TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.20 - GERENCIA SECCIONAL META
codigo Retencién | Soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTO
oa | DE |s|sb a [ ac | b | & Etal ) | e [mr| s
50 | 80020 | 2 (ACTAS
50 | 80020 | 2 | 10 |Actas deReunién 2 | 8 X X evidencia i Ta entidad, de , en relacién con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia
- Acta x PoF a primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
« Registro de Asistencia x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de Archi i que la accid derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 .
La disposicién final s Conservacién o’ 61a existencia de érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la mi i i ia, conlo cual p al 1a historia de a nacio
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
indi GD-SAF-G2V.1Guia 8 42 carg én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de guros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50 | 800.20 | 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 de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propésitos el afianzar los canales de comunicacién nterinstitucional, para avanzar en la
~ Invitacién a Comité Zoonosis Departamental X POF prevencio plagas, que, en 3 6 t permitan intervenir ena prevencion, contral, eliminacion o erradicacién de las zoonosis que se presenten enel territorio de
« Acta Comité de Zoonosis Departamental x| x su jurisdice
« Registro de Asistencia x| x| eoroasx
a primaria se realiza al 1a oficina productora.
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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que la accien disciplnaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, s les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifco, puesto que su i 2 2 investigacién cientif para las ciencias
naturales.
al teni 61a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la istoria intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta
ia, conlo cual p al 1a historia de la
n final es Conservacion Total ten 61a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicién demostrar enl 6 bil
Una vez cumplido el periodo de retencin en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
i i i GD-SAF-G-2V.1Guia 2 5 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, g sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
50 | 800.20 | 7 BOLETINES
50 | 800.20 | 7| 1 |Boletines de Almacén 2|8 X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de amacén del ICA. Estos d t idan las novedades registradas durante un el s de un mes calendario, Tos saldos valorizados de bienes por los diferent a
M Inerese X inventarios.
« Informe de Supervision X
« Factura X E: larar q primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de Supervision X
« oM Suministro x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
M Trasoaso x & & »
« CMI Reintegro X
* CMI Clasficacion a Inservibles x que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« CMI de Baia X
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 6 6n, una vez tiempo de el Archivol
ce é 4 1a entidad, 5 6n Documental VL instructivo 6
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
S S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.20 - GERENCIA SECCIONAL META
codigo Retencién | Soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oa | DE |s|sb a [ ac | b | & Etal ) | e [mr| s
50 | 800.20 | 10 CERTIFICADOS
50 | 800.20 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentos expedidos para certificar fa bioseguridad del establecimiento de personas naturales o uridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante Ia verificacién, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en Ia produccion primaria de animales acuiticos. Lo anterlor,
+ Solicitud de certificacion x| x POF teniendo en cuenta que los acuicolas son aquellas ext de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crusticeos con fines de reproduccién, de repoblacién o de comercializacion; esto aplica tanto para la produccion de material genético como para la siembra de
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF animales acusticos en ambientes naturales o artificiales, con al menos algdn tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede incluir alimentacién suplementaria, acondicionamiento del medio ambiente, y el uso de tecnologia avanzada para permitir altas densidades de las especies en
+ Copia tarjeta profesional x| x POF cultivo
« Copia del Acto Administrativo de I autoridad pesquera x| x POF
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Resolucion de Certificacion x| x POF
 Corticaden < x ot Los tiempos deretencion secuentan a partir de ierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigenca fiscl conservando en el Archivo de Gestidn (2 o), poteriormente se debe realizar el proceso de Trarsferencia Primaria l Archivo Cntralconsiderando s neamientos defa GD-SAF-G-4 Guia
« Notificacién personal x| x POF
* Solicitud de renovacién x [ x POF fases de i que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
n fna s Conservacién Tota eniendo en cuenta que s determin  eistencia devalor istérico por ser psie fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que s contenido es fundamental para lareconstruceién de a fisoria nstitucional de fa entidad en tanto que da cuenta
de a misié ia, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin I existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicio y enll 6
Una vez cumplic el periodo de retencion en el Archivo Central, fa documentacien en soprte pape, s debe reaizar el poceso de Transferencia Secundariaal Arcivo Histérico donde se conservar de manera permanente en s sopote oiginal, s procederd a s gitalzacién en ormato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50 | 800.20 | 10| 3 |Certificados de Granjas Avicolas 2|8 X X Documento otorgado a toda granja de postura,levante y/o engorde avia que para certificar que cumple con as conciciones mirimas de bioseguridad vigentes para su itarios, como 6n cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuental
« Solicitud de certificacion (s aplica) x| x POF mantienen las medidas d materia de (POE) instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de fa misma)
X : x| x PDF especie y tipo de explotacion.
* C legal ) (si aplica)
i " dedicac: v de postura (desti x
« Copia tarjeta profesional x| x POF s ; » 'l postura (destinadas f produceién de hues para consumo humano,aves de earte aves e psturs o crf, desde ol de 1 hsta mixim 18 semanas de vida e da enuna grania avicol
. diferente a la que es destinada para desarrolar su etapa de produccién) a para Los prodt podrén realizar el
+ Documento que acredita la propiedad, posesion o tenencia (i aplica) x| x POF i
destino al consumo humano.
« Certificado uso de suelos (i aplica) x| x POF
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (i aplica) x larar q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Resolucion de Certificacion (i aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Solicitud de renovacion (si aplica) x| x PDF : o i
« Notificacion personal (s aplical x| x POF
P (saplica) fases de i queIa accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Oficio o documento de remisin a juridica para apertura de PAS - Procedimiento Administrativo x| x POF
Sanclonatorio con anexos del caso (s aplica) La disposicien inal es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor histérico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de Ia hisoria nsitucional defa entidad, en tanto que da cuenta
dela misic , conlo cual p al 1a historia de la
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién demostrar enl d 6
Una vez cumlido el periodo de rtencion en l Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Trarsferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente n su soporte oiginal, yse poceder a su digtalzacién en formato POF/A con
i ‘GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, g sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
50 | 800.20 | 10| 4 |certificados de Granjas Avicolas Bioseguras de Material Genético 2| 8 X X Documento oforgado a toda grania de material genctico aviar que para certifcar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evtando problemas sanitarios, como la contaminacion cruzada, o la mortaldad, entre ofros. Eto enjendo en cuenta que as
mantienen las medidas de materia de (POE) instalada permite alojar un nimero igual o superior a dosclentas (200) aves de la misma especie
« Solicitud de certificacion x| x POF :
y tipo de explotacion.
*+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio xfx POF
« | x oo Este certificado aplica exclusvamente para aauellas GAB dedicadas a la explotacién de material genético avicala en el trriorio nacional, o cual incluye huevos para ncubar, aves de un dia de edad, y abuelas dedicadas te ala reproduccidn. Los prod fcolas que nof
« Copia tarjeta profesional a material que produzcan.
* Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético x
2 larar g v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
* Acta de visita a planta de incubacion de material genético x
+ Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi Articulo 7 de1a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicionfnales Conservacion Tota teniendo en cuenta que sedeterming la existencia de valor histérico por s posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccien de la historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas 0 que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion y demostrar en d 6
una vescumpido e periodode retencin e Arcivo Gntrl, I documentacén e soporte papl s ceereliar e praceso d Transerencia Secundaia al Archio it donde s consnar de e prmanente en s sporte oiginal,yse procederd s digtaliacién e farmato PDF/Aca
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.20 - GERENCIA SECCIONAL META

Cédigo Retencidn | Soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb Ac | ac | p | e gital
50 | 800.20 | 10| 5 |certificados de Inscripcién de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacién | 2 | 8 Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como material de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son n conjunto de instalaciones que cumple con los criterios téenicos para
de Cacao producir, multiplicar y/o comercializar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccidn, v\g\\an(\a  control ftosanitario en iveros productores.y istrbuidores, o cistribuidores de materil de propagacion de cacao, para minimizar 10 resgos de
produccién, P de v Colombia del pais.
« Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
« Resolucidn Registro x| x POF
« Solicitud de Modificacién X
fases de i quela derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afs.
n final es Conservacién existencia de porser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto que su contenido e fundamentalpara a reconstruccion d fa historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
i ia, conlo cual p al Ia historia de la
n final es Conservacién existencia de por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. €5 de resaltar que la condicio v enl
Una vz cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte pape,se debe realizar el proceso de Trarsferencia Secundaria al Arcivo Histérico donde se conservard de manera permanente n su soporte oigial yse proceder a su igitalzacién en formato POF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia & Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de guros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacin del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

50 | 80020 | 10| o 2 |8 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 valido en todo el terrtorio nacional. Esto permite realizar el control y vigiancia de la
Certificados iizacio ion Primari idos de las Plantaciones produccion forestaly la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante fa revision de soportes y verificacin de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre os cuales estd a existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o juridicas|
Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional i i q
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X 1CA, el cual permite via web expedir también
« Autorizacién a terceros (s aplica) X

a primaria se realiza al la oficina productora.
- P ¥ respuesta (si aplica) X
. movilizacién de product x Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua)
(si aplica) i6 i
« Acta de entrega (i aplica) X fases de i quela disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd n tiempo precaucional de 10 afos.
« Comprobante de pago expedido por el ICA x al teni 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
ia, conlo cual p al Ia historia de la
+ Copia de Certificado de Movilizacion x
osicién final es Conservacion existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién demostrar enl
una vescumpido e periodde retencin el Archiv Cntrl,fa documentacén e soporte papl, s ceerealar e proceso de Tranderencia Secundaria f Archio Wit donde s conervar de marera permanerte en s spore orginal, y s procederd s digaliacién enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2V.1Guia Documental

50 | 800.20 | 10| 11 |Certificados en Buenas 2| s certificar en Buenas a t predios de produccion primaria los dedicados a Ia prod de leche, yala
« Solicitud por parte del productor X POF produccion ganadera de came de bovinos, bufalinos, y/0 porcinos y bovinos destinados al sacrfico para consumo humano. st teriendo en cuenta que las Buenas Prdcticas Ganaderas (8PG) son aquelas précticas recomendadas conel propdsit de disminui rlesgos fcos, uimicos y biolégicos ena
« Lista de chequeo de visita x de riesgoa sanidad, el bienestar animal yla proteccion del medio ambiente.

« Informe de auditoria M POF

* Certificado del predio en 8PG X POF Estos certificados se expiden luego de la revisicn de soportes y verifcacién de los requisitos establecidos en [a normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de (a5 normas de bienestar animal, las buenas précticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), as buenas|
précticas en la alimentacion animal (BPAR),las medidas saniarias para la deteccién, control, plagas de |y demds yde igentes. Lo anterior con el propsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumol

P mejorar el Colombia.
E: larar primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicionfnales Conservacion Total teniendo en cuenta que sedetermind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicionfinales Conservacidn Tota teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para investigaciones en Histora,teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saitarioy ftosanitario del pais o que registran cambiosen
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar enl
Una vez cumpicdoe periodo de retencién el Arcivo Cental,a documentacidnen soporte pape, se debe realar el procesde ransferenca Scundaria al Archivo Histrico donde s conservars de maner permanente en s soprte orginl, s procedes s digalzacion enformato PDF/Acon
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.20 - GERENCIA SECCIONAL META

codigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|se a | ac| e | gial s
50 | 800.20 |15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
S0 | 80020 |15 1 i Enviadas 2 [ 8 Copia G yse adh i (Articulo 11, 2001)
+ Copia de comunicaciones oficiales x| x POF
Cabe aclarar que Esto aplica Jos tramit dela entidad del as caso que exista la solcitud expresa
delarespuestaa i trémit través de un aplicativo delICA. En caso de no ser requerido el envi fsico del documento, este se considera nativo digitaly no debe ser impreso en
soporte papel.
a primaria s realiza al Ia oficna productora
Los tiempos de retencian se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Guia)
fases de Archi i auela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, e les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos
ta tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologas de la Informacidn.
50 | 80020 |15 2 Internas 2 | s Copia icaci ales hechos pa y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de radicacion y se administran enla unidad de correspondencia o la que|
haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
« Memorando X POF
a primaria se realza al la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 que a accio derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
[ a tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologjas de la Informacién.
so | s0020 [15] 3 Recibidas > [ s Copia 6n del nimero de ny se ad a (Articulo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficales X POF
€ larar o primaria se realza al 1a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fasesde io que a accio derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
[ duna tiempo de permanencia en el Sh de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
50 | 800.20 | 16 CONTRATOS
so | s0020 | 16| 4 a 2 | . X [Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica | 1 proceso de Minima Cuantia, para adquirir dos para el Tas funciones del (ICA) Esta
e - : oo contractual “es con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adauisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un
emorando Solciud de contratacion proceso de seleccion piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacién establ Ta invitacion publica” 1a Funcién Pdblica (DAFP), Médulo 4 Contratacion Piblica. Modalidades de
= Solicitud de contratacién x POF Seleccion del Contratista [en lineal).
« Cotizaciones (i aplica) X POF
« Certificado de inexistencia en almacén (5 aplica) X POF E Jarar a primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certificado de Disponibiidad Presupuestal X POF
< Estutiosprevios X PoF Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finaizacién de la vigencia de la pdliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Estudio del sector X POF
* Invitacion Publica x PoF Los periodos de retencicn en las fases de Archivo de Gestin 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 Ia Ley 2094 de 2021y que a accion civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
« Memorando designacion del comité evaluador X POF dn el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, 6 20ai0s.
« Respuestas 2 observaciones invitacion publica X POF
« Oferta dela Seleccién de Minima Cuantia X POF n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
« Evaluacion de la oferta con menor valor recibida X POF 3 historia de la naciény
« Acta de recomendacion X POF
« Resolucion de adjudicacion o declaratoria desierta X POF A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
« Carta de aceptacion X POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. que el volumen ] fa cada afi por esto, al realizar 6 encuenta Tabla 9 para cada caso
* Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF particular.
« Solicitud Registro Presupuestal X POF
© > Unavez 6 i el proceso de Transf daria al 6 4 de manera muestra seleccionada
« Registro presupuestal (SIF) X POF
+ Memorando designacian supervisor X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Acta de Inicio X POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
+ Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervision X POF N 6 se elimina. La 4 una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Solicitud de adicion / modifcacion o prorroga (s aplica) X POF Informacion.
« Incumplimientos (i aplica) X POF
« Acta de Liquidacion X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  [800.20 - GERENCIA SECCIONAL META

codigo Retencién | Soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oa | DE |s|sb a [ ac | b | & Etal ) | e [mr| s
DERECHOS DE PETICION i i an " an b G n ncion al articu
so | 0020 | 19 0: cior o] e N , ante | I I prest: [ blicas, para obtener atencién al articulo
23 de fa Constitucién. (Manual para i Bogots: Editorial Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzén X | ooc, poF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticidn, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Solicitud Derecho de Peticion x POF GD-SAF.G-4 Guia i
« Respuesta Derecho de Peticion X PDF fases de y quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
£n parte de la documentacién se determiné 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 ol
i agropecuaria propi ¥ que son i identidad
£n parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, 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 politicas, el Derecho y la
inistracion piblica, ya que p 2 énentre Estado.
£n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttucional, los|
objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Lo anterior, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de
peticion.
Apesar sudisposicion i6n, debi se realizara una i presentados:
Seleccionar el peticién que impliq presio i Capitulo 1 de fa C 6n Politica de Colombia.
Seleccionar el peticion de interé es decir 6 dicat h dela fctimas, colectivos de py
condicién de discapa
Seleccionar el peticion que implia presic i 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, 5U-062 de 1999 de la Corte Constitucional,
Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segun [0 indicado en
la Tabla i por o P  a enla Memoria Descriptiva.
Seleccionar una muestra 6 3 6 parte de la entidad, funcionario; esta 3 doal G fa Tabla 9 muestra por|
produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva,
a fa cada afi gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el 6 en cuenta indi Tabla 9 para cada
Una vez cumpli 6 hi el proceso de Transfe daria al 6 4 de manera muestra seleccionada.
a 6 i i 1, 8 6n Documental,
la 6 se elimina, Ia entidad, 4a carg 6n Documental VL Instructivo
50 | 800.20 | 22 GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
50 | 80020 | 22| 1 |Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales 2| 3 X la animales, s ! a b igar especifico, de destino de
i les, p movilizar. base para la dela ¥ permiten al ICA intervenir de para prevenr la ocurrencia de epidemias, y hace parte del sstema de inspeccién,
+Acta de entrega e Usuarlo y Clave para el manejo Ge Sistema Ge Tnformacion para Guas de X viglandia y control (V).
Movilzacion Animal SIGMA
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de x o 6 i la 6 Jan su propé del 1A
Movilzacion Animal SIGMA (i I para atencion d d g st portey ruta a segui, entre otros.
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de x . - 5 s § 5 . 8
s . Cabe sefialar q de P forma electrénica a traves del Informacion Moviizacién Interna de Animales (SIGMA).
Movilzacion Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorficos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién x E: larar q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certiicado de embarque x
« Comunicacion blogueo preventivo x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentana partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, | 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF -
« Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera ilegal a pais-circular 03 de 2019 x
- animales en pie movlizados de forma ilegal X que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
. animales, p ¥ subpr x Xisx
- animales, p ¥ subpr x quela a v 1a gestion de Ia dependencia productora (nla especie enlos diferent el proceso de eliminacién
X X : . : | :
« Formato nico para la movilizacién de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales /o x dela una vez P en el Archivo Central uilizando el método de acuerdo con fa entidad, 2
parques naturales regionales 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
* Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE X la 6 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su é a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacién.
« Guia sanitaria de moviizacidn de animales x POF
+ Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrifiio x| x POF
« Listado informacién personal usuarios Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal x Xisx
SIGMA
« Planilladiaria de control a la movilizacion terrestre de animales x
« Planilla diaria de control a la movilzacion terrestre de productos y subproductos x
« Planillarecibo a satisfaccién de Guia sanitaria de movilizacion d I x
« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales. X
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x POF
x
« Reporte de contravencién al control de movilizacién de animales, productos y subproductos
* Rep 1a moviizacién) x
« solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilzacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de x| x POF
procedimientos del programa control a la movilizacién animal
« Solicitud de guia sanitaria de moviizacin interna de animales x| x POF
x| x POF
« Solicitud Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) de productos y subproductos
x| x POF
« Solicitud para la (RUV) de fiebre aftosa y brucelosis bou
« Supervisién a plantas de beneficio /o frigorificos x
« Supervision puestos de control x
« Vigilancia a concentraciones de animales x
x

« Visita de inspeccion a recintos feriales
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO -~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  (800.20 - GERENCIA SECCIONAL META
Codigo Retencién | Soporte | gormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oA | oE |s|sb A | ac | P | & Bl )| e [mr| s
s0 | 80020 |23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO I X Agrupacin documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y los servidores publicos responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para e control, seguimiento
elicA para el jetivosy inventario, traspasos y 3 i
« Comprobante de movimiento de inventario X
* Actas de inventario X a primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
« Control de elementos en servicio X
« Suministro de elemento 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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Reintegro de elementos X
« Traspaso entre funcionarios X . . s " " . .
fases de quela derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios
« Traslado entre Seccionales x
« Traslado entre agrupaciones X y . G "
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de una vez tiempo de el Archivol
° Alustes x ¢ ani entidad, 42 carg 6 VL Instructivo 6
50 | 80020 |24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 |8 X [ x| el contral, 6 del uso del ftomot
« Hoja de vida del vehiculo
4 a primaria se realiza al 1a oficina productora
* Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacién, manifiesto de X
e de Aduana X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Guia
« Factura de compra X
« Tarjeta de propiedad X 6 fases ény Central quefa accio derivada de la serie prescribe a loscinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
- SOAT X establece que las pdlizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) aiios. Ademas, loslibrosy papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del ditimo asiento, documento o comprobante, segun el Aticulo 28 de fa Ley 9632 def
« Reporte revisién técnico mecanica M 2005, o cual aplica a esta serie pora valor de vehi Ia entidad, ast I cileulo d 6n. Por o anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Formulario pago de impuestos X
n parte de la documentacin se determin Ia existencia de valor cientif tadist & ala creacion de fos cual de fuente de investigacion cienti para [
« Solicitud del Servicio x o et - i e , ac
. parala via
« Inventario individual de Vehiculos X
* Ejecucion y Cumplido del Servicio X En parte de la documentacién se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
« Control Mantenimiento de Vehiculos Gbjetivos de a entidad y s memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacién y . Los historiales de vehicul Ia gestién del parque automotor que posee una entidad, por o cual su contenido informativo permite el estudio de Ia
historia insitucional.
Apesar sudisposicion 6, debi é la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser na fuente de informacin en temas histéricos y cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de fa entidad en la administracién de un parque automotor que requirid una atencidn técico-|
mecanica esta muestra i de acuerdoal i Ia Tabla 9 muestra por 6 3 enla Memoria Descriptiva.
a ia cada afi gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el 6 encuenta indi Tabla 9 para cada
Unavez i el proceso de Transfe daria al 6 3 de manera muestra seleccionada.
a V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
5 6 se elimina, Ia entidad, 4 a carg 6n Documental V.1 instructivo
50 | 800.20 | 26 INFORMES
S0 | 80020 |26| © |Informes de Gestion de Indicadores 2 | s X Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utilzada para el diseiio, formulacion, fio de I 6n de una AGN). tipode ie,
- e S o trimestral, én que p 6 de lizad 3 d ¥ consignada enl 6 P 1a Ofcina Asesora 2
Como a informacion estd consolidada y consignada en la 6 pertenece a la Of de Planeacion, que i la gestic
Los tiempos de retencidn se cuentana partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, | 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
que la accion discipinaria derivada de fa srie prescribe a k (5) i ticulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgs un tiempo precaucional de 10 afios.
[ 6 6 éuna vez o de p en el sharePoint de cada Unidad realizando su & a cargo deIa Oficina de Tecnologias de a Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestidn se cargan en el
sistema de 6 herramienta gada para el apoyoa la 6n del Calidad.
50 | 800.20 | 26[ 12 T - . Tas oficinas locales del ICA, en las que se incluyen ais, asociados a
Informes oficial 2| 8 x x d e P
« Formato de notificacion X v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Notificaciones descartadas x X o
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los | dela
* Reporte de Resultados de laboratorio x . ¥ ]
. (siaplica, depende de los resultados de laboratorio) X
+ Estudio Epidemioldgico (si aplca) x que 2 accion discipinaria derivada de la srie prescribe a (5) i Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
x
« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (si aplica, depende de los resuitados de laboratorio) X . . . X .
La disposiién final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que s determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarollos econdmicos,
« Gierre de caso x sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de k dades dentro del ¥ que son el identidad.
La disposicio nservacion 6 1a existencia de valor cientffico, puesto que su d di 6 6 én cienti las ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacion 61a existencia » fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
de la misic , conlo cual al Ia historia de la
La disposicion final es Conservacion 61a existencia érico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
I condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que a condicién enl 6
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
i GD-5AF-6-2 V.1 Guia Digial s én Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.20 - GERENCIA SECCIONAL META
Codigo Retencién | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|se a | ac| e | gial
S0 | 800.20 | 26| 14 |Informes de Recaudos Diarios 2 | 8 Documentos que informan la sintesis diaria del registro de los recursos recibidos por ¢l ICA a través de los iferentes medios de pago autorizados; estos derivan de las sollcitudes de tramit a €l Ia
+ Resumen diarlo dz Ingreso X OF , por enla cuenta 1a prestacion del recaudo, acorde a la normativa vigente.
. Sistema de Guias de Movilizacién Animal SIGM, X
« Libro de recaudo- Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X Serie documental que da cuenta de Ia gestin de la dependencia i v
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x a primaria se realiza a Archivo Central de 1a oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de a serie prescribe  los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)
i de conservar i i i fios, contados a partir del 10, d 1af t 6 6 Ademas,los librosy por un periodo de diez (10)|
g partir de I fecha del it 3 Gn el Aticulo 28 de la Ley 962 de 2005, Por Io anterior, se es otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolia valores secundarios ya que dnicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de 2 6, una vez tiempo de el Archivol
Central.
ta tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn.
50 | 800.20 | 26| 22 |Informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2| s Documentos de cardcter misional con los cuales se reporta perid & égica de deteccion , obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar a dinarmica de la salud animal y generar informacién semanal, mensual, semestral y anual para dar |
< X . a
a primaria se realza al 1a oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestiény Central e asignaron teniendo en cuenta que la accion discplinaria 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) afios|
nel Ley80 de 1993, 6 un i 20 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de ¥ aue son Gt identidad
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifco, puesto que su i 2 é investigacién cientif para las ciencias
naturales, debido a q en relacion a a informacion sanitaria del pais
n final es Conservacion Total ten 61a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la istoria intitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
i i ia, conlo cual p al 1a historia de la
osicion final es Conservacion Total ten 61a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién demostrar en
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su dgitalizacion en formato PDF/A con
fi i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacid 5 én Documental
50 | 80020 26 24 [Informes Regionales 2] 8 é gistrala 6n de la casuistca sanitaria reportada por el I adscrito en las oficinas ocales del ICA
« Registro de sensores delsistema de informacion y viglancia epidemiologica del ICA X
« Informe de sensores epidemiolégicos X Xusx E: Jarar primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de Moviizacién X Xusx
. s dgicasy X Xusx 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 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagndstico de otras enfermedades X Xusx 6 6 i
. 5 , plantas de leche, ferias, etc.) X Xusx
« Informe de infraestructura pecuaria X Xusx fasesde 6 i que la accion disciplnaria derivada de Ia seie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién 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 reconstruccién de la historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al 1a historia de la nacio
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que moifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar en 6
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, a documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su dgitalizacion en formato PDF/A con
fi i GD-SAF-G-2V.1 Guia Digitalizacid 5 6n Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
50 | 80020 |26 | 26 |Informes Fitosanitarios 2 | 8 v que se describe el , fenolo Iugar B )
+ Informe de acciones fitosanitarias
X s
v primaria se realza al Archivo Gentral de ala oficina productora.
« Inspeccion fitosanitaria.
X POF
. a actividades d 6n del resgo Los tiempos de retencion se cuentan a partir el cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
X POF 6 6 i
« Listado de asistencia a capacitacion
* POF que la accion disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a i () afi Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Informe de brigada fitosanitaria
X POF
. Act de reunion agrcols La disposicio nservacion 6 1a existencia de valor Cultural porque hace parte del material de a nacién, vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos economicos,
X PoF sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de | dades dentro del que son il identidad.
« Licencia fitosanitaria de moviizacién de material vegetal
X POF La disposicien final s Conservacion existencia de valor cientifco, puesto que su 4 d 6 las ciencias
« Control a la moviizacién de productos vegetales naturales.
X POF
* Registro de asistencia M PoF La disposicios es Conservacién existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
6 aofi ! I
. Reporte de resutados de andlissy dagnetico ftosantario la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién en
X POF
« Tratamiento de brotes agricolas X POF Unavez 6 hivo Central, la se debe realizar el proceso de I Archivo Hist6 demanera
3 6 4 d s Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental),
Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  [800.20 - GERENCIA SECCIONAL META

Codigo Retencién | Soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTO

oA | oE |s|sb A | ac| e | gl || e [mr|s

50 | 800.20 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

50 | 80020 | 27| 3 |'mventarios Documentales de Archivo Central > | e B B o ‘Archivo Central

. rio docu chivo centr rimari liza al Archivo Cent cina productor
Inventario documental de archivo central | x | xseor a primaria se Central de 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
fases de Archi i que fa accid derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicién final es Conservacién Total teni a 1a existencia ifco, puesto que su i 2 é investigacié para lasciencias
de la informacién y la archivstica
La disposicion final e Conservacién i 61a existencia de érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la istoria intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de a misiéni i i ia, al 1a historia de a nacio
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2V.1Guia ' s carg én Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 3 sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistera de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

50 | 800.20 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL

icaci it ificar la recepcio rp icomorel bidas (Articulo,
so | 80020 28| 3 2 | s R a por asicomo respuesta de 2000)
« Planilla de control de comunicaciones oficales X q primaria se realiza al 1a oficina productora.
Los o partir que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, 6n (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C DSARG4
fases de i que a accio derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se s otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
quela va que i v fa gestion productora, se debe realizar e proceso de & ion, una vez o de p ia en el Archivo

ce é an Ia entidad, 3 a carg: 6n Documental I V.1 Instructivo 6

50 | 800.20 | 31 LICENGIAS

50 | 800.20 | 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 territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi lo exijan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas
fitosanitarias establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Movilizacion de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar Ia inspeccién, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de
i , o .
< 5 Fromnitara de Movlizacon de Material Vegetal xTx o o P conforme a las especies y Ia misma. Esto con el propdsito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la via enel
« Constancia fitosanitaria para la Movilizacion de Material Vegetal x| x POF
E: larar primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Factura de venta x| x POF X " - 5 (2 o .
2 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 Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de I GD-SAF-G-4 Guia
« Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal X ! . .
« Constancia fitosanitaria SISPAP (s aplica) X POF

fases de 6 i que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de 5 afos.

La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determino la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
3 al la historia de la nacio

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar en 6

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i 5

GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

50 | 80020 |31] 2 itaria p imi 2] 3 X X elica, toriza a una persona natural o juridica para impliquen 6 territorio nacional, mediante la revision de soportes y verificaciones de los requisitos zoosanitarios tanto para|

< Solicitud de Licencia x| x POF Esto aplica para 3 3 y de exposicion, mercad deros, paraderos los que se acopian animales de tipo comercial

ara su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso 6 6n de pl dan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el
« Visita de inspeccion a recintos feriales x propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria
. ga la licencia o x| x POF

v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los dela
y " fios).
quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a & () afi Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.

La disposicion final es Conservacién 6 la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental

de la misio 3 al Ia historia de 2 nacién y

La disposicion final es Conservacién 6 a existencia érico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|

la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién enl 6

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital 5 6n Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 5 sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del 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 |800.20 - GERENCIA SECCIONAL META
codigo Retencién | Soporte | rormaro
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa| oe [s]|s ac | ac| e | e ol | [ e [mr|s
50 | 80020 | 32 MANUALES
50 | 80020 | 32| 2 |Manuales delsi 2 s X X estructura documental del Sistema Integrado de Gestion - SIG, que describe la [ Ta ey, el liente, fa
« Revisién por a Direccién X POF
« Evidencias de controles de iesgos X POF a primaria se realza al Archivo Central de Ia oficina productora
« Salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
« Evidencia de acciones suscritas X POF
. ganizacis 150 X POF i én enfas fases de Archiy i que la accio derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) fos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles torg un tiempo precaucional de 10 afos.
. énfinal de stora Reg X POF
Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL La disposicion final es Conservacion i 61a existencia de érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta
« Certificado IDEAM Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales — Formato de Cierre X POF i i . al Ia historia de fa nacid
Subsistema de 6 (Laboratorio)
« Auditorias IC/ " Peligrosos RESPEL x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el archivo central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con|
« Informe de C 6 boratorio) X POF indi GD-SAF-G-2 V.1 Guia 6 4 a carg: én Documental,
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
. & x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (Sharepoin, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x | x POF preservacion del Plan de Preservacicn Digital a Largo Plazo.
« Registros de Asistencia X POF
50 | 80020 | 35 PLANES
S0 | 800.20 | 35| 1 |Plan Nacional de Resistencia Antimicrob BRI X X Documentos que registran Ias actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para preveni, monitorear y reducir [a resistencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo  leche bovina. Teniendo en cuenta que Ia Resistencia Antimicrobiana (RAM) es ]
oma de muestras ) X fenémeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adquirido resistencia al Esto incluye la toma de muestras y su
N ’;E’“‘S‘;":E muesres i‘ ‘:"“:‘"”“ de andlisis X POF envio 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
« Copia de Resultado de Laboratorio x POF anterior st a Ia inocvidad
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (i aplica) X & v
a primaria se realiza al 1a oficina productora.
Los tiempos de retencian se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial
fases de 6 que la accio derivada de Ia erie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les torge un tiempo precaucional de 10 afos.
ndo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econsmicos,|
les,politcos,relgiosos o esteticos en materia agropecuaria propios de ¥ que son i identidad. woal i elICA para a proteccion de
tar 3 derecho al ambiente sano.
n final es Conservacién Totalteriendo en cuenta que se determind a existencia de valor cientifico, puesto que su i 6 6 investigacién cienti v
i ! salud de personas, yplantas,
n final es Conservacién Total teni 6 1a exstencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para lareconstruccién de a historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuental
insti i ia, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a hstoria de Ia nacion y susterritorios. Esto especialmente en o relativo a I regulacion, gilancia y dem lizadas por el ICA para la én de los derechos|
i derecho al ambiente sano.
posicion final s Conservacidn Total teni 61a exstencia de valor por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifcan el estatus sanitario y itosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicion demostrar enl iacio
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su digitaizacion en formato PDF/A con|
fi i GD-SARG-2V.1Guia 6 : én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, ] sistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacisn, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
50 | 80020 [ 35| 2 |Plan Nac Fruta 2| 8 X X faciltar la 2 i lonal. Esto al realizar vigiancia, controly seguimiento a la presencia de la mosca de Ia fruta y a las areas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar la condicio|
« Formato de campo para el servicio a redes de monitoreo de mosca de la fruta x fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccidn en el pafs.
- Formata d campa para el mankaje de redes de monitarao da moscas de a fruta x E tarar a primaria se realza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente al oficina productora.
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X XSk
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X XSk Los tiempos de retencidn se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
. : ! .
« Etiqueta de muestreo de frutos campo
que la accién discplinaria derivada de a seie prescribe a i (5) 3 ticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X XSk La disposicion final es Conservacién Total teiendo 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 reconstruccién de la historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
« Formato de supervisién de serviio a trampas X de la misio . al Ia historia de la nacis
« Acta de siembra de especimenes para el control de caldad en el servcio a trampa X ) ) ) ) )
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinla existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican l estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar enl 6
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con|
i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacio : én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de]
preservacion del 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 |800.20 - GERENCIA SECCIONAL META
codigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|se a | ac| e | gial
50 | 80020 [ 35| 3 |Plan Naci v 2| s Documentos que registran las actividades inspeccién, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir os residuos d veterinariosy i o product , comoa carne y leche bovina destinadas al consumo humano,
Esto incluye a toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el iesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problem, lo cual se espera realizar también e otras especies de importancia en produccién primaria
+ Acta torma de muestras x| x PoF destinadasa Loanterior Ia Via inocuidad Colombia.
. Plan de Residuos de ontami x| x POF
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF a primaria se realiza a Archivo Central de 1a oficina productora
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico enla produccin primaria x| x POF
pecuario (i aplica) Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
fases de Archi i auela derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) fos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles torg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que s determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politicos, ¢ agropecuaria propi ¥ que son Gt identidad, ol i i olICA para a proteccién de
itari I derecho al ambient;
isposicién final s Conservacién T a 6 1a existencia , puesto que su i 2 6 investigacié para las ciencias
i 2 salud de personas, yplantas,
La disposicien final es Conservacion existencia de ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
insti i ia, conlo cual puede contribui al conocimiento de la historia de la nacidn y sus territorios. Esto especialmente enlo relativo a la regulacién, gilancia y d elicAparala los derechos|
i derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total existencia de valor historico por ser posble fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion demostrar en
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su igitalizacién en formato PDF/A con|
fi st i GD-SAFG-2V.1Guia 6 5 Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacien Digital  Largo Plazo,
50 | 800.20 | 35| 16 |Planes de Trabajo i y Salud en el Trabaj 2|18 responsables, " Icanzar 5 guridady Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2. Decreto 1072 de 2015).
~ Acta de revision por a Direccion (5iaplica) X POF
« Certificados de aptitud laboral X POF € tarar primaria se realza al 1a oficina productora.
« Examenes ocupacionales X POF
. peccio de Seguridady Salud en l Trabajo X Los tiemp 6 partir que sucede al terminar la vigencia fiscal ] 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C ineami D-SAF.G4
« Matriz de riesgos x s : f
* Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante Emergencia X xusx
 Regiaro do Actasde reomion del COPASST & X oo fases de i6 que fa accio derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, que la dela serie prescri inte (20) afi
x| x POF 1 Arti Ley80de 1993,y i i Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios
« Registro de asistencia
. . x| x POF \ . . , s .
Registro de Entrega de Elementos de Proteccin Personal La disposicién finl es Conservacion Total a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, parala historia entidad, que da cuenta
de la mision i i ia, al 1a historia de la
Una vez cumpli 6 hivo Central, la 6 papel, el proceso de Transf daria ol 3 de manera iginal,y se p a izacio con
fi i GD-SAF-G-2V.1Guia 2 i Documental
, siempr extension del : a temas d (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
50 | 800.20 | 35| 17 |Planes de Trabaio para 6n de Vegetales en Fresco 2 s gistrala enfresco, al verifcar el proteger la pais. La éloga alInsituto Colombi ), del
Formato para a slicitud de ingreso a planes de trabajo o acuerdos vigentes para la exportacion de x| x POF cada producto, través del andliss dl riesgo de plagas.
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass)
Cabe actarar los lugares de produccién de aguacate Hass
E: larar primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los 6 partir que sucede al terminar la vigencia fiscal, ] 6n 2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
que la accien disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a i (5) ticulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, parala én de la historia entidad, que da cuenta
de la misio : al Ia historia de a naciény
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar en
Unavez 6 hivo Central, la 6 papel, se debe realizar el proceso de Transf o 4 de manera 3 a 6 con
i GD-SAF-G-2V.1 Guia Diitalizacid 5 Documental,
, siemprey extension del 3 & d (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a la acciones de
preservacion del 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 |800.20 - GERENCIA SECCIONAL META
codigo Retencién | Soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oa | DE |s|sb a [ ac | b | & Etal ) | e [mr| s
s0 | s00.20 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
50 | 800.20 | 36| 1 |Planes de Transferencias Documentales P 2 | 8 X 3 cual hivo de gestién al | segin 5 6 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015),
« Solicitud de transferencia primaria X POF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Inventario Documental de Ia transferencia x POF
« Acta de transferencia documental X . N i (2 2t .
s tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Cronograma de transferencias documentales primarias X | xsx, poF ! .
fases de i que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién T i a existencia ffco, puesto que su i 2 2 igacio para las ciencias
de la informacion y Ia archivstica
n final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la istoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
i i , conlo cual p al Ia historia de 2 nacid
Una vez cumpli L 6n en el Archivo Central, la én en soporte énico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 4 de manera su soporte original, soporte nativo digital se
deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 5 sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo.
50 | 800.20 | 40 PROCESOS JURIDICOS 2| s X
50 | 800.20 | 40| 10 [Procesos Sancionatorios i el ICA @ un sujeto de vigilancia, en inspeccion, viglancia y dela sanidad vla inocuidad en Colombia; 6 archivala 5
; < o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accidn u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cuales estan sometidos | I sector €l 3 de oficio, a peticion de de haberse
origen | impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara conforme a el Cadigo Contencioso el 5 elinicio del verificar los hechos u de infraccion a las|
« Auto deformuaciénde cargas X boF normas ambientales. £n casos de flagrancia o confesion se procederd a recibir los descargos del procesado.
a i 1a oficina productora.
. n para notificacion del ) M ooF primaria se realiza al a oficina productora
s s - Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, I emitirse i en primer: 3 3 6n (2 afios), i
« Constancia die Notficacsén Parsonal e Formulackén de Cargos o Avso de Notficacién segtinsea M ooF ostiempos e retencién se cuentan a partrdelcerre del expediente, que sucede al emitise 1 sentencia en primera instancia y haya sido apelada en cu Ia sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el
a0 proceso de Transferencia Primaria al Archivo C a GD-SAF-G4 Guia Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
. elinvestigado, sifueron presentados. x POF » ) - i X )
fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
- Autog 1a etapa probs e de ella, segu x POF
n parte de la documentacién se determind 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 of
« Comunicacién del Auto de Pruebas x POF é agropecuaria propi ¥ que son itk su identidad,
- Autoaq presentar de conclusio x POF n parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadist 6 ala creacion de fos cual de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias juridicas, en tanto que registra
a i proteger el , la sanidad v idad
« Comunicacién del Auto de alegatos de conclusion x POF
P existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
« Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado X POF de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en de negociacion
« Resolucién que impone sancidn o que ordena el archivo de la investigacion. x POF n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
3 historia de fa nacidny
« Constancia de Notificacion Personal de la resolucién que impone la sancién u ordena el archivo de la x POF
investigacién o Aviso de Notificacion segun sea el caso. A pesar de su importancia su disposicién final s Seleccidn, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
= Documento escrito que contiene el recurso de reposicién y/o apelacion, en el evento que sean x POF expedientes, que se encuentra ena Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental {a cada afi por esto, alrealizar el p 6 tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
presentados. particular.
« Resolucion resuelve apelacion. x POF
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico dond 3 de manera su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a
« Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicion; por medio del cual se concede o se niega el x POF formato PDF/A, siempr extension del 5 , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), I d 6n del Plan de 6 Largo Plazo.
recurso de apelacién.
« Constancia de Notificacién Personal de Ia resolucién que resuelve el recurso de reposicion o Aviso de x POF ta 6 se elimina. La 6 hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias dela
Notificacion segun sea el caso. Informacion.
« Constancia escrita del Acto de Remision a la segunda instancia, cuando sea el caso. x POF
« Constancia de Notificacién Personal de Ia resolucidn que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de x POF
Notificacin segun sea el caso.
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. x POF
+ Constancia de ejecutoria. x POF
+ Constancia escrita del envio de Ia resolucion a la Subgerencia Adminitrativa y Financiera, para el cobro x POF
persuasivo, acompaiado de los Actos Administrativos que impusieron la multa, debidamente
ejecutoriados, s es del caso
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.20 - GERENCIA SECCIONAL META

odigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTO
oa| oe [s]|s ac | ac| e | e gital
so | s00.20 | a2 PROGRAMAS
50 | 800.20 | 42| 3 |Programa de Autorizacién Sankaria y de Inocuidad BRI Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye fa autorizacién, modificacion, suspension, cancelacion e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion
de animales, cuya destinada a y inocuidad e
+Tista de cheaueo X T x| ovs-por
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x a primaria se realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a  oficina productora
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
fases de i que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
én final e5 Conservacion 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 fa reconstruccién de fa historia insitucional de la entidad, en tanto que da cuental
i i , conlo cual p al Ia historia de la
i finales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por sr posible fuente primaria para Historia, regisros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicid v en d
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente ensu soporte orginal,y se proceder a su digitaizacién en formato POF/A con|
indi (6D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuandola extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacien Digital  Largo Plazo,
50 | 800.20 | 42| 5 |Programa de Buenas Prcti 2| s viilancia de fas Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el teritorio nacional; b acticas agri a biental, economica y 2 los procesos 6 agricola que
* Solicitud de ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas Agricolas X | x| s 105 no alimenticios. Esto mediante la de los requisitos, establecidos en la Resolucion No. 30021 de 2017y Ia 82394 de 2020 y dems normas relacionadas, realizadas a las personas naturalesy uridicas que
posean a cuslauier t 5 en
x| owmL
. 6 del slicitante (cédula, a
a primaria se realza al Ia oficina productora.
x| owmL
+ Documento que acredite Ia propiedad, posesion o tenencia del predio Los tiempos de retencian se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial
. x| owmL
« Documento que acredte asistencia técnica
« Tarjeta profesional vigente x| W fases de 6 que la accién discplinaria derivada de a sere prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de I Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
x| owmL . s
« Croauis de llegada alpredio La disposicien fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de la histori institucional de Ia entidad, en tanto que da cuental
de la misio i , conlo cual p al Ia historia de la nacis
x| owmL
« Plano el predio \ s ]
L disposicien fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o ue registran cambios en
N Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion demostrar en d 6
« Certificado de uso de suelo
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se proceder a su igitalizacién en formato PDF/A con|
+ Andlisis microbiolGgico de aguas x HIML i i GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
x| HmML Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 3 sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada :
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
x| x| W
« Lista de chequeo
x| x| W
« Lista de chequeo auditoria
« Informe de auditoria x [ s
x| x| W
« Certificado Buenas Practicas Agricolas emitico)
. x | oW
« Notificacion
* Actas de reunién (si aplica) | X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.20 - GERENCIA SECCIONAL META

codigo Retencién | Soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTO
oa | DE |s|sb a [ ac | b | & gital
S0 | 800.20 | 42| 15 |Programa de Prevencion y Control e a Brucelosis Bovina 2| 8 [ para la prevencion, el control y la erradicacion de la brucelosis bovina producida por fa Brucella Abortus en las bovina y bufalina en el tizar la admisibiidad de los animales
sus productos en o mercados internacionales. Ademds, planifia a realizacién del control y erradicaciin de a Bruceloss como enfermedad de control ofiial,con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, Esto teniendo.en cuenta que Ia brucelosis es una enfermedad de
Certificacién de predios fibres: naturaleza conocida , causada por una bacteria hembr borto, el término de
« Solicitud de Ingreso al programa de certificacién de preclos lbres de Brucelosis bovina x| x POF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Rep eterinario) andlisis de Brucelosis "Resultados X PDF
* Visita de inspeccién a predio - lista de chequeo (programa nacional de brucelosis) 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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Lista de cheay tramite de Brucelosis x| x PDF b .
« Solicitud de recertificacién de predio libre de Brucelosis o solicitud de trasiado a predio vacio (segin o« oo fases de quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
aplique)
+ Certificado predio libre de Brucelosis bovina yfo Certficacidn de aprisco libre de Brucelosis /o . oot La disposicion final es Conservacién T q existencia , puesto que su i 2 é 6 para as ciencias
¢ & libre de naturales, pora sector pesquero y acuicola, mediante la prevencin, vigilancia y control de
Para solictudes de certificacién de  Estudios J b e o Total tenend ] o evalorhi e " o es fund oo o deta e ta entidod .
Complementarios (EEC), adicionar: a disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
de a misié , conlo cual p al Ia historia de la
«Acta X
i La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o Reporte de andlisis e brucelosis “realizados X oo o condicién sanitaria o fitosaniaria e otros paises, Es e resaltar que b condiid Y - ]
durante el EEC"
« Actas de reunién (de evaluacidn inicial del comité sanitario seccional y de concepto téenico final del
" x| x POF Un vz curmphdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte ape, s dbe realzar of roceso de Transerenca Secundaria 3l Arctiv Hisrca donde s consrvar de marera permanerte an s soorteoriginl y 58 proceders 3 s dighaliaci enformato PDF/A con
Estudio Epidemioldgico Complementario)
P . (GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
. 3
Para d dici 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
- Acta X preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
+ Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis “realizados| X boF
durante el proceso de saneamiento’”
. 6 cuarentena del porla G X PDF
Saneamiento de predios:
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el X boF
oroceso de saneamiento”
« Informacién incial de ocurrencia de enfermedad en un predio x POF
« Actas de reunin (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del « | x Por
Estudio Epidemioldgico Complementario) "si aplica”
. de aplica) X
. 6 6n de cuarentena del porla G X POF
« Comunicacién de a resolucién de declaracién de cuarentena del predio x| x POF
«Acta Brucelosis x
«Acta X
. \Ienfr.ar.mr\ e protocslos d ey desifecid e elpecio (formato de vt 3 precio pcunrios « x PoF
I actividad " l ftorizado OIA") "
. 6 cuarentena del porla G x POF
« Comunicacién de la resolucién de levantamiento de cuarentena del predio x| x POF
i6 Brucelosis bovina (p oficial):
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacién contra Brucelosis bovina X Xtsx
« Visitas de Brucelosis bov X
« Visitas de los ciclos 6n de Brucelosis B x
« Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales /o « x Por
Organizacién Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacién de requisitos para adauisicion del Bioldgico en sede Organismo de X
Inspecci6n Autorizado OIA (Acta de reunidn)
. vacunacion estraté brucelosis bov x| x POF
* Registro de Formato de 6 é Brucelosis b x| x POF
Diagndstico de Brucelosis bovina:
« Anisis seroldgico-solcitud y/o solictud de anlisis serold P
o x| x POF
otras prevencién y is b
« Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemioldgico Complementario EEC para X sk
Brucelosis bovina
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x | porusx
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.20 - GERENCIA SECCIONAL META

codigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
oa | oe [s|s a6 | ac | b | e eital
50 | 80020 42| 16 2| s Documentos misionales por medio del cual yactualizan I . Ta certificacion d icolasy plantas de libres de salmonel ¥ paratifcas, con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar la
Programa imi i Aviares y Paratificas
< Soleud ge ngreso al programa x| x POF
« Cronograma de muestreos X XS a primaria se realza al Archivo Central de 1a oficina productora
« Documento de aprobacion X POF
« Soporte de pagoy de facturacién del senvicio X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Reporte de Andlisis (esultado de laboratorio) X POF
-« som para ncluir en iica) X POF
fases de Archi i que la accio derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles torgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicien final es Conservacin Total teni a existencia ifico, puesto que su i 6 6 investigacio para as ciencias
naturales, pesqueroy acuicola, mediante la prevencién, vigilancia  controlde i
n final es Conservacién i 61a existencia de érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de la hisoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
i ia, conlo cual p al Ia historia de la nacis
n final es Conservacién existencia de érico por ser posile fuente primaria para Historia, registros que modifican i estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicid v en
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orginal,y se proceder a su igitalizacién en formato PDF/A con|
fi st i GDSAFG2V.1Guia 6 ] én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, ] sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
preservacion del Plan de Preservacien Digital a Largo Plazo,
S0 | 80020 | 42| 20 |programa Nacional de Control y Erradicacion de Fiebre Aftosa 218 8 control, asi i 6 i 6 i Ley 395 de 1997.
= Acta Ge reunion previa al ico Ge vacunacion
o . X o a primaria se realza al 1a oficna productora.
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacin semanal X POF
« Acta de reunién final del ciclo de vacunacin X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de vista a plantas de beneficio X o .
« Actas de vista acopiadoras de leche X
- Actas Viita de control a concentraciones de arimales de especies susceptibles X fases de i6 que la accién disciplinaria derivada de a sere prescribe alos inco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo X
= Bases de datos finaldel ciclo e vacunacién X Xk
.« Caracterizacion de predios X € larar g primaria se realza al 1a oficna productora.
« Formato de supervision vacunador X ) ) ) ’ ) ) ) o
< Formato de supervisin a predio vacunado X n final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su »
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X naturales, porat pesqueroy acuicola, mediante a prevencion, vgilancia y control de i 6 i [ ies ani 2
« Informe muestreos de actividad viral X
« Moviizaciones controladas X La disosicien final es Conservacion Total teni 61a existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
- (reuniones, Teams X defa mision i i ia, conlo cual p al 1a historia de fa nacid
« Supervison de vacunacidn estratégica X | x| eok sk
pervision Vacunador Mé m X La disposicien final es Conservacion Total teni 61a existencia de valor histérico por ser posibl fuente primaria para Historia, registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
. 6 X la condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que a condicion demostrar enl
« Visitas de Inspeccion Vigiancia y control X
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en saporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservar de manera permanente ensu soporte orginal, y se proceder a su igitalizacién en formato POF/A con|
fi i 6D-5AFG-2 V.1 Guia Digitalizacio s én Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, ] sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
50 | 80020 | 42| 21 [programa Nac ' on de a Enfermedad BRG] Documentos misionales por medio del cual vactualizan las medidas san Ta prevencién, el control yla 5 de Newastle en el I Ta admisibidad de s animales y sus productos en los mercad Esta o
una enfermedad infecciosa que ataca unicamente a las aves de corra, por la propagacion de un virus aviar de serotipo 1. Ademss, planifca la realizacidn del control y erradicacién del Newcastle como enfermedad de control ofiial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de
< Acta Ge vita a predio 0e Alto RIesgo M e
« Formulario recoleccion de muestras X fombia
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF . ) y primariaserealiza l Archivo Central de a1 oficna productora.
« Comunicaciones oficales x| x POF
« Actas de reunién x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eorxsx 6 6 i
que la accién discplinaria derivada de la sere prescribe a i (5)aii ticulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientifco, puesto que su o i 6 a 6 én cientif las cencias
naturales, pesqueroy acuicola, mediante a prevencion, vigilancia y control de i 6 i [ 2
La disposiien final es Conservacion 61a existencia de valor ist6rico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccién de a historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuental
de la misio , conlo cual p al Ia istoria de a nacion y
La disposicien final es Conservacion 61a existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1a condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. E de resaltar que la condicion v demostrar enl
Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservar de manera permanente en su soporte orginal,y se proceder a su igitalzacién en formato PDF/A con|
fi i GD-SAFG-2 V.1 Guia Digitalizacio ] én 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 (sharePaint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital  Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.20 - GERENCIA SECCIONAL META

odigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES o PROCEDIMIENTO
oa| oe [s]|s ac | ac| e | e gial
50 | 800.20 | 42| 22 |programa Naci ¥ Erradicacién de la is Bovina y depredios | 2 | 8 Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para l prevencian, el control y e la Tuberculosis Bovina en bovina y bufalina ylos requist 5 dios ores de Tuberculosis Bovina en el erriorio nacional, para
garantizar Ia admisibildad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de fa tuberclosi en los animales, su control y erradicacién. Ademds, planifica fa controly a de control
v de predios bres: oficial, mejorar clombia.
« Soictud de ngreso al programa de certficacidn de predios libres de Tuberculosis bovina x| x POF
. 6 de prediolbre de (s aplica) x| x PoF a primaria se realza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a [ ficina productora
« Visita de inspeccid nacional de X
Los tiempos de retencién se cuentan a partr delcerre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando s ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gua
. ¢ cervical comparativa b x| x POF 6 i
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) s aplican X POF fases de que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) s establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Lista de chea tramite de Tuberculosis bovina x| x POF La disposicien final es Conservacion Total teni a existencia , puesto que su i 6 6 igacio para las ciencias
naturales, poral sector pesqueroy acuicola, mediante fa prevencion, vigilancia y control de i
« Certificado de prediolibre de Tuberculosis bovina X POF
de predios: La disposicien final es Conservacion 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 fa reconstruccién de f historia insitucional de Ia entidad, en tanto que da cuental
. 5 6n de curentena del porla G POF de la misid ia, conlo cual p al Ia historia de la
. 6 x| x POF
ta i finales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor istérico por s posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en
. ¢ cervical comparativa b x| x POF . :
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resatar que a cond v en d
- acta x| x POF
- Resolucién de sacrficio X POF unavez cumplid el eriod de etencion en v Cenral, I docmentacinensopore papl, debe relizar el proesode Transterenda Secundariaa v HISrico donde s conserardde manerapermanerte e usoprte original, s proceders a s digtalzadnenformto POF/Acon
At « | x eor 6D-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
. ¢ rtes d
“ casode x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
e preservacién el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
- Acta X
« Supervision al sacrificio de plantas de Instituto oot
Nacional de Vigilancia de Medicamentosy Alimentos - INVIMA) x
« Informe de lesiones patologia granulomatosa X
. 5 formato para visita a aplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
. 6 6 6 solicitud y pago) X POF
. o limpieza y enencl apred x| x POF
. 6 cuarentena del porla G ] X POF
Otras soportes documentales del programa de prevencion y control de Tuberculosis bovina:
« Reporte y control del gasto tuberculina X XSk
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, cec y psp para Tuberculosis bovina X XSk
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| pok sk
50 | 800.20 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos s Documentos misonalespor mediodelcual e establecen y actualian 1 medidas sataias reathas 3 15 e3peies WA Y Caprings, para CONLbur 3 proteccion saitaria de estas species y 2 importancia econamica que tienen en I actualidad. Aders, planifia a prevencion, el control y
« Actas de Reunion x| x POF relativasa prinas en el sto con el propsito de preservar y mejorar el etatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a laseguridad alimentaria, garantizar a salud de los consumidores y el acceso
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x| eorasx via 8 calidad ¢ inocuidad.
« Comunicaciones oficales internas y externas x| x POF
E tarar a primaria se realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
« Acta de vista a predios X
. 6 X ; . .
e 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de que la accién discplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor ientifco, puesto que su d di 6 6 én cientif para las ciencias
naturales, porat sector pesqueroy , mediante la prevencien, vigiancia y control de | 6 i [ 2
La isposicin finl e Conservacén Totteiendo en cuenta que s determind fa exitencia d valorHistrico por ser posile fuente primari para investigacionesen Hitois, pueto que su contenidoesfurdamental para I reconstruceién def istoria nstitucionalde entidad, en tanto aue da cuenta
de la misio , conlo cual p al Ia historia de la nacion y
La disposicin finl e Conservacén Totteiendo en cuenta que sédetermind f exitencia d valoristrico por ser posile fuente primara para nvestigacones e Histoi, teniendo e cuenta que se generan registro que modifcan e esatus saniarly ftosanitariodel s o que regstran cambiosen
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que a condicion demostrar enl d
Una vez cumpido el periodo deretencidn e e Archivo Central, a documentacién en soporte pape, e debe ealza el poceso de Transferenca Secundaria al ArcivoHistrico donde se conservard e manera permanente en su soporte origina,yse proceders a su digtalizacén en formato PDF/A con
fi 6D-5AFG-2 V.1 Guia Digitalizacion 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 extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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IC AT TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.20 - GERENCIA SECCIONAL META
Cédigo Retencidn | Soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oA | DE |s|sb Ac | ac | p | e Bal Ja|e|mr|s
50 | 800.20 | 42| 24 2| 8 X X a prevencién, el control yla Ia Encefalopatia Bovina en el 1a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
Programa ¥ Vigilancia de Ademss, planifica la controly a Encefalopatia Bovina de control oficia, con el propésito de preservar y meorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mis conocida comola enfermedad de la
vaca loca, es una d tiva, progresiva, v del
+ Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados M
- Grta iso de i obre x| x POF a primaria se realiza al Archivo Central de la oficina productora.
+ Actas de viita a plantas de beneficio M
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
. tiva de i Bovina EEB
« Resultado de andlisis x| x POF
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X POF
X | x| poRxusx i 6 fases de Archi i quela accid derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién T i q existencia ffico, puesto que su i 2 é investigacio para las ciencias
naturales, pesquero y acuicola, mediante la prevencin, vigilancia y control de 2 i s ani
La disposicien inal es Conservacion i 6 a existencia de éico por s posile fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su conenido es fundamental para la reconstruccién de a fistria instituciona de la entidad, en tanto que da cuenta
dela ia, conlo cual p al Ia historia de la
existencia de érico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicié y enl 6 il
Un vz curmphdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte ape, s dbe realzar of roceso de Transerenca Secundaria 3l Arctiv Hisrca donde s consrvar de marera permanerte an s soorteoriginl y 58 proceders 3 s dighaliaci enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2V.1Gula Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
n del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50 | 80020 [42] 75 [ . 6y Viglancia de Ifluenza Avi 2 [ 8 X X a prevencion, el control y la erradicacion de Ia Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica la
rograma ilancia de s . :
e Ve realizacion del control y erradicacin de a Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propésito 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 a predio de Ao Riesgo M generalmente en forma epidémica y transfronteriza.
« Formulario recoleccion de muestras X
* Reporte de Anilisis (resultado de laboratorio) X POF E: Jarar at primaria se realiza al Ia oficina productora.
« Comunicaciones oficiales x| x POF : 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 Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunién x| x POF ! . .
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| poR xS
fases de i que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
osicén fnal es Conservacion Total teriendo en cuenta que se determing la existenci de valo Cutural poraue hace parte del patrimorio cultural material de la nacicn, puesto que su conerido regisra vivencias, habito, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolosecondmicos,
soials,polticos,rligiosos o estéticos en materia agropecuaria propis de ¥ que son til identidad el ICA para la proteccion de
a derecho al ambiente sano.
én final es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que s determinda exstenci de valor cintiico, puesto que su i 6 6 investigacion cientif 2
salud de personas, yplantas, i
La disposicionfinales Conservacidn Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccin de la historia nsttucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual puede contribuir al la historia de enlo relativo a la regulacion, igilancia y d lizadas por el ICA para la de los derechos|
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién demostrar enl 6
una vez cumpidoe peiodo de etencién el Arcivo Centra, a documentacinensoporte papel,se debe ealzar el procesde Transerencia Secundaria 3l Archivo Histrico donde s conservrd de manera permanente ensu soporte rigial,ye procederd s digtalzacén enfomato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digital 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50 | 800.20 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2|8 X X Documentos misionales que establecen ls lineamientos  estrategias de prevencién, viglancia y control d plagas. Proveen informacicn de inspeccin, validacion y andlis requeridos para la implementacion de Ios programas de prevencin de plagas que afectan a saidad de Iasespecies e futales
priorizadas en el drea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema igilancia fitosanitaria, I fitosanitaria para el control y prevencion de plagas de importancia econdmica y social.
« Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS)
+ Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) x 2 I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Actas de evaluacién fitosanitaria x
« Toma de muestras x sOF 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
| x . . .
« Informe consolidado X s
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicionfinales Conservacidn Tota teniendo en cuenta qu se determin Ia existencia e valorcentiico puesto que su d dis 6 a 6 6n cientif las ciencias
naturales, pesqueroy , mediante la prevencion, vigilancia y control de k 6 i [ 2
La disposicion final es Conservacién 61a exstenciade valor histérico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisoria, puesto que su contenido e fundamentalpara a econstruccin d I historia nstitucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
de a misié , con lo cual p al Ia historia de la v
ta 6n final es Conservacion 6 a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
| condin santaia o ftosaitara e orosplse. £ d resatar que b condicon v demostrar enl 6
Una vz cumpicdo e periodo de etencién en el Arcivo Cental,a documentacidnen soporte pape, se debe realiar el procesode Transferenca Secundaria al Archivo Histrico donde seconservars de manera permanente en s soporte orinl, s proceders a s digalacion enformato PDF/Acon
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti 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
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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50 | 800.20 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 Documentos misionales por medio del cual se estableceny actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el controly la erradicacién de la Rabia de Origen Sivestre en el territorio nacional. Ademds, planifica la difusién entre Ia poblacién, especialmente en las zonas de riesgo, informacién que les|
< Reporte de Vacunacion X XUsx permita conocer W icas, incluso en la ysobre , con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
« Repx Predio X
. predios y captura Murciélagos h X q primaria se realiza al Archivo Central de la oficina productora.

« Formato de control de vampiros X
. Formato controlt6pico de vameiros 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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de presencia de vampiros x| x PDF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x PDF . § . . . A
+ Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorusx fases de quela derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind 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 ¥ que son il identidad. ivo al i i el ICA para la proteccién de
itari i derecho al ambient
La disposicion final es Conservacién T i q existencia ffico, puesto que su i 2 é investigacio para las ciencias
i 2 salud de personas, yplantas, i
existencia de érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
ia, conlo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, igilancia y dema: elICA para la 6n de los derechos|
la derechoal ambiente sano.
La disposicion final s Conservacidn Tota 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario el pais o que registran cambios en|
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que a condicién demostrar el
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
fi visti i GD-SAF-G-2V.1Gula 6 3 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 3 sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

50 | 800.20 | 42| 30 |Programa Saimonelosis 2 [ 8 Ta prevencion, el controly 6 enel I, para garantizar la i demés, planifica y
- de muestras X Imonelosis aviar como |, con el propdsito de preservar y mejorar el de Colombia. fsicas, | tibles, la manera de trasmision, el periodo de trasmision, el
« Formato de informacion X diagnostico, para asi poder p lay controlarla 6 ipo de actividades.

« Informe de resultados X PDF
. 6 de ocurrencia de un pred x € farar g primaria se realiza al 1a oficina productora.
« Acta de visita a predio de alto riesgo x
« Resokicion de declaratoria de cuarentena M POF Los tiempos d retencién se cuentan a partr el cierre del expediente, que sucede a terminar a vigencia fscal,conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GO-SAF-G-4 Guia
« Resolucion de levantamiento de cuarentena X PDF
* Notificacion personal x POF " sn discinlinaria derivada d " . s .
- Comunicaciones ofiiales « | x o fases de quela 1a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
« Actas de reunién x| x POF
1 rvacién Total teniendo en in6 1a exi i i 2 2 investigacion cientif 2
. Listas de asistancia (eumiones y capacitaciones) P o La disposicionfinales Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor centifico, puesto que su ; n
naturales, pora pesaueroy , mediante la prevencion, vigilancia y control de | [ z
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
dela misic , con lo cual p al Ia historia de a nacio
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién demostrar el
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacio 5 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
50 | 800.20 | 42| 31 |Programa Sanitario Apicola 2| s la especie Apis mellifera, para contribuir a la d yla 6 tienen en la actualidad. Adems, planifica la prevencion, el control yla erradicacin de|
X las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a la especie Apis mellfera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidoresy el acceso y la admisibilidad de
« Formato de toma de muestras x| x POF .
los inocuidad.
« Informe de resultados X PDF
ato atencion sospechas apicolas x xis 2 I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Comunicaciones oficiles X POF
« Actas de reunién x| x POF X . 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 Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorasx , . .
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicio nservacion 6 1a existencia de valor cientffico, puesto que su d dis 6 6 6n cientif las ciencias
naturales, pesqueroy acuicola, mediante Ia prevencion, vigilancia y control de 6 i [ 2
La disposicion final es Conservacién 6 la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
de a misié , con lo cual p al Ia historia de 2 nacid
La disposicion final es Conservacién 6 la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion v demostrar enl
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacio s Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 5 sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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S0 | 800.20 | 2| 32 |Programa Saniario de Especie Acuicola 2| para contribulr 3 fa proteccion sanitaria de estas especies  Ia importancia econémica (como camard, trucha, tlapia, entre otras) que tienen en fa actualidad. Ademas, planfica
* Tita de Chequeo Bloseguridat X la prevencién, el control y  erradicacion de las relativas a i s en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, 1o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar Ia salud de los
+ Comunicaciones internas  externas x| x POF i calidad e inocuidad.

« Forma de visita de predios :
« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores q primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
« Listas de asistencia (reuniones y comunicaci6n del riesgo) x | x| eorsx
« Listado de visitas de inspeccion-Base de datos X XLSK Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros X XK
fases de Archi i quela derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
L diposicion fnal e Conservacien Tota eniendo en cuent quese determin  existencia de valor ultral porgue hace parte del patrimanio cutural materal d 1anacidn, puesto que sucontenido regisra vivencas, habitos,costumbres,tradicions, valoes, modos de vida o desarrllos econdicos
sociles, poitico,rligioso o etético en materia agropecuaria propios de dti identidad. el ICA para la proteccién de
i derechosl ambient
isposicion final es Conservacion T i a existencia , puesto que su para lasciencias
i salud de personas, yplantas,
La disposicién inal es Conservacien existencia de ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
dela , conlo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacion y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo  la regulacién, igilancia y o elica parala los derechos|
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacidn Tota existencia de valor i por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. €5 de resaltar que a condicién demostrar enl
Un vz curmpdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte ape, s dbe realzar of rocesdde Transerenca Secundaria 3l Arctiv Hisrca donde s conservar de marera permanerte an s soprteoriginl y 50 proceders a s dighaliacin enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2V.1Gula Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

50 | 800.20 | 42| 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2 [ 8 ala importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencién, el control  la erradicacion de las
. supervisiona x enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies equinas en el terrtorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso y la adrisiilidad de los|
« Base de datos para vacunacién de équidos x Xtsx i i i
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF
« Informe brote de EEV X POF € larar q primaria se realiza al 1a oficina productora.

« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) X | x| poR XS

« Registro Unico de Vacunacién RUV x| x POF 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 realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia

fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicien final e Conservacion Tatal teniendo en cuenta que s determinda exstenci de valor cintiic, puesto que su i 6 6 investigacién cientif para las ciencias
naturales, pora pesaueroy , mediante la prevencién, vigilancia y control e | 6 i [ z
La disposicion final es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin existencia de valor histérico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de Ia hisoria nsituclonal de f entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién demostrar enl
una vescumpido el periodde retencin el Arciv Gt documentacén e oporte papl, s ceerelar e proceso de Tranderencia Secundaia f Archio it donde s consnarde e prmanerte en s sporte original,y s procederd s digtaliacién enformato PDF/Acan
GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digital Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

50 | 800.20 | 42| 34 [Programa Sanitario de Peste fasica PPC 2| s la prevencién, el control y a erradicacién de la Peste Porcina Cidsica (PPC) y los requisitos para certificacién de predios ibres de a PPC en el territorio nacional, para garantizar la admisibildad de los animales|
~ Actas de reuniones de segUIMIeNto a la vacunacion en la zona control de PPC x| x POF También, planifica la controly a de control oficial,con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de Ia PPC enlos animales, su
. la identificacion en & libr 6n de PPC x| x POF 6n, la 6 enfermedad, la definicion de zonas de control y zonas en proceso de erradicacion.

« Actas de viitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de vista a predios pecuarios) x 2 I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Consolidado visitas a predios de alto riesgo de peste porcina clésica x Xusx
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes X POF Los tiempos de retencidn 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 Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua)
de compartimento ibre hacia la zona declarada libre de la enfermedad 6 6 i
+ Protocolo para Ia moviizacian de animales susceptivles a peste porcna clsica procedentes de XX POF que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi Articulo 7 de1a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
compartimento libre hacia a zona declarada libre de la enfermedad
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la x| x POF X X "
La disp nservacion exstencia de valor cientlic, puesto que su o d las ciencias
z0na declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de ; .
naturales, pesqueroy , mediante la prevencion, vigilancia y control de k [ 2
erradicacion
. x| x POF X X
« Protocolo para la moviizacidn de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona declarada La disp es Conservacién exstencia e valor istérico por ser posble fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia nstitucional de l entidad, en tanto que da cuenta
libre o compartimento libre de la enfermedad hacia la zona control o zona en proceso de erradicacion de a misié , conlo cual p al Ia historia de la v
« solicitud de a peste porcina clasica entre zonas x| x POF X .
ta es Conservacién existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
control o entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la
1o condin santaia o ftosaitara e orosplse. £ d resatar que b condicon y demostrar en
enfermedad
. x| x POF
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas control o una vescumpido e periodode retenci e Arcivo Gt documentacén e oporte papl s deerelar e praceso d Transerencia Secundaia al Archio it donde s consnard de e prmanente en s sporte original, s procederd s digtaliacién e farmato PDF/Aca
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada libre de la enfermedad D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica desde la x| x POF
Jona en proceso de erradicacion de Ia enfermedad hacia Ia zona control Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
peste porcina clésica desde Ia zona en procesol x| x PoF preservacion del lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
de erradicacion de Ia enfermedad hacia la zona control
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la x| x POF
enfermedad
« Actas de visita a plantas de beneficio de a plantas de *
« Actas de vista a o I I x
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x | x| eorasx
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50 | 800.20 | as REGISTROS DE ALMACENES > | 5

50 | 800.20 | 45| 1 |pegistros I Agricol v Documentos de caracter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al [ de Vio semillas para siembra, en de comercioy/oa , cursando previamente la

. - N — revision de los soportes documentales y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucidn 90832 de 2021, y las demds normas que a adicionen, modifiquen ola sustituyan. Debido a o anterior, estos. , asaber, de

* Registrootorgado semillas para siembra y como electrénico de i o semillas para sembra. Etos documentos son solcitados especialmente pero no dnicamente por 12 grandes superficesy amacenes d cadena, wbicados en o iferentes muricipios,tenen el i d fortalecer

© Factura x POF Loanterior con el propdsito de pr ¥ el yasegurar la via del pais.

« Acta de visita x

« Solicitud de cancelacién x POF (Cabe sefalar en relacin a los tipos documentales que el registro otorgado, a factura y la solcitud de modlfi produceny por

« Acta de sellado (i aplica) x

« Acta de levantamiento de sellos (siaplica) X q primaria se realiza al 1a oficina productora

« Resultado de Andliis (i aplica) X

* Medida Sanitaria (si aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cirre del expediente, que sucede al expedirse Ia resalucién con fa cual e cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

GD-SAF.G-4 Guia A
Lo periods d etencidnenlas s do A de Gestiény Cental e s gnaron terendo oncuenta e 3ccindiciplinaria derivac d 1 sereprescribe s o () afl stalecidaanof Aticu 7. 3 Ly 2084 2021 que s acidn il dervad de s prescrbe a fosveinte (20 3o
Ley80 de 1993, 20afios.
La disposicién ial es Conservacien existencia de por s posibl funte primaria para nvestigaciones en Hisora, puesto que su conterido e furdamental pra a reconstruccion de a istori nstitucionalde 2 entidad, en tanto que da cuenta
de la mi i ia, al Ia historia de la
La disposicién final s Conservacién existencia de por ser posible fuente primaria para Historia, 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 la condicién demostrar enl
Un vz curmghdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte ape, s dbe realzar of rocesdde Transerenca Secundaria 3l Archiv Hisrca donde s conservar de marera permanente an s soorteoriginl y 50 proceders a s dighaliacin enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2V.1Guia Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

50 | 800.20 | 50 REGISTROS DE

50| 80020 [ 50| T [ oo Exportador de Vegetales Frascos 2 [ 18 Documentos de caracter misonal en los cuales s regisra el tramite para inscribi como exportador de vegetale frescas @ [as personas naturales o Juridcas interesadas en exportar vegetales fescos desde Colombia; esto verificando Iosrequisito y incamientos establecidos por 12 normatividad

colombiana y la a exportar, para preservar la admisibilidad de estos productos en los mercados internacionales.
+ Actas de viita de seguimiento fitosanitario X
€ larar q primaria se realiza al 1a oficina productora.
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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Lo periodo d et enlas s e Archide Gestiény ental e agnaron terendo encuent e accindicipinai dervad d s prescribe o nco () staiecido e el il 7 e s Ly 2094 de 2021y que s scidn il dervad de fsre prescrbe afosveinte (205
Ley 80 de 1993, 20aios
La disposicien inal es Conservacion Tota existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la mi i ia, al 1a historia de la
o al ten 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién demostrar enl i
una vescumpido e periodde retenci el Arciv Gt documentacén e oporte papl, s ceerealzar el proceso de Tranderencia Secundaia f Archio Wit donde s consrar de e prmanerte en s sporte original,y s procederd s digtaliacién enformato PDF/Acan
GD-SAF-G-2V.1Gula Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

50 | 800.20 | 50| 2 |Registros de Lugar i6n de Flores o E 21 igia, controla la produccion, a través del registro de los lugares de produccion con destino a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que|
Destino ala Exportacién y is X © Ramas de las se dedican a la produccidn con desting a su exportacién y as que se dedican a importarlas, Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorioy el registro como lugar de produccion o como exportador o como importador se obtienen mediante a revisién de soportes y verfcacion de los reauisios|
Especies Ornamentales ‘modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior que fas flores Ta “Clase de producto b alas de plantas destinadas a usos decorativos y o a ser plantadas” y que un
< Soliitud escita firmada por a persona natora o representante legal x| x POF lugar 6 es “Cualquier sola unidad de prodk la” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14),

« Fotocopia dela cedula de ciudadania x POF
) § 2 I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
“c legal expedido por la C&mara de Comercio. Matricula X POF
mercant AUT o cedlde st Los s d retencinsecuentan 3 parti del e dl expedent, ue sucede lexpedise 1 resolui co o cualsecanclaof Regto,consertando e el Avcivo de Gestin (2 afs), posterarmente e debe reaizr ol proceso de Trasfenca Pinaria al Arcivo Cetral coierando b
. Ia propiedad, de Ia bod X POF GD-SAF-G-4 Guia
llevara a cabo las actividades poscosecha
Los periodos de etencion en las ases de Archivo de Gestion  Centra s asignaron teniendo en cuenta que la accién discipinaia derivada de Iasere prescribe a 1o cinco (5)afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accidn civ dervada de la serie prescribe a los veinte (20)afos

« Certificado de uso de suelos x POF dela Ley 80 de 1993, 20aii0s.
« Croauis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccién X POF
.+ Descripeion detallada del o secuencia dl proceso de produccion, incuido el detallede los procesos X POF La disposician final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor histérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia nstituclonal de  entidad, en tanto que da cuenta
ejecutados en la poscosecha 3 al la historia de la v
* Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrdnomo o agrénomo x POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
* Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de x POF la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion y demostrar enk
deteccion, prevencién y contingencia de plagas reglamentarias
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica X PoF Una vz cumplido el periodo de rtencion en l Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oiginal yse pocederd a su digtalzacién en formato POF/A con
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x POF D-SAF-G-2V.1 Guia Digital Documental

s x POF
. Tas plagas de v Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X POF preservacion del lan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
« Cartas de proveeduria (si aplica) x POF
« Certificado de implementacidn del sistema documental (s aplica) x POF
« Original de la consignacion de pago X POF
« Visita técnica de verificacion M
« Expedicion del registro X POF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
« Cancelacion del registro x POF
« Notificacidn personal x POF
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.20 - GERENCIA SECCIONAL META

codigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES e PROCEDIMIENTO
oa | oE |s|se a | ac| e | gial
50 | 80020 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
S0 | 800.20 | 58 - 2| 18 o Solctud de fas les o juridicas e a propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto)
egistros v es cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante la revisién de soportes y verificacidn de requisitos, para controlar y vigilar el aprovechamiento forestaly la proteccion del medio ambiente en Colombia. Lo anterior teniendo en cuenta que las plantaciones forestales comerciales son|
» - M PoF siembra porla , para la obtencién y comercializacion de productos maderables, con densidad de siembra uniforme ¢ mientras que los ist 1a forma
" Fotoconts e o, . . oot enel conuna por indica forestal.
« Certificado de existencia y representacion legal X POF
Ve & 1CA, el cual p i o los Certificados de moviizacidn p I
. Ce ige que expida la X POF
sdminisradoray vocra, coiadel contrato a primaria s realiza al Ia oficna productora
« Certificado de tradiciény ibertad del inmuebie (5) X POF
. Archivo de Georreferenciacién delirea establecida por especie plantada X b kL, kv Los tempos de retencion se cuentan  paric del ciere del expeiente, que sucede alexpedire I resoucion con la cualse cancela el Regstro, onservando e ef Archivo de Gestio (2 aos) posteriormente s debe realzar el proceso de Transferenci Primaria al Archivo Central coniderando s
s ) D-SAF.G-4 Guia i
« Documento Técnico de la Plantacién Forestal X POF GD-SAF-G-4 Gui
« Comproba ago expecido por X POF
Comprobante de pago expedido por el ICA Los priodosde retencin enlas fses d Archivode Geston  Cnirl s asignaron eniendoencunta que  accn dicpinari dertiada de aserepresriea s ico () afos esablecdoenof At 7 Ley 2034 de 2021y auefa acdn il derada de s prescibe  osvelte (20
* Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X POF Ley 80 de 1993, 20aftos.
- a 6n Auténoma Regional de jurisdiccion o X POF
consulta de restrcciones ambientaes. La disposicon fnles Conservacion existencia de por ser posilefute primariapara nvestigaciones e Hisoria, puesto Que su contenido s furdamental paraf recorstruceén de  Histori nstitulonal de  entidad, en tanto que da cuerta
« Lista de cheaueo X de la mi i ia, al 1a historia de la
« Acta visita a predios X
. ¢ 4 volumen X La disposicion final es Conservacion existencia de por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
« Registro culivos x| x POF Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion demostrar en
« Notificacicn personal X
. a predios y reporte fitosanitario, de 8 realicen al X unavez cumplid f eriod de etencion en v Cenral, I documentacinensoporte papl, debe realizr el proesode Transterenda Secundariaa v HISrico donde s conserardde manerapermanerte e s soprte original, s proceder s ditalzadnenformto POF/Acon
cultvos orestal comercial GD-SAF-G-2V.1Guia Documental
« Soictud de actualzacion X POF ) )
e ol oo Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Modificacion del registro preservacion del Plan de Preservacien Digital  Largo Plazo,
« Notificacion personal de modificacion de reistro X
« Soictud de cancelacion X POF
- 2 celacion X PoF
50 | 800.20 | 58 Meistras de Partas Erapacadoras de Vegetakes pars Exportackn en Fresco 2| s u el tramite para inscribir frescoa Tos cuales s realiza la recepcién, lavado, seleccion, clasifcacién, empaque, almacenamientoy despacho de plantas y productos
2 Ia exportacion; [ yia del vaa exportar, para preservar la
~Acta de Ta vista técnica de verficacion de elregisto. X
« Actas de viita de seguimiento ftosanitario X € Jarar g primaria se realza al 1a oficina productora.
M 6n a planes de lica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
Lo erodo d retenin an s fass e Archido Gestiny Corral s asgaroneendo n cueta e accin dscipinaria dervada de o srepresrise  oino () establecido o l il 7 de s Loy 2094 do 2021y auela ackncil dariada e o s prescrive s vorks (20|
Ley80 de 1993, 20 afios.
La disposicién finles Conservacién Totl existencia de valor por s posibl fuente primaria para nvestigaciones en Hisora, puesto que su conterido esfurdamental para a reconstruccion de a istori nsitucionalde 2 entidad, en tanto que da cuerta
de la mi i ia, al 1a historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién demostrar en i
urave cumpldo e erod de eteninenf Ao Cenral, I documentanensoporte papl. s debe ezt e procesdde Trarsferen Secundrta sl Achivo HILGo donde s consenardde manera pefmanerte e saprteariinal s poceder s dghtalianenformto POF/A con
GD-SAF-G-2V.1Guia Documental
50 | 800.20 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
so | s020 o) 2 [ ) o 2| . , controla su certificacion, mediante el registro de los campos de produccién y multiplicacion, cursando previamente la revision de soportes y Ia veriicacion de requisitos seginlo
establecido en la Resolucién 3168 de 2015, y las demds normas que fa adicionen, mua.ﬁquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semila certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segin|a
~ Solictud de registro X especie y categoria de semillas, para a fisca, fisiologica y permitida.
« Inscripeion para certificacion - Expedicion de registro M
« Inspeccidn de campo- Visita técnica de verificacion X Este registro puede ser solctado por cualquier persona natural o uridica los requisitos, en icAen de Cund Boyac, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narii, Valle del Cauca, Cesar, Tolima,
. """" de come ‘5;\“““‘ x Huila, santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacién (ajonjoli, algodén, arroz, avena, cebada, friol, mani, mafz, papa, s0rgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibiidad )
e e x y asegurar a sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
« Resultado de anlisis X
« Acta de asignacién de codigo x & I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
« Acta de vista para e registro de actividades X
Los tiempos de retencion se cuentan a partirdelcerre el expediente, que sucede l expedise Ia resolucion con la cusl se cancela el Registo, conservando en el Archivo e Gestion (2 fos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transfrencla Primaria i Archivo Central considerando los|
GD-SAF-G-4 Guia
Lo periodo d etencidn el s e Archide Gestin Cental e agnaron terendo encuent e 3ccindicpinaria dervada d s prescribe o nco () ac stalecido e el il 7 e s Ly 2094 de 2021y que s scidn il derad de s presrbe alosveinte (20 s
dela Ley 80 de 1993, 20 aios.
La disposcion iales Conervacion Totaltenendo en cuenta quese determin a exisencia de valor histrico por ser posilefuente primaria para nvestigaciones en Histori, puesto aue s contenidoes fundamena para I reconstruccién de s historiainstitucional de a etidad, e tanto que da cuenta
de la misio X al Ia historia de a naciény
la én final es Conservacién existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
1o condiin santaia o ftosatara e orospalse. £ d rsatar que b condicon v demostrar en i
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, a documentacién en sporte papel, s debe reaizar el proceso de Transferencia Scundaria al Arcivo Histéico donde se conservar de manera permancnte s sopote original, e procederd 2 s gitalzacién en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental,
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ICA™ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s g INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa  |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.20 - GERENCIA SECCIONAL META
Cédigo Retencién | Soporte | oo
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . PROCEDIMIENTO
oa | DE |s|sb a [ ac | b | & Etal ) | e [mr| s
50 | 800.20 | 59| 3 |Registros de Lugares de Produccién de Vegetales para la Exportacién en Fresco 2 |18 X X , controlay la , mediante el registro de wnoo P
"~ Formato Unico de informacian en Ta plataforma tecnoldgica (Incluye datos como NIT 6 RUT] X HTML de 2022, adiclonen, modi que un lugar de produccién lquier unidad de
« Copia del contrato o certificado laboral que acredite Ia asistencia técnica del lugar de produccién X POF
X PoF por cualquier persona natural o juridica ique a ta aue cumpla con los requisitos, entre los cuales esté Ia previa inscripcidn de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que
. agua de ugar de produccion. W Loanterior , Colombia, favorecer los mercados y asegurarla
V1a inocuidad agroalimentaria del pais.
« Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cutivo X POF
« Comprobante de pago
P i . x HImML a primaria se realza al Archivo Central de 1a oficina productora
- Acta de de el registro, x| x POF
« Expedicin del registro ICA X POF i 5o 2
- Notficacién del registro ICA X boF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre de expedinte, que sucede al expedire a resolucion con la cual se cancela el Regisro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), postriormente se debe realiar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x POF GD-SAF-G-4 Guia
« Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo X POF
- Renovacién el registro M ot Los perados de retreidn n!asfasesde Achi e Gestdy Contral e agnaron tanendo an cusnta s s acckén diciobuai darivads d s prescib  loscino 5] afo stablecdo n o Ariul 7 d f Lay 2094 da 2021 e il derivada e asre presri o venes (20) s
« Modificacién del registro X POF Ley 80 de 1993, 20afios
« Cancelacion del registro X POF
« Notificaciones X PoF La disposicien inal es Conservacion i 6 a existencia de éico por s posile fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su conenido es fundamental para la reconstruccién de a fistria institucional de a entidad, en tanto que da cuenta
planes de (siaplica) x| x POF dela ia, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacién i 6 a existencia de érico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicid y enl 6 il
Un vz curmghdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte ape, s dbe realzar of rocesdde Transerenca Secundaria 3l Archiv Hisrca donde s conservar de marera permanente an s soorteoriginl y 50 proceders a s dighaliacin enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2V.1Gula 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
50 | 800.20 | 59| 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite 218 X X Documents de ardcter misonal e los cualesse vigih, contrala y hace seguimiento a la produccién de palma de acete en Colombia, mediante el registro de as personas naturals o juridicas que posea a cualquier tftul (propitario, posecdor, tenedor, etc.) cultivos de palma de aceie para su
aprovechamiento econdmic, cursando previamente la revision de soportes y I verificacién de enla de 2020, ylas d fa adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
< Solictud de registro X POF quiere q visita técnica cultivo, que incluye el matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
e v 6nlegal expedido por la Ci persona X PDF
. X X POF Este registro permite I identifcacién de las zonas productoras de palma de acete en cada faciltando las ol rosanitaioy I ceteccitn tempraade lagasy enfermedades, de manera e s pueda relizar unmane portuno de s mismas. Lo nterir conc
« Croat ada 3l ubicacion de palma de propssito de p jora olombia, favorecer la deeste I yasegurarla sanid: via del pais.
predio, verificar el ICA
M POF € larar q primaria se realiza al 1a oficina productora.
« Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio productor de palma de aceite.
M P0F 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 Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
- 6 por la autoridad ineami i 6 6 fios).
 Listade loscltaresde palma de aceit sembrado 0 sembrar e el preco (enumerarlosclivares de x PoF Los prkdosde retencidnenis fses d Archiode st Crtrl e aslgaron tiendoencuenta qu 3 acin dscplinar dertvada de st presclea s o () afo esablcdoen el vl 7 Ley 2054 de 202y uef acldn il deriacde sk prescrive o vl (20t
palma da lote el Ley 80 de 1993, 20aios
* Documento que acredite 2 asistencia técnica al predio. x POF ta n final es Conservacién Total teni 61a exstenciade valor istérico por ser pasibe uente primaria para nvestigacianes en Historia, puesto que su contenido e fundamentalpara a econstruccion d I historia nstitucional de a entidad, en tanto que da uenta)
X POF i . . N
« Fotocopia de Ia tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo dela . con o cual p al la historia de la
. u ave incluya monitoreo de X POF La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
: la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién demostrar enl 6
plagas, implementary
« Plan de monitoreo de plagas. M POF una vescumpido el periodde reencin el Arciv Gt documentacén e oporte papl, s ceerealar o proceso de Tranderencia Secundaia f Archio it donde s consrar de e prmanerte en s sporte original,y s procederd s digtaliacién enformato PDF/Aca
x| x POF GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental
« Visita de verificacion
i Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, g sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Informe técnico x| POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Resolucion x POF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro x POF
« Cancelacion del registro x POF
. 6 x POF
50 | 800.20 | 59| 5 |Registros istribui Plantas d 218 X X Documentos de caracter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacién de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas ue posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de
< Soicud e registro x cacao para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y a verificacion de requisitos segun lo establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o susttuyan, d que para obtener el
+ Nombre del vivero, ubicacion, extensidn, capacidad de produccion y clase de clones y patronaje X necesario para la expedicidn del registro se requiere que en a visita técnica de inspeccidn se evidencien que el cultivo cumple con fiscas y que los viveros /o huertos b len con las medidas durante todo el d
destinados a la produccion material vegetal de propagacién.
+ Croquis de llegada al vivero X
« Plano de jardin o huero de clones X
T Contficaciin e 1 procedenci de a semill e egitro permite s dentficacin d o onas productors de latasdecacaen cada deartament, facitando s ntervenciones de contrl osaritaro Y1 deteci temprana de lags y enfemedades,de maners aue e pueds esizar un manejooprtundde s, Loateror conel
X jorar olombia, favorecer la deeste d yasegurarla sanidad via del pais.
« Plano del ardin o huerto de clones, autorizado por el ICA x
- que acredite | i propio x 2 I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo x
« Fotocopia dea tarjeta del ingeniero agrénomo x Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre el expedinte, que sucede al expedise a reslucion con a cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gesti (2 afos, poseriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Informe del asistente técnico X D-SAF-G-4 Guia
« Copia comprobante de pago X
* Visita técnica de verificacion X Los penodos de retencion en s fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion cvil derivada de la serie prescribe a [os veinte (20) afios
« Expedicion del registro X de a Ley 80 de 1993, 20 afios.
« Modificacion del registro X
« Cancelacion del registro X X X s
La disp es Conservacién exstencia e valor istérico por ser posble fuente primaria para investgaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la istoria nsitucional de l entidad, en tanto que da cuenta
« Notificacidn personal X ,
dela , conlo cual p al Ia historia de la
ta 6n final es Conservacion 6 la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
| condin santaia o ftosatara e orospalse. £ d resatar que b condicon y demostrar en 6
una vescumpido e periodode reencin e Arcivo Gntrl, I documentacén e oporte papl s ceereliar e praceso d Transerencia Secundaia al Archio it donde s consnarde e prmanente en s sporte oiginal, s procederd s digtaliacién e farmato PDF/Aca
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital 6n Documental,
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién
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Formato

Pl e

igital
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80020

Registros de Product

[+ Solicitud de registro

« Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil
« Copia de contrato de suministro de semilla

« Visita de Inspeccién Fitosanitaria

« Croa gada allote y v

« Certificado de procedencia de la semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o Canicafe

« Copia de asistencia
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo
« Comprobante de pago

« Resolucion de otorgamiento

« Renovacion del registro

« Modificacion del registro

« Cancelacién del registro

« Notifcacion personal

igila, controla y. 1a pr mediante el registro de | i b: registro se expide i fas|
buenas pricticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de bioldgicos, la notificacién de event , el registro ICA de los. [ de control especial, los sellados, decomisos y disposicién final de los insumos que se
Ia norma vigente 1 o Vi

encuentren fuera de la portesy

Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente 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 que se produceny. Colombia y combatir sul

Lo anterior con el prop pr ¥ mej yasegurar la sanidad yia del pais.

a primaria se realiza al Archivo Central de a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.

Los tlempos de retencién se cuentan a partr del

rre 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|

GD-SAF-G-4 Guia

Los periodo de retencidn enlas ases de Archivo d Gestio  Central s asignaronteiendo en cuents que s accén discpinara derivadade a sere prescrib 3 1o inco(5) s establcidoen el Ariul 7de 2 Ley 2094 de 2021y quela ccio civ derivadde la sere prescrive 3 o vente (20) e
Ley 80 de 1993, 20afios.

sposicion fial s Conservacion Total tenjendo en cuenta que se determind a existencia de valor histrico por ser posbl fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su conterido e fundamental para a reconstruccién de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta
dela la historia de la

ia, con lo cual py al

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|

Historia,
la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la y enl d

U v cumplid e periodo deretencidn el Archivo Cetra, a documentacin ensoporte papel, s debe ealizr el proceo de ransferencia Secundari l ArcivoHistéico donde se conservard de manera permanente enu soporte origial, yse proceders s dighalzacian n formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitall Documental

80020

Registros de Viveros y/o Huertos bisicos Dedicados a la Produccion y iali de Material

Vegetal de Propagacion y/o Plantas Vivas

« Carta de Solicitud
« Certificado de la cémara de comercio, Matricula Mercantil v/oceduh de ciudadania

pecies a pr
e s 6 uewwem )

. capacidad de produccio por especie
. rodcion e g
para cada grupo vegetal.

+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio

« Certificado de uso del suelo

de propagacién

través de ingenieria genética OGM
= Documento que acredite la asistencia técrica para el vivero y/o huerto bisico suscrito con un

profesional de las érea de conocimiento de
¥ Fara el caso de losviveros Que dentro de sus reas s provean de senila sexualpara a produccion de

plantas, informe , variedades, nimero
ol para utilicen plantulas, v/o asexual
la C 6n Auténoma de la

Ministerio de Ambiente y inla igente en materia

ambiental
* Si e trata de un vivero productor sin huerto basico, deberd relacionar la informacién el o los huertos
bésicos que lesuministran el material vegetal de propagacion (asexua)y de semila sexual,los cuales

debidamente elics 0
como productor de semilla seleccionada respectivamente.

deberd relacionar la 6n de los
les deberan ser con

* Sise trata de un vivero que unicamente

Registrovigente ante el ICA-

« Para el caso de getal de propagacion debe
presentar documento que acredite el suministro de semilla debidamente firmado por un productor o
importador de semillas con Registro vigente ante el ICA.

* Sise trata de un cultivar protegido por derecho de obtentor, deberd presentar |
obtentor para la produccion y comercializacién de material vegetal de propagacion.
» Copiadea factura (A con el pago de atarifa correspondiente

« Visita técnica de verifica

* Expedicion del remm

* Modificacion del registro

* Cancelacion del registro

* Notificacion personal

igila, controla Ta produccion y 6n d getal de propagacion y plantas vivas, mediante el idi iquena una
bisicos. i 6 P 6 Resolucién 780006 de 2020, y Ia adicionen, Este para

por , ubicados en los diferent .y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas vivas que se producen y comercializan|

ia del pais.

en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar yaseg idad via

a primaria se realiza al 1a oficina productora.

Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucin 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|

Los pe adas de retencién en as fasesde Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplnaria derivada defa serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accion civl derivada de l seie prescribe a ls veinte (20)afos
Ley 80 de 1993, 20afios.

nfinales Conservacion Tota teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histdrico por s posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para [a reconstruccion de a historia nsttucional de I entidad, en tanto que da cuenta
la historia de la

ia, con lo cual py al

registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|

n final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para

Historia,
n sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion dem d

rar en

la con

una ver cumpiido el periodo de retencidn en el Archivo Central la documentacidn en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,  se proceders a su igitalizacign en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitall Documental,

80020

Registros de Viveros y/o Huertos bisicos Productore: il i v
Asexual (material vegetal de propagacion)

< Carta e solicitud
- Centifcado de a cimara de comercio, Matricula Mercanti /o cecula de ciudadania
y ubicacién del vivero

(cumdensdaszeu&raﬁcas, limites).
la propiedad, del predio en donde se ubica el vivero y/o el

huerto bisico

, deberd presentar un certificado que acredite o
garantie el suminstro de material de propagacion, provenientes de huertos bisicos y/o laboratorios de
11CA.

* Lista delas especies y variedades de la semilla sexual y/o asexual de citricos a producir y/o comercializar
en el vivero y/o huerto basico.

« Programa de

plagasenel
s é través de
ingenieria genética. En caso de que el material sea OVM, debe primero cumplir con la normatividad

vigente que regula esta actividad
« Copia del contrato vigente de asistencia técnica para el vivero y/o huerto basico suscrito con un

enl va a producir, el cual debers tener

vigente la matricula o tarjeta profesional.
. describa del control de calidad de la seilla sexual y/o
asexual del vivero y/o huerto basico.

* Visita técnica de verificacion

* Expedicion del registro

* Modificacin el registro

« Cancelacién del registro

Documentos de cardcter misional con los cuales se igie, cnntmlz ¥ hace seguimiento a la produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las tural di se dediquena b idades a través de viveros y/o huertos bisicos. Esto|

Ia Resolucion 780006 de 2020, y las normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sslo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demés materiales vegetales de propagacion

a por semilla asexual el material vegetal de propagacion que podrs comercializarse en forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.

Estos documentos son solicitados especialmente pero no tinicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que se

o lombia y combati Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar Colombia y asegurar la sanidad via del pais.

| Archivo Central de 3 la oficina productora

v primaria se

Los tiempos de retencion se cuentan a partirdel cerre del expediente, que sucede al expedirse la resolucidn con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

GD-SAF-G-4 Guia

Los penodos de retencion en as fases de Archivo de Gestion y Central s asignaron teriendo en cuenta que la accion discipinaria derivada de fa serie prescribe a los inco (5)afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que Ia accién civil derivada de Iaserie prescribe a los veinte (20) afios

de la Ley 80 de 1993, 20aiios.

La disposicén final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de fa istoria institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , conlo cual p al la historia de la v

ta 6n final es Conservacion 6 a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|

s condicénsaitari o ftcsanitariade oros paises. Es de resaltar que Ia condicion enl

Historia,
d

Una vez cumpiido e periodo de retencidn en el Archivo Central la documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,  se proceders a su digitalizacign en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental,
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL
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odigo Retencion | Soporte | rormato
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES " PROCEDIMIENTO
oa| oe [s]|s a | ac| e | gital s
50 | 800.20 | 64 REGISTROS SANITARIOS
50 | 800.20 | 64| 1 |Registros Sanitarios de Predios 2 | 18 Documentos que registran Ia identificacion de a totalidad de predios existentes en el pais destinados 3 la produccion pecuaria de las especies bovina, bufalina, porcina, équida, ovina, caprina, aviar apicola y aculcola. €| Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es a herramienta para identificar la
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para s especies: bovina, bufalina, équida, porcina, actividad pecuaria, monitorear la condicién sanitaria de lospredios, con el fin de defin estrategias en fa prevencién, control y , de control inusualy obligatoria. También, debido a que registra la identificacion del precio y del responsable de
ovina, caprina, Aviary de acuicultura) comouna paraa i establezca control que disminuyan N les, N s
. tn apl x| ox POF a primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a [ ficina productora
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de o x oot Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resalucidn con fa cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 affos, posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
extranjeria y/o RUT "segin aplique' ineami GD-SAF-G-4 Guia A
~Docum: identificacien del autorizado (Copia de a cédula de ciudadania o cédula de extrarjeria § . , , . ’ , .
Documento de identificacién del autorizado (Copia de la cédula de cludadania o cédula de extranjer x| x POF 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|
segin aplique") s aplica : y .
] Ley 80 de 1993, 20afos.
« Poder de representacién y/o autorizacion (s aplica) x| x POF
+ Documento donde se acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio (si aplica) X osicién final es Conservacion T q existencia , puesto que su is o o investigacié P
« Formato de visia predio pecuario (i aplica) x| x POF pesqueroy  mediante I prevencién, vigilancia y controlde k
« Certificado registro sanitario de preio pecuario x| x POF
- C parala . x| x POF in final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la istoria insitucional de la entidad, en tanto que da cuenta
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSP para la especie Aviar x| x POF . . : ;
, conlo cual p al 1a historia de la
e . jica) x| x POF
Registro Sanitario de Predio Apicola: \ , ’
® picol posicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histarico por ser posble fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
« Registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa . :
; ‘ ; Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion demostrar en o
! p nativas sin Nativa sin Aguijén x| x POF
n \ , , , ,
ANSA Una vez cumpiido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacidn en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original,y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con|
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, céduia de ol x oor fi it i GD-SAF-G-2 V.1 Gufa Digitalizacién D s Documental
extranjeria y/o RUT "segin apliue”)
) . ment rte nativo digital i al form: , siempr I én del form: , , . én, 3
. Lcencia ambiental para abejas sinaguion Abeja Natia sin Aguién ANSA (s aplc) x| x oo Los documentos en soporte atio digital e deben convertir al formato PDF/A, sempre y cuando I extensin del formato o permits, sistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguilén-ANSA n del Plan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
/o Certficado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin x| x POF
Anviion ANSA
e 6 Nativa sin
X XSk
Aguijon ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
x| x| eor sk
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
50 | 80020 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
50 | 800.20 | 65| 5 |Reportes de Resultados de Anliss de Semilas 2 |8 X | Documentos que registran el apoyo para evaluar fa calidad de la semilla n los procesos de produccion de semilas, al control ofical en la comercializacion de semillas y 3 los sericios a particulares. La evaluacion de calidad de Ias semillas en cuanto a los parametros fsico, fisologico y sanitario,
~ Solictud de Analisis de muestras cliente interno X POF i illas, : i ellcAy fa Asociacion
« Slictud de Andliss de Semillas Particular X POF
€ tarar primaria se realza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
« Acta de toma de muestra (S aplica) X
= Recibo de pago (St aplica) x PoF Los tiemp a parti del ci 3 de al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Tarjeta de Trabajo para Andlisis de Semillas X ‘ 5
« Formas o formatos asociados  a tarjeta de trabajo X
« Informe de ensayo X POF fases de que la accién discplinaria derivada de a sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccisn de Ia hisoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttuciona, los
. Pistoria de fa nacion y
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en Ia Tabla 9 Porcentaies de muestra por produccion anualde
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. que el volumen ] ia cada an por esto, al realizar el p 6 tener en cuenta ! Tabla § para cada caso
particular.
Una vez 6 i el proceso de Transe daria al manera muestra seleccionada.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
N 6 se climina. La hard una vez tiempo de permanencia en el SharcPaint de cada Unidad realizando su 43 cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacien.
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gtal | er [ g | wmr

PROCEDIMIENTO

oA | DE |s|sb Ac | ac | p | e s
50 | 800.20 | 65| 9 |Reportes 2| 8 x| x posibiitan las acciones de lucha contra plagas, para mejorar la produccidn y productividad agricola del pais y contribuir con a seguridad alimentaria. En todos los laboratorios de la red de laboratorios de diagnéstico fitosanitario integrada
« Solicitud andlisis de diagnostico X | PoF,DOC, el
DOCX, JPEG,
o q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Comprobante de pago X | POF. 16G. GIF
« Andlisis de muestras x | x| porxs Los 6 partic 3 de al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
IPEG GIF i
« Reporte de resultados X
fases de quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los|
3 historia de la nacién y
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental seguin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de
expedientes, que se encuentra enla Memoria Descriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 2  de manera muestra seleccionada
sala pap 2 i i 1, dicho a
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
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina, entidad, 4a carg 6n Documental [ V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
ta 6 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
50 | 800.20 | 65| 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnostico Veterinario 2| 8 X | X [pocumentos que registran el diagndstico para las que afectan a & énfasis en las de interés productivo, como parte del servicio a los product i yla vigilancia de animales tizar Ia seguridad sanitaria requerida)
ara e comercio nacional e internacional. También, presentan a eferencia veterinaria para Colombia y para I red de 25 L Diagndstico ., P 8
« Memorando de Solicitud x | x | pof00C
nocx
« Formato de solicitud de Prucba x| x larar primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Factura de Pago X | x | POF PG GIF i o i
< Reportels) de Resultados M Los tiemp a partir 3 de al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de 6 quea accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios

€n parte de la documentacion se determinG la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|

, historia de la naciény

A pesar de su importancia s diposicion fnlesSeeccién, debidoal vlumen documenta, e splicard u eierio cuantitativ,selecconando una mestra aleatoria due s conformard de acuerdo a volumen documenta segin o nicado e a Tabla 9 Porcentajes de muest porproduccén anual de

expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Esimportante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar el pr tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez 6 hi el proceso de Transfe daria al 6 4 de manera muestra seleccionada.

o dala 6 pape 6 n isticos de consulta Ia Gui 1, dicho a car o

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 (harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

La o se elimina, de la entidad, 4 a carg 6n Documental e V.1 1Instructivo Eliminacién Documental.

La o é una tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
DA - Codigo Dane DE - Dependencia | AC - Archivo Central
[MT - Medios Tecnolégico | AG - Archivo de Gestion EL- Electrénico José Atilano Rincon Chinchilla Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogotd, 27 de julio de 2023
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