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Instituto
SINCHI
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SOPORTE O

NIVELES DE

TIEMPO DE

CcODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS SEGURIDAD DE LA - DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FIREICESEE FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r

300 ACUERDOS .

301 Acuerdos de Transferencia Tecnolégica Gestion Legal % 2 18 X X La serie refleja informacién sobre la transferencia tecnolégica en procesos de
Cedula de ciudadania Papel pdf prodl_Jcci()n agroindystrial. Posee \{alor pri.mario administrativo y técnico.
Certificado de existencia y representacion legal Papel pdf Finalizada la vigencia del acuerdo, la informacion se conservara dos (2) afios en

) . . . el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por|
Registro Unico Trlbut§rl9 Papel -pdf dieciocho (18) afios méas. Se debe garantizar que la informacién en soporte fisico|
ﬁgﬂggg gz Egﬁfsl?:rli:gilftaedcnéloqica E:g:: Sg; se encuentre debidamente organizada en el mobiliario de archivo o lugar

: : designado para tal fin, y la informacién electrénica 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; 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
institucional, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cadigo
Penal | v A0 de 200N

100 ACTAS Gestion Legal

108 Actas del Comité de Conciliaciéon X 2 18 X X La serie contiene informacién sobre el estudio, andlisis y formulacién de politicas
Citacion al Comité de Conciliacion .html sobre prevencién del dafio antijuridico y defensa de los intereses del Instituto.
Acta del Comité de Conciliacién con sus anexos Papel 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 dieciocho (18) 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 seguln 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 Gestién, 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 servir como testimonio de los mecanismos del Instituto en lo
relacionado con la defensa judicial, de acuerdo con el Articulo 2.8.2.9.7 del
Decreto 1080 de 2015.

Normatividad interna: Resolucién 069 de 2016 — Manual de funciones y]|
requisitos Sinchi.

Normatividad externa: Decreto 1167 de 2015, Articulo 2.2.4.3.1.2.2 del Decreto
1069 de 2015, Articulo 75 de la Ley 448 de 1998
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100 ACTAS .
Gest L | . . . . " .
109 Actas del Comité de Contratacion estion Lega X 2 18 X La serie evidencia las decisiones, asesorarias y formulacion de
Delegaciones -pdf recomendaciones al ordenador del gasto en los procesos de contratacion que
Registros de asistencia “;2?3'5 adelante el Instituto, de acuerdo con las funciones sefialadas en el acto
Evaluaciones Xls administrativo de su creacion y las normas que lo modifiquen o sustituyan. Posee|
Acta del Comité de contratacion pdf valor primario administrativo. Finalizada la vigencia anual, 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
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 conservardn 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 en lo relacionado con las decisiones en materia contractual. 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 interno: Manual de Contratacion - Resolucién 02 de 2022

1000 CONCEPTOS Gestion Legal
1001 Conceptos Juridicos X 2 8 X |La serie refleja apreciaciones o juicios emitidos por el area, con el fin de informar|
Comunicacién oficial de solicitud de concepto u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un
iuridico ciudadano, entidad o funcionario del Instituto. Posee valor primario tipo|
Concepto juridico .pdf 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 en
soporte electrénico 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 realizard una muestra cualitativa e los
conceptos juridicos relacionados con la formulacién, viabilidad y ejecucion de
proyectos, convenios marco y de proyectos de investigacion cientifica para que
reposen en el archivo histérico del Instituto ya que desarrolla valores
secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo como criterio su aporte a la
memoria institucional; el restante de la produccién documental 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, dejando registro en formato de Acta de Eliminaciéon 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

.msg, .pdf

Normatividad interna: Resolucién 069 de 2016 - Manual de funciones
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1300 CONTRATOS .
Gestion Legal

1301 Contratos de Comodato X 2 18 X

Comunicacion oficial de solicitud de comodato pdf La serie da cuenta de la recepcion o entrega de bienes en calidad de comodato
para el desarrollo de las diversas actividades de investigacion y administracion

Certificado de existencia y representacion legal -pdf del Instituto. Posee valor primario tipo administrativo y legal. A partir del acta de|
Documento de identidad del comodatario pdf liquidacion, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion,
Certificado de antecedentes disciplinarios pdf luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas.
Certificado de antecedentes fiscales _pdf Se debe garantizar que la informaciéon en soporte electrénico se encuentre
Certificado de antecedentes judiciales pdf debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de informacion
Contrato de comodato pdf designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y
Acta de inicio pdf subcarpetas segln la serie documental. Cumplido el tiempo de retencion, se|
Acta de suspensién del contrato pdf realizard una muestra cualitativa de los contratos cuya ejecucion se realice para|
Acta de reanudacién del contrato pdf cada una de las sedes y subsedes del Instituto. para que reposen en el archivo
Acta de recibo de regreso de bienes pdf histérico del Instituto ya que desarrolla valores secundarios tipo histérico e
Otrosi pdf investigativo, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional en lo
Acta de liquidacion pdf relacionado con la gestion contractual por comodato; el restante de la

produccién documental 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, 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 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 interna: Procedimiento operativo Contrato de Comodato (Instituto
SINCHI Comodatario) y Resolucion 069 de 2016 - Manual de funciones
Normatividad externa: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo

1300 CONTRATOS

1302 Contratos de Compraventa Gestion Legal X 2 18 X |La serie consolida los registros de vinculo contractual que tiene por objeto que,
TP L " una de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero. Posee
Comunicacion oficial de solicitud de contratacion -pdf valores primarios tipo administrativo, juridico, fiscal. A partir del acta de
Estudio de mercado de necesidad -pdf liquidacion, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion,
Viabilidad técnica de la contratacion -pdf luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas.
P7-004 Estudios previos bienes -pdf Se debe garantizar que la informacion en soporte electrénico se encuentre
Invitacion -pdf debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de informacion
Ofertas -pdf designado para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Stone subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencién, se|
Acta de apertura de convocatoria -pdf realizara una muestra cualitativa de los contratos cuyo objeto sea la adquisicion
Términos de referencia -html de equipos requeridos para actividades cientificas y tecnolégicas, para que|
Acta de cierre del proceso -pdf reposen en el archivo histérico del Instituto ya que desarrolla valores
Acta de seleccion -pdf secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo como criterio su aporte a la|
Contrato de compraventa -pdf memoria institucional en lo relacionado con la gestion contractual por
Certificacion de registro presupuestal -pdf compraventa; el restante de la produccién documental se elimina bajo métodos
Poéliza de garantia -pdf de borrado permanente y seguro de acuerdo con el procedimiento operativo P10
Aprobacion de la garantia -pdf 026/06-26 de eliminacién documental, teniendo en cuenta que pierde sus valores
Constancia de reparto -pdf primarios, por carecer de valores secundarios para el instituto, dejando registro
Comunicacion oficial de solicitud de cesion del pdf en formato de Acta de Eliminacién de Documentos de Archivo y previal
contrato aprobacion por parte del Comité de Gestién y Desempefio, de conformidad con
Acta de cesion del contrato -pdf el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de|

Otrosi -pdf 2015.

P7-013 Certificado de cumplimiento .pdf

Acta de liquidacion -pdf Normatividad externa: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, Articulo 2.2.1.2.1.4.11.

del Decreto 1082 de 2015, Cédigio Civil Colombiano.
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1300 CONTRATOS Gestion Legal
1303 Contratos de Licencia de Uso de Marca estion Lega X 2 18 X La serie contiene informacién sobre el uso de la marca SINCHI para la]
Compromiso de sujecién al protocolo de transferencia tecnolégica en procesos de produccion agroindustrial. Posee valor|
confidencialidad -pdf primario administrativo. Finalizado el vinculo contractual o la existencia de un
Cedula de ciudadania pdf acta de liquidacion, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de
Certificado de existencia y representacion legal pdf gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18)
Registro Unico Tributario ’ df aflos mas. Se debe garantizar que la informacién se encuentre debidamente
Mir?uta de contrato o licencia ‘Sdf 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 conservaran de
manera permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto,
ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo
como criterio su aporte a la memoria institucional en lo relacionado el uso de la
marca. 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: El articulo 162 de la Decision 486 de la Comunidad

Andina
1300 CONTRATOS .

1304 Contratos de Prestacién de Servicios Gestion Legal X Py 18 x |La serie compila los registros generados en el proceso de contratacion
o . ” celebrado por el Instituto con personas naturales o juridicas con el objeto de|
C.cm.u.mcam,on _of|C|aI de solicitud .d,e contratacion -pdf realizar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento del
Viabilidad técnica de la contratacién -pdf objeto misional. Posee valores primario tipo administrativo, juridico, fiscal. Al
P7-003  |Estudios previos servicios -pdf partir del acta de liquidacion o cumplimiento de las garantias, la informacion se
Ofertas - Hojas de vida -pdf conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo)
Cert!f!cado de Dlsp_onlbll_ld_a_d Presupuestal .pdf central para su custodia por dieciocho (18) afios mas. Se debe garantizar que la
Certificado de no disponibilidad de personal de pdf informacién en soporte electrénico se encuentre debidamente organizada en el
planta ) repositorio institucional o sistema de informacion designado para tal fin,
Acta de apertura de convocatoria -pdf identificando su estructura Igica a nivel de carpeta y subcarpetas segun la serie
Termlnos_de referencia -pdf documental. Cumplido el tiempo de retencién, se realizar4& una muestra
Acta de cierre del proceso -pdf cualitativa de los contratos de prestacion de servicios profesionales cuyo objeto)
Acta de seleccion » -pdf sea la realizacion de actividades cientificas y tecnoldgicas y de los de obra de|
Contrato de prestacion de servicios -pdf inmuebles de interés cultural y de corretaje de seguros, para que reposen en el
Certificado de registro presupuestal -pdf archivo histérico del Instituto ya que desarrolla valores secundarios tipo historico|
Péliza de garantia . -pdf e investigativo, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional en Io|
Aprobamqn de la garantia -pdf relacionado con la gestién contractual por prestacion de servicios; el restante de
Constancia de reparto -pdf la produccion documental se elimina bajo métodos de borrado permanente |
Acta de suspension del contrato -pdf seguro de acuerdo con el procedimiento operativo P10-026/06-26 de|
Acta de reanudacién del contrato B -pdf eliminacién documental, teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios,
Comunicacion oficial de solicitud de cesién del pdf por carecer de valores secundarios para el instituto, dejando registro en formato
contrato de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo y previa aprobacion por parte|
Acta de cesion del contrato -pdf del Comité de Gestion y Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del

Otros . -pdf Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

P7-013 Certificado de cumplimiento .pdf

Acta de liquidacion pdf Normatividad externa: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Articulo 83 del Cédigo

Penal
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1400 CONVENIOS .
1402 Convenios de Cooperacion Especial Gestion Legal X 2 18 X x |ta serie compila la documentacion producto de los diferentes convenios,
» contratos o acuerdos de caracter especial que el Instituto celebra con personas|
Dpcgment0§ d? representacion Iggal Papel Pdf juridicas de naturaleza especial con el objeto de realizar actividades
Viabilidad tgcmca de I_a'contr_atauon_ . Papel Paf relacionadas con la administracién o funcionamiento del objeto misional del
Soporte_de incorporacién en junta directiva “msg Instituto. Posee valores primarios tipo administrativo, juridico, fiscal. A partir del
igt;\;egéocl)ﬁ?:rdo - contrato E:g:: Eg; acta de liquidacion o cumplimiento _de las garantias, Ig informa;ién se conservara|
Informes técnicos y financieros Papel lPdf dos (2)_ afios en el_archlvo de g(fstlén, Juego transfe_rlr al archivo central para su
Solicitud de desembolso Papel lPdf cus_todla por dleuocho_ _(18) afios mas, con' el fin de _re_sponder_ a posibles
Actas de transferencia Papel lPdf acciones de responsabilidad contractual, segun la norr_natlwdad gpllcable_gor la|
Péliza de garantia Papel lPdf naturalez'a>del proveedor o cont_ratanteA Se debg garantizar que _Ia !nformauo_n en
otrosi Papel lPdf soporte f|§|c0 se encuentr(_e debldgmente o_rgamzad§ en el mobiliario de _archlvo o
Informe final técnico y financiero Papel lPdf lugar _deS|gnad0 para tal. fln_. y.Ia |_nfor.ma0|on e.lectronlca gncuentrg deblda_mente
L : organizada en el repositorio institucional o sistema de informacion designado
Acta de liquidacion Papel .Pdf

para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas
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 Gestion, se debe realizar proceso de
digitalizacion para efectos de consulta. Cumplido el tiempo de retencion, se
realizara una muestra cualitativa de los contratos celebrados con Entidades
Internaciones, gubernamentales y aquellos que den cuenta del desarrollo del
objeto misional del instituto, para que reposen en el archivo histérico del Instituto|
ya que desarrolla valores secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo
como criterio su aporte a la memoria institucional en lo relacionado con la|
gestion contractual de caracter especial; el restante de la producciéon documental
se elimina bajo métodos de borrado permanente y seguro 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 aprobacién por parte del Comité de Gestion vy]|
Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y
Avrticulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015

Normatividad aplicable: Cédigo de Comercio Colombiano y Ley 57 de 1887 -
Codigo Civil (Aplica diferente normatividad, dependiendo de la entidad que se
firme el acuerdo, convenio o contrato, segun la naturaleza juridica de la entidad.)
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1400 CONVENIOS B
1401 Convenios de Coejucién Gestion Legal X 1 18 X X !_a Serie c_qnsolida los d(_)cumentos productf)’ de la coejec_uci.(’)n de proyectos de|
» investigacion, que contribuyan a la solucion de los principales problemas vy
Do;gmentos de repre.s’entacmn legal Papel -Pdf necesidades de salud publica a nivel regional, a través de la generacién de
solicitud de contratacion Papel -Pdf conocimiento e impactos, con relevancia cientifica, tecnolégica, econémica,
Viabilidad técnica y ) . Papel Pdf social y competitiva para el pais abordado desde la investigacion cientifica,
Constanma de incorporacion en junta directiva Papel Pdf desarrollo experimental, desarrollo tecnolégico o innovacién, involucrando
del Instituto _ B diferentes disciplinas y actores para la generacion de resultados tangibles y|
C(,Jr_wemo de coejecucion Papel Pdf verificables en respuesta a las necesidades planteadas para cada region. Posee
Polizas o ) ) Papel -Pdf valores primarios tipo administrativo, juridico, fiscal. A partir del acta de|
Informes técnicos y financieros Papel -Pdf liquidacion o finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, la informacion se
Solicitud de desembolso Papel Pdf conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
Actas de reunion ) Papel -Pdf central para su custodia por dieciocho (18) afios mas. Se debe garantizar que Ia|
Actas de transferencia Papel -Pdf informacién en soporte fisico se encuentre debidamente organizada en el
Informes fmales te(_:nIC'OS Yf'nanC|e'°3 Papel .Pdf mobiliario de archivo o lugar designado para tal fin, y la informacién electrénical
Acta de cierre y/o liquidacion Papel Pdf 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 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 digitalizacion para efectos de consulta. Cumplido el tiempo
de retencion, se realizard una seleccion aleatoria cuantitativa de hasta el 10%
de la produccion total anual, para que reposen en el archivo histérico del
Instituto ya que desarrolla valores secundarios tipo histérico e investigativo,
teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional en lo relacionado con
la gestion de los convenios de coejecucién como contribucion al desarrollo
misional del instituto y el impacto en la realidad biolégica, social, y ecolégica de
la region amazoénica; el restante de la produccion documental se elimina asi:
Para los registros electronicos se hard bajo métodos de borrado permanente vy]|
seguro y los que se encuentren en soporte papel, bajo método de rasgado o|
picado, 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, 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: Articulo 55 de la Ley 80 de 1993.
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S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
1400 CONVENIOS B
1403 Convenios de Cooperacién Nacional Gestion Legal X 2 18 x  |La serie consolida los documentos mediante los cuales se suscriben convenios
» de participacion voluntaria y temporal en un acuerdo de mutua colaboracion
Docgmentos de representaCIon legal - entre entidades publicas del territorio nacional, para desarrollar un objeto|
CertlflcgdoQ/e co_nt.rapartlda' . . -paf definido que beneficia a las partes mutuamente. Posee valores primarios tipo|
C.om.u.nlcam,on _0f|(:|al de solicitud de convenio -paf administrativo y juridico. A partir del acta de liquidacion o finalizacion de la
P7-003 \Fgfgtlgiii ﬁg\‘/‘izas servicios gg; vigencia de la pé_liza 0 garantia, la ipformaciér? se conservara dos (2) aﬁos_ en el
. " . ) archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por|
Cgrtlflcado de Dlsponlbllldad Presupuestal -paf dieciocho (18) afios més. Se debe garantizar que la informacién electronica se|
Mlngt_a del convenio -paf encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de|
Cq,er.t|f|cado de regvstro presupuestal -paf informacién designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
Zglrl(ﬁa?:?éaaéznlga;arantia gg; carpeta y subcarpetas segln la serie documental, de acuerdo con la estructura
X - ) de las TRD y al procedimiento operativo P10-026/06-07 de Organizacién de|
Constancia de regarto . -paf Archivos de Gestion. Cumplido el tiempo de retencién, se realizara una seleccion
222 jg f::r?jdn:l:?gndslerggr\:\?gé?o gg; cualitativa de los convenios cuyo quet(_) tenga relapién con el desarrollo misional,
Otrosi .pdf para que_repgsen .en,e.l arch.lvo hl_st(’)r_lco del .Instltuto ya qug dgsarrolla valores|
P7.013 Certificado de cumplimiento .pdf secund_an_os flpo_ histérico e investigativo, tenlen_do como criterio su a_pqrte a I_a
L ! memoria institucional; el restante de la producciéon documental se elimina bajo
Acta de liquidacion .pdf

métodos de borrado permanente y seguro 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 externa: Articulo 55 de Ley 80 de 1983

1400 CONVENIOS Gestion Legal

1404 Convenios Marco X 2 18 X La serie evidencia los convenios suscritos con el fin de aunar esfuerzos o
Documentos de representacion legal .pdf asociarse con otras entidades para el desarrollo de actividades de caracter|
Convenio marco .pdf investigativo, docencia, extension, intercambio de investigadores, desarrollo de
Actas de ejecucion del convenio marco .pdf programas de tesistas y/o pasantias y cualquier otra que se considere de interés
Otrosi .pdf para el medio amazdénico. Posee valor primario administrativo. A partir del acta|
Acta de liquidacion .pdf de liquidacion, la informaciéon se conservard 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 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 e investigativo, teniendo
como criterio su aporte a la memoria institucional por tratarse del desarrollo
misional. 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 55 de la Ley 80 de 1993.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE APOYO JURIDICO Cédigo: 250 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024

SOPORTE O M2l TIEMPO DE

CcODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS FORMATO SEGURIDAD DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
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S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT

PROCEDIMIENTO

. . ie da cuenta de las solicitudes de caracter general realizadas por los
1600 DERECHOS DE PETICION Gestién Legal X 2 8 x |- serie ¢ es 9 ' p
ciudadanos en relacion con los servicios que presta el Instituto. Posee valores
Comunicacién oficial de solicitud de informacién .pdf primarios tipo administrativo. Finalizada la vigencia anual, la informacién se
S conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
Respuesta al derecho de peticion .pdf

central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la
informacion electrénica 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, de
acuerdo con la estructura de las TRD y al procedimiento operativo P10-026/06-
07 de Organizacion de Archivos de Gestion. Cumplido el tiempo de retencion, se
selecciona una muestra cuantitativa al azar del 5% para entrega en transferencia
secundaria al Archivo General de la Nacién 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 para que reposen en el archivo histérico del Instituto ya que|
desarrolla valores secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo como
criterio su aporte a la memoria institucional ya que permite evidenciar las
transformaciones del derecho de peticion como instrumento de comunicacion
entre los ciudadanos y el Instituto asi mismo, estos documentos dan cuenta de|
los cambios en los procedimientos administrativos realizados para garantizar
este derecho de acceso a la informacién. Los derechos de peticion de caracter|
particular se incorporan al expediente del proceso respectivo. El restante de la|
produccién documental se elimina bajo métodos de borrado permanente vyl
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, 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: Procedimiento Operativo Atencién y tratamiento a las
peticiones, quejas, reclamos, denuncias, sugerencias y felicitaciones.
Normatividad externa: Articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia - Ley]|
1755 de 2015.




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Cédigo: 200 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD DE APOYO JURIDICO Cédigo: 250 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
P SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS SEGURIDAD DE LA - DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES FIREICESEE FORMATO INFORMACION  RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
2100 HISTORIALES Gestion Legal -
2101 Historiales de Bienes Inmuebles Gestion X 2 18 X X [JLa serie evidencia la gestion de los bienes inmuebles que posee el Instituto.
Escritura pablica de compraventa Administrativa papel Posee valores primarios tipo administrativo. A partir de la enajenacion del
Planos papel inmueble, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion,
Certificado de libertad v tradicin pdf luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios mas.
Avallios comerciales pdf 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 informaciéon 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 retencion, se seleccionard 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 arquitecténicos vy
urbanisticos, para que reposen en el archivo histérico del Instituto ya que
desarrolla valores secundarios tipo histérico, teniendo como criterio su aporte a
la memoria institucional; el restante de la produccion documental se elimina bajo
métodos de borrado permanente y seguro 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 Eliminaciéon 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.

Narmatividad externa® | ev 1185 DF 2008 v Articiilo 4 de la 1 ev 791 de 2002

2100 HISTORIALES

Historiales de Practicas Laborales o Gestion Legal La serie contiene los registros que conforman el historial de pasantes

2104 . X 2 8 X . - ) L . L
Pasantias universitarios que realizan sus practicas en el Instituto. Posee valor primario
Solicitud de vinculacion -pdf administrativo. Finalizada la vinculacién con el pasante, la informacién se
Viabilidad técnica -pdf conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo
Estudios previos -pdf central para custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la|
Certificado de disponibilidad presupuestal .pdf informacion electrénica se encuentre debidamente organizada en el repositorio
Acuerdo de voluntades -pdf institucional o sistema de informacion designado para tal fin, identificando su
Certificado de registro presupuestal -pdf estructura légica a nivel de carpeta y subcarpetas segin la serie documental.
Documento de identidad -pdf Cumplido el tiempo de retencion la informacion se elimina bajo métodos de
Hoja de Vida -pdf borrado permanente y seguro de acuerdo con el procedimiento operativo P10-
Antecedentes policia -pdf 026/06-26 de eliminacion documental teniendo en cuenta que pierde sus valores
Medidas correctivas -pdf primarios, por carecer de valores secundarios para el instituto, dejando registro
Certificacién bancaria -pdf en formato de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo y previa|
Afiliacion al sistema de salud -pdf aprobacion por parte del Comité de Gestion y Desempefio, de conformidad con
Afiliacion ARL -pdf el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de|
Informe final de la practicas o pasantia .pdf 2015

Normatividad externa: Ley 2043 de 2020, Resolucién 623 de 2020, Ley 1780
de 2016, articulo 192 de la Ley 1955 de 2019, Decreto 1072 de 2015, Decreto|
Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
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2100 HISTORIALES Gestion Legal -

2105 Historiales de vehiculos Gestion X 2 8 X La serie evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
Factura de compraventa del vehiculo Administrativa pdf seguimiento y optimizacién del uso de los vehiculos adquiridos en propiedad por
Certificacion individual de aduana para vehiculos el Instituto. Posee valor primario administrativo, contable y fiscal. A partir de la
automotores -pdf enajenacion o acta de baja del vehiculo, la informacién se conservara dos (2)
Certificado de inscripcion ante el RUNT .pdf afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para custodia
Seguro obligatorio de accidentes de transito - por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informacién electrénica se
SOAT -paf encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de
Certificados de revisién técnico mecanica .pdf informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
Reporte de comparendos .pdf carpeta y subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el tiempo de
Reporte de incidentes retencion la informacion 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, 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 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 1081 del Cédigo de Comercio. Articulo 28 de la|
Ley 962 de 2005

2300 INFORMES Gestion Legal

2301 Informes a Entes de Control X 2 8 X La serie consolida informes excepcionales que son requeridos por entidades
Informe al ente de control .pdf como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de las funciones del Instituto.

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 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 e investigativo, teniendo como criterio su aporte a la
memoria institucional por dar cuenta de la gestién administrativa y misional. Se
sugiere almacenar en formato PDF/A o uno que permita su preservacion a largo
plazo, permitiendo su acceso y posterior recuperacién, de conformidad con el
articulo 2.8.2.5.9 y 2.8.2.6.3 del Decreto 1080 de 2015.

Normatividad externa: Cédigo Disciplinario Unico.
Normatividad interna: Resolucién 069 de 2016 - Manual de funciones Y]
requisitos.
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SOPORTE O M2l TIEMPO DE
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2500 INSTRUMENTOS DE CONTROL
2511 Instrumentos de Control de Seguimiento de Gestion Legal La serie da cuenta del control sobre la gesti6n, tramite y atencion de las
PORS peticiones, quejas, reclamaciones, denuncias, sugerencias y felicitaciones por
P1-004 Seguimiento de PQRSDF Xls parte del Instituto. 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 custodia por ocho (8) afios mas. Se debe
garantizar que la informacion electronica 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 la informacién se elimina bajo|
métodos de borrado permanente y seguro de acuerdo con el procedimiento
operativo P10-026/06-26 de eliminaciéon documental teniendo en cuenta que|
pierde sus valores primarios, por carecer de valores secundarios para el
instituto, ya que la informacion se consolida en el informe de gestion de la oficina|
de planeacion, dejando registro en formato de Acta de Eliminaciéon de
Documentos de Archivo y previa aprobacion por parte del Comité de Gestion vy
Desempefio, de conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 v
Articulo 2.8.2.2.5 del Decreto 1080 de 2015.

PROCEDIMIENTO

Normatividad interna: Resolucion 069 de 2016 — Manual de funciones Y]
reauisitos Sinchi.

3600 PLANES
3601 Planes Anuales de Adquisiciones
P6-0013 Plan de adquisiciones Mascapaz .pdf

Gestion Legal X 2 18 X |La serie contiene la lista de bienes, obras y servicios que el Instituto pretenden

adquirir durante el afio, e indicar el valor estimado del contrato, el tipo de
recursos con cargo a los cuales el Instituto pagara el bien, obra o servicio, la|
modalidad de seleccién del contratista y la fecha aproximada en la cual se
iniciara el proceso de contratacién. Posee valores primarios tipo 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|
dieciocho (18) afios méas. 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 légica a nivel de
carpeta y subcarpetas segln la serie documental, de acuerdo con la estructura
de las TRD y al procedimiento operativo P10-026/06-07 de Organizacion de|
Archivos de Gestion. Cumplido el tiempo de retencién, se selecciona un plan por|
cada 4 afios de producciéon documental con la finalidad de dejar una muestra
aleatoria de los diferentes planes que pudo tener el Instituto en la adquisicién de|
bienes para que reposen en el archivo histérico del Instituto ya que desarrollan
valores secundarios tipo histérico e investigativo, teniendo como criterio su
aporte a la memoria institucional teniendo como criterio que permite evidenciar
las necesidades de adquisiciones por parte del Instituto, es insumo para
investigaciones econémicas sobre las apropiaciones de los fondos publicos y el
nivel de gasto y los valores asignados a los mismos. El restante de la produccién
documental se elimina bajo métodos de borrado permanente y seguro 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
Eliminaciéon 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: Ley 962 de 2005,Articulo 2.1.1.2.1.10 del Decreto 1080
de 2015y Ley 1712 de 2014.
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3800 PROCESOS Gesti6n Legal

3807 Procesos Juridicos X 2 8 X La serie refleja los procesos judiciales instaurados y promovidos en contra del
Demanda judicial .pdf instituto en material contractual, laboral, civil y penal con énfasis en demandas
Auto admisorio .pdf relacionadas con las funciones misionales del Instituto. Posee valor primario
Contestacion de la demanda .pdf administrativo y legal. A partir del acto de ejecutoria en dltima instancia o de la
Pruebas .pdf declaratorio de archivo del proceso., la informacién se conservara dos (2) afios
Alegatos de conclusion .pdf en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por
Fallo de primera instancia .pdf ocho (8) afios mas. Se debe garantizar que la informaciéon se encuentre|
Impugnacién .pdf debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de informacion
Fallo de segunda instancia .pdf designado para tal fin, identificando su estructura l6gica a nivel de carpeta y
Auto de archivo .pdf subcarpetas segun la serie documental. Cumplido el tiempo de retencion, se

conservardn de manera permanente en su soporte original en el Archivol
Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico e
investigativo, teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional por
reflejar las medidas tomadas por el Instituto en materia judicial. 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: Ley 1437 de 2011 Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Normatividad interna: Resoluciéon 069 de 2016 - Manual de funciones Y]

requisitos.
4300 REGISTROS .
4305 Registros de Derechos de Autor Gestion Legal X 2 18 X La serie refleja los tramites adelantados para el registro de la propiedad del
i - . . soporte légico - software del Instituto. Posee valor primario administrativo y legal.
Minuta de cesion de derechos patrimoniales -pdf

A partir de la baja de la aplicacién de software., la informacion se conservara dos
.pdf (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 seglin 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 e investigativo y cientifico, teniendo como criterio su aporte a la
memoria institucional por reflejar los desarrollos en materia de gestion
tecnolégica para el Instituto. 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

Comunicacion oficial de solicitud de inscripcion
soporte ldgico - software

Normatividad externa: Ley 23 de 1982
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4300 REGISTROS Gestion Legal
4308 Registros de Marcas estion Lega X 2 18 X La serie refleja informaciéon sobre el tramite para el registro de marcas ante la
Comunicacién oficial de solicitud de registro de Superintendencia de Industria y Comercio. Posee valor primario administrativo Y|
marca -pdf legal. A partir de la liquidacién del Instituto., la informacién se conservara dos (2)
Comunicacion oficial de solicitud de renovacién afios en el archivo de gestion, luego transferir al archivo central para su custodia
de registro de marca -pdf por dieciocho (18) afios mas. Se debe garantizar que la informacion se
Certificado de Marca pdf encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional o sistema de
Oposiciones al registro de marca pdf informacion designado para tal fin, identificando su estructura légica a nivel de
Resolucion de registro de marca pdf 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 teniendo como criterio su aporte a la memoria institucional por reflejar la
trayectoria y legalidad de la marca. Se sugiere almacenar en formato PDF/A 0|
uno que permita su preservacion a largo plazo, permitiendo su acceso VY]
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: Decreto 1074 de 2015. Articulos 2.2.2.19.5.1 |
2.2.2.19.5.2 y Decisi6n Andina 486 de 2000
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PU: Publico S - Seleccion
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