TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO AMAZONICO DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS SINCHI

Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Codigo: 200 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE APOYO ALMACEN Cédigo: 260 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
. SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS FORMATO SEGURIDAD DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCESOS INFORMACION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r

COMPROBANTES DE ALMACEN Gestion
901 Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén Administrativa X 2 8 X La Sene_ refleja el proceso d.e retiro fjeflnmvo un bien, tanto f|S|cam§nte, pomo de
los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
Concepto técnico de los bienes Papel entidad. Posee valor primario administrativo y contable; finalizada la vigencia
Relacion de bienes a dar baja. Papel anual, la informacion se debe custodiar dos (2) afios en el archivo de gestion,
Autorizacion de baja de bienes Papel luego transferir al archivo central para custodia por ocho (8) afios mas. Se debe
Aviso de venta Papel garantizar que la informacién se encuentre debidamente organizada en el
Propuestas Papel espacio de archivo o mobiliario designado para tal fin, identificando su estructura
Comunicacion al mejor oferente Papel légica a nivel de carpeta y segun la serie documental. Cumplido el tiempo de
Resolucion de orden de baja de bienes Papel retencion la informaciéon se elimina bajo métodos de rasgado o picado de
Acta de entrega Papel acuerdo con el procedimiento operativo P10-026/06-26 de eliminacion
Acta de destruccion Papel documental teniendo en cuenta que pierde sus valores primarios y por carecer
Comprobante de baja de bienes de almacén Papel de valores secundarios para el Instituto ya que la informacién se consolida en los|

estados financieros los cuales tiene conservacion permanente, dejando registro|
en formato de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo y previa
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 28 de la Ley 962 de 2005 y Articulo 4 de la Ley]|

791 de 2002.
Normatividad interna: Procedimiento operativo P10-026/06-012 Baja de Bienes

del almacén

900 COMPROBANTES DE ALMACEN Gestion

902 Comprobantes de Egreso de Bienes de Administrativa X P 8 X La serie da cuenta de la salida material y real de un bien o elemento del
Almacén almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los registros
P6-0018 Solicitud de papeleria y utiles de oficina papel en almacén y efectuar los asientos de contabilidad. Posee valor primario|
Registro de salida papel administrativo y contable; finalizada la vigencia anual, la informacién se debe|
Comprobante de egreso de almacén papel Stone custodiar 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 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 y la informacién en
soporte papel, organizada por vigencia anual en carpetas y bajo la estructura de
las tablas de retencion documental y conforme al procedimiento operativo P10-
026/06-27 de Organizacion de archivos de gestién. Cumplido el tiempo de|
retencion la informacién fisica se elimina bajo métodos de rasgado o picado y la|
informacién electrénica bajo método 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 y por carecer
de valores secundarios para el Instituto ya que la informacién se consolida en los|
estados financieros los cuales tiene conservacion permanente, dejando registro|
en formato de Acta de Eliminacion de Documentos de Archivo y previa
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 28 de la Ley 962 de 2005 y Articulo 4 de la Ley]
791 de 2002.

Normatividad Interna: Procedimiento operativo:P6-0011 salida de elementos y/o
bienes del almacén
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Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Cédigo: 200 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE APOYO ALMACEN Cédigo: 260 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
. SOPORTE O TIEMPO DE .
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS FORMATO SEGURIDAD DE LA RETENCION DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES PROCESOS INFORMACION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC @r
900 COMPROBANTES DE ALMACEN Gestion
903 Comprobantes de Ingreso de Bienes de Administrativa X 2 8 X La serie acredita el ingreso material y real de un bien o elemento al almacén de
Almacén la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en
Factura ) ) ) Papel inventario y efectuar los asientos de contabilidad. Posee valor primario
Comprobante de ingreso de bienes a almacén Papel administrativo y contable; finalizada la vigencia anual, la informacion se debe
P6-0019  |Reintegro equipo Papel custodiar 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 informacién en
soporte papel, se encuentre organizada por vigencia anual en carpetas y bajo la
estructura de las tablas de retencion documental y conforme al procedimiento|
operativo P10-026/06-27 de Organizacion de archivos de gestion, identificando
su estructura légica a nivel de carpetas segun la serie documental. Cumplido el
tiempo de retencion la informacion fisica se elimina bajo métodos 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 y
por carecer de valores secundarios para el Instituto ya que la informacién se
consolida en los estados financieros los cuales tiene conservacion permanente,
dejando registro en formato de Acta de Eliminaciéon de Documentos de Archivo y
previa aprobaciéon por parte del Comité de Gestion y Desempefio, de
conformidad con el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 y Articulo 2.8.2.2.5 del
Decreto 1080 de 2015.

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

Normatividad externa: Procedimiento operativo P10-026/06-007 Ingreso de
elementos al Almacén por Adquisiciéon
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Instituto
SINCHI
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Codigo: 200 VERSION TRD: 3.0
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE APOYO ALMACEN Codigo: 260 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
A SOPORTE O TIEMPO DE P
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
2600 INVENTARIOS Gestion
2602 Inventarios de Bienes Administrativa X 2 8 X La serie obedece al registro contable de los bienes del Instituto. Posee valor
Inventario anual de bienes Papel ERP primario administrativo y contable. A partir de la actualizacién de inventario, la
informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestion, luego transferir
al archivo central para su custodia por ocho (8) afios mas. Se debe garantizar|
que la informacién en soporte fisico se encuentre debidamente organizada en el
mobiliario de archivo o lugar designado para tal fin, identificando su estructural
l6gica seguln la serie documental; debidamente organizados por vigencia anual,
almacenados en carpetas, e identificados de acuerdo con la estructura de las
TRD y al procedimiento operativo P10-026/06-07 de Organizacién de Archivos|
de Gestion, se sugiere realizar proceso de digitalizacién para efectos de|
consulta. Cumplido el tiempo de retencién, se realizara transferencia secundaria
al Archivo histérico donde se conservaran de manera permanente en su soporte|
original, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico teniendo como
criterio su aporte a la memoria institucional en materia financiera en lo
relacionado con el patrimonio de los bienes del Instituto, de acuerdo con el
Articulo 2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015
Normatividad externa: Articulo 28 de la Ley 962 de 2005
Normatividad interna:Resolucién 27 de 2004 sobre el manejo interno de los
bienes del Instituto y Procedimento operativo P10-026/06-013 Inventarios de
bienes y/o elementos.
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS SOPORTE O FORMATO NIVELE?:::;E’;;:S;:D DELY ;:"::g:: DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
:s _S:.::mie SERIES DF - Documento Fisico €O - Confidencial AG - Archivo de S EE;T:::::O" o
Td - Tipos Sf;bseries De acuerdo con mapa de procesos| DE - D?C}Jme"to IN - Uso Interno Gestion A M - Medio Técnico Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental.
L Tipos documentales Electrénico PU: Piblico AC- Archivo Central | o
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