I C A‘W TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencion | Soporte | pormaro Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oA | DE |5 sb A | ac | P | & | e fmr|s
95 | 80036 | 2 ACTAS
95 | 80016 | 2 | 10 [ActasdeReunion 2 | s X X registran la evidencia madas en enla entidad, d , en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.

« Acta X POF s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a

« Registro de Asistencia x| x POF

Los tiempos de retencion se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto a

Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.

Una énenel papel, se debe realizar 1 Archi o 4 de manera susoporte original, y se proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

archivisticos e consulta tenendo en cuenta o indlcado e Ia GO SAF-G-2 V.1 Gua Digtalacion Documentos,dicho proceso esard  cargo de Grupo die Gestion Documentl

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento 2 las acciones de|
Plan de Preservacion Digital al

95 | 80016 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X Documentos en los cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a la jurisdiccion e cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propdsitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en |
< Tnvitacién a Comité Zoonos's Departamental X POF prevencion ¥ plagas, que, , dep Ivestresy planes y estrategias de accién conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en la prevencién, control, eliminacion o erradicacion de las zoonosis que se presenten en el territorio de|
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x su Jursciccién.
« Registro de Asistencia x | x| PoRxusx
Es farar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, puesto g i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
Ia misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Hisoria teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaio y pais 0 que enlal
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una P 6nenel L 6n en soporte papel, se debe realizar 1 Archi su I,y se procederd a su digitalizacin en formato PDF/A con fines|
archivisticos de en cuentalo indicado en V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
95 | 8006 | 7 BOLETINES
95 | 80016 | 7| 1 |Boletines de Almacén 2 | 8 X Documentos que registran el control e los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de bienes por los diferentes grupos de|
« CMi Inereso X inventarios.
« Informe de Supervisién X
« Factura X s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
« Informe de Supervisién X
« CMi Suministro X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« CMI Trasoaso X Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« CMI Reintegro X
« CMI Clasificacion a Inservibles X Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny Ct jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« CMI de Baja X
Teniendo en cuenta que Ia subserie no desarrola valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un poyo 2 gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacién de la documentacion, una vez transcurtido el tiempo de permanencia e el Archivo
Central utiizando el método y de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho en cuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
95 | 80016 | 10 CERTIFICADOS
95 | 80016 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2 | 8 X X Documentos expedidos para certificar la bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante la verificacion, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de animales acuaticos. Lo anterior,
= Solicitud de certificacion x| x POF teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccidn, de repoblacidn o de comercializacion; esto aplica tanto para la produccidn de material genético como para la siembra del
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF I b les o artificiales, con al d parasu que puede incluir alimentacion del medio ambiente, y el uso de permitic dell I
« Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF £ farar que estos d d k ys se realiza al Archivo C 2
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X X i
Resolucion de Cortificacis | x oo Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo | los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
esolucion de Certificacion Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Certificacion x| x POF
« Notificacién personal. x| x POF Los periodos de retencion en las fases de 6ny C jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s¢ les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacién x| x POF

La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta q Historia, es fundamental para la 6n de la historia ional de la entidad, en tanto ay d
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento e 1 histora de a nacion ny sus terrtorios.

La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en Ia
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod:
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe daria al Archi 6 4 de manera pi iginal, y se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|

archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digital
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I C A-«w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B ale|m]|s
55 | 60016 | 10] 5 |Certiicados de Granjas Avicolas Blosegura: Comerciales 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, a ple con las cond i vigentes para su sanitarios, como la cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que|
« Solicitud de certificacion (s aplica) x| x PDF los graias avicolasbioseguras (GAB)son establecimientos que cumplen y mantionen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma
« Certificado de existencia o representaci6n legal o Registro Unico Tributario (RUT) (si aplica) x| x PDF especie y tipo de explotacion.
« Copia tarjeta profesional x| x PDF
st certicado aplics exclusivamente parasquelas GAD dedicads 1 explotaincomercialdeaves de ostura destinadasala producién de Huevos pra consurmo hurano, aves delvante (aves de postura cuya cri,dede polit de 1 i hasta miino 18semanasde il s caen unaganja il
+ Documento que acredita 2 propiedad, posesin o tenencia (s aplica) xpx POF I destinada para desarrollar su etapa de p 1as aves d de (aves d de carne humano). Los productores avi seguras no podrén realizar el sacrificio formal de sus animales con
« Certificado uso de suelos (si aplica) x| x PDF destino al consumo humano.
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (sl aplica) X
« Resolucion de Certificacion (s aplica) x| x PDF Es ! L k u se realiza al Archivo C a
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (s aplica) x| x PDF X o i
. Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Solicitud de renovacién (si aplica) x| PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Notificacién personal (i aplica) x| x PDF
« Oficio remision ajuridica x| x POF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Administrativo Sancionatorio con anexos del caso (s aplica)
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto q
1a misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicio final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santari y ftosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de
Plan de Preservacién Digital
95 | 80016 | 10| 4 ™ jas Avicolas Bi al Genético 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de material que q ple con las condi minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl itarios, como 5 , 0'la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas|
P e | x oo las b 'y mantienen las medid; en materia de (PoE) instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de
olicitud de certficacion exolotaciin
. {a propiedad, posesid predio x| x POF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacién de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas tnicamente a la reproduccién. Los productores avicolas que nol
* Copia tarjeta profesional x| x POF certifiquen no podran realizar 6n del material gené que produzcan.
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético X
e aures (0A8) & £ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético X
Registro Santaro del predio Avicol | x - Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
egistro Sanitario del Predio Avicola Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto
Ia misi6n institucional,los objetivos ¥ su memoria, con o istoriad anacion y sus terrtrios.
La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenci de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria eniendo en cuenta que se generan regscos e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realzar daria al Archiva Hi 4 de manera p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
9 | 80016 | 10| 5 if icion de Vi i Material de 2| s X X Documentos expedidos para registar apersonas naturales o jurdicas como viveros  certficar su calidad como productores y/o comercializadores de materil e propagacion de caca. Esto teniendo en centa que 105 Vieros son Un conjanto de Instalaclones que cumple con los crterios técnicos para
Propagacién de Cacao producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacion. Estos d permiten controar | , de materialde propagacion de cacao, para minimizar los riesgos de introduccion
y diseminacion ; i1a produccion, imp portacion de de 6 v Colombiay garantizando Ia sanidad agropecuaria e inocuidad agroalimentaria del pafs.
+ Solicitud de expedicion x
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 af0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucidn Registro x| x POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de Modificacién X § y y . : X .
Los periodos de retencién en las fases de Archivo Ve ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico p P Hisoria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y del pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que blecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | o porte pape, se debe realizar I Archi 6 d su e procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Cédigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE |s]| s A | ac| e | & cale|m|s
9 | 80016 | 10] o 2 |8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y unico destino, que es vdlido en todo el territorio nacional. Esto permite realizar el control y vigilancia de |
i produccion forestaly la proteccidn del medio ambiente en Colombia, mediante la revisién de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales esta la existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o juridicas|
Territorio Nacional predio de donde los productos que se quiere movilzar
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X producidos a través del aplicat A, el cual p ia web expedir también los Registros de p forestales y sitt fines comerciales.
« Autorizacion a terceros (si aplica) X
€5 necesario aclarar P L u se realiza al Archivo Ce a
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (si aplica) X
« Formato solicitud d 6n de productos de 6n primaria X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
obtenidos forestal I " I territorio nacional (si Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
aplica)
X Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Acta de entrega (si aplica)
X La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto a
« Comprobante de pago expedido por el ICA s s
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Copia de Certificado de Movilizacién X
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi p iginal, y se procedera a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
95 | 80016 | 10| 1 2| 8 X X Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a la produccion de leche, y a |
“ Solicitud por parte del productor X POF produccién ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrificio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Practicas Ganaderas (BPG) son aquellas prcticas recomendadas con el propésito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y bioldgicos en a|
« Lista de chequeo de visita x produccion primaria de alimentos de origen [ Ia sanidad, el bienestar animal y la proteccion del medio ambiente.
« Informe de auitoria X POF
« Certificado del predio en BPG X POF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas e bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas|
précticas en la alimentacién animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficial, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propésito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumol
los prod limenticios de I, ademds de p v mejorar el estatus sanitario de Colombia,
€5 necesario aclarar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto q
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que 2 ¥ demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi p iginal, y se procedera a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 |15 [CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
95 | 80016 |15 1 i icaci ici i 2 | s X Copia del ficial d un raz6n del nimero 6ny se administran en 0 la que haga sus veces (Articulo 11, 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales x| x POF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte papel slo cuando sea requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tré de la entidad del Estado d asilo exijan o en el la solicitud
del usuario externo destinatario para recibir notificacién fisica de Ia respuesta a un derecho de peticién o un trémite que ain no se encuentre sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en|
soporte papel.
5 necesario aclarar que estos d d [ vsu se realiza al Archivo C: a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo | los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de soporte hard una vez tiempo de el Unidad realizando su 5 Oficina de Tecnologias de la Informacion
s | 80016 | 15| 2 o | s N (Copia de las comunicaciones oficales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razon del numero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que|
- haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
« Memorando X POF
s necesario aclarar P las u se realiza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios)

d 6y C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.

Los periodos e retencién en las fases de

La eliminacién de los d en soporte hars una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su de la Oficina de Tecnologfas de la Informacién
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

Codigo Retencion | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s]s a|ac|ea alefm]s
95 | 80016 [15] 3 P X Copia de | oid wn raz6n del nimero 60y se adminstran en o'1a que haga sus veces (Articulo 10, 2001).
« Copia de comunicaciones oficiales X PoF
s necesario aclarar 3 [ u serealizaal Archivo G a
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afos)
Los periodos de retencién en as fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, s s otorgd untiempo precaucional e 10 afios
Laeliminacién de soporte hard tiempo de el Sharepoint de cada Unidad realizando su p Oficina de Tecnologlas d la Informacién
95 | 80016 | 16 CONTRATOS
s | sots | 6| . p— ™ X [Subserie documenta en fa que se conservan de manera cronoldgica s documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquiibienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de lasfunciones del Insttuto Colombiano Agropecuario (ICA). £
- modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratist, siempre que el valor de Ia adquisicén de los bienes, obras y/o sevicios, no exceda el ez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entidad Estatal. En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un|
+ Memorando Solictud de contratacion X POF proceso de seleccion piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumpiircon los requisitos de verificacion establecidos en Ia invitacién piblica” (Departamento Administrativo de Ia Funcién Pablica (DAFP), Modulo 4 Contratacion Piblica. Modaldades de|
« Solicitud de contratacién X poF Seleccién del Contratista enlineal)
« Cotizaciones (i aplica) X POF
s necesario acarar las les,y su liza 1 Archivo C
« Certificado de inexistencia en almacén (Si aplica) x POF
 Certfcado de Disponibildad Presupuestal x PO Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de Ia finalizacion de Ia vigencia de Ia poliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GO-SAF-G-4 Gula
« Estudios previos M POF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (18 afos).
« Estudio del sector X POF
vitacion Publ . oo Los periodos e retencidn en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de l serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que la accion civl derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios|
segn el Artculo 55 de a Ley 80 de 1993, s les otorgd un tiempo precaucional de 20 aios
« Memorando designacién del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invitacidn publica X PF Enp 6 6 histérico por ser primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional,fos objetivos
+ Oferta de la Seleccién de Minima Cuantia X PoF ysumemoria, con lo cual puede contrib historia de la nacion y sus territorios
« Evaluacion de la oferta con menor vaor recibida X POF
« Acta de recomendacién X PO A pesar de su importancia su disposicien final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cuantitatvo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla © Porcenties de muestra por produccion anual de
« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF expecdientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £ importante actrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso
« Carta de aceptacién X POF particular.
« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (si api X POF ;
arantas Pokza de cumplimlento del contrato ffaplca) Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central elproceso de Trans daria al Archivo manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
« Solicitud Registro Presupuestal x POF
« Registro presupuestal (SIIF) X PO Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
an de Preservacion Digiala Largo Plazo.
+ Memorando designacion supervisor X PO Plan de P n
« Actade Inicio X POF ) ) )
Cramostama de actidades X et La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital s hard una vez transcurtido el tiempo de el Unidad ealizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de
* Informe de supervisién X POF Informacin.
« Solctud de adicién / modficacién o prorroga (s aplica) X POF
« Incumplimientos (i aplica) X POF
« Acta de Liquidacién x POF
95 | 80016 [ 19 DERECHOS DE PETICION 2| s X |Aeropacion documental en 1a aue se conservan los o Tos cuales ante | daot C i prestan servicios pUblicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al aticulo
23 de Ia Constitucion. (Manual para e eercicio de las acciones constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007, . 16).
+ Acta de apertura de buzon X | voc, ror
Los tiempos de retencidn se cuentan a partr delciere el expediente, que sucede al emitise el documento de respuesta al derecho de peticién, conservando en el Archivo de Gestén (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
 Solicitud Derecho de Peticién X PO p Guia 6 o 6 afos).
+ Respuesta Derecho de Peticién X PO Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestidn y C ignaron teniendo accién o alos cinco (5)afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se es otorgo un tiempo precaucional de 10 afos.
Enp: 6 6 Cultural porg del patrimonio de a nacién, puesto que su contenido reistra vivencias, hébitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
en mats propios de las tertitorio nacionaly que son dtile para el conocimiento de su identida.

En parte de la documentacién se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y laf
administracién publica, ya que permite develar las del derecho d 6 instrumento entre los ciudadanos y el Estado.

En parts histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos|

y su memoria, con lo cual pued by historia de fa nacién Lo anterior, porq ! el derecho de peticién.

A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al alto volumen documental, se realizaré una muestra cualitativa teniendo en cuenta los siguientes criterios en el orden que son presentados:

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion que implique la expresién de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién de
condicion de discapacidad.

, es decir que resuelvan | idades d ét i dicate b

3 , colectivos de defensa colectivos de victimas, colectivos de personas en

Seleccionar el 100% de los derechos e peticion que implique Ia expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.

4 de acuerdo al volumen loindicado en

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir e una solicitud fay a les de Ia entidad; esta muestra
Tabla de muestra por p 6 . q la Memoria Descriptiva.

3 de acuerdo al volumen d tal

Seleccionar una muestra de peticion ay I por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por|
o

I de expedientes, que la Memoria Descriptiva.

E aclarar g y difiere de una otra; por esto, al es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservars de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.

e proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con fines archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.

La documentacién no seleccionada se elimina, [ porla entidad, Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

Cédigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE [s| s a | ac| e | & o[ e |[wmr
95 | 006 | 22 (GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
% 80016 | 22| 1 - - oo e P 2 3 X diante los cuales se de animales, sus pr dentro del l d L di f: bl un momento y lugar especifico, tanto en el lugar de origen como en el de destino de los
animales, p que se " la base para la autorizacién o no de la movilizacion y permiten al ICA intervenir para pi la difusion y epidemias, y hace parte el sistema de inspeccion, vigilancia
+ACta de entrega G UsUario y €lave para el Tanejo Ge Sistera 6e Tnormation para Guras 4e
X ¥ control (VC).
Movilizacién Animal SIGMA
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de x c control égico, informacion necesaria para que cumplan su propd: dios d y destino de k elica, fos v de la propiedad
Movilizacién It | 6 de sobre los mismos, y del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
X
+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Cabe sefialar que las Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de wraves Informacién para Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales (SIGMA)
Movilizacién Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos
. M s necesario aclarar tas i les, y su transferencia primaria se realiza l Archivo C
« Certificado de embarque X
¢ Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central Tos tos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Comunicacién bloqueo preventivo x| X POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).
« Comunicacién levantamiento bloqueo preventivo, x| x POF
. ra animal is- i i i . . s "
E"”“E‘“" sanitario para animeles en pi ingresados de ':“""'"‘"‘eg‘” al pals-cireular 03 de X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion o alos cinco (5] tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgo un tiempo precaucional de 5 afios,
. enpie orma legal X
* Consolidado mensual de animales, 5 5 5
e o e Pl x xsx Teniendo en cuenta que unapoyo a la gesti productora y su contenido es consolidado segn a especie en los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacién
P x 6 tiempo de Archivo Central utilizando el método de picado mecanico I por la entidad, 5 Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-I-
« Formato dnico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales x 009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental
naturales y/o parques naturales regionales
e La eliminacién de en soporte hars una vez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion.
+ Formato especial para d les IC Es les - SAE. X
* Guia sanitaria de movilizacion de animales X PDF
* Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio X X PDF
* Listado informacion personal usuarios Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion X XLSX
* Planilla diaria de control a la movilizacion terrestre de animales X
 Planilla diaria de control a la movilizacion terrestre de productos y subproductos X
 Planilla recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de movilizacién de animales X
 Planilla supervisién, vigilancia y control en concentraciones de animales. X
* Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales X X PDF
X
« Reporte de 6n al control d ” -
. ala movilizacién) X
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion x| x PDF
de del animal
* Solicitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales X X PDF
« Solicitud Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) de productos y| x| x POF
subproductos
* Solicitud para la modificacién del registro Gnico de vacunacion (RUV) de fiebre aftosa y| X X PDF
brucelosis bovina
« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos X
« Supervision puestos de control M
« Vigilancia a concentraciones de animales X
X
* Visita de inspeccin a recintos feriales
95 800.16 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 8 X |Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y|
< Comprobante de movimlento de Inventario X optimizacion de a gesticn y uso de los bienes en servicio con los q o de su misionalidad, objetivos y idencian los inventario, trasp: 3 ciclo dti e estos bienes
* Actas de inventario X
s necesario aclarar o as les,y su transferencia liza al Archivo C
« Control de elementos en servicio X
« Suministro de elemento X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gual
« Reintegro de elementos X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
 Traspaso entre funcionarios X
Traslad tre S i M Los periodos de retencion en las fases de Archivo dt ony Ce 8 teniendo accion r alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Traslado entre agrupaciones X . X . X
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacién de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivo
* Ajustes X Central utilzando el método ¥ de acuerdo con los A Ia entidad, dicho i 6 encuentalo V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

u

nidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE [s| s a | ac| e | & o[ e |[wmr
95 | 8006 |24 VEHICULOS 2 | 8 X L 6 tvidad realizadas para el control ¥ optimizacién deluso del parque automotor.
+ Hoja de vida del vehiculo
. s s necesario aclarar 2 [ u se realiza al Archivo C a
« Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certifiado de importacién,
manifiesto de Aduana. imorontas . o (2 o .
Registro de Aduans X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Factura de compra X
+ Tarjeta de propiedad X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio)|
«50AT X establece que las poiizas de seguros tienen una preseripcion extraordinaria de cinco (5) afos. Ademas, los liros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afos contados a partir de la fecha del tltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 del
« Reporte revisién técnico mecénica X 2005, lo cual aplica a esta respaldan los activos de la entidad, asi como el cilculo de la depreciacién. Por lo anterior, e les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formulario pago de impuestos X y
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias relativas a as acciones tomadas|
*+ solctud del servicio x para la gestion del parque automotor y la atencion téenico-mecanica especializada.
« Inventario individual de Vehiculos X
« Ejecucién y Cumplido del Servicio X Enp: 2 5 histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional los objetivos|
+ Control Mantenimiento de Vehicalos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacin y sus territorios. Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenida informativo permite el estudio de Ia historia
institucional
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen documental, se conformara la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de temas cudles eran as delaentidad en | de un parque automotor que requirid una atencion ténico-mecénica
especializada; esta muestra se conformard G aTabla i 2 , que se encuentra en la Memoria Descriptiva
£ au fioy difiere de una otra; por esto, l realizar el proceso de seleccién es necesarlo tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archi manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
P en i i teniendo en cuenta o indicado en v Documentos, dicho s P Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, [ por la entidad, Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
95 | 80016 | 26 INFORMES
95 | 800.16 [26] o [Informes de Gestion de indicadores 2 [ 8 X la que se registra ia utilizada formulacion, seguimiento de los indicadores del o de los del iste o una entidad (Banter AGN). Aunque depende del tipo de actividades que refleje, lo mis habitual es que se
“Tnforme de degest X POF tral o anualmente C aue presenta informacid d Informes de Gestién presentala Of Planeacién.
Como la 6 v de Indicadk pertenece ala Of de Planeacion, a enunapoyoals
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de hivo Central los i tos de la GD-SAF-G-4 Gua
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La eliminacién de a documentacidn se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su dich cargo de a Oficina de Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el
Diamante, para el apoyo Sistema de Gestién de Calidad
95 | 80016 | 26| 12 de caracter misional en los cual tran fas tadas desde las oficinas locales del ICA, en las dos en el pas, asociados 2 las
ontrol Oficial 2| s x x
P ————— X s necesario aclarar as les,v iz al Archivo C
« Notificaciones descartadas X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Reporte de Resultados de laboratorio x Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Resolucién de cuarentena (siaplica, depende de los resultados de aboratorio) X
« Estudio Epidemiolégico si aplica) X Los periodos de retencian en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
. o X
Resolucién de levantamiento de Cuarentens (i aplca, depende de los resultados de La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
faboratorio) socales, politcos, religiosos o estéticos en propios de dentro del fonaly que son it identidad.
« Cierre de caso x
La disposicion final es Conservacién encuentaq cientifco, puesto q Ta creacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
naturales,
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histGrico por ser posible Historia, puesto es fundamental para a reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misicn insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
La disposicion final es Conservacién encuentaq érico pe o Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios ena
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que blecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, | 6n en soporte papel, se debe realizar I Archivo Histo a su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

Cédigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE |s]| s A | ac| e | & | e |mr
95 | 80016 | 26| 14 |informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentas que nfoman I sintes’ it dlregit de o recurs recbidos or el ICA a tavesde o dferentes mdios d pago autorizados;extosrecursos derivan de s soltudesde rames ala del sector colombiano. £l recaudo no constituye a
< Resumen diario de ingreso X POF un servicio, por dores hasta la prestacidn del servicio o la caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema de Informacion para Guias de Movilzacion Animal SIGMA X
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X Serie documental que da cuenta de la gestion de la dependencia en relacidn con sus funciones GRFIN-GI-P-008 ¥ Recaudo.
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x s necesario aclarar as i les, y su se realiza al Archivo Ce
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)|
Impane e deber e conservar o documents,nfomacin s ributaciaspor n o minkno d cnc 5] e, contds pac dl 10 e enerdel o sgient I de s caboralén,expdickin  ecto. A, os Boos y apele e comercase dehenconservar por un peciode de de (10}
partir de la fecha del i to, Gn el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por Io anterior, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de Ia documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central
La eliminacién de soporte hara tiempo de el Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacién.
95 | 80016 | 26| 22 |Informes de Seguimientos Epidemiologicos 2| 8 X X Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta periédicamente la informacion epidemiologica de deteccién y seguimiento, obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar Ia dinamica de la salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestral y anual para dar af
X [ tarias de Colombia y sus territorios.
. v
Es farar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto ue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en propios de dentro del ¥ que son util identidad.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g cientifico, p i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturles, debido a que estos documentos reportan el estatus de sanidad animal e relacion alainformacion saitariadel pas
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
Ia misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | 6nen papel, se debe realizar I Archi 6 d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de en cuenta o indicado en V.1 Gui Diitazacién bocumentos, dicho proceso estar a cargo de Grup de Gestién Documental
95 | 80016 | 26| 24 2] 8 X X e carcter técnico en los cuales se registra la recopilacion de a casulstica sanitaria reportada por el personal adscrito en las oficinas locales del ICA desde del pais.
« Registro de sensores 6 A X
« Informe de sensores epidemioldgicos X Xtsx Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
«Informe de Movilizacién X Xtsx
« Informe de Diagnésticos de serolégicas y alérgicas SEAL X XLsx Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagndstico de otras enfermedades X Xtsx Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) X Xtsx
« Informe de infraestructura pecuaria X Xtsx Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicin final es Conservacién encuentag i Historia, parala de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta de}
I it nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc contrbu a onodimento def hstoria de fanacion y sus tertoros.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posib fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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1 C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B ale|m]|s
95 | 80016 | 26| 26 |Informes Fitosanitarios 2 | 8 X Documentos mediante los cuales se consolda los informes por que fitosanitario, fenologico y productivo de las | lugar de produccion registrado ante el ICA, del
tizan la calidad Itivad
“Informe de acciones ftosanitarias
i x X s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Inspeccién fitosanitaria.
x POF
< Ustado o Los tiempos de retencin se cuentan a partir , que sucede al la vigencia fiscal, el (2afos), realizar e proceso de hivo Central los | tos de la GD-SAF-G-4 Guia
M PoF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
« Listado de asistencia a capacitacion
x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Informe de brigada fitosanitaria
x POF La disposicion final es Conservacion Total 6 valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos,
« Acta de reuni6n agricola sociales, politcos, religiosos o estéticos en propios de dentro del J que son il identidad.
x POF
eu de M PoF La disposicion final es Conservacion cientifico, puesto g i la creacion I I I
s tural
« Control ala movilizacion de productos vegetales natrales.
x POF
« Registro de asistencia La disposicion final es Conservacion Total 6 valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais a
X POF condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de de prod
« Reporte de resultados de andliss y diagnéstico fitosanitario
x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte nativo electro debe realizar Transf daria al Archivo Histérico donde 5 su L
« Tratamiento de brotes agricolas X POF deben convertir al formato PDF/A, siempre y 6n del formato lo permita, andolos en sistemas de (sh Servid 6n, Gestor Documental), [ d 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo.
95 | s0016 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
o5 | 89016 | 27| 3 |mventarios Documentales de Archivo Central o s B B i v 5 y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central
«Inventario documental de archivo central s necesario aclarar as les, y su liza al Archi
Inventario d tal de archivo central | x | xsxeor E: I K v c
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y C: ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto g i o la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
de a informacién y a archivistica
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto
Ia misi6n institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacin y sus teritorios.
Una P 6n en el 3 6n en soporte papel,se debe realizar I Arch su I,y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de en cuentalo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
icaci ic [ 5 or parte de los f et Tos tiemp: P bidas (Articulo 8, 2001
95 | 80016 |28 3 2| 3 X  Por )
< Planilla de control de comunicaciones oficiales X s necesario aclarar las les, v liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar | que sucede B | conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
[ Gula 6 d 6 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y C: ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
Teniendo en cuenta que secundarios yaq unapoyoa lagesti productora, el proceso de eliminacién de 6n, una vez tiempo el Archivo
Central utiizando el método énico y de acuerdo con los tipulados por Ia entidad, dicho i ? encuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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I C A-vw TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B ale|m]|s
95 | 80016 | 31 LICENCIAS
95 | 80016 | 31| 1 |licencia Fitosanitaria para Movilizacién de Material Vegetal 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion Interna de material vegetal dentro del terrtorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi o exjan, de las medidas
Colombia. Las Licencias on de MaterialVegetal (AMIMV) permitn controlar I nspecion, viglanciay controlfosanitrio par os matrils vgetales,  ienn una vigenciad tes () s calendario, un sl tayecto,un solovehiculo de transporte y camente|
- ~ para el lote de getal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propdsito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar Ia sanidad agrop el
« Solicitud de Expedicion de Licencia Fitosanitaria de Movilizacion de Material Vegetal x| x PDF
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x PDF
s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Factura de venta x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, conservando en el Archivo de Gestion (2 ahos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacin Tablas de Retencidn
eu de X Documental conservando (3 afios).
« Constancia fitosanitaria SISPAP (si aplica) X PDF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | 6nen papel, se debe realizar I Archi 6 d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de en cuentalo indicado en .1 Guil Digitazacién bocumentos, dicho proceso estar a cargo de Grup de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 31| 2 |licencia Zoosanitaria por Establecimiento 2|3 X X expedidopor el ICA. 1 i su predio pliq 6n de. |, mediante la revision d [ de los requisitos zoosanitarios tanto para el
P x| x POF delevento, | del mismoy K I en estos. Est " t v 3 posicién, mercad deros, parad fos i
olictiud de Licencia su posterior reventa), pesebvms, remates y subasts. Lo anteior e realiza para prevenir e ngreso y/o dispersion o diseminacion de yno uotros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el proposito|
« Visita de inspeccion a recintos feriales x 3 i y asegurar la sanidad agrop: inocuidad
« Resolucidn que otorgala icencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos),
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | 6n en soporte papel, se debe realizar I Archi 6 d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
95 | 8006 | 32 WMANUALES
o5 | 80016 32| 2 i 6 2 s X X & 61~ 5IG, que describe Ia forma en que éste d los Ia ley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
« Revision por la Direccion X PDF
« Evidencias de controles de riesgos. X PDF Es larar que d d L ysu se realiza al Archivo Ce a
« salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suseritos X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Etiqueta de muestreo de frutos campo Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Evidencia de acciones suscritas X POF
 contf onfor 50 " oor Los periodos de retencién en las fases de Ve ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Certificados 6n final de resid tid Registro de X PDF .
cencradores de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL La disposicion final es Conservacion encuentaq Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
« Certificado IDEAM Instituto de Hidrologis, Meteorologiay Estudios Ambientales - Formato de X poF I it nsitcionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual e contrbu al onodimiento def hstoria de fanacion y sus tertoros.
Cierre Subsistema de_Informacin Sobre Uso de Recursos Naturales Renovables -SIUR
« Auditorias ICA a empr de Resid h x | x POF Una ] x 6 papel, se debe realizar 1 Archi su I,y se procederd a su digitalizacin en formato PDF/A con fines
Pelgrosos RESPEL M PoF archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e fa GO-SAF-G.2 V.1 GuaDigtalacion Documentos,dicho proceso estaré  cargo de Grupo de Getion Documentl
«Informe de C: 6n d Residual Lab x POF
- Comunicaciones con entidades smbientales x| x PoF Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
« Eventos de formacion en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos X POF
« Registros de Asistencia
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I C A-«w TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B ale|m]|s
% 35 PLANES
% 35] 1 [Plan Nacionalde Refstenci Antimicrob 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir la resistencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianas, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que la Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el
le muestras X fenémeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un La , virus, hongos y parésitos, que han adquirido resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye la toma de muestras y su enviol
* Remisi6n de muestras al laboratorio de anlisis X PDF a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el
« Copia de Resultado de Laboratorio M PDF propsito de gropecuaria y I3 nocuidad Colombia.
« Visita de inspeccin, vigiancia y control (VC) basada en riesgos (s aplica) X
Es las i les, y su liza al Archivo C
Los tiempos de retencién se cuentan a pati del cerre delexpediente, que sucede al terminar Ia vigenciafscal,conservando en el Archivo de Gestién (2 ahos), posteriormente se debe realar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de|
los derechos humanos y del derecho Ta salud en' el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto q i o la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y las disciplinas relativas al estudio del med ¥ de su relacién con p 3 plantas,
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto
1a misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacidn, seguimiento y vigiancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
y del derecho lasalud en i derecho al ambiente sano.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g érico por ser posible P Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi 6 d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de en cuentalo indicado en V.1 Gui Digitazacién bocumentos, dicho proceso estar a cargo de Grup de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 35| 2 |Plan Nacional Moscas de a Fruta 2| s X X Documentos que permiten faciltar 1a admisibiidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar viglancia, controly seguimiento a la presencia de la mosca de Ia fruta y a las dreas declaradas lbres o de baja prevalencia de moscas de Ias frutas, para mejorar Ia condicion
« Formato de campo para el servicio a redes de monitoreo de mosca de fa fruta X fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en el pais
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas dela fruta X £ Jarar que estos d " I ysu se realiza al Archivo C a
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xusx
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X Xusx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
M Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, arala de a historia Ia entidad, en tanto
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xusx P porser P ¢ s
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Formato de supervision de servicio a trampas x
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa X La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan rexlstms e mdiica el estatu anfri y fosantario del as  que reitran cambiosen o
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Archivo Hi 4 de manera p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacién Di
95 | 80016 35| 3 inariosy Contami 2| s X X [ dades inspeccion, vig realizadas para prevenir, monitorear y reduci los residuos de i o productos primarios lombi [ y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
incluye la toma de fo alaboratorio para v los resultados, elriesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencidn del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas 3
= Acta toma e muestras x| x POF h Lo anterior con el propdsito d 1a sanidad agrop: idad Colombia.
« Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos x| x POF
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF £ Jarar que estos d d p ysu se realiza al Archivo Ct a
«visita v (VC) basada en i 1a produccion x| x PDF
primariapecuario (s plca) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de 6ny C ignaron teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de|
los derechos humanos y del derecho lasalud en' el derecho al amb
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, p i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturlesy s discipins eltivas al estudio del medio ambiente y de su relacén con asalud de personas, animalesy plantas, como la pidemiologi
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Histori es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
i instuconsl, o abjeios o a ntiad y su memors, on o cualpusde contriir acanociniento de 2 histora d a nacin y susterrioros, sto L‘Spc:la\mcmc en lo relativo a la regulacién, seguimiento y vigilancia y demds acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos
humanos y del derecho v el derecho al ambiente sano.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta ue se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en g
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar daria al Archi 6 4 de manera p Ly se proced 6n en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacion Digital
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

Retencién

soporte

Disposicién Final

Codigo
Format
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ormato PROCEDIMIENTO
oa | oe [s]| s ac [ ac | p | & e | v
95 | 80016 | 35| 16 |Planes de Trabai v el Trabai 2 | 18 X el que se identifican as et bl v a Icanzar los obiei tosenel de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Artculo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
« Acta de revision por a Direccion (5 aplica) X PO
« Certificados de aptitud laboral X POF s necesario aclarar o [ u se realiza l Archivo C a
« Exémenes ocupacionales x POF
« Formates de nspeeclén de istema de Sequridad y Salud en el Trabalo x Los tiempos de retencion se cuentan a partir , que sucede al t la vigencia fiscal, doenel (2anos), realizar el proceso de I Archivo Central los tos de la GD-SAF-G-4 Guia
X s Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (18 afos).
« Matriz de iesgos
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x XLsx Los periodos de retencién en las fases de VG teniendo accién alos cinco () tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021, que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios segtin
* Registro de Actas de reunién del COPASST x POF el Artculo 55 dela Ley 80 de 1993,y que estos d tos deben ser i (20) afios segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, seles otorg un tiempo precaucional de 20 afios.
« Registro de asistencia x| x POF
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccidn Personal x| x PDF La disposicion final es Conservacian Total valor histérico por ser posible fuente p Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto q
Ia misicn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
Unavez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel,se debe realizar Transferen daria 3 Archivo Histérico donde su Ly se procederd a su digitaizacidn en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, temas dor, Sistema de Informacidn, Gestor dand las acciones de
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 35| 17 |Planesde Trabajo para Vegetales en Fresco 2 [ s X Tos cuales se registra deun fresco, al verificar proteger a sanidad vegetal e cada pas. La entidad homeloga a Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), del pafs importador,
d Ta exportacion x| x 3 establece las medidas correspondientes para cada producto, las cuales se determinan a través del andlisis del riesgo de plagas.

itud de I

Formato para la sol

de Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass)

(Cabe aclarar que en las Gerencias Seccionales del ICA estos documentos s6lo aplican para los lugares de produccion de aguacate Hass.

5 necesario aclarar que estos d t I vsu se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, doenel (2afios), realizar el proceso de. I Archivo Central fos tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).

Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios

La disposicisn final es Conservacidn histérico por ser p P Historia, contenido parala delahistoria Ia entidad, en tanto @

Ta mision institucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus terrtorios.

La disposicion final es Conservacidn Total se d valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais a

y demostrar en los procesos de negociacin bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.

condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que

Plan de Preservacién Digital a L

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita,

Histérico donde 5 su

|y se proceder a su digitaizacién en formato PDF/A con fines

Transfe aria al Archi

, Servidor, Sistema de Informacion,

sistemas de

Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B ale|m]|s
% 36 PLANES DE
%5 36| 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 [ 8 X Registro del proceso té v trasladan archivo de gestion al  segan los tiempos de 6 tablas de retencion fculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
« Solicitud de transferencia primaria X POF ; . 208l Archi
« Inventario Documental e a transferencia x POF s necesario aclarar P u se realiza al Archivo C 2
« Acta de transferencia documental X POF y o i
+ Cronograma de transferencis documentales primarias % | xusx, por Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta , lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
de lainformacién y la archivistica.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
Una ves cumpld o perodo de rtencién en e echiv etk documentaion en sopote At lectrc,sedeke ealizr o rocesde Teansferencs Secundars a Archivo it donde s conservr s maners peimansnte n s Soparte argnal Losdorurientos & sopore patho digtal e
deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, ( Servid 6n, Gestor Documental), dand: fas acciones de p 6n del Plan e Preservacion Digital a Largo|
Plazo.
95 | 800.16 | 40 PROCESOS JURIDICOS'
95 | 80016 | 40| 10 2 | s X_| Documentos que registran el proceso sancionatorio adelantando por el ICA 3 un sui Tas 6 1a sanidad agropt inocuidad ombi 1 prop sise archivala
. IProceso X POF e mpone una sancié, la cual debe ser proporcional  a 2ccion u omision e s deberes /o oblgaconcs lgales a a5 cusles estén someicos s sujetos iglados en el sector gropecuario. El procedimiento sancionatorio se adelantar de ofico » petcon de parte o como consecuenca de haberse
impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondrd el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos u omisiones constitutivas de infraccién a las|
« Auto de formulacién de cargos M POF normas ambientales. En casos de flagrancia o confesién se procederd a recibir los descargos del procesado,
« Oficio con citacion para notificacién del respectivo auto. X PDF s necesario aclarar fas les, y su liza 3 Archivo C
« Constancia de Notificacién , 6n segin M POF Los tempos d retencén se cuentan a prte dl cerre del expediene, qu sucede s emitrs I sentencl en primera nstanc, excepto cuando esta haya s apelads n cuyo caso e a sentenci en segunds nstancl, conservando en ef Archvo de Gestid (2 fos), posteiormentese debe relzar o
sea el caso proceso de Transferencia Primaria al Archivo C los Gula 6n Tablas de Retencion
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. X POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt 6ny Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10afios.
+ Auto que abre a a etapa probatoria o que prescinde de ella, segun sea el caso. X POF
Enp: 6 6 Cultural poray parte del patrimonio de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos, sociales, politcos, religiosos o estéticos|
« Comunicacién del Auto de Pruebas M POF en propios de las territorio nacionaly que son utiles para el conocimiento de su identidad.
« Auto que corre traslado al investigado para presentar alegatos de conclusién M POF En parte de la documentacidn se determin la existenci de valor clentiic, puesto que su contenido posee datos estadisticos  Informacién concerniente 2 a creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacién cientiica especialmente para la ciencias juridicas, en tanto que regitra
ticas juridicas adelantadas por el proteger el medio ambiente, a sanidad vlainocuidad
+ Comunicaci6n del Auto de alegatos de conclusin X POF
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios ena condicion sanitaria o fitosanitaria|
. el que conste los P M POF de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o y demostrar en " bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Resolucién 6 archivo de a investigacio M POF Enp 6 6 histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la mision Institucional,los objetivos
' sumemoria, con lo cual pued b historia de la nacion y sus territorios.
« Constancia de Notificacién Personal de Ia resolucién que impone la sancién u ordena el archivo X POF
e a investigacion o Aviso de Notificacion segin sea el caso. A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual del
« Documento escrito que contiene el recurso de reposici6n y/o apelacion, en el evento que M POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
sean presentados. particular.
« Resolucion resuelve apelacion X POF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centralse debe realar el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original dicha muesira seleccionad. Los documentos en soporte natvo digtal se deben convertia|
+ Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicién; por medio del cual se concede o se M POF formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, temas d idor, Sistema de Informacion, Gestor dando 1as acciones de p del Digital a Largo Plazo.
niega el recurso de apelacion.
« Constancia de Notificacién Personal de la resolucién que resuelve el recurso de reposicién M POF La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Aviso de Notificacion segin sea el caso. Informacion.
. C del Acto de Remisién a da instancia, X POF
« Constancia de Notificacién Personal de a resolucién que resuelve el recurso de apelacin o X POF
Aviso de Notificacion segn sea el caso.
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X POF
« Constancia de ejecutoria X POF
. resolucion a F X POF
el cobro persuasivo, fiado de los Actc impusieron la multa,
debidamente ejecutoriados, i es del caso
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencién | Soporte |  rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE [s| s A | ac | P | & e |[m|s
o5 | 80016 | a2 PROGRAMAS
95 | 80016 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| s X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacion, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion viglancia y control de 05 predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion|
primaria de animales, humano, bajo inocuidad establecid 8
+Tista de chequeo X | x| oo
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF s necesario aclarar o I u se realiza al Archivo C a
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencidn enlas fases de Ve teniendo accién 2 alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2004 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 aios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria la entidad, en tanto
Ia misién institucional, los objetivos d ¥ sumemoria, con Ta historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en )
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la o | se debe realizar Transf daria o Arch b Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digitl se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo
95 | 80016 | 42| 5 |Programa de Buenas Précticas Agricolas - BPA 2 s X X que establecen los lineamientos y a viglancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA] en el territorio nacional, entendiendo las buenas précticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibilidad ambiental, econémica y social para los procesos productives de la explotacion agricola quel
« Solicitud de ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricolas x| x HTML garantizan a caidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante Ia revision de soportes y verificacidn de los requisitos, establecidos en la Resolucin No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020y dems normas relacionadas, realizadas a las personas naturales y juridicas quel
posean a cualquier titulo cultivos de vegetales y en buenas pré predio productor.
X HTML
. identificacion del solicitante (cédula, cé , RUT o NIT) Es necesario aclarar s Jes,ysu Jlza al Archivo C
X HTML _ .
. Ia propiedad, posesié predio Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de. primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
X HTML
« Documento que acredite asistencia técnica
« Tarjeta profesional vigente X WML Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y C ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Croquis de llegada a predio x HTML La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia | de Ia entidad, en tanto que d d
Ia misidn insttucional, los obetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
X HTML
« Plano del predio L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta gt érico por ser posible fuente p Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario,
X HTML
« Certificado de uso de suelo y y s s "
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la en soporte papel, se debe realizar I Archi d 2 su y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
X ML archiviticos de en cuenta o indicado en V.1 Guia Digializacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Andlisis microbiologico de aguas
“ - Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
x| x HTML
« Lista de chequeo
x| x HTML
« Lista de chequeo auditoria
« Informe de auditoria X HTML
x| x HTML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido)
y X HTML
« Notificacién
« Actas de reunién (siaplica) | M POF
* Lisas de asistencia reuniones  capacitaciones) x| X For
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Codigo Retencidn | Soporte | rormato Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oe [s]| s ac [ ac | p | & alefm]|s
95 | 80016 | 42| 15 |Programa de Prevenciény Control de Ia Brucelosis Bovina 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan fas medidas sanitarias para a prevencion, el controly la erradicacion e a brucelosis bovina producida por I Brucella Abortus en [as especies bovinay bufalina en el terrtorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus
productos en los mercados internacionales. Ademds, plaifica a realizacion del control y erradicacién de la Brucelosis como enfermedad de control oficil, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que fa brucelosis es una enfermedad de|
Centificacién de predios ibres: naturaleza , causada por una bacteriay i hembras prefiadas es el aborto, l nacimiento de cri el nacimiento a término de terneros muertos o débies.
« Solictud de ingreso al én de predios libres de x| x POF s necesario aclarar o [ u se realiza l Archivo C a
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis X PDF
 Visitade inspeccion a predio - lsta de chequeo (programa nacional de brucelosis) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central 1os ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guial
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios)
«Lista a libres de Brucelosis x| x POF
+ Solicitud de recertificacion de predio libre de Brucelosis o solicitud de traslado a predio vacio Los periodos de retencidn en as fases de ve teniendo accién o al0s cinco (5)afos establecido en el Ariculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
x| x POF
(segin aplique)
« Crtiicado prediobre de Brucelosis bovina /o Cartfcacion de aprisco bre de Brucelosis v La disposicién final es Conservacién Total teiendo en cuenta " lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifca especialmente paraas ciencias
Certicacidn de granja bre de Bruceloss (segin corresponda) x POF naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigianciay los biologicos y quimicos para yvegetales
Para solicitudes de certificacion de Estudios La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para lareconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
Complementarios (EEC), adicionar:
Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa nacidny
« Acta de identiicacidn de animales positivos a Brucelosis bovina X
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enls
+Reporte de resultados (Dlagnéstco Veterinarc) v/o Reporte de andlsls de. brucelost| condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario,
realizados durante el EEC" x POF X i X i i
e evalvacon il dol comité - ) Unavez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central la porte papel,se debe realzar ) Archi a o u Ly se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
*+ Actas de reunion (de evaluacidn inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico x| x POF archivisticos de en cuenta lo indicado en V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental,
final del Estudio Epidemioldgico Complementario)
« Formulario 6 x Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a fa acciones de|
para solici ificacio i iento, adicionar: preservacion del lan de Preservacion Digtal a Largo Plazo.
« Acta de identiicacidn de animales positivos a Brucelosis bovina X
+Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlss de Brucelosis . -
“realizados durante el proceso de saneamiento”
« Resolucién de levantamiento de cuarentena el predio emitida por a Gerencia Seccional X POF
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) y/o reporte de andiisis de Brucelosis “durante
. X POF
todo el broceso de saneamiento'
« Informacién incial de ocurrencia de enfermedad en un predio x POF
+ Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico ol x wor
final del Estudio EpidemiolGeico Complementario) s aplica”
« Formulario d 6 aplica) x
+ Resolucién de declaracidn d X POF
.c 6 de l resolucién de declaracio predio x| x POF
< Actade dad Brucelosis X
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina x
+ Verificacion de protocolos de impieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a predios
pecuarios "ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccidn Autorizado OIA") "segin x| x POF
aplique”
« Resolucién de levantamiento de cuarentena el predio emitida por  Gerencia Seccional X POF
.c 6 de l resolu del predio x| x POF
Brucelosis bovina (por cada ci 2
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacion contra Brucelosis bovina X xusx
« Visitas de seguimiento a predios vacunados contra Brucelosis bovina x
+ Visitas de seguimiento a Vacunadores durante los ciclos de vacunacion de Brucelosis Bovina X
« Acta de reunién de seguimiento semanal a ciclo de vacunacidn con los proyectos locales y/o
) : prov v/ x| x POF
Organizacion Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacién estratégica contra Brucelosis bovinas
« Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicidn del Bolégico en sede Organismo de R
Inspeccién Autorizado OIA (Acta de reunién)
« Formato de autorizacién para vacunacién estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
« Registro de vacunaciones estratégicas (Formato de vacunacién estratégica contra Brucelosis
© Bl © x| x POF
bovina)
Diagnéstico de Brucelosis bovin
« Andisis seroldgico-solictud y/o solicitud de andlisis serolGgico para brucelosis (Organismo de ol o« wor
Inspeccién Autorizado OIA) y laboratorios autorizados (segn corresponda)
preveniony o
+ Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemioldgico Complementario EEC . o
para Brucelosis bovina
- Listas de asistencia reuniones y capacitaciones) x | x| eor sk
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I C Awav TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
Cédigo Retencién | Soporte | oo Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oA | oE |s]| s A | ac| e | & cale|m|s
95 | 80016 | 42| 16 - o 2] 8 X X Documentos misonsies por medlo delculse establecen y actualian 1o reauitos sanfarios para la certficacén de granjas vicolas y planta de ncubacion como bres de samonclasavires  paratficas, con efpropSsio de preservar y mejorar el esatus zoosaniario d Colombiay ara arantizr o
Paratificas de los anim:
< Solicitud de Igreso al programa. x| x POF
« Cronograma de muestreos X XUsx Es fas : les,y su fiza al Archivo Ct
« Documento de aprobacion x PDF
s Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cierre del expediente, que sucede 3 terminar la vigencia fiscl, terminar la vig 3 el Archivo de Gestin (2 aftos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Soporte de pago y de facturacion del servicio X POF . ;
uia afios)
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X PDF
+ Soporte de correo de solicitud para incluiren listado web (si aplica) x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta a 6 valor cientifico, puesto q i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al pesqueroy acuicola, mediante igilanciay los gicosy q [ v
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de la historia Ia entidad, en tanto a
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.

Laispsitn nal e Conservacén oll eiendo e cuentaquese deterinaeistencide valor isricpor e psile fuente primaia ara vestiaconesenHistor, eiendo e cuntaque s genranregitosae modifcan ol estatus saiari  osaiario dlpafs e egscan cambis en'
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que y demostrar en los procesos de

daria al Archi P iginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines]

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard  cargo de Grupo de Gestion Documenl.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|

Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
95 | 80016 | 42| 20 |programa Nacional de Control y Erradicacion de Fiebre Aftosa 2 s X X establecen v estrat e  asicomol: i dsticoy control de E g por la Organizacion Mundial de Sanidad en Ta Ley 395 de 1997,
~ Acta de reunién previa al cclo de vacunacion X PDF £ Jarar que estos d . I ysu se realiza al Archivo C a
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal X PDF
« Acta de reunion final del ciclo de vacunacion X PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita a plantas de beneficio X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Actas de viita acopiadoras de leche X
« Actas Visita de control d x Los periodos de retencién en las fases d v e teniendo accién 2 alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
« Acta de vieilancia de predios de alto rieseo X
« Bases de datos finaldel cclo de vacunacion X Xusx Es necesario aclarar as les, y su liza al Archivo C
« Caracterizacion de oredios X
» Formato de suoervision vacunador x L disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta cientifico, puesto i la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
* Formato de suoervision a oredio vacunado X naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante n, vigi los biolégicos y quimicos para y vegetales.
« Formulario de Visita a oredios (Vigiancia activa) X
+ Informe muestreos de actividad viral x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de Ia historia I de la entidad, en tanto que d d
« Movilizaciones controladas X s !
Ia misidn insttucional, los objetivos de aentidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién  sus territorios.
 Listas de asistencia (reuniones. caoacitaciones v simulacro) Teams X
* Superviién devacunacion estatéeca ) x| x| porse La disposicion final s Conservacidn Tota teriendo n cuentaa drco po ser posbe uente p Histors teniendo en cuents que s genera regitros que modfican e staus s ol que en
« Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autoriza X ;
5 : : condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar e los procesos de acceso de
« Supervision oredio vacunado bor Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecista MV| X
« Visitas de Insoeccidn Vigilancia v control x X y s y
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central | papel, se debe realizar ) Archi d su y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archiitios de consult teniend en cuenta o ndicado en la G-$AF-G-2 V.1 Gua Digitallzackén Documentos, dicho proceso estard  cargo de Grupo de Gestién Documenta
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones del
Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
95 | 80016 | 42| 21 N , iondela 2| s X X Documentos misionales por medio del cualse etablecen y actualizan las medidas sanitarias para I prevencien, el controly I erradicacion de a enfermedad de Newcastle en el errtorio nacional, para garantza a admisibildad de s animales ysus productos en los mercados nternacionales Esta s una
enfermedad alas aves de corral, por 6n de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planifica la realizacion del con Gsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia.
+Acta Ge visita 3 predio de Alto Riesgo M
« Formulario recoleccion de muestras X . Jorar que stos d " . e e realiza al Archivo G R
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x POF
« Comunicaciones oficiales x| x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunién x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx
Los periodos de retencidn en as fases de 6ny ignaron teniendo 2 alos cinco () aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, puesto i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6, vig los biolégicos y quimicos para & ¥ vegetales,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente p Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de

Ia misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento dela historia de la nacion y sus territorios.

La disposicin final es Conservacién en cuentaq érico por ser p P i Hisoria teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaio y del pais o que enla
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, | | se debe 1 Arch 6 d su v se proced digitalizacin en formato PDF/A con fines|

archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoin, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
Plan de Preservacion Digitala L
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B e | mr
95 | 8006 | 42| 22 y i6n de la Tubercul ylac 2 [ s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y 1os requisitos para certificacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, paral
Predios Libres garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacidn. Ademss, planifica a realizacion del control y erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control
T oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia,
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion de predios libres de Tuberculosis bovina x| x POF
s s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a
« Solicitud de recertificacion de predio libre de Tuberculosis bovina si aplica) x| x PDF
* Visita apredio Tuberculosis b x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios
* Resultad prueba ano-caudal y cervical simple) x| x PDF
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican x PDF
- Lista d t libres d x| x o0 La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
bovina naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilanciay los bioldgicos y quimicos para & y vegetales,
« Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x PDF
. predi La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
« Resolucién declaracién de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional x PDF
« Notificacién y/o comunicacién personal (resoluciones expedidas) x| x POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta porser posible Historta, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enla)
6 ros pai d v 6 de products
+ Resultados alé orucba ano-caudal y cervica simple) | x oo condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de
« Acta de identificacion de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | pel, se debe realizar I Archi 6 d su e procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Resolucién de sacrificio X POF archivisticos de en cuentalo indicado en V.1 Guia Digitazacién bocumentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Acta de avaldo de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PDF .
> Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
« Certificado Médico Veterinario (en caso de muertes de animales en el predio antes del s ;
scicey s apia x| x PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« Supervisién animales positivos en pl oor
Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) X
«Informe de lesiones patologia granulomatosa X
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (sl aplica) x| x PDF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
« Resolucidn de Indemnizacion (notificacion y todos los soportes de solicitud y pago) X POF
« Verificacién de Jos de limpi el de visita a predios
x| x PDF
pecuarios)
« Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF
P v i
« Reporte y control del gasto tuberculina x Xusx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrifcio, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x | Porxusx
95 | 80016 | 2| 23 2| s X Jes por medio del cual 'y actualizan las medidas sanitarias relativas a a5 ¥ caprinas, a1a proteccion sanitaria de est: ‘que tienen en la actualidad. Ademas, planifica a prevencion, el controly la erradicacion
+ Actas de Reunidn x| x POF de la enfermedades de declracién obligatoria elativas a s especes ovinas y caprinas en el teritorio nacional. Esto con el propsito de preservar y melorar el estatus zoosanitario de Columbla, o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X | x| eoRxusx delos anim: en @ inocuidad
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x PDF £ necesario aclarar s Jes,y 23 1 Archivo C
« Acta de visita a predios X
« Forma de supervisién a concentraciones a X Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion {2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Ce Jos lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny Ct jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g valor cientifico, Ia creacion de conocimiento, los cuzles sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para la ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante én, vigianciay los gicos y qui ¥ veg
La disposicin final es Conservacion encuentaq Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y fitosanitario del pais o que registran cambios en o
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria a Archi 5 de manera p iginal, y se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siemre y cuando la extension del formato o permita,conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumlimiento a as acciones de
Plan de Preservacién Digital
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE [s| s a | ac| e | & e | mr
95 | 80016 | 42| 24 - 2| 8 X Documentos misionales por medio delcual se establecen y actalizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y la erradicacion de laEncefalopatia Espongiforme Bovina e el teritrio nacional, para garantizr  admisbldad de los animales  sus productos en los mercados nternacionales
v e, planfca ez el oty  con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. en , més de lavacal
. loca, es una tiva, progresiva, mortal el ganado bovino adulto.
« Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados X
« Cartade productor sobre x| x POF £ I P I u se realiza al Archivo C a
« Actas de viita a plantas de beneficio X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro de muestras para vigiancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Resultado de andlisis X POF
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| eorasx Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta ifco, p la creacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrolo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilanciay los bioldgicos y quimicos para & ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con 1a historia de la v
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar ) Archi 6 d su e procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de en cuenta o indicado en V.1 Guia Digitazacién bocumentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
95 | 8006 | 42| 25 2| s X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el teritorio nacional, para garantizar 1a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados nternacionales. Ademds, planifica )
v realizacion del control y erradicacion de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentandose|
~Acta de vista 3 predio de Alto Riesgo M forma ep
« Formulario recoleccion de muestras X
< necesario aclarar s les,y su liza al Archi
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X PDF E: ! k v c
* Comunicaciones oficiales x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de. Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gula
« Actas de reunién x| x PDF Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx X X X _ . X N
Los periodos de retencion en as fases de Archivo d Ve ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 fios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son tiles de su identidad lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de
los derechos humanos y del derecho la salud en'. el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta 6 valor cientifico, puesto g i 2 la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturalesy Jativas a estudio del medio ambiente y de su relacion con plantas, como
La disposicion final es Conservacién encuentaq i Histori es fundamental para la de lahistoria I de la entidad, en tanto g d
1 misin nstucional, o abjetos de entiad y s memors, con o cusl pucde contrui a1 conocimiento de a hetora e 1anadén  su terioios. o especiamente n o et aa reguacén. seguimiento  vglania y dems acciones realada por e CA pra faproteceén de losderecho]
derecho lud en el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p o Histora, teniend en cuenta que s generan egistros que mocifican el estatus sanitarioy del pais o que enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | 6 papel, se debe realizar ) Archi 6 a su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documentl
Los documents en soporte nativ cigital e deben convertir alformato PDF/A, siempre y cuando f extensidn delformato o permit, onservéndolos en sistemas de amacenariento seguros (SharePoin, Seridor,Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento 3 as acciones de
Plan de Preservacion Digitala L
95 | 80016 | 42| 26 Y g 2| 8 X Documentos Tsanales que STablecen 103 neamintos y etateasde prevencon, glancia y ontol de plags,Proveen nformacion e inspeccon, valldacon Y andis’ equridos para a Mplementacon de 03 programas de prevencin de lages due afectan 1 sanidad d fasespeces d frutals|
T la. Con esto através de un sistema epidemiolgico y vigilancia ftosanitaria, los de prondsticoy para el controly
« Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS) ) . . ;
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X £ aue you serealza al Archivo C 2
« Actas de evaluacién fitosanitaria X
o de muest X oor Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
x| x Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Informe consolidado M Xusx
Los periodos de retencion en as fases de ény C ignaron teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién encuentaq cientifco, puesto q i i Ta creacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta aldesarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vig los bioldgicos y quimicos para & Y vegetales,
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para a reconstruccién de Ia historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion niendo en cuenta 6 istérico por ser posi P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y i del pais o que enlal
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | | se debe ) Archi 6 d su Ly se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando Ia extension del formto o permita, conservindolos en sistems de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor,Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
Plan de Preservacion Digital Pla

17de 25



1 C AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
— . . INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B ale|m]|s
95 | 80016 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Sivestre en el territorio nacional. Ademas, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
< Reporte de Vacunacion M Xusx permita conocer c6mo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, como p v 2 quién debe de sospecha, con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematdfagos) en Predio x
v i i I i
« Actas de visita de capturas realizadas a predios y captura Murciélagos hematéfagos x s necesario aclarar fas s se realiza al Archivo C
« Formato de control de vampiros X
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 aR0s), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato control tépico de vampiros X N 5 .
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
. 6 ¢ 1 r P By X By . " s "
Particpacion n Comtd Departamental da control da Zaonosis X oF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P aloscinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 fios.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| ok xusx
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son tiles de su identidad lo relativo al impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccién de|
los derechos humanos y del derecho la salud el el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto q i 6 la creacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y las disciplinas relativas al estudio del med ¥ de su relacién con p 3 plantas,
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia 1a entidad, en tanto q
fa misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacidn, seguimiento y vigiancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
y del derecho lasaluden i derecho al ambiente sano.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | 6n en soporte papel, e debe realizar I Archi 6 d su e procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de en cuentalo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 42| 30 |Programa Salmonelos: 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion e la Salmonelosis aviar en el terrtorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en os mercados internacionales. Ademas, planiiica v
< Formato de toma de muestras M registra la realizacion del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el perfodo de trasmision, el
« Formato de informacién X diagnostico, para asi poder prevenirla y controlarla con vacunacion y otro tipo de actividades.
« Informe de resultados x PDF
« Formato Informacién inicial de ocurrencia de enfermedades en un predio (si aplica) X £ Jarar que estos d t I vsu se realiza al Archivo C a
« Acta de visita a predio de alto riesgo x X o i
Resalocton de ductaratoris " N oor Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
esolucion de declaratoria de cuarentena Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Resolucion de levantamiento de cuarentena x PDF
« Notificacién personal x PDF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 s
« Comunicaciones oficiales x | x POF
* Actas de reunién x| x PDF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q cientifico, puesto a i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X [ x| PDFXLSX naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biolggicos y quimicos para ¥ vegetales,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia I de la entidad, en tanto que d d
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | o porte papel, se debe realizar I Archi 6 4d su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
95 | 80016 | 42| 31 2] 8 X X Documentos misionales por medio el cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a a especie Apis mellifera, para contribur a la proteccion sanitaria de esta especie y la Gmica que tienen en a actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las
*Visitas técnicas a predio apicola (censo-segummiento] x enfermedades de declracién obligatoria relativas a la especie Apis melifera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la admisibllidad de o
« Formato de toma de muestras x| x PDF animales y sus productos en d 4 einocuidad.
« Informe de resultados x PDF
« Formato atencién sospechas apicolas x xis £ larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo a
« Comunicaciones oficiales X POF
« Actas de reunién x| x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X [ X | PDFXLSX Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de ve ignaron teniendo P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacion encuentaq cientifico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vig los biologicos y quimicos para Y vegetales,
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor histérico por ser posi P Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat v del pais o que enlal
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | | se debe I Archi 6 d su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

18de 25



ICA™=

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora
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cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

oa | DE |s| s A [ ac| e | B e | mr

95 | 80016 | 42| 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a la proteccion especies y la 6 6n, trucha, tilapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la
= Uista de Chequeo Bioseguridad X prevencion, el control y la erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los|
« Comunicaciones internas y externas x| x PDF consumidores y el acceso y a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con esténdares de calidad e inocuidad.

X
« Forma de visita de predios X : ; .
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores s necesario aclarar P u se realiza al Archivo C 2
« Listas de asistencia reuniones y comunicacion del riesgo) X | x| PoFxuSX y o § i
« Listado de visitas de Inspeecién.Base de datos X isx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Primaria al Archivo C los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certficados como Bioseguros X Xx Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos ecnémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son ttiles de su identidad. To relativo al impacto delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion del
cho la salud el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturlesy s discipins reltivas al etudio del medio smbiente y de s elacn con asalud de personas,anialesy plantas, como a cpidemiologi
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de la entidad y su memora, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en & el derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenci de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria teniendo en cuenta que se generan regscos e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar Transf daria o Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenend en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

95 | 80016 | 42| 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan as medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion especies y la que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el contraly la erradicacion de Ias|
« Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X enfermedades de declaracion oblgatora rlatvas  las especies equinas en el teritrio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o Que va a ayudar a a seguridad aimentaria, arantiar Ia salud de los consumidores el acceso y a admisbiidad de los
« Base de datos para vacunacion de équidos X XUsx animales y sus productos en einocuidad
« Acta de entrega de vacuna EEV x | x POF

5 necesario aclarar as su liza al Archi
« Informe brote de EEV x oF E: ! k les,y c
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| poRxusx
+ Registro Unico de Vacunacién AUV lox Los tiempos de retencién se cuentn a pati del cerre del expediente, que sucede al terminar a vigenciafscal,conservando en el Archivo de Gestién (2 aos), posteriormente se debe realar el proceso de Primaria al Archivo Ce los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo dt ény C ignaron teniendo accion [ alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta g 6 valor cientifico, puesto q Ia creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para la ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicol, mediante 6n, vigianciay los gicos y qui ¥ ve
La disposicion final es Conservacion encuentaq i Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de)
Ia i nsttucionl, s objtvos de I entdady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno dea historade lanacin y s terrorio.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en o
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realzar Transf daria al Archiva Hi 5 de manera p iginaly se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacidn, Gestor Documental, dando cumlimiento a as acciones de
Plan de Preservacién Digital

19de 25



ICA™™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B e | mr
95 | 80016 | 42| 34 |Programa Sanitario e Peste Porcina Clasica PPC 2] 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencin, el control y la erradicacion de la Peste Porcina Clasica (PPC) y los requisitos para certificacion de predios libres de la PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y|
~Actas de reuniones 5 x| x PDF sus productos en los mercados internacionales. También, planifica la realizacién del control y erradicacién de la PPC como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC en los animales, su
« Actas de reuniones de seguimiento a la identificacion en las zonas libres o sin vacunacién de x| PDF control y erradicacién, 6n de zonas g 6n de zonas de control y zonas en proceso de erradicacion.
s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a
« Actas de visitas a predios d (Formato de d X
< B " x xsx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Primaria al Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
P riesgo de p clésica Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios
x| x PDF
« Solictud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clsica Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta ifico, lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
« Protocolo para la movilizacién de animal tibles a peste x| x PDF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilancia y los biologicos y quimicos para y vegetales,
libre hacia libre de
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica x| x PDF Ja mision institucional, los objetivos de I entidad y su memoria, con \a historia de fa v
desde la zona declarada libre o compartimento libre de a enfermedad hacia zona control o zonal
en proceso de erradicacién La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta or ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanit; oque enla
P P £ gistros a v q
s ; 6 ros pai d v 6 d t
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona x| x PDF condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de
declarada libre o compartimento libre de a enfermedad hacia la zona control o zona en proceso|
4o erradicacion Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | o porte papel, se debe realizar I Archi 6 d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de en cuentalo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
« Solicitud de autorizacién para movilzacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica x| x PDF
entre zonas control o entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zonal Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
deciarada libre de la enfermedad preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clasica entre zonas x| x PDF
control o entre zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar |a zona declarada libre de|
Ia enfermedad
x| x PDF
« Solicitud de autorizacién para movilzacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica
desde Ia zona en proceso de erradicacion de la enfermedad hacia la zona control
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clasica desde la zona x| x POF
en proceso 6 hacia
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas x| x PDF
libres de la enfermedad
« Actas de visita a plantas de beneficio de porcinos (Supervisién a plantas de beneficio y/o X
frigorificos)
« Actas de visitaa d I de animales) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| PoFxusx
95 | 80016 | a5 REGISTROS DE ALMACENES T = X
95 | 80016 | 45| 1 de Al istribui col i i de card conlos alas personas ? ] z V/o semillas b de comercio y/oa , cursando previamente Ia revision)
del 6 it a de 2021, y las demds normas que Ia adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos registros tienen d asaber, deinsumos v/o semills para|
* Registro otorgado x HTML siembra semillas bra. Est por i y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la caidad e inocuidad]
« Factura x PDF de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el de Colombia asegurar la sanidad ylainocuidad
« Acta de visita X
« Solicitud de cancelacién X PDF Cabe sefialar en relacion alos ] 1 de modificacién son d se produceny I dos dentro del , porlo que su I estesistema
« Acta de sellado (si aplica) X
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Resultado de Andlisis (si aplica) x
« Medida Sanitaria (s aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
Guia 6 6 18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios.
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico por ser p P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | porte pape, se debe realizar I Archi 6 4d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

20de 25



ICA™=

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE [s| s a | ac| e | & o[ e |[wmr
95 | 80016 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
95 | 80016 | 50| 1 | D X X ocumentosde Carcte om0 e s Feir A para 1 oo eportador de Vegetles 1escos a2 ersons atrales o urdas das en exportar vegetales frescos desde G . esto verificando Ios requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombiana
Registros como Exportador de Vegetales Frescos
y1a del pais destino segin el producto que se va a exportar, para preservar la tos enlos mercados
+ Actas de vista de seguimiento fitosanitario, X
s necesario aclarar 2 I u se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
18 affos).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que Ia accidn civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente p Historia, es fundamental para a reconstruccién de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con 1a historia de la v
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enla)
condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | pel, se debe realizar ) Archi 6 d su v se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de en cuenta o indicado en .1 Guil Digitazacién bocumentos, dicho proceso estar a cargo de Grup de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
95 | 80016 | 50| 2 |Registros o Tas Especi PSS X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccién, exportacion e importacion de flores o tadas d atravé Tos | 6n con destino a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que sel
o v jstro de Exportador e Impx dedican a la produccién con destino a su exportacion y las que se dedican a importarla. Cabe sefialar que el concepto té batorio y el lugar de produccién o o como importador se obtienen mediante Ia revisidn de soportes y verifcacion de los requisitos dispuestos|
de las Especies Ornamentales en s Resoucn 63625 de 20200 s norms que 2 mocifique, adiconen, o susiuyan. Lo anterior teniendo e cuent que a lores y ramas cortadas so a“Clase d producto bico corfespondinte s pate frescas de lanis destinadasa sos decorsiosy 1o a s plantadas”  aue un lgar de
« Solicitud escrita firmada por la persona natura o representante legal x| x PDF “Cuala unidad de produccidn agricola” (Resolucién 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14)
« Fotocopia de la cedula de cludadania X POF €5 necesario aclarar s tes, v su 123 al Archivo Ce
« Certificado de existenciay representacion legal expedido por la Cémara de Comercio X PDF
Matricula mercantil, RUT o cedula de ciudadania Lostempos de retencion se cuentan  parir Gl dere el expediente, que scede al expedise I resclucén con I cual s cancla e Regito, consevando en e Archio de Gesion (2 o) posteriomente se debe ealzar el proceso de Transferenda Prmaria f Avchivo Centalconsiderando s
Guia 6n Tablas de Retencion 18 afios).
1a propiedad, de X POF
donde se llevara a cabo las actividades poscosecha Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Certificado de uso de suelos M POF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Croquis, dibujo llegad, p X PDF
’ " X o La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta g por ser posible fuente pi Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto
* Descripcion detallada del P P 3 delos la misién institucional, los objetivos de ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacion y sus territorios.
procesos ejecutados en la poscosecha
+ Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénormo o agrénomo M oo La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la eistencia de vlor histrico por ser posile uete primaria para nvestigaciones en Hstoria, tenendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fiosanitario del pas o que egistran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de de
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los x POF
planes de deteccién, prevencion y contingencia de plagas reglamentarias Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Arch 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X POF archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etarda cargo d Grupo de Gestion Documenl.
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X PDF
« Plan de manejo Ias plagas de x POF Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir a formato POF/A, siemre y cuando la extension del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor,Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumlimiento a as acciones de
reglamentarias Plan de Preservacion Digital
« Informe fitosanitario deIa ultima visia del ICA al Predio x PDF
« Cartas de proveeduria (s aplica) X POF
« Certificado de implementacin del sistema documental (s aplica) X PDF
« Original de la consignacién de pago X POF
« Visita téenica de verificacion M
« Expedicion del registro M POF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacién del registro x POF
« Notificacién personal X POF
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cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B e |[mr
95 | 80016 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
95 | 80016 | 58| 1 - 2| 1 X X d através de los registro ante el ICA de fas pl [ les o juridicas o titulares de la propiedad o tenencia de los predios cuy objeto es|
omerciales cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revisién de soportes y verificacion de requisitos, para controlar y wguav el aDvovecharmenw forestal y Ia proteccién del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son|
tendid: o plantacién de forestales realizada por la mano del hombre, de derables, con densidad ; mientras que los st son entendidos como la forma de
« Solicitud de registro y carta de autorizacion de publicacion de datos X PDF > s calizada p Y c ¢ d
el Ias y/0 dreas de produccion ganad distribucién espacio - temp ol forestal.
« Fotocopia de documento de identificacion (cédula de cludadania, pasaporte o cédula de x PDF
extranjeria) producidos a través del aplicati A el cual p fa web expedi también los Certificados de movilizacion productos de 6 forestal &
« Certificado de existencia y representacién legal X PDF
| I u "
« Certificacion de existencia, constitucion y vigencia que expida a sociedad fiduciaria como su x PDF Es [ se realiza al Archivo Ce a
administradora y vocera, copia del contrato i X .
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s) x PDF
« Archivo de Georreferenciacion del érea establecida por especie plantada X | GPx kML
KMz, Shp Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
« Documento Técnico de la Plantacién Forestal X PDF segun el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Comprobante de pago expedido por el ICA x PDF
X oo La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible P Historia, es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
.ce soporte de por el Instituto Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
« Certificado de uso de porla 6n Auténoma Regional de x POF La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible Historia, teiendo en cuenta que se generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enla
jurisdiccion o consulta de restricciones ambientales. condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
« Lista de cheaueo x
« Acta visita a predios X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en soporte papel, s debe realizar I Archi 6 d su |,y se procederd asu digitalizacién en formato PDF/A con fines|
« Informe técnicoy de volumen X archivisticos de en cuentalo indicado en V.1 Guia Digializacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Registro cultivos x| x PDF
« Notificacién ersanal X Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
« Actas de visita a predios y reporte fitosanitario, de las visitas de vigilancia fitosanitaria que se x preservacion del Plan de Preservacién Digtal a Largo Plazo.
realicen a cultivos forestal comercial
« solicitud de actualizacion X PDF
« Modificacion del registro x| x PDF
« Notificacién personal de modificacin de registro X
« solicitud de cancelacién x PDF
« Notificacién de cancelacién X PDF
95 | 80016 | 58| 2 Fresco 2 | 1 X X Documentos de cardeter misional en los uales e registra el ramite para inscribir como plantas de vegetales 6n en fresco a I o Cale 5 realia I recepldn, Rvado, Sl CRsicacion, empaaue, macenamient Y esgacho e plrtas Y prodctes
parala 3 itosy por colombianay la del pai G vaaexportar, d d de estos productos en d
< Acta de a vista técnica de verificacion de requisitos para otorgar el egistro X
« Actas de visita de sequimiento fitosanitario x £ farar que estos d t I vsu se realiza al Archivo C a
« Actas de visita de habiliacién a planes de trabajo (si aplica) X
Los tlempos de retencién se cuenan a partr el cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual s cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
Guia 18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
segun el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible 2 Historia, puesto q es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios
La disposicion final es Conservacion encuentaq érico p P Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitari y del pais o que enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que blecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | 6 papel, se debe realizar I Archi 6 d su e procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documentl
95 | 80016 | 59
95 | 80016 |59 2 2 | 1 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a a produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro e los campos de produccion y 6, cursando pr revision de soportes y de requisitos segun Io
establecido en la Resolucién 3168 de 2015, y las demas normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccién de semillas certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segun la
= Solicitud de registro X especie y categoria de semillas, con ética, fisica,fisiol6 permitida
 Inscripeén para certifiacion - Expedicion de registro X
« Inspeccién de campo- Visita técnica de verl X Esteregisto puede sr solcado por cualqler persona natural o juriica que estéregitrado como productor de semilas y que cumpla on 05 requisitos,en 4 oficna de semills el ICA e s departamentos de Cundinamarca, Boyac, Crdob, Antoquia, ieta, Narifo, Vall dl Cauca Cesar, Tolma
«libro de campo (si aplica) X y Caldas, paralos 13 cul (ajonjoli, algodo avena, cebada, frijol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y acceso|
«informe de cosecha X real de las semil los mercados y asegurar a sanidad ylainocuidad del pais.
« Resultado de andlisis X
« Acta de asignacion de codigo X s necesario aclarar las G les, v liza al Archivo C
« Acta de visita para el registro de actividades X
Los tiempos de rtencionse cuertan a partr de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela e Registr, coservando en ef Archivo de Gestin (2 afs), posteiomente se debe realzr el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Ceiral considrando s
Gula 18 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g 6 6 i Historia, n al para la 6n de la historia institucional de Ia entidad, en tanto a d
I mistn nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual i conrbu s onodimiento de f hstoi de fanacio y sus tertoros.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar daria al Arch 6 4 de manera p iginal,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en I GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalzacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
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I C A‘W TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

— INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora |800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE
cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B ale|m]|s
95 | 80016 | 59| 3 |Reg o sién en Fresco 2| 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigia, controlay I 6 tal 6n, mediante el registro de los predios que cuentan con uno o mas lugares de produccion, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segan I
; -~ 2022,y las laadicionen, Teniendo lugar es cualquier instalacion o agrupacion © unidad agricola
« Formato tnico de la NIToRUT)
st rgisto puede srsolitado por cusluler personanatural o uridicaque e dediue alaproduccin de vegetales para 2 exportacidn e fesc  que cumpla on 0 requisios,entre 0 cuales st a previa nscrpeln de los asistentestéico,productors /o empacadoresde vegetaes fresco aue
* Copiadelcontato o certficado labora que acredite I asstenia técica el ugar de POF sean requeridos para la exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar olombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos product bianos en los mercados y asegurar la sanidad agropecuariayy
agua de las fuentes utilizad I idades del lugar de X POF lainocuidad agroalimentaria del pais.
produccién
+ Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo X PDF s necesarlo aclarar fas ! les,ysu serealizaal Archivo C
« Comprobante de pago X HTML
- Actode elregitro | x Por Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderando os|
« Expedicion del registro ICA X POF Guia
« Notificacién del registro ICA X POF
« Actas de visita de seguimiento ftosanitario. x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios|
+ Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo. X PDF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Renovacion del registro x PDF
© ModTiaten del regitro X o La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto q
+ Cancelacion del registro X o Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
« Notificaciones x PDF
«Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (s aplica) x| x oo La disposicio final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santari y ftosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria Esde resaltar que y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, istema de Informacion, Gestor Dacumental, dando cumplimiento  las acciones de]
Plan de Preservacién Digital
95 | 80016 | 59| 4 |Registrosd Productores de Paima de Acei 2| 1 X X Documentos de carécter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceite para su
aprovechamiento econémico, cursando previamente la revisién de soportes y 1a verficacidn de requisitos segin Io establecido en l Resolucién 62151 de 2020,y las demis normas que a adcionen, modifiguen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para a
“SoTctud de regietro X PoF registro la visita técnica el ltivo, a matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
« Certficado de existencia y representacion legal expedido por la Camara de Comercio sies x POF
« Croquis de llegada al predio plano de ubicacidn de las dreas establecidas para el cultivo de X st Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
. Ja propledad, y de palma de X st propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la real I d y asegurar la sanidad la inocuidad del pais.
aceite.
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
By X PDF
« Certficacin de uso del suelo expedida por la autoridad competente.
Los tiempos de rtencidnse curtan a partr de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co Iacual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteiomente se debe realzar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
« Lista enel los X POF Guia 6n Tablas de Retencién 18 afios).
cutivares de paim de aceite establecdos en l predio ndicando para caa ote e afo de
siembra) Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gesti6n y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Documento que acredite la asistencia técnica al predio X POF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
x PDF
« Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q érico por ser posible P Historia, parala de a historia Ia entidad, en tanto
piand ftosanitario el culivo implementado en el predio products ) M PoF Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
« Plan de manejo fitosanitario del cultivo implementado en el predio productor que incluya
monitoreo de plagas, los tratamientos fitosanitarios a implementar y programa de capacitacién
! . La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
P P condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
« Plan de monitoreo de plagas X POF
X x| x PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
« Visita e verificacion . p s !
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Informe técnico x| x POF X . s
- Res M oo Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
~Renovacién delregistro X POF Plan de Preservacién Digital
« Modificacin del registro X PDF
« Cancelacién del registro X POF
« Notificacién personal X POF
95 | 80016 | 59| 5 |Reg istribui 2| 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de plantas e cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacaol
< Solictud e registro X para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacién de requisitos segn o establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las demés normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto
« Nombre del vivero, ubicacién, extension, capacidad de produccién y clase de clonesy X parala expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con fas condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos bisicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material
patronsje destnados 1 produccion vegetal de propagacion.
« Croquis de llegada al vivero M
« Plano dmrdm o huero de clones X st regitro permite s dentficacidn de a onas productora de plantas de cacao en cad departamento aitando s tervenciones de contrlftosaitai s deteci teprana de lagasyenfermedades, de manera Gue e pueda ezt n manejo oprtunc e s i, Lo ateror con o
* Certificacion de Ia procedencia de la semilla X propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la real d y asegurar la sanidad lainocuidad del pais
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X
« Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio X s necesario aclarar las les, y liza al Archivo C
« Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo X
« Fotocopia de l tarjeta del Ingeniero agrénomo M Los tiempos de rtencionse cuertan a partcde ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1acual se cancela e Registr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afs), posteiomente se debe realzr el proceso d Transerenci Pimariaal Arcivo Ceiral considrando s
« Informe del asistente técnico X Guia 18 afios).
« Copia comprobante de pago X
« Visita técnica de verificacion X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 2 los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Expedicion del registro X segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Modificacion del registro X
« Cancelacién del reistro X La disposicion final es Conservacién niendo en cuenta g alor histos i Historia, es fundamental para la 6n de a historia fonal de la entidad, en tanto q d
« Notificacién personal X I mistn nstitcion), ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puci conrbu s onodimiento de f hstoi de fanacion y sus tertoros.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, teniendo en cuenta ue se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en g
condicion sanitaria o ftosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel,se debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en I GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigtalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

codigo Retencién | Soporte | rormato Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | oE [s| s a | ac| e | & e | mr
95 | 80016 | 59| 7 [Registros de Product 2 | 18 X Documentos de cardcter misional con [os cuales se vigila, controla y hace seguimiento a a produccion y comercialzacion de insumos agropecuarios, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este registro se expide ] de las
~Solcitud de registro X buenas practicas en e almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de biologicos, Ia notificacion de el registro ICA de los los de control especial s sellados, decomisos y d\spnsmén final de los Insumas que se]
s . X encuentren fuera de vigente. fa revision rificacion de los a respectiva a cada insumo agropecuario, ylas normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Certificado de existencia y representacion legal /o Certificado de matricula mercantil ® P & P Erop v N @ v
« Copia de contrato de suministro de semilla M Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercializan en Colombia y combatir su
« Visitade Inspeccion Fitosanitaria X comercio legal en Lo anterior con ¥ mejorar el estatus sanitario de Ct y asegurar la sanidad agrop: pais.
. onya X
Croquis de llegada al lote y plano distribucién y dreas de germinadores €4 necesario aclarar s ’ s,y su se resliza al Archivo G
X
« Certificado de por Canicafe
Los tierpos de retencién se cuentan a part del cerre del expedient, que sucede al expedire I resolucién con la cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 fios), poseriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
-c X Guia
 Copia tarjetaprofesiona del Ingeniero Agrénomo M
« Comprobante de pago X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
+ Resolucién de otorgamients N segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Renovacion del registro X
+ Modificacin del registro X La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto
« Cancelacién del registro X 1a misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con Ia historia de la nacién y sus terrtorios.
« Notificacién personal X
La disposicion inal s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenciade vlor histrico por ser posile uene primaria para nvestigaciones en Hstoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitario del pas o que egistran cambios en
condicin sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Arch 5 b iginal,y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
95 | s0016 59| & v D X Documentos de caracter misional con los cuales se vigia, controla y ala producciony 5 P ¥ Plantas vvas, mediante el regitro de 2 personas naurales o uridcas que s dediquen a una o ambas actvidades a través e viveros /o huertos
Material Vegetal de Propagacién y/o Plantas Vivas basicos. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacion de os requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y laadicionen, Este registro no aplica para los getales de iderados semil
« Carta de Solcitud x
« Certificado de Ia cmara de comercio, Matricula Mercantil /o cedula de ciudadania x Estos documents sonsocitados especiamentepero 1o dnicament por s grandes supeficies y almacenesde cadens, bicadosen o iferentes munipis, y enen i e fortaleceracaldad @ nocuilad de s mateiles vegetales de propagacin s plants vasaue s producen y comercialzan
v especies a pr X en Colombia y combatir su comercio flegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar olombia y asegurar Ia sanid: yia
 Croauis detalado delivro v/o huerto bisio (Pano y ubicacén delivero ) X
por especie X s necesario aclarar as les, y su iz al Archivo C
. o del getal de X
propagacion para cada grupo vegetal. Los tiempos de rtencionse cuertan a partr de e del expediente, que sucede al expeirse 12 fesoluion co 1acual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteiomente se debe realzar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
« Documento que acredite la propiedad, posesin o tenencia del predio X cuia Tablas de Retencion 18 afios).
« Certificado de uso del suelo X
. Informe sison \ X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
enéticamente a través de isenrfa genética OGM segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Documento que acredite la asistencia técnica para el vivero y/o huerto bisico suscrito con un X
profesional de la drea de conocimiento de Agronomia La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta q por ser posible Historia, parala de lahistoria Ia entidad, en tanto
“Para el caso P sexual para la M Ia mision insttucional, los objetivos d ¥ su memoria, con 1a historia de la nacin y sus teritorios.
produccién de plantas, informe las dreas destinads llo indicando
especies, variedades, numero de plantas y drea en metros cuadrados. Para os viveros que L isposion il Conservao Ttalenendo e cents qu e deterind o eitenia e valor hstric porsrposile uente primrs para nestgaones e Htrs, eiendo en cuen e s genran regtrs e modifcn of satussnfario y osanir dolpls o que regitan cambios o
utilicen pléntulas, semilla sexual /o asexual de especies nativas, deben presentar documento de condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que y demostrar en los procesos de
acceso expedido por a Corporacién Auténoma de Ia Jurisdiccion y/o el Ministerio de Ambiente y
Desarrollo Sostenible, sezdn la norma vigente en materia ambiental, Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archi 5 de manera p iginal, y se proced: digitalizacion en formato PDF/A con fines|
«sise trata de un sin , deber relacionar delolos x archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
getal de propagacion (asexual)y de semilla
I los cuales deb el ICA como viveros con huerto
bisico o huerto bisico, o como productor de semilla seleccionada respectivamente.
«Sise trata de un deberé relacionar x
e losviveros que e suministrarén s plantas, loscuales deberdn se productores 0
importadores y contar con Registro vigente ante el ICA
X
« Para el caso quep
firmado por un
productor o importador de semillas con Registro vigente ante el ICA.
' ) x
« Sise trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, deberd presentar |
del para la produccién y de getal de propagacién
« Copia de Ia factura ICA con el pago de Ia tarifa correspondiente, X
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X
« Modificacion el registro X
« Cancelacién del registro X
« Notificacién personal x
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.16 - GERENCIA SECCIONAL GUAVIARE

cédigo Retencién | Soporte | poro o Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
oa | DE |s| s A [ ac| e | B ale|m]|s
95 | 80016 | 59| 9 2| 18 X X Documentos de carcter misional con los cuales se vigla, controla y hace seguimiento a la produccion y comercialzacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a traves e viveros y/o huertos basicos. Esto]
de cursando previamente la revisién de soportes y verificacién de los requisitos establecidos en la Resolucién 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demis materiales vegetales de propagacién
/o Asexual (material vegetal de propagacién) que no son considerad illas; teniendo en a por semilk | el material vegetal de propagacin que podré comercializarse en forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
~ Carta de solciud !
; x Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, v tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que sel
+ Certificado de la cémara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadania x producen y comercializan en Colombia y combati su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de p ¥ mej gurar la sanidad la inocuidad del pais.
« Croquis (distribucién d dicando | ¥ ubicacién del x
vivero (coordenadas geograficas, limites).
X s necesario aclarar las i les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
« Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesién del predio en donde se ubica el X
vivero y/o el huerto bsico.
< En o que v 1o s s roi i, deer st n cerfcdoaue M Los timpos de rtenciénse cuntan a partr de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluldn coIa cual se cancela o Regtr, coservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteirmente se debe realzar el proceso e Transerenci Pimaria al Arcivo Cetral considrando s
acredite o garantice el propag cuia Tablas de Retencion
y/o laboratorios elica
“lista v d produciry/o M Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios|
comercializar en el vivero y/o huerto bisico segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bisico. x
. sison a X La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta por ser posible Historia, es fundamental para la de a historia Ia entidad, en tanto q
través de Ingenlerfa genética. o plir con la 1a misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios
normatividad vigente que regula esta actividad.
+ Copia del técnica huerto basico suscrito con M La disposicio final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santari y ftosanitaio del pais o que registran cambios en a
ingeniero agro [ vaa producir, el cual condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
1a matricula o
. de calidad de x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central la | se debe realizar Transf daria o Archi 4 de manera p iginal, y se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
o sl oo huerto b, archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,dicho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
+ Visita técnica de verificacio M
« Expedicion del registro X
« Modificacién del registro X
« Cancelacién del registro x
9 | 80016 | 64
95 | 80016 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 18 X X Documentos que registran la identificacion de la totalidad de predios existentes en el pais destinados a la produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y acuicola. El Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSP es la herramienta para identificar la
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para Ias especies: bovina, bufalina, équida, actividad pecuaria, monitorear la condicidn sanitaria de los predios, con el fin de definir estrategias en la prevencién, control y erradicacién de control oficia, de ¥ de declaracin obligatoria. También, debido a que registra a identificacion del predio y del responsable de los|
porcina, ovina, caprina, Aviar y de acuicultura) animales funciona como una base de datos del ICA para los riesgos animales, entre parala sanidad animal del pais.
« Formato registro sanitario del predio pecuario (registro inicial /o modificacion segun aplique) x| x POF €5 necesario aclarar que estos d e d [ v su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de cudadanfa, Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gesti (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
v v . x| x PDF .
cédula de extranjeria y/o RUT "segun aplique”’ Guia 18 afios).
*Documento de identificacion del autorizado (Copia de Ia cédula de ciudadania o cédula de Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
) x| x POF ! " 5 "
extranjeria "segin aplique") si aplica segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
« Poder de representacién y/o autorizacion (si aplica) x| x PDF X X X A
« Documento donde se acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio (s aplica) X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta q valor cientffico, p Ia creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para la ciencias|
« Formato de visita predio pecuario (5 apica) x| x POF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los gicos y qui v
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x PDF
. parala especie Acuicola x | x POF La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta g por ser posible Historia, parala de a historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de
e parala especie Aviar x| x POF Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con o istoriadi anacion  sus terrtorios.
« Soporte aplica) x| x PDF
Registro Sa La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y ftosanitaio del pals o que registran cambios en o
+ Registro sanitario de predio aplcola (Apis melifera) y/o abejas nativas s aguijén-Abefa Nativa condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario
sin Aguijon ANSA o registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja, x| x PDF
Nativasin Aguijon ANSA Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la | se debe realizar Transf daria al Archi 4 de manera p iginal, y se proced: digitalizacin en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de cudadanfa, | x oo
cédula de extranjeria y/o RUT "segin aplique”) Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA (si aplica) x| x PDF Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijén
ANSA y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-| x| x PDF
Abeja Nativa sin Aguijén ANSA
« Consolidado Registro Sanitario de Apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja
e picitores y/ j euin-Abe .
Nativa sin Aguijon ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
X | x| eoRxusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
‘CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - C6digo Dane DE - Dependencia AC- Archivo Central
CT - Conservacién Total - - N
5 - Serie Documental s - seleccion . =ﬂ
Documental  |P- Papel \

MT - Medios Tecnolégico

AG - Archivo de Gestién EL-Electrénico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogoté, 27 de julio de 2023

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4657 V.3
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