquisicion de bienes o servicios cuya compra sélo pueda realizarse via on-line,
independientemente de la cuantia. Renovacion anual de pélizas Institucionales o pago de pélizas requeridas para la
ejecucion de proyectos, independientemente de la cuantia.
AUTORIZACIONES DE ADQUISICION DE 3 La eliminacion de los documentos se ef.ec.tuara' en I.a vigenci'a si.guiente.a la termir.\acién de Io.s P'eriodos de retencion.
210 | 0400 Manual de Contratacion 2 18 X | X [Los documentos en soporte papel se eliminan mediante la técnica de triturado bajo la supervision y control del
BIENES, SERVICIOS Y OTROS BIENES :l . - ) .
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 Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
La reproduccion técnica se realiza en la fase de gestion con fines de consulta desarrollando el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Contratacion. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de
2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del acta de liquidacion y o a la terminacion de la vigencia de las
garantias
Viabilidad técnica de la contratacion X
Autonzaqon adquisicion de bienes o servicios P7-009 X
y otros bienes
Certificado de Disponibilidad Presupuestal X .
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Comunicacion oficial de solicitud de X

cotizaciones

Ofertas X

Autorizacion de compra X

Certificado de registro presupuestal X

Notificacion de la autorizacion de compra X

Certificacion de cumplimiento P7-013 X
Seleccionar para conservacion en su soporte original una muestra cualitativa de los conceptos juridicos relacionados
con la formulacion, viabilizacion y ejecucion de proyectos y convenios marco y de proyectos de investigacion
cientifica.
Contenido informativo. Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de informar u orientar
sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario
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

210 | 09| 00 |cONCEPTOS JURIDICOS Acuerdo Junta Directiva SINCHI 02 de 2008 2 8 x| x responsab.le dela Ge.stiéfl’Document.al. Los docume.ntos el’ef:trénicos. s? elir‘n'inan mediante técnicas de borrac!o

seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
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
Los periodos de retencion se cuentan a partir del cierre de la vigencia fiscal

Comunicacion oficial de solicitud de concepto X

juridico

Concepto Juridico X

210 | 12|00 |CONTRATOS
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Seleccionar para conservacion en su soporte original para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico
una muestra cualitativa de los contratos cuya ejecucion se realice para cada una de las sedes y subsedes del Instituto.
Contenido informativo. Documentacion con las evidencias de la recepcion o entrega de bienes en calidad de comodato
para el desarrollo de las diversas actividades de investigacion y administracion 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 supervisién y control del
responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
210 | 12] 01 [Contratos de comodato Manual de Contratacion 2 18 X | X |seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada

por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del acta de liquidacion y o a la terminacion de la vigencia de las
garantias

Comunicacién oficial de solicitud de comodato X

Comunicacion de solicitud de documentos al X

comodatario

Certificado de existencia y representacion legal X

Documento de identidad del comodatario X

Certificado de antecedentes disciplinarios X

Certificado de antecedentes fiscales X

Certificado de antecedentes judiciales X

Contrato de comodato X

Notificacion de la supervision X

Acta de inicio X

Acta de suspension del contrato X

Acta de reanudacion del contrato X

Comunicacién oficial de solicitud de cesion del X

contrato

Acta de cesion del contrato X

Acta de recibo de regreso de bienes X

Otrosi

Acta de liquidacion X
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Seleccionar para conservacion en su soporte original para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histérico
una muestra cualitativa de los contratos cuyo objeto sea la adquisicion de equipos requeridos para actividades
cientificas y tecnolégicas

Contenido informativo. Contrato en que una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.

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 supervisién y control del
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
210 | 12] 02 |Contratos de compraventa Manual de Contratacion 2 18 X | X |por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
Normas retencion. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Articulo 134 del
Decreto 2649 de 1993.

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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del acta de liquidacion y o a la terminacion de la vigencia de las
garantias

Comunicacion oficial de solicitud de
contratacion

Estudio de necesidad

Estudio de mercado

Viabilidad técnica de la contratacion

Estudios previos P7-004

Creacion de proveedores P7-008 - P7-008

Ofertas

Autorizacion de adquisicion de bienes y
servicios y otros gastos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Acta de apertura de convocatoria

Convocatoria

Términos de referencia

Acta de cierre del proceso

Acta de seleccion

Notificacion de adjudicacion

Contrato de compraventa

Certificacion de registro presupuestal

Péliza de garantia

Aprobacion de la garantia

XU XXX XXX X|X|X|>X] X [X|X|X|X|X<|><] X

Notificacion de la supervision
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Comunicacion oficial de solicitud de cesion del
contrato

Acta de cesion del contrato

Informes de ejecucion

Otrosi

Certificacion de cumplimiento P7-013

XX |[X|X|X| X

Acta de liquidacion

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 el uso de la
marca SINCHI para la transferencia tecnolégica en procesos de produccion agroindustrial

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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.

Los periodos de retencion se cuentan a partir del acta de liquidacion y o a la terminacion de la vigencia de las
garantias

210 | 12] 0

tx3

Contratos de licencia de uso de marca Manual de Contratacion 2 18 [ X X

Compromiso de sujecion al protocolo de
confidencialidad

Cedula de ciudadania

Certificado de existencia y representacion legal

x| X |X]| X

Registro Unico Tributario

Pagina 5




lnstigut

amazonlco de
SINCIL

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 210 UNIDAD DE APOYO JURIDICO

Caodigo NORMA /SIG Soporte | Retencion | Disposicion
Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S
Seleccionar para conservacion en su soporte original para entrega en transferencia secundaria al Archivo Historico
una muestra cualitativa de los contratos de prestacion de servicios profesionales cuyo objeto sea la realizacion de
actividades cientificas y tecnolégicas y de los de obra de inmuebles de interés cultural y de corretaje de seguros
Contenido informativo. Contratos de transporte, alojamiento, apoyo logistico, servicio inmaterial que presta el
personal que ejecuta actividades continuas dentro de un proyecto, las prestaciones de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, consultoria, obra, asi como cualquier otro contrato que tenga una obligacion de hacer. Contratos
cuyo objeto esta determinado por actividades identificables e intangibles que implican el desempefio de un esfuerzo o
actividad tendiente a satisfacer necesidades del Instituto en lo relacionado con la gestion administrativa o
funcionamiento, asi como los relacionados con actividades operativas, logisticas o asistenciales, que se requieran,
bien sea acompafandolas, apoyandolas o soportandolas, al igual que a desarrollar estas mismas actividades en aras
de proporcionar, aportar, apuntalar, reforzar la gestion administrativa o su funcionamiento con conocimientos
210 | 12| 04 |Contratos de prestacién de servicios Manual de Contratacién 2 18 x| x especiali'zados', si'er.npre y cuando d'ichos objetos estén encomendados a personas catalogadas de acuerdo con el

ordenamiento juridico como profesionales
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 supervisién y control del
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 Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del acta de liquidacion y o a la terminacion de la vigencia de las
aarantias

Comunicacion oficial de solicitud de X

contratacion

Estudio de necesidad X

Estudio de mercado X

Viabilidad técnica de la contratacion X

Estudios previos P7-003 X

Creacion de proveedores P7-008 - P7-008 X

Ofertas X

Autorizacion de adquisicion de bienes y X

servicios y otros gastos

Certificado de Disponibilidad Presupuestal X

Acta de apertura de convocatoria X

Convocatoria para contratacion X

Términos de referencia X

Acta de cierre del proceso X

Acta de seleccion X

Contrato de prestacion de servicios X

Certificado de registro presupuestal X

Pdliza de garantia X

Aprobacion de la garantia X

Notificacion de la supervision X

Acta de suspension del contrato X
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Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D [S|Sb P|E|O| AG | AC [CT|E[D|S
Acta de reanudacion del contrato X
Comunicacién oficial de solicitud de cesion del X
contrato
Acta de cesion del contrato X
Otrosi X
Informes de ejecucion X
Certificacion de cumplimiento P7-013 X
Cert|lf|ca0|on dg gumpl|m|ento para adquisicion P1-0014 X
de bienes, servicios y otros gastos
Acta de liquidacion X
210 |13 00 |CONVENIOS
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
transferencia tecnoldgica en procesos de produccion agroindustrial
210 |13 | 01 [Convenios de transferencia tecnolégica Manual de Contratacién 2 18 | x X La repro.duccwn tef:nlca se realiza con flnes.c'le co.nsulta en Ia.fgs'e de gestlon.desarrolland.o’ el procedimiento
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo Penal. Ley 599 de 2000.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del acta de liquidacion y o a la terminacion de la vigencia de las
garantias
Compromiso de sujecion al protocolo de
) L X
confidencialidad
Cedula de ciudadania X
Certificado de existencia y representacion legal X
Registro Unico Tributario 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 las evidencias de los convenios
suscritos con el fin de aunar esfuerzos o asociarse con otras entidades para el desarrollo de actividades de caracter
investigativo, docencia, extension, intercambio de investigadores, desarrollo de programas de tesistas y/o pasantias y
cualquier otra que se considere de interés para el medio amazonico. No generan apropiacion de recursos. Se pueden
210 | 13| 02 [convenios marco Manual de Contratacién 2 18 | x X derivar convenios de ejecucion con los acuerdos que incorporan recursos al Instituto o convenios donde el Instituto
entregue recursos.
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. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
Los periodos de retencion se cuentan a partir del acta de liquidacion y o a la terminacion de la vigencia de las
garantias
Comunicacién oficial de solicitud de contrato X
marco
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D |S|Sb E|O| AG | AC |[CT|E|D|S

Convenio marco

Actas de ejecucion del convenio marco

Acta de suspension del convenio

Acta de reanudacion del convenio

Otrosi

XXX |X|X|><|©

Acta de liquidacion

Seleccionar para entrega para conservacion total en su soporte original una muestra cuantitativa al azar del 5% para

entrega en transferencia secundaria al Archivo General de la Nacion de las solicitudes, peticiones quejas y reclamos.

En relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se debe garantizar la

seleccion como minimo de un expediente. Se administran los derechos de peticion de caracter general. Los derechos

de peticion de caracter particular se incorporan al expediente del proceso respectivo. El resto de la documentacion se

elimina.

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

Articulo 23 de la Constitucién Politica de Los documentos en so!)?ne papel se eliminan mediante la tecnl’caf de trlturfld? bajo la §uperv!3|o.n y control del

< X responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado

210 [ 15] 00 |DERECHOS DE PETICION Colombia. 2 8 X| X i A y . o R ’
seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada

Ley 1755 de 2015 e " - . L . ) .
por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios

documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

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

Comunicacion oficial de solicitud de
informacion

Respuesta al derecho de peticion X

210 | 18] 00 |HISTORIALES
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D |S|Sb P|E(O|[ AG | AC |CT|E|D|S

Seleccionar para conservacion en su soporte original una muestra cualitativa de los expedientes de bienes de interés
cultural usados por el Instituto por mas de 20 afios, asi como de los que posean reconocimientos arquitectonicos y
urbanisticos, para entrega en transferencia secundaria al Archivo Histdrico. La documentacion restante se elimina.
Contenido informativo: expedientes que evidencian la gestion de los bienes inmuebles que posee el Instituto, por lo
que su contenido informativo permite el estudio de la memoria histérica institucional.

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 supervisién y control del
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 Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios
documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos
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: Civiles. Articulo 4 de la Ley 791 de 2002

Los periodos de retencion se cuentan a partir de la enajenacion del inmueble

210 |18]0

=

Historiales de bienes inmuebles Ley 1185 DE 2008 2 18 X

Escritura pablica de compraventa X
Planos X
Certificado de libertad y tradicion X
Avallios comerciales X
210 |20 00 [INFORMES
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
Constitucion Politica de la Republica de secundaria al Archivo Histérico para conservacion en su soporte original por contener los informes excepcionales que
Colombia. Articulos 119 y 278. Ley 734 vigente son requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de las funciones del Instituto
210 | 20| 01 |Informes a entes de control hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en 2 s | x X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de Normas retencion documental: Disciplinarios. Reglamento Interno de Trabajo. Capitulo XVII. Medidas disciplinarias
2019. aplicables a los trabajadores del Instituto SINCHI.
Los periodos de retencion se aplican a partir del cierre de la vigencia fiscal
Comunicion oficial de solicitud de informacion X

del ente de control

Informe al ente de control X

210 | 32| 00 |PROCESOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 210 UNIDAD DE APOYO JURIDICO

Caodigo NORMA /SIG Soporte | Retencion | Disposicion

Series, subseries y tipologia documental Procedimiento
D |S|Sb P|E(O|[ AG | AC |CT|E|D|S

Seleccionar para conservacion en su soporte original una muestra cuantitativa del 10% de los expedientes donde se

representen en igual proporcion los expedientes de los procesos judiciales instaurados y los promovidos en contra

del instituto en material contractual, laboral, civil y penal con énfasis demandas relacionadas con las funciones

misionales del Instituto. En relacion con el volumen documental, si la muestra resultante es inferior al porcentaje, se

debe garantizar la seleccion como minimo de un expediente.

Contenido informativo. Evidencias de la representacion judicial del Instituto en los procesos instaurados en su contra

o que este promueve, previo el otorgamiento del poder por la Direccion General

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

i responsable de la Gestion Documental. Los documentos electronicos se eliminan mediante técnicas de borrado
210 | 32| 12 |Procesos juridicos Acuerdo Junta Directiva SINCHI 02 de 2008 2 18 X | X |seguro bajo la coordinacion de la Unidad de Apoyo informatico. La eliminacion de documentos debe ser autorizada
Numeral 8.1 i . " - . s . . .

por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio previa la publicacion durante sesenta (60) dias de los inventarios

documentales en la pagina Web dejando evidencia del proceso en la respectiva Acta de Eliminacion de Documentos

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: Contractuales. Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Civiles Articulo 2529 del Cédigo Civil.

Penal Articulo 83 del Codigo Penal. Ley 599 de 2000. Laborales Decreto 3135 de 1968 y en el articulo 102 del Decreto

1848 de 1969. Seguridad y salud en el trabajo Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015

Los periodos de retencion se cuentan a partir del acto de ejecutoria en ultima instancia o de la declaratorio de archivo

del proceso.

Demanda judicial X
Contestacion de la demanda X
Pruebas X
Alegatos de conclusion X
Fallo de primera instancia X
Impugnacion X
Fallo de segunda instancia X
Auto de archivo X

210 | 35| 00 |REGISTROS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

OFICINA PRODUCTORA: 210 UNIDAD DE APOYO JURIDICO

Caodigo 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 General de la Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacién sobre
los tramites adelantados para el registro de la propiedad del soporte légico - software del Instituto
210 | 35] 05 |Registros de derechos de autor Ley 23 de 1982 2 18 [ 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: Articulo 2529 del Codigo Civil
Los periodos de retencion se cuentan a partir de la vigencia siguiente de la baja de la aplicacion de software.
Minuta de cesion de derechos patrimoniales X
Comunicacion oficial de solicitud de inscripcion
- X
soporte logico - software
Documentacion con valor histérico para la investigacion la ciencia y la cultura para ser entregada en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacion para conservacion en su soporte original por contener informacion sobre
. el tramite para el registro de marcas ante la Superintendencia de Industria y Comercio.
210 | 35| 08 |Registros de marcas Decreto 1074 de 2015. Articulos 222.19.51y 2 |18 |X X La reproduccion técnica se realiza con fines de consulta en la fase de gestion desarrollando el procedimiento
2.2.2.19.5.2 y . A . . -
establecido en el Sistema Integrado de Gestion bajo la supervision del Profesional de Gestion Documental
Normas retencion documental: Articulo 2529 del Cédigo Civil
Los periodos de retencion aplican a partir de la vigencia siguiente a la liquidacion del Instituto
Comunicacion oficial de solicitud de registro de X
marca
Comunicacion oficial de solicitud de renovacion X
de registro de marca
Certificado de Marca X
Oposiciones al registro de marca X
Resolucién de registro de marca X

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

CT: Conservacién total. E: Eliminacién. D: Digitalizacion. S:
Seleccion

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

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