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 CIENTIFICA Y TECNOLOGICA Coédigo: 300 FECHA DE APROBACION TRD: Abril de 2024
NIVELES DE
= SOPORTE O TIEMPO DE 5
CODIGO SERIES, SUBSERIE Y TIPOS SEGURIDAD DE LA " DISPOSICION FINAL
DOCUMENTALES EROCESSS FORMATO INFORMACION ~ RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT
100 ACTAS Ejecucion de
101 Actas de Comité de Etica Proyectos X 2 8 X La serie da cuenta y evidencia necesaria que la investigacion evaluada no
Citacion .msg ocasiona dafios que afecten ética, moral, intelectual o legalmente a las
Acta de comitie pdf comunidades que participan en las investigaciones realizadas por parte del
Listado de asistencia ipg Instituto. F‘osee v.a’lor primario tipo ladmlnlstrativo y técnico; flnallzada Ia’wgen(:la
anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de gestién, luego|
transferir al archivo central para su custodia por ocho (8) aflos mas. Se debe
garantizar que la informaciéon se encuentre debidamente organizada en el
repositorio institucional (Drive o sistema de informacién designado para tal fin)
identificando su estructura légica 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 ser de caracter misional y por trazar decisiones de caracter|
relevante . 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
informe se publica en la pagina web del Instituto.
Normatividad interna: Resolucién 008 de 2019
100 ACTAS Ejecucion de
106 Actas del Comité Cientifico y Técnico Proyectos X 2 18 X La serie contiene las decisiones clave del comité referente al seguimiento de
Citacion .msg proyectos, formulacién, contratacion y los resultados de estudios e investigaciones
Acta de comitie .pdf cientificas de alto nivel relacionados con la realidad biolégica, social, y ecolégica
Listado de asistencia .ipg de la regidon amazénica con recursos de cofinanciacion. Posee valor primario|

administrativo y técnico; finalizada la vigencia anual, la informacién se conservarg
dos (2) afos en el archivo de gestién, luego transferir al archivo central para su
custodia por dieciocho (18) afios méas. Se debe garantizar que la informacion se|
encuentre debidamente organizada en el repositorio institucional (Drive 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 conservardn de manera permanente en su soporte original en el Archivo|
Histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios tipo histérico pues
permiten evidenciar hitos y decisiones de caracter misional. Para los soportes
electrénicos 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, los
soportes en formato papel se debera digitalizar para efectos de consulta.

Normatividad interna: Resolucién 30 de 2011
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NIVELES DE
= SOPORTE O TIEMPO DE <
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S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT
2300 INFORMES Ejecucion de
Informes del Balance Anual del Estado de Proyectos X 2 18 X La serie contiene informacion relevante y actualizada anualmente sobre la|
2317 Ecosistemas y el Ambiente de la Amazonia biodiversidad y los ecosistemas de la Amazonia Colombiana el cual se publica en
Colombiana la pagina web del instituto. Posee valor primario administrativo y técnico; finalizada

la vigencia anual, la informacién se conservara dos (2) afios en el archivo de|
Informe .pdf,l gestion, luego transferir al archivo central para su custodia por dieciocho (18) afios
Htm mas. Se debe garantizar que la informacion se encuentre debidamente organizada
en el repositorio institucional (Drive o sistema de informacién designado 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 manera
permanente en su soporte original en el Archivo Histérico del Instituto, ya que
desarrollan valores secundarios tipo histérico y cientifico al ser un insumo para
investigaciones sobre la biodiversidad, estado del medio ambiente y los recursos
naturales renovables y sus aportes a la memoria institucional por ser de caracter|
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, los
soportes en formato papel se debera digitalizar para efectos de consulta.

Normatividad externa: Articulo 4 - Decreto 1603 de 1994.
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Instituto
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NIVELES DE

= SOPORTE O TIEMPO DE 5
% DISPOSICION FINAL
COPICO SER"ES(') gﬁﬁ;ﬁ?ﬁé ST HCS PROCESOS FORMATO SEILSLFJS,'?D@ oA RETENCION PROCEDIMIENTO
S/Ss/Td DF DE CONF INT PU AG AC CT
4100 PROYECTOS Ejecucion de
Proyectos de Investigacion Cientificay Proyectos X 1 4 X La serie compila informacién sobre la formulacién de proyectos, contratacién y los
4102 Tecnologia Cofinanciados resultados de estudios e investigaciones cientificas de alto nivel relacionados con
P2-0009 Ficha técnica de proyecto PDF la realidad biolégica, social, y ecol6gica de la regién amazénica con recursos de|
P2-007 Solicitud de contrapartida PDF cofinanciacién. Posee valor primario administrativo y técnico. A partir del cierre del
Certificacién de contrapartida PDF proyectp de investigaciénj la informacién se conservara un .(l) afio en el archivo
P3-0016 Resumen ejecutivo de proyecto PDE del gestion, luego trans?erlr al arch|v9 central_ Para su custodia ’ppr cuatro (4) afios
P3-0018 Viabilidad Técnico de proyecto PDF mas:. Se debe gafantlzar que la ) !nfgrmamon len soporte f|§|co se encuentye
Plan operativo de la investigacién XLS debl_damente_ })rganlzafia en el mobiliario de archlvo o lugar (_1e5|gnado para tgl fln,
Ajuste técnico v/o financiero del proyecto PDF i Ia.lnfqrmacmn glectronlca se encuentre depudameme organgda en el. reposnono
Viabilidad técnica de requerimientos de bienes y institucional ’o. S|stem§1 de informacién designado para ltal fin, |d§nt|f|cando su
P3-007 servicios .PDF estryctura l6gica al nivel de cgrpetq y subcarpetas segin la serie documental;
P3-0015 Informe de Avance de Proyecto PDE debidamente org_amzados por vigencia anual, de acuerdo con I_a' estructura de las
VoBo del informe técnico de ejecucion del TRD.)’/ al procedimiento .operauvo P10-026I96.-0? deuorganlza(:llon de Archivos de
proyecto de investigacion PDF Gestlo_n, se _debe realizar Rroceso de dlgltgllzacmn para fines de consulta.
A T B Cumplido el tiempo de retencién, se conservaran permanentemente en su soporte|
P3-017 Encuesta de satisfaccion ejecucion de proyectos PDF original en el Archivo histérico del Instituto, ya que desarrollan valores secundarios
tipo histdrico, cientifico y cultural, teniendo como criterio su aporte a la memoria
institucional y como insumo para investigaciones, de acuerdo con el Articulo|
2.8.2.9.7 del Decreto 1080 de 2015.
Normatividad externa: Articulo 20 de la Ley 99 de 1993
Normatividad interna: Resolucién 069 de 2016 — Manual de Funciones Sinchi.
CONVENCIONES
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCESOS SOPORTE O FORMATO N'VELESI;EOSRE;:L‘:::D DELA :::::gz: DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
- Seri CT - Conservacion Total
:s_s :::se,ie SERIES Deacuerdoconmapade  |DF - Documento Fisico | CO - Confidencial AG - Archivo de E - Eliminacion ) o ) )
Td - Tipos S?Jbserles procesos DE - Documento Electrénico|IN - Uso Interno Gestién ‘ M - Medio Técnico Instrucciones de la administracion de la serie o subserie documental.
Tipos documentales PU: Publico AC - Archivo Central | ¢ eccion
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