TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA
codi Retencién | Soports Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | Soporte " sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | oE [s]sb A6 Jac [ p [ & £ wr
73 | 80029 | 2 faas
73| 80029 | 2 | 10 |Actas de Reunién 2 | s X evidencia Ia entidad, de , en relacié [ dependencia
“Acta X PDF
« Registro de Asstencia x | x POF a v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Gua
fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién 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 s fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
de la misic , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la
Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacion 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
i GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
73| 800.29 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 |3 X Documentos en los cuales se registran los temas tratados y acordados en | del Comiteé de Zoonosis 2 la jurisdiccion de cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propdsitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en la
< Invitacion a Comité Zoonosis Departamental X PDF prevencid plagas, que, en alg 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 jurisdiccion.
« Registro de Asistencia X | x| PO XK
a ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencién 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
io 6 afos).
fases de 6ny Central cuenta que la accion Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que i 6 fa creacio 6n cient para las ciencias
naturales
La disposicién 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 Ia reconstruccién de fa historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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. €5 de resaltar que la condicio demostr
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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
¢ GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién 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, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
73 | 80029 | 7 BOLETINES
73| 80029 | 7| 1 |Boletines de Amacén 2| s X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos d t lidan las novedades registradas durante un el esde un lendario, los saldos valorizados de bienes por los diferents d
~CMiInereso X inventarios.
« Informe de Supervision x
« Factura X larar y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Informe de Supervision x
« CMI Suministro X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 G
CMI Traspaco X 6 6 i
* CMI Reintegro x
* CMI Clasificacion a Inservibles x entral se cuenta 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 10 aiios.
* CMI de Baia x
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios va que inicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de una vez ido el tiempo de el Archivol
4 1a entidad, 8 6n Documental Vi 6

1de25



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
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o —
73 | 800.29 | 10 CERTIFICADOS
73 | 80029 | 10| 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X Documentos expedidos para certificar la bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante Ia verificacion, vigilancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccion primaria de animales acusticos. Lo anterlor,
« Solicitud de certificacion X | x POF teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, Moluscos O Crust; fines de reprodt de repoblacién o de esto aplica tanto para la produccién 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 e
« Copia tarjeta profesional x| x POF cultivo
« Copia del Acto Administrativo de Ia autoridad pesquera x| x POF
« Lista de chequeo Establecimiento Acucola Bloseguras X q v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia la oficina productora.
« Resolucién de Certificacién x| x POF
< Cortfcacien | x ot Lostiempos de retencidn e cuentan a parti de iere del expediente, que sucede alterminar I vigencia isca, conservando en el Arcio de Gestion (2 afos) posteriormente se debe realza e proceso de Transferencia Primariaal Avchivo Centralconsiderandeloslineamientos de a GO-SAF-G-4 Gula
« Notificacién personal x| x POF
* Soliitud de renovacién x| x POF fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinc (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia deIa nacid
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digtalizacién en formato PDF/A con
ivi 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 extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
i6 6 a Largo Plazo.
73 | 80029 [ 10] 3 i Jas Avicok 2|8 X toda granja de postura, que para certificar Tas condi de bioseguridad vigentes para su itarios, como cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta
« Solicitud de certificacion (5 aplica) X PDF q mantienen las medidas d materia de (POE) instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de fa misma)
« Certiicado de aplica) x| x POF especie y tipo de explotacion.
« Copia tarjeta profesional x| x POF " o I dedicadasala de postura (destinadas a la huevos para , aves de levante (aves de postura cuya cria, desde pollito de 1 dia hasta méximo 18 semanas de vida, se da en una granja avicola
« Documento que acredita la propiedad, posesion o tenencia (i aplica) x| x POF diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa 6 a 6 para Los productores avicol podrén realizar el d
« Certificado uso de suelos (i aplica) x| x POF destino al consumo humano.
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (i aplica) x
s s a su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
* Resolucion de Certificacion (si aplica) x| x POF v P P
. i POF . 52 0t .
Diploma Granja Avicolas bioseguras i apiica) x| x o Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando e el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Solicitud de renovacion (si aplica) x| x POF " p A
« Notificacion personal (s aplica) x| x POF
. remision a juridica rtura de PAS x| x POF fases de ény Central cuenta que la accién 1a serie prescribe a s cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
sancionatorio con anexos del caso (s aplica)
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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. €s de resaltar que la condicion demostrar
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 digitalizacién en formato PDF/A con
i i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
73 | 80029 | 10| 4 ‘avicolas Bi 2| 8 X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl itarios, como Cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las|
5 i 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 :
¥ tipo de explotacion.
* Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio xfx POF
o | x oo Este certificado aplica exclusvamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacion de material genético avicola en el territorio nacional, lo cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas dedicadas te ala reproduccidn. Los prodl icolas que nof
« Copia tarjeta profesional " |a explotacién del material que produzcan
* Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético x
a y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 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 retencién se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua)
entral se cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de fa 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 la existencia de valor histdrico 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 misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, a registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién ¥ demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (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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oA | DE [s]sb A6 lac [ p [ 6 alews
73 | 800.29 | 10] 5 |Certificados de Inscripcion de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacion | 2 | 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como pr material de 6n de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de Instalaciones que cumple con los criterios técnicos para
de Cacao producir, multplicar y/o comercializar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccion, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o distribuidores de material de propagacién de cacao, para minimizar los riesgos de
f1a produccion, importacion y exportacion de v de olombia del pais.
« Solicitud de expedicién X
« Acta de visita técnica X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucién Registro x| x POF i
« Solicitud de Modificacion X
fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
L disposicion fna s Conservacién Tota eniendo en cuenta que s determin  eistenca devalor istérico por ser psibe fuente primaria pra investigaciones en Historia, puesto que s contenido es fundamentalpara la reconstruceién de a fisora nstitucionl de fa entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién 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 pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la 6
Una vez cumpicdo e periodo deretencion en el Arhivo Gentral, adocumentcién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Trarsferencia Secundariaal Achio Histérico donde e conservar de manera permanente en s soporte orginal, y s proceders » su digalizacion e formato PDF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién 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 extension del formato lo permita, conservéndolos 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.
73 | 80029 (10| 9 if ilizacior ion Primaric idos de las Plantaciones | 2 8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los pruducws de transformacion  primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y unico destino, que es valido en todo el territorio nacional. Esto permite realizar el control y vigilancia de la|
Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional produccion forestaly la 6 lombia, mediante fa it negar o autorizar la movilzacion, entre los cuales estd la existencia de un registro de plantacién forestal comercial bajo a titularidad de las personas naturales o juridicas|
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X i a
« Autorizacién a terceros (si aplica X
(e 2plica) 1CA, el cual permite via web expedir también
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (si aplica) X
. de 6n de productos de 6n primaria obtenidos de X a y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia aa oficina productora.
(siaplica)
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
« Acta de entrega (si aplica) X © © i
« Comprobante de pago expecido por el ICA X 6 fases de ény Central cuenta que la accion 1a serie prescribe a s cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
« Copia de Certificado de Moviizacion x La disposicién 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 Ia reconstruccién de fa historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , conlo cual puede contribuir al 1a historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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. €5 de resaltar que la condicio demostr 6
Una vez cumplico e periodo de retencién en el Archivo Central a documentacion en soporte papel s debe realizar el poceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, v se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con
i (GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
73 | 80029 [ 10] 11 Buenas 2| 8 X X 4 para certificar en Buenas Pra alk tural idi t predios de produccion primaria os dedicados a la produccion de leche, y a la
« Solicitud por parte del productor x POF produccin ganadera de carne de boinos, bufalings, /o porcinos y bowinos destinadosal sacrficio para consumo humanes Eso teiendo en cuenta aue las Buenas Pricicas Ganaderas (BPG) son aquellas practcasrecomendacas con f propesit de disminuitresgo e, quimicosy biologeos n
» Lista de chequeo de visita X a riesgoa sanidad, el bienestar animal y la proteccion del medio ambiente.
«Informe de auditoria x POF
* Certificado del predio en 8PG X POF Estos certficados se expiden luego de la revision de soportes y verficacidn de los requisios establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de as normas de bienestar animal, las buenas practicas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV),las buenas|
précticas en la alimentacion animal (BPAR),las medidas saniarias para la deteccién, control, plagas de |y demds yde Loanterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumol
2 ymejorar el de Colombia.
a y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua)
entral se cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion ina es Conservacion Total tenjendo en cuenta que se determind a existencia de alor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la hisoria insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicion ina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de alor histrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, teriendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosaitariodel pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién v demostrar
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion 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 extension del formato lo permita, i sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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73 ] 80029 [15 OF OFICIALES
73 | 80029 15| 1 fales Enviadas 2 s X Copia 6n del nimero de 5 i haga fculo 11, 2001
+ Copia de comunicaciones oficiales x| x POF
Cabe actarar que ensoporte papel 5 fisco de Estoaplica Jos trémit de a entidad del asi casoque exista la
fisica de a respuesta a peticidn o un i través de un apicativo del ICA. En caso de noser jofi \ nativo digial y no debe ser impreso en|
soporte papel.
a v primariase reaiza al Archivo Central de fa Gerencia Ia oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fsca, conservando en el Arhivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando losinearmientos de la GD-SAF-G.4 Gufa
fases de entral cuenta que la accién Ia serie prescribe a loscinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
L 6 gital se hard tiempo de Unidad realizando su 4 a cargo de fa Oficina de Tecnologias de fa nformacien.
! ; i Ta inalidad de informar ricular . 26 del drminit
72 | 50029 |15 | 2 |consecutivos de Comunicaciones Ofciles nternas s . Copia i a finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razén del nimero de v en'a unidad de Ta que
haga sus veces (Artculo 7, Acuerdo 060 de 2001).
« Memorando X POF
a ysutransferencia primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando los inearmientos de la GD-SAF-G.4 Gufa
fasesde. 6ny Central cuenta que la accién Ia serie prescribe a loscinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
La eliminacio gitalse hard una tiempo de Uridad realizando su 4 a cargo de la Ofcina de Tecnologias de Ia Iformacidn.
73 | 80020 [15] 3 Recibidas 2 s X Copia én del nimero de radicacion 0 hoga fculo 10, 2001
« Copia de comunicaciones oficiales X PoF
a ysu transferencia primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia a1 oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando losinearmientos de a GD-SAF-G.4 Gufa
fasesde. ény Central cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
ta 6 gital e hard una tiempo de ] Unidad realizando su 4 a cargo de la Ofcina de Tecnologias de Ia Iformacidn.
73 | 80029 | 16 CONTRATOS
i 5 ] o de Wi ; a s P
73 | 50025 |16 | 4 |contratos de Bienes y Sevicos de Modaldad de Selccion de Minima Canta s X [subseie documentalen 1 que s conservan de manera cronodgica os procesode o Seleccion de Minima Cuantia, para adquirir paracl (ICA. Estal
modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de Ia adauisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menor cuantia de a Entidad Estatal”. En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un
+ Memorando Soficitud de contratacion X POF proceso de seleccion pibiico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con os requisitos de verificacion establecidos en la nvitacion piblica” (Departamento Administrativo de Ia Funcien Pibica (DAFP), Médulo 4 Contratacisn Publica. Modalidades de
« olictud de contratacion X POF Seleccion del Contratista fen lineal).
« Cotizaciones (s aplica) X POF
\ liza ol Archi roductora.
« Cartificado de Inexistencia analmacén Sl aplcal X POF a ysu transferencia primaria se Central de a Gerencia ala oficina productora
« Corti X POF . ; 5 . . .
Gertificad de Disporibildad Présupuestal Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la finaizacion de la vigencia de Ia pdiza o garantia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los fineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
« Estudios previos X POF ; ; p
« Estudio del sector X POF
« Invitacion Publica X POF Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién discilinaria derivada de la seie prescribe a loscinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accidn cvl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) aios
« Memorando designacion del comité evaluador X POF inel de la Ley 80 de 1993, 6
« Respuestas 2 observaciones nvitacién publica X POF ) ) ) ) )
A ’ En parte de la documentacidn se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion d l historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los
« Oferta de a Seleccién de Minima Cuantia X POF i T o
* Evaluacién de la oferta con menor valor recibida X POF . v
| pcta de recomendacion x o d disposicin final s Seleccion, debido al volumen d I, se api I -1 ! formars de acuerdo a volumen I seginlo indicado en Ia Tabl: d oduccion anual d
 Reselcion de scivdieacion o declaratora deserta X PoF A pesar de su importancia su dispoicidn fna s Selecidn, debico i volumen documental, e apiard uncriterio uantitatv, eleccionando un muest alatoria ue se conformard de acuerdo alvolumen documentl segin o ndicado en s Tabla 9 Porcentjes de muestra por produccin anusl de
; expedientes, que se encuentra en la Memoria Descritiva. Es importante aclarar que el volumen documental otra; por esto, al realizar encuenta Tabla 9
« Carta de aceptacién X POF
particular.
« Garantias-Peliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X POF
« Solctud Registro Presupuestal X POF navez 6 hivo Central el proceso de Trans daria al 6 4 de manera muestra seleccionada.
« Registro presupuestal (SIF) X POF
) Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién el formato o permita, sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
« Memorando designacién supervisor X POF ; ¢
+ Acta de iclo X POF preservacion el Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
« Cronograma de actividades X POF
« Informe de supervision X POF La 6 se cimina. La hard una vez tiempo de permanencia en el SharePaint de cada Unidad realizandosu 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) X POF Informacion.
+ Incumplimientos (s aplica) X POF
« Acta de Liquidacion X POF

4de2s



ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  |800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA

codigo SERES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Revencin | soporte | formato | lposin ot ProCEDIMIENTO

] o (51w mlacl v a CANEIT

75 | so0zs |17] |comvenos

73 | 80029 |17 | a |Convenios Interadministrativos 2 |18 al 8 entre las mismas, con el propé y cada una de|
emorando saiciud X or RDENAS CORREA, sogots 2016 nDereeh o 50
- ol sscripionconvero s ala) x| o
e el et o bl a v Pt se eaiza l v Ctralde f Grencia RE—
* Estudio previo debidamente diligenciado y firmado. x POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia, 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|
« Carta de ntencion porparte del representante legal del Muriciio /o s delegatari, ena que X POF ) -
ranieselavoetads ntréede i l o,
* Fotocopia de a cédula d legal del x POF Los p:rmdns de retencion enlas fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios|
 otocoia el Act d Psesénelrepresetantelegal el municiioy/o s deegatai.Pra el s de or ey P
- rcverdo N gt i por - et smtacon e s el s o s s i S € 1, e o 1 crn 1 s s d b r,n s i e i s o
celebracién de convenios interadministrativos, ” " al 2 historia de la
* Certificado de Antecedentes Judiciales del representante legal del municipio x POF A pesar de su mportancia su isposicon fnal es Seeccién, debido 3 volumen documental,se aplicard un criterio cualtativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos converios que refleen la misionalidad de fa entidad, es decir que involucren una contribucion a a sanidad agropecuaria y1a
* Certificado de Medidas Correctivas del representante legal del municipio X POF en Colombia. que el volumen documental por esto, al realizar tener en cuenta Tabla 9 para
* Cortfcadode Antecedencs Fsaes dl epresntant ol del munciio x| eor
* Cnifada de otecedentes Fiales el munio x| eor over . N orocesod Tranh . e s seccomss
* Certificado de Antecedentes Disciplinarios del representante legal del municipio X PDF
. Ccmﬁ:ad'n de Antecedentes Disciplinarios del municipio 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|
 Regitro Unico Tribtario(UT) del municiio x| o reservacondel Pan do PrservacionDigital Largo Piazo
* Certificacion detallada de aportes del municipio X PDF
* Certificado de Aportes Parafiscales X PDF La i se elimina. La haré una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologias de la|
* Minuta del convenio X PDF Informacién.
- Garatispitzadecumplinento s apa) x| eor
* Solicitud Registro Presupuestal (si aplica) X PDF
* Registro presupuestal (SIIF) - (si aplica) X PDF
* Memorando designacién supervisor X PDF
 Acado o s alca) x| eor
 lanOperativo i apica) x| eor
* Cronograma de actividades X PDF
Js——— x| eor
 Solicitud de adicion / modificacion o prorroga (si aplica) X PDF
 ncumpimiertos s apica) x| eor
* Acta de Liquidacion X PDF

7 | 80020 | 19 DERECHOS DE PETICION 2 | s a presenta , ante | los particul prestan abli f iblicas, para obtener it itas y oportunas en atencion al articulo|

23 de la Constitucion. (Manual para Bogota: Editorial Rosario, 2007, p. 16).
* Acta de apertura de buzon X DOC, POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|

* Solicitud Derecho de Peticion X POF i 3 6 fios).
* Respuesta Derecho de Peticion X PDF

fases de 6ny Central cuenta que la Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacién se determin la existencia e valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos of

agropecuaria propi ¥ que son it identidad.

£n parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos e informacién concerniente a a creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientfica especiamente para as ciencis polticas, el Derecho y Ia

va que pe derecho de peticion Estado.

En parte de la documentacién se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la veconsnuwon de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, 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, porque estos d tos develan I los realizados por las entidades para garantizar el derecho del
peticion.

Apesar debidoal se realizard una i

Seleccionar el peticion que impli o i Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

Seleccionar el e es decir que d religiosos, sindicatos, h dela ictimas,

condicién de discapacidad.

Seleccionar el peticion que impli o T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999 de la Corte Constitucional.

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de Ia ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformars de acuerdo al volumen documental segin o indicado en|
a Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva,

Seleccionar una muestra 6 la por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra 5 doal la Tabla 9 de muestra por|
produccion anual de expedientes, que se encuentra enla Memoria Descriptiva.
a ia cada aloy difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta Tabla 9 para cada
Una vez 6 hi el proceso de Transfe daria al manera muestra seleccionada.
de consulta teniendo en cuenta [ Documental,
La 6 se elimina, lados por la entidad, Documental lo v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA

cédigo

DE

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte

Formato
Digital

Disposicién Final

PROCEDIMIENTO

AG | Ac

Pl e

E vt

80029

GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION

80029

Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animal

Documentos mediante los cuales se realiza el control sanitario a la movilizacion de animal

‘especifico, e destino de

I les, p movilizar. alICA intervenir de manera oportuna para prevenir a difusién de enfermedades y la ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién,

base paraa 6 la 6ny per

<~ Acta de entrega de Usuario y clave para el manejo de
Movilizacién Animal SIGMA

tema de Tnformacion para Guias 0e

« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de
Movlizacién I SIGMA ( | 6

« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de
Movilzacién Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frgorficos

« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién

« Certificado de embarque

« Comunicacién bloqueo preventivo

« Comunicacién levantamiento bloqueo preventivo

« Concepto sanitario para animales en pie ngresados de manera ilegal al pais-circular 03 de 2019.
. C les en pie ilegal

« Consolidado mensual de movilizacién de animales, productos y subproductos.
« Consolidado semanal de movilizacion de animales, productos y subproductos.

« Formato tnico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o
parques naturales regionales

. para les|
« Guia sanitaria de movilizacién de animales.

* Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio
« Listado informacién personal usuarios Sistema de Informacion para Guias de Movlizacion Animal
SIGMA

« Planilla diaria de control a la movilizacién terrestre de animales.

« Planilla diaria de control a la movilizacién terrestre de productos y subproductos.

« Planilla recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de 6 I

* Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales.

« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales.

Sociedad de Activos Especiales - SAE

* Reporte de al control de animales,

« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a la movilizacién)

« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) y autorizacion de
) 2 la movilizacio 1

* Solicitud de guia sanitaria de movilizacién interna de animales

« Solicitud Guia Sanitaria de Movilzacion Interna d les (GSMI) d

« Solicitud para la modificacion del registro tnico de vacunacion (RUV) de fiebre aftosa y brucelosis bovina

« Supervision a plantas de beneficio y/o frigorificos
* Supervision puestos de control
* Vigilancia a concentraciones de animales

« Visita de inspeccion a recintos feriales

POF
PDF

Xusx

POF
PDF
Xusx

POF
POF

vigilancia y control (IVC).

c 2 i Ia informacién necesaria 6 [ i la

medio porte y ruta a seguir, entre otros.

Cabe sefialar q i 6 de producen de forma electrénica a través del Moviizacién Interna de

Informacién para

primaria se hivo Central de la Gerencia

Ia oficina productora.

Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre 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 Guia

fases de

entral cuenta que la accién Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.

quela se constituye en un apoyo a la gestio

en el Archivo Central utilizando el método de s do con

productora inla
la entidad, dicho ia

el proceso de eliminacién
dela GD-SAF-I-

009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental

la 6 4

se hard una tiempo de | Unidad realizando su 4 a cargo de a Oficina de Tecnologas de Ia Informacion.

800.29

DE BIENES EN SERVICIO

por los funcionarios y [ idores publicos bles de I

Agrupacion documental que orienta los principios aplicados

+ Comprobante de movimiento de inventario
« Actas de inventario

« Control de elementos en servicio

« Suministro de elemento

* Reintegro de elementos

« Traspaso entre funcionarios

« Traslado entre Seccionales

« Traslado entre agrupaciones

* Ajustes

tividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento |
inventario, traspasosy novedades, i 3

[ el CA para el su misionalidad, objetivosy [

a y sutransferencia primaria se hivo Central de la Gerencia

ala 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 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|

entral se cuenta que la accion di da de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tinicamente se constituye en un apoyo a la gestién administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de una vez ido el tiempo de el Archivol

la entidad, Documental lo v
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA

codi Retencién | Soports Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | Soporte " sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s]sb A6 lac [ p [ 6 £ wr
73 | 80029 | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 | 8 X La 6 del uso del tomot
« Hoja de vida del vehiculo
. Compra (Factura vehiulo, mportacién, manifiesto de M v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia la oficina productora.
Aduana. imorontas
« Registro de Aduana M Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Gua
« Factura de compra x b
« Tarjeta de propiedad x
sonr fases d 6 1 quela accio derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Cédigo de Comercio)
N x de seguros tienen una 6 de cinco (5) afos. Ademis, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) af partir de a fecha del Y segn el Articulo 28 de la Ley 962 de
« Reporte revisién técnico mecénica X 2005, lo cual apiica a esta serie poray valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el cslculo de la depreciacién. Por lo anterior, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Formulario pago de impuestos x
« Solicitud del Servicio X En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, datos estadisti : ala creacion de los cual de fuente de investigacion cientif para I
* Inventario individual de Vehiculos X para la 6n té 4 lizad:
« Ejecucion y Cumplido del Servicio x
contol o PR En parte de la documentacion se determin la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los|
* Control Mantenimiento de Vehiculos objetivos de la entidad y s memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y ios. Los historiales de vehicul 1a gestion del parque automotor que posee una entidad, por o cual su contenido nformativo permite el estudio de Ia
historia insitucional.
Apesar i , debido al se conformard la muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
Seleccionar una muestra de los historiales de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histdricos y cientificos que permitan conocer cudles eran las acciones de la entidad en la administracion de un parque automotor que requirié una atencion técnico-
mecanica especializada; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segun Ia Tabla 9 muestra por 6 3 enla Memoria Descriptiva
queel fa cada afioy difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el 6 tener en cuenta indi Tabla © para cada
Una vez cumpli 6 hivo Central el proceso de Transf daria al 6 3 de manera muestra seleccionada
P consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho 2 cargs P
73 | 800.29 | 26 INFORMES
73| 80029 |26 | o |Mmformes deGestion de Indicadores 2 |8 X a gistra la metodologia utiizada para el disefio, formulacio [ fio de I & AGN). Aungue dep P ie,
< Tiforme de 1 X POF realice trimestral, 6n que presenta informacién acerca de las actividades realizadas por la dependencia, la cual esta consolidada y consignada en los 6 2 la Oficina Asesora 6
Comola informacion est consolidada y consignada en la 6 pertenece a la Of de Planeacion, G i a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de ény Central cuenta que la accion 1a serie prescribe a s cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
La 6 i6 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacidn. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el
Sistema de Informacion Diamante, considerado como a herramienta ue encargada para el apoyo a la administracion del Sistema de Gestion de Calidad
73 | 80029 | 26| 12 . e Control Oficia 2| s B desde las oficnas locales del ICA, en'as que se incluyen is, asociados a
< Formato de notificacion X larar y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Notificaciones descartadas 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 lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Reporte de Resultados de laboratorio x . . o
« Resolucion de cuarentena (s aplica, depende de los resultados de laboratorio) x
» Estudio Epidemiologico (si aplica) x fases de 6ny Central cuenta que la accion Ta serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (s aplica, depende de los resultados de laboratorio) x
« Clerre de caso x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto ue su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
sociales, politicos, é agropecuaria propios de | dades dentro del que son il identidad.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto que i 6 ala creacié 6 para as ciencias
naturales.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
6 , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la nacio
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicién demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.20 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA

codi Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb AG | ac [ p | & E [ wr
73 | 800.29 | 26| 14 [Informes de Recaudos Diarios 2| 8 x Documentos que informan la sintesis diaria del registro de los recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos derivan de las solicitudes de tramit a sector el o
< Resumen diario de Ingreso X OF , por enla cuenta de la recaudo, acorde a a normativa vigente
« Libro de recaudo - Sistema de Informacién para Guias de Moviizacién Animal SIGMA X
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X Serie documental que da cuenta de la gestién de la dependencia y v
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x a v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Gua
osperiodo de reenci s faes e Arcivo de Gestény Central s asgnron teiendo en cuenta que s scidn discpinari drivada de [ seie prescibe o inc () afos establecido e e Ariclo 7 de a ey 2094 de 2021, También el Arclo 632 el Decrto 624 de 1980 (EtatutoTrutai)
de conservar 3 I fios, contados a partir del 1o, d d , ‘Ademds, los lioros y por un periodo de diez (10)
afios contados a partir de la fecha del 3 Gn el Articulo 28 dela Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que tnicamente se constituye en un apoyo a a gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de 2 6n, una vez tiempo de el Archivol
Central
La 6 gital se hard tiempo de Unidad realizando su 4 cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la Informacién.
73 | 800.29 | 26| 22 |Informes de Seguimientos Epidemiologicos 2| 18 X de cardcter misional con loscuaes s reporta peria 6 égica de deteccion , obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar la dinamica de Ia salud animal y generar informacion semanal, mensual, semestraly anual para dar a
- X olombiay
a ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora
Los tiempos de retencién 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 la GD-SAF-G-4 Guia
Lo periodos d etencin en s fases de Arctivo de Getiny Centr s asignaron teniendo n cuenta aue a ccin dsipinai derivada de 1 sefeprescrbe 2 foscinc () aosestablcklo e el Articl 71 ey 2094 de 2021y ue I acidn il derivad de s prescrib 3 osveite (20) s
dela Ley 80 de 1993, de 20aitos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrolios econémicos,
sociales, politicos,religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de ¥ que son il identidad
La disposicon inal es Conservacion Total tenjendo en cuenta que se determind a existencia de valor cientico, puesto que i 6 fa creacio i 6n cienti i para as ciencias
naturales, debidoa q enrelacionala inf taria del pais.
La disposicién final es Conservacion Total teni inG la existencia de valor histdrico 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 la misic i , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teni inG la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario el pais o que registran cambios en|
la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion demostrar
Una vez cumplico e periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel s debe realizar e poceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con
i GD-SAF-G-2 V.1 Guf Digitalzacion Documentos dichoprocesd estars a cargo d Grupo de Gestidn Documental
73 | 800.29 | 26| 24 [Informes Reglonales 2 [ 8 X gistra la recopilacion de la casuistica santaria reportada por el I adscrit IcA
« Registro de sensores del sistema de informacidn y vigilancia epidemioldgica del ICA X
«Informe de sensores epidemiologicos X XS larar ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
«Informe de Movilizacion X XS
«Informe de Diagndsticos de seroldgicas y alérgicas SEAL X XS Los tiempos de retencién 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 la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagnostico de otras enfermedades x Xusx 6 6 i
« Formatos de Registro de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) X Xusx
« Informe de infraestructura pecuaria X Xusx fases de iony Central cuenta que la Ta serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , con lo cual puede contribuir al Ia historia de 2 nacién y
La disposicion ina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Histori, teriendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitariodel pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicién demostrar
Una vez cumplico el priodo de retencién en e Archivo Centra, Ia documentacién e soporte pape,se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria a Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en u soporte original, yse procederd a su digializacien en formato PDF/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 extension 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.
73 | 80029 | 26| 26 |Informes Fitosanitarios 2 | 8 v 3
de Jtivad
“nforme de acciones fitosanitarias
x s
les, y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Inspeccion fitosanitaria.
x POF
+ Listado de asistencia a actividades de comunicacion del riesgo Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
x POF 6 6 fios).
« Listado de asistencia a capacitacion
x POF entral se cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aitos.
« Informe de brigad fitosanitaria
x POF
+ Acta de reunion agricola L disposiin final s onservaidn Total teiendo en cuenta que s cetermin exitencade alo Clural poraue hace parte el material de a nacin, vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econdmicos,
X PDF sociales, politicos, agropecuaria propios de | que son il identidad.
« Licencia ftosanitaria de movilzacion de material vegetal
x PDF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que d d Ia creacio 6 las ciencias
« Control a la movilizacién de productos vegetales naturales.
x POF
* Registro de asistencia M PoF La disposicion final es Conservaci6n Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, pais o que bi
« Reporte de resultados de andlisisy dagnéstico fitosaitario la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién
x POF
« Tratamiento de brotes agricolas x PDF Una vez 6 hivo Central, la , se debe realizar el proceso de I Archi 6 de manera L se
, siempr extension del sndolos en sistemas de h Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora  |800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA
codi Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P P P PROCEDIMIENTO
igita
DA | DE [s[sb AG | ac | p | EL ale [mils
73 | 80029 |27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
73 | 80029 |27| 3 |mventarios Documentales de Archivo Central o | e M M P Vo Archivo Central.
“ Inventario documental de archivo central rimari liza al Archivo Central de la Gerenci icina productors
nventario documental de archivo central « | x | xsxeor a v primaria se Central de la Gerencia la oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afio), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Gua
fases de 6ny Central cuenta que la accién Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién q 8 la existencia ffico, puesto que i 2 la creacié i 6 cienti i para las ciencias
de la informaciony a ar
La disposicién final es Conservacién i ind la existencia de érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
de la misic i , conlo cual p al Ia historia de la
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 Histdrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
i 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 fa extension 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.
73 | 80029 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
73 | so0e |28 3 i i 2 | s R Ta recepcio por parte de asicomoel respuesta de culos, 2001).
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X a ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora
mpos de retencidn se cuentana partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, 6n (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C D-SAF-G4
io 6 afos.
fases de 6ny Central cuenta que la accio 1a serie prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 5 afios.
que fa subseri ¥a que G se constituye en un apoyo a a gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de i 6, una vez ido el ti P enel Archivo
c ¢ i i Ia entidad, 8 6n Documental Vi 6
73 | 800.29 [ 31 LICENCIAS
73 | 800.29 | 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 0 exijan, verficando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas
T oF establecidas en Colombia. Las Licencias Fitosanitarias de Moviizacién de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la 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
* Solicitud de Expedicién de Licencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal e g P getal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propésito de preservar i lombia, asegurar la iayla enel 5
. x| x POF
« Constancia fitosanitaria para la Movilizacion de Material Vegetal
x| x POF Jarar g y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Factura de venta
« Licencia ftosanitaria para movilizacion de material vegetal X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del ierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
X POF 6 o afios).
« Constancia fitosanitaria SISPAP (s aplica) )
fases de ény Central cuenta que la accio Ta serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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 condicién demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
i 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 extension 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.
73 | 800.29 | 31| 2 |Licencia Zoosanitaria por Establecimiento 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|
1 Esto aplica para 3 3 y de exposicién, mercad deros, paraderos los que se acopian animales de tipo comercial
« Solicitud de Licencia x| x POF s 5
para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso de pl b t dan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el
* Visita de inspeccion a recintos feriales X 6  actualizar y mejorar el C v asegurar la sanidad yia idad
* Resol otorgala licencia x| x POF
les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce los| dela
) " fios).
entral se cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacion 6 a existencia érico por ser p 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 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 original, y se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars 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, 5 sistemas de (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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora | 800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA
codi Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
g0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fencion | Soporte :"'_:‘ I“ isposicion Final PROCEDIMIENTO
gial
oa | o [s]s 2l ac v e a e [wrls
73 | 80029 | 32 MANUALES
73 | 80029 | 32| 2 |Manuales del Sistema de Gestion Integrado SG1 G X X Documento estratégico dentro de a estructura documental el Sistema Integrado de Gestion — IG, que describe fa : i Ta loy, el liente, a Sistema.
< Revisin por f Direccdn X POF
a v primariase reaiza al Archivo Central de [a Gerencia Ia oficina productora
« Evidencias de controles de resgos X POF
<+ Saldos no conformes X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fsca, conservando en el Achivo de Gestign (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando losinearmientos de la GD-SAF-G4 Gufa
« Planes de mejoramiento Suscritos M boF
- Frcueta de musctren da ftas camnn
- Evidencia de acciones susritas X POF fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorg un tlempo precaucional de 10 afios
- Ce o 150 X POF N N 5 4 4
G La isposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing a existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de a historia nsitucional de la entidad, en tanto que da cvental
« Certficados én final de N X POF de a misé , con o cual puede contribuir al Ia historia de a nacié
Residuos o Desechos Pelgrosos RESPEL
 Certficado IDEAM Instituto de Hidrologe, Meteorologa y Estudios Ambientales — Formato de Ciere X PoF Una vez cumplido el periodo de retencidn en el archivo central, s documentacién en soporte pape, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Histrico donde se conservara de manera permanente en su soporte orgina, y se procederd a su dgitalizacion en formato PDF/A conl
T e Laborator) GD-SAF-G-2V.1 Gua Digializacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Auditorias Ic lgrosos RESP
) 3 4 €L x| X POF Los documentos en soporte nativo digital e deben convrtir al formato PDF/A, sempre y cuando a extensién del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoin, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando curmplmiento a Ias acciones del
« Informe de C ond (Laborat X POF : ’
preservacién el Pan de Preservacidn Digital a Largo Plazo.
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
« Eventos de formacién en mancio de residuos peligrososy temas ambientales x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asitencia X POF
73 | 80029 | 35 PLANES
73 | 80029 | 35| 1 |plan Nacionalde Resistencia Antimicrobiana G X X Documentos que registran las actividades ispeccion, viglancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reduci la resitencia antimicrobiana en lo productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que Ia Resstencia Antimicrobiana (RAM) es e
et o de s X fensmeno 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, irus, hongos  parésitos, que han adquirido resistencia al Esto ncluye l toma de muestras y s
envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el resgo y desarrollr ¢ implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, Io cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria destinadas a consumo humaro. Lo
« Remisién de muestras al aboratorio de andliss X POF anterior éstode g ‘a i
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF
a ysutransferencia primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada e riesgos (s aplica) X
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fsca, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando losinearmientos de a GD-SAF-G.4 Gufa
fasesde. ény Central cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 10 afio.
La disposicien final es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determindla exitencia de valor Cltural porque hace parte del patrimonio cultural materialde fa nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicas,
sociales,politicos,relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de  que son i identidad. eliCAparala 6nd
como el derecho a a salud en s comunidadesy el derecho al ambiente sano,
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia exitencia de valor cientifico, puesto que i 6 Ia creacio én cientif para lasciencias
udio del yde 6n con a salud de personas, yplantas, como a epidemiologi.
La disposicin fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing l existencia de valor historico por s posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misio , con lo cual puede contribuir al Ia hisoria de la nacio enlo relativo a a regulacion, iay dema lizadas por el ICA para la én de los derechos|
humanosy del derecho internacional humanitario, como el derecho a I salud e a5 comunidadesy el derecho al ambiente saro.
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifcan cl estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicion demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacién en soporte pape, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundari al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal, y se procederd a su dgitalizacion en formato PDF/A conl
i i 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 convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, ] sistemas de (Sharcpoint, Servidor, Sistema de Informacisn, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
73 | 80029 | 35| 2 |Plan Nack la Fruta PR X X faciltar la icol teritorio nacional. Esto al realizar viglancia, controly seguimiento a fa presencia de a mosca de la fruta y a s dreas declaradas bres o de baja prevalencia de moscas e las frutas, para melorar la condicion
+ Formato de campo para el servicio  redes de monftoreo de mosca de fa fruta X fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en el pais
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de la fruta X
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X sk a Vsu transterencia primaria s realiza al Archivo Centralde la Gerencia aa ofcina productora.
. 5 s X XK
Registro Uicacién de Trampas Moscas de la Fruta {MF-UBI) Los tiempos de retencian 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 ineamientos de la GD-SAF-G4 Guial
« Etqueta de muestrea de frutos campo X 6 6 fos).
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
« Formato resultado muestreo de futos (VI FRU) % sk 6 ény Central se cuenta que la accion discplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de I Ley 2094 de 2021, selesotorg un tiempo precaucional de 10 ais.
X
« Formato de supervision de servicio  trampas La disposici fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing l existencia de valor historico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misio , con o cual puede contribuir al Ia hisoria de a nacio
« Acta de slembra de especii I control trampa X
La disposicion fina es Conservacién Total teriendo en cuenta que se determing l existencia de valorhistérico por sr posible fuente primaria para Historia, a registros que modifican el estatus santario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitara o fitosanitaria de otros paises. £ de resaltar que la condicion v demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencidn 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 s procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
6D-SAFG-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital s deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato o permita, ] sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
’ " L2
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codi Retencién | Soports Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | Soporte " sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s]sb A6 lac [ p [ 6 a e [wr
73 | 800.29 | 35| 3 |Plan Nack ial de Residuos de Veterinarios y i Quimi 2 8 X X Documentos que registran as actividades inspeccién, vigiancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos d Veterinariosy o product , comola carne y leche bovina destinadas al consumo humano.
s toma de meses | x boF Esto incluye la toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para Ia contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccidn primaria
destinadas a consumo humano. Lo anterior con el propésito de garantizar Ia sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria en Colombia
« Remisién de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos x| x POF
.+ Copla de Resultado de Laboratorio x PDF q v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia la oficina productora.
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en la produccion primaria x| x PDF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Gua
fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinc (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacion, 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. i IcA parala 2
como el derechoa la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion a existencia , puesto que s 2 Ia creacio 6n cienti i para las ciencias
t estudio del salud de personas, yplantas,
La disposicién 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 s fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
dela , con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacidn y susterritorios. Esto especialmente en lo relativo a fa regulacién, igilancia y d elicA parala 6n de los derechos
humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho la derecho al ambient
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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. €5 de resaltar que la condicio d
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digtalizacién en formato PDF/A con
i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién 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 extension del formato o permita, conservéndolos 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.
73 | 800.29 | 35| 16 |Planes de Traba y Salud en el Trabajo - SG-SST 2 |18 X X responsables, grama de Icanzar los objet 6ndela Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
X POF
+ Acta de revisién por la Direccion (5 aplica) X Por a y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Certificados de aptitud laboral
- Eximenes ocupacionales x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, (2afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formatos de inspeccion de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X 6 6 i
« Matriz de riesgos X Xusx
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia X Xusx fases de ény Central cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la dela serie p f
« Registro de Actas de reunion del COPASST X POF 1 Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, v a i Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
* Registro de asistencia x| x POF ) ) ) )
s x| x POF La disposicién final es Conservacion a existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccién Personal ;
dela , con lo cual puede contribuir al 1a historia de la
Una vez 6 hivo Central, la papel, se debe realizar el proceso de ] 3 de manera p porte original, y se pr con
i i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
al , siempre y cuando a extension del 3 , Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
73 | 800.29 [ 35| 17 [Planes de Trabajo para Exportacién de Vegetales en Fresco 2| 8 X X gistrala enfresco, al verificar el [ proteger la 8 al Instituto Colombi ), del
Formato para la solicitud de ingreso a planes de trabajo o acuerdos vigentes para la exportacion de X[ x POF cada producto, as cuales se determinan a través del andliss el resgo de plagas
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass)
Cabe aclarar o los lugares de produccion de aguacate Hass.
Jarar q y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
Lostiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, (2afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guia
entral se cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, la 6n deIa historia insttucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , con lo cual puede contribuir al Ia historia de 2 nacio
La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, pais o que b
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicién demostrar
Una vez 6 hivo Central, la papel, se debe realizar el proceso de ] 5 de manera L ysepr ia 6 con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
al , siempre y cuando a extension del 3 8 d harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P o P PROCEDIMIENTO
gital
oA ] DE [s[sb A ac [ e & £ [wr
73 | 80029 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
73 | 800.29 | 36| 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 | 8 Registro del proceso técnico, administrativo ylegal mediante el cual se trasladan Tivo de gestion al | segin 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015),
X POF
« Solicitud de transferencia primaria a v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora.
« Inventario Documental de la transferencia x PoF
X P0F Los tiempos de retencién se cuentan a partir del ciere 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 linearmientos de la GD-SAF-G-4 Gulal
« Acta de transferencia documental ‘ .
« Cronograma de transferencias documentales primarias X | xusx, poF
fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinc (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final s Conservacién a existencia , puesto que s 2 1a creacié én cientif i para las ciencias
de la informacicn  la arc!
La disposicién final s 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 Ia reconstruccion de a historia nstitucional de la entidad, en tanto que da cuental
de la misié , conlo cual puede contribuir al 1a hisoria de a nacio
Una vez Archivo Central, la ensoporte , se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo 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, sistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones e preservacion del Plan de Preservacién Digital a
Largo Plazo.
73 | 800.29 | a0 PROCESOS JURIDICOS
73 | 800.29 | 40| 10 |Procesos Sancionatorios 2| 8 el ICA @ un sujeto de vigilancia, inspeccion, vigilancia y dea sanidad via i se archiva la investigacion
N prp— X o o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional a la accién u omision de los deberes y/o obligaciones legales a las cual I I sector €l oficio, a peticién de parte o como consecuencia de haberse,
impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a lo dispuesto en el Codigo Contencioso el 3 el inicio del verifcar los hechos u deinfraccion a las
« Auto de formulacién de cargos X PDF i o 6nse b 42 rechi procesado.
. 6n para X PDF
« Constancia de Notificacion Personal de la 2 6n segin sea el X POF a y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora
caso
. contiene | investigado, si fueron presentados X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, haya sido apelada Ia sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el
proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central a i Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Auto que abre a a etapa probatoria o que prescinde de ella, segin sea el caso. X POF
fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe alos cinco (5) aos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Comunicacién del Auto de Prucbas x POF
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politcos, religiosos o
« Auto que corre traslado al investigado para presentar alegatos de conclusién X POF é agropecuaria propi ¥ que son Gtiles identidad
* Comunicacién del Auto de alegatos de conclusion X POF En parte de la documentacién se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadsti ala creacion de Tos cual de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias juridicas, en tanto que registra
a i el proteger el . la sanidad Vla inocuidad
. el que conste 6n, de haberse presentado X POF
P existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia,
« Resolucién que impone sancin o que ordena el archivo de la investigacion. X POF e otros paises, s de resaltar que la 4 v demostrar enl de negociacion bilateral o
. 5 6+ u ordena el archivo d i s i By s
Constancia de Notificacion Personal de la impone [a sancion 2 x PoF En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico 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 de la mision institucional, los
investigacion o Aviso de Notificacion segun sea el caso. " e hitoris de I nacts
s s i 3 naciény
. I recurso de reposicion y/o apelacion, x POF
"'im"“““f' ve apelacio M oo 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 segin lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
+ Resolucion resuelve apelacién : - !
P expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental otra; por esto, al realizar el p encuenta Tabla 9
articular.
+ Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicion; por medio del cual se concede o se niega el X POF s
recurso de apelacion. i s
9 s Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo dond demanera su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a
« Constancia de Notifcacién Personal de la resuelve el recurso de x POF i " " i ?
oo , siempr 3 Point, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), [ Largo Plazo.
Notificacidn segun sea el caso.
« Constancia escrita del Acto de Remision a la segunda instancia, cuando sea el caso. x POF X X X i
La se elimina. La hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de la Oficina de Tecnologias defa
« Constancia de Notificacién Personal de la resuelve el d x POF Informacién.
Notificacidn segun sea el caso.
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. x POF
+ Constancia de ejectoria x POF
« Constancia escrita del envio de Ia resolucidn a a Subgerencia Administrativa y Financiera, para el cobro x POF
persuasivo, acompafiado de los Actos Administrativos que impusieron a multa, debidamente
ejecutoriados, s s del caso
7 | 80029 a2 PROGRAMAS
73 | 800.29 | 42| 3 |Programa de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad 2| 8 X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacion, modificacién, suspension, cancelacion e inspeccion vigiancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion|
primaria de animales, cuya destinada a 3 dad vigente
« Lista de chequeo x| x| cvs-poF
les, y su transferencia primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Certificacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF Los tiempos de retencién se cuentan a parti del ciere 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 C los i dela
" " fos).
entral se cuenta que la accién disciplinaria derivada de la 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.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
6 , conlo cual puede contribuir al 1a historia de la nacio
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, q registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién ¥ demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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gital
oA ] DE [s[sb A ac [ e & alem[s
73 | 800.29 | 42| 5 |Programa de Buenas Précticas Agricolas - BPA 2| 8 X X Documentos que establecen los lineamientos I vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las b " i a biental, econdmica y social para los procesos productivos de Ia explotacién agricola quel
Esto mediante la én de los requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y Ia 82394 de 2020 y demis normas relacionadas, realizadas a las personas naturalesy juridicas quel
= Solcitud d ingreso al programa de Programa de Buenas Practicas ARriolas x| x HIML e o et o o
. identificacion del solctante (cédula, , RUT 0 NIT) x HIML ° “
« Documento que acredite a propiedad, posesién o tenencia del predio x HIML
rimaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia a oficina productora
« Documento que acredite asistencia técnica X HTML a ¥ o Central dela G ta oficina product
« Tarieta profesional vigente X HTML X } o i
. Cromt de lexada ol predio M jiivny Los tiempos de retencién 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 linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Plano del predio x HTML
« Certificado de uso de suelo x HIML
« Andlisis microbiolGico de aguas M HTML fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinca (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML
« Lista de chequeo x| x HTML La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
« Lista de chequeo auditoria x| x HTML de la misic , conlo cual puede contribuir al 1a historia de la
« Informe de auditoria x HIML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HIML La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en
« Notificacion x HTML Ia condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la cond 6
« Actas de reunién (s aplica) X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF U vez cumplid e periodo de retencién en el Archivo Cntra,f documentacién en soporte pape, s debe realizar el proceo de Tranferencia Secundriaal Archivo istrico donde se consevard de manera permanerte n s soporte orginal, yse procederd s igtalzacio en formato POF/Acon
(GD-SAF-G-2 V.1 Guia igitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
73| 800.29 | 42| 15 |Programa de Prevencién y Control de la Brucelosis Bovina 28 X X para a prevencion, el controly Ia erradicacion de fa brucelosis bovina producida por la Brucela Abortus en' bovina y bufalina en el tizar la admisibiidad de los animales |
—— — s productos n s mercados ternacorles. Ademds, paniica b reshackin el contol  rradcacdnde b Bucelosscomoenfermcdad e control ol con el popb e reservar y mefrar el estats sonsnitario e Colomba, Eto teniendoen cuenta que a bruceloss s una enfermedad de
Certificacién de predios libres: naturaleza conocida causada por una
« Solicitud de ingreso al 6 dios lbres de Brucelosis b x| x PDF d
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis "Resultados X POF
ot (0 ) vlo ren a y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a ofiina productora.
« Visita de inspeccion a predio - lista de chequeo (programa nacional de brucelosis) X o i
 Lista de chequeo de dios ibres de Brucelosis x| x P0F Lo tiempos de retencién se cuentan 3 partrdel iere del expeciente, que sucede I terminar a vigencia fica,conservando en el Arhivo de Gestien (2 aos),posteiormente se debe reaizar el proceso de Transfrenca Primaria al Archivo Central coniderando Ios neamientos de 2 GD-SAF-G-4 Gua
« Solicitud de recertificacién de predio lire de Brucelosis o solicitud de traslado a predio vacio (segin x| x POF
anliave) 6 fases de ény Central cuenta que la accién 1a serie prescribe alos cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Certificado predio ibre de Brucelosis bovina y/o Certificacion de aprisco libre de Brucelosis y/o X POF
Cortcacin e rai e deBrceosseincoresoonda La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centifico, puesto que s 6 Ia creacié én cientif para las ciencias
Para solicitudes de certifica i de Estudios 3 naturales, porat sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de | 6 i [ 2
Complementaios EEC) adiconar: |
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
«Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o Reporte de andliss de brucelosis “realizados X POF de la misic , conlo cual puede contribuir al Ja historia de la
durante el EEC"
« Actas de reunin (de evaluacién inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del x| x PoF La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
Estudio oidemiléeio Complementrio . la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicio demostr 6
. e
" ¢ fonar: unaves cumpl o erod de eteninenf Ao Cenral, 1 documentainensoporte papl. s debe elizr el procesode Trarsferen Secundra sl Achivo HILGo donde s consenvardde manera pefranerte e saprteariinal s oseder s dghaliaanenformto POF/A cor
- Acta de identificacién de animales positvos 2 Brucelosis bovina X (GD-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados X POF ® P © P
durante el oroceso de saneamiento” i . s
gorante el oro wl por M PoF 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 Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
saneamiento de predios:
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "durante todo el x POF
proceso de saneamiento”
«Informacion incial de ocurrencia de enfermedad en un predio x POF
« Actas de reunién (de evaluacion inicial del comite sanitario seccional y de concepto técnico final del x| x POF
Estudio Eidemiolgico Complementariol "siaplica”
. de 6 i x
« Resolucion de declaracion d del por x POF
e 6n de Ia resolucion de declaracid predio x| x POF
« Acta de dades d Brucelosis X
« Acta de identificacién de animales positivos a Brucelosis bovina X
« Verificacicn de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de vsita a predios pecuarios x| x POF
"ICA" o informe de Ia actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA”) "segin aplique”
+ Resolucidn d del por x POF
e 6n de la resolucion de predio x| x POF
« Informes del efecutor ciclo de vacunacién contra Brucelosis bovina x Xusx
« Visitas de Brucelosis bov x
« Viitas de dores durante los ciclos 6n de Brucelosis B X
« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales v/o x| x POF
Organizacién Eiecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
+ Acta de visita de verificacion de requisitos para adauisicion del Biologico en sede Organismo de x
Inspeccién Autorizado OIA (Acta de reunién)
+ Formato de autorzacidn a1 vacuracén estratgica contrabrucelossboia x| x POF
«Registrode contra x| x POF
néstico de Brucelosis bovins
« Andliss serolégico-solcitud y/o solcitud de andliss serolégico para brucelosis (Organismo de Inspeccion x| x POF
Autorizado O1A)y laboratorios autorizados (segn corresponda)
otras v bovina:
+ Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemioldgico Complementario EEC para x Xusx
Brucelosis bovina
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x| eorxsx
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P o P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac [ p [ & alems
73 | 800.29 | 42| 16 [prog, imi jas Li Aviares y Paratificas 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual yactualizan tos sanit 1a certificacién d jas y plantas de 6 libres de salmonel y paratificas, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y para garantizar la
« Solicitud de Ingreso al programa x| x POF
« Cronograma de muestreos X Xusx a v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Ia oficina productora.
o e aprobacid x POF
* Documento de aprobacién Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre 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 linearmientos d la GD-SAR-G-4 Gl
« Soporte de pago y de facturacién del servicio x POF ‘ .
X POF
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio
P ! ) fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Soporte de correo de solicitud para incluir en lstado web sl aplica) X POF
La disposicién final es Conservacion a existencia ffco, puesto que i 2 Ia creacio 6n cienti i para las ciencias
naturales, pora sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y I
La disposicién 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 s fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia deIa nacid
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pals o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la facio
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digtalizacién en formato PDF/A con
visti 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 extension del formato lo permita, 3 sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
73 | 800.29 | 42| 20 |programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2 8 X X ig} 'y control, asi i o b3 af la Organizacién i limie Ley 395 de 1997.
* Acta de reunién previa al ciclo de vacunacién X POF
P a ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora
* Acta de reunion seguimiento ciclo de vacunacién semanal X POF
- Acta de reunién final del ciclo de vacunacion X PDF Los tiempos de retencién 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
« Actas de visita a plantas de beneficio X
« Actas de visita acopiadoras de leche X fases de ény Central cuenta que la accion 1a serie prescribe a s cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
« Actas Visita de control x
a Y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora.
« Acta de vigilancia de predios de alto riesgo x
« Bases de datos final delciclo de vacunacidn M XUsK La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que s 6 fa creacio 6n cient i para las ciencias
naturales, pora sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de | 6 i Z
« Caracterizacion de predios x
- Formato de supervision vacunador X La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de fa historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
i de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
« Formato de supervision a predio vacunado x
« Formulario de Visita a predios Vigilancia activa) x La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicién sanit fses. 6 demostrar 6
+ Informe muestreos de actividaduviral X la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. £s de resaltar que Ia condicion
* Movilizaciones controladas X Una vez cumplido el periodo de retencién 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 digitalizacién en formato PDF/A con
« Listas de asistencia (reuniones, capacitacionesy simulacro) Teams X fi i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
* Supenvision de vacunacion estratégica X | X | PORXSX Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, é sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Supervisio 2 MV oMé MVZ autorizado x preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
. 6 2 omé mvz x
autorizado
« Visitas de Inspeccion Vigilancia y control x
73 | 800.29 | 42| 21 |programa Naci icacio 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para Ia prevencion, el control y la erradicacion de la enfermedad de Newcastle en el territorio nacional, 1a admisibildad de I oductos en los mercad Esta |
© Acta de it 2 predio de Alto Resgo X una enfermedad infecciosa que ataca Unicamente a las aves de corral, por la propagacién de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planifica la realizacién del control y erradicacion del Newcastle como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de
Colombia
« Formulario recoleccion de muestras x
By liza ol Arch
+ Reporte de Andiiss (resultado de laboratorio) X POF a ysutransferencia primaria se Central de la Gerencia ala oficina productora.
* Comunicaciones oficiles X POF Los tiempos de retencién 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 la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunién x| x POF 6 6 f
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eoRxsx y . . s .
( v eap ) entral se cuenta que la disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que i 6 ala creacié 6 las ciencias
naturales, sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de | égi i 2
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
de la misié , conlo cual puede contribuir al Ia historia de 2 nacid
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, a registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién ¥ demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, 5 sistemas de (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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA

cod Retencién | Soporte | Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES eneion | soporte | Famey sposicion Final PROCEDIMIENTO
gital

oA ] DE [s[sb A ac [ e & ale [

73 | 800.29 | 42| 22 [programa Naci y Erradicaci Tuberculosis Bovina y 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el control y la erradicacién de Ia Tuberculosis Bovina en bovina y bufalina y los requisit predios libres de Tuberculosis Bovina en el terrtorio nacional, paral
Libres garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados También, da a generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Ademis, planifica la controly 6 de la Tuber de control
Certificacian y/o Recertificacion de predios Tbres: oficial, o jorar el Colombia.

« Solicitud de ingresoal 6 dios lbres de Tuberculosis b
Solicitud de ngreso al x| x POF v primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora
« Solicitud de recertificacién de predio libre de Tuberculosis bovina (s aplica) x| x POF
« Visita de inspeccién a predio programa nacional de Tuberculosis bovina M Los tiempos de retencién 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 linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial
. ¥/o prueba ano- x| x POF
 Reporte de resltados (Diagnéstico Veteriario) s aplcan M boF fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinca (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Lsta de chequeo de dlos lbres de Tubereulosis b x| x POF La disposicién final es Conservacion a existencia , puesto que i 2 1a creacié én cientif i para lasciencias
naturales, pora sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y I
« Certificado de predio lbre de Tuberculosis bovina X POF
Saneamiento de predios: La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
+ Resolucidn deck pora G M POF dela , conlo cual puede contribuir al 1a historia de la
N s én personal x| x POF
La disposicién final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstorico por ser posble fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
. ¥/o prueba ano x| x POF Ia condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a cond
« Acta de identificacién de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PDF
h U vez cumpicdo e periodo deretencion en el Archivo Central, a documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundariaal Achio Histérico donde se conservar de manera permanente en s soporte orginal, y s procederd 2 su igalizacion n formato PDF/A con
« Resolucién de sacrificio X PDF
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Acta de avaluo de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x PDF
- 6 rtes d | eor 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 Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
aplica preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« Supervisién al sacrifcio de plantas de (acta Instituto . oo
Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA)
«Informe de lesiones patologfa granulomatosa X
. 2 formato para visita a aplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
. d d (otificacién y ¥ pag X POF
« Verificacion de protocolos de impi visita a pred x| x POF
* Resolucion d del por X POF
ot i6n y control de Tuberculosis b
« Reportey control del gasto tuberculina X Xtsx
- o, sacrificio, eec'y psp para Tuberculosis boy X Xusx
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x| eoRxsx
73 | 800.29 | 42| 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2|8 X X Documentos misonle po med el cal s tablece y acualaan 5 ecides antrias (et 3 35 ¢eces Gina Y caprinas, ara corkrlu a1 protecin saiara d st especies y I mporanca econamica que tenen en 12 octualdad. Ademds, plnifa [a revencio, ol control 13
- I itario de Colombia, I
P e x| x PoF relativasa ; Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a la garantizar la salud de acceso
via calidad e inocuidad
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x | x| eoroasx
« Comunicaciones oficiales internasy externas x| x POF farar oy y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
* Acta de visita a predios x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Forma de supervisién a concentraciones animales x 6 6 i
fases de entral cuenta que la accion 1a serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final e Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centifico, puesto que & 6 ala creacio 6 para las ciencias
naturales, poray sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de | o i L ¥ vegetales.
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
dela , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
Ladisposicén fina s Conservacien Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valr istrico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teiendo en cuenta que s generan reistros que moifican el estatussanitarioy ftasaniariodel pafs o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicién demostrar
Una vez cumplido e periodo de retencién en el Archivo Cntral, a documentacin en soporte papel e debe realizar el poceso de Transferencia Secundara al Archivo Histrico donde se conservrd de manera permanente en su soporte orginal,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con
i GD-5AF-6-2 V.1 Guia Digitalizacion Docurentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital 2 Largo Plazo.
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ICA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA

codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P o P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s]sb A6 lac [ p [ 6 a e [wr
73 | 800.29 | 42| 24 |programa Naci 6y Vi 2| 8 X X para Ia prevencion, el control y la erradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar la admisibiidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales.
it d e el o s pord i . . Aden:as planifica la cortaly a Encefalopatia . B‘wvlna de control oficial con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mas conocida comoa enfermedad de la
vaca loca, es una tiva, progresiva e
« Carta de productor sobre | b g progresiva, v
« Actas de visita a plantas de beneficio
oo ) v S E68 a v primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora
egistro de e ovina < | x oo
« Resultado de andlisis X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 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 Gua)
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X | x| PORXK
fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinc (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicién final es Conservacion a 1a existencia ffco, puesto que i 2 Ia creacio 6n cienti i para las ciencias
naturales, pora sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y I
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing 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
Ia condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia condl
U vez cumpicdo e periodo deretencion en el Archivo Central, a documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundariaal Achio Histérico donde se conservar de manera permanente en s soporte orginal, y s procederd 2 su igalizacion n formato 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 extension del formato lo permita, conservéndolos 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.
73 | 800.29 | 42| 25 |programa i6n y Vigiancia de Influenza Avi 2| 8 X X para a prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibildad de 10s animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica a
realizacién del control y erradicacion de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentandose,
« Acta de viita a predio de Alto Riesgo X .
generalmente en forma epidémicay transfronteriza.
« Formulario recoleccion de muestras X
i liza al Archi ina productor
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X POF a ysu transferencia primaria se Central de la Gerencia ala oficina productora.
* Comunicaciones oficiles X PoF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
« Actas de reunién x| x POF 6 6 i
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eoroasx . s . . s "
( v eapa ) fases de entral cuenta que la accion Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
12 diposcin inal s ConservacinTotleniendo en cuents quese determin I existencia d vl Cutural praue hice prtede patrimriocuralmaterial de 3 i, puesto e s conteidregta ivenias, s costumbres,tradiones, alres, modos e id  desarrolos econémicos,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de identidad elicaparala
como el derachoaa slud e s comuidades el darechoal ambiente oo
La disposicién final e Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centifico, puesto que s 6 fa creacio én cientif para las ciencias
udio del yde 6 salud de personas, ¥ plantas, comola epidemiologa
La disposicién 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 la reconstruccion de fa historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
de la misio , con lo cual puede contribuir al 1a historia de la nacié enlo relativo a la regulacion, iay demi lizadas por el ICA para la 6n de los derechos
comoel derechoa la derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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 condicion demostrar
Una vez cumplico e periodo de retencién en el Archivo Central, a documentacion en soporte papel s debe realizar el poceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte orginal,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con
i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, g sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
73 | 800.29 | 42| 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2|8 X X Documentos misionales que establecen los ineamientos y etrategias de prevencion, vigianca y contrl de plagas Proveen nformacién de nspeccion, valdacion y anlis requeridos para la implementacion de os programas de prevencion de lagas que afectan  sanidad de as species de frutales
+ Acta de Vista de Predios (Aguacate HASS) priorizadas en el rea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un iglancia fitosanitara, I fitosanitaria para plag 2 econémicay social.
* Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X a y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia alaoficina productora.
« Actas de evaluacién fitosanitaria x
x Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del ciere del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Toma de muestras POF . X .
x| x
« Informe consolidado M Xisx
entral se cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la srie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposiién final e Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor centifico, puesto que i 6 ala creacié 6 las ciencias
naturales, sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de | égi i 2
La disposicén fina s Conservacien Tota teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por sr posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su conterido es fundamental para lareconstruccién de a istoriainstitucional de a efidad, en tanto que da cuenta
de la misié , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, q registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicién ¥ demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn 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 extension del formato lo permita, 4 sistemas de (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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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA
codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P o P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s[sb A6 lac [ p [ & alems
73 | 800.29 | 42| 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2| 8 X X [Documentos misionales por medio del cualse estableceny actualizan las medidas sanitarias para la prevencién, el controly la erradicacién de la Rabia de Origen Silvestre en el territorio nacional. Ademds, planifica la difusién entre la poblacién, especialmente en las zonas de riesgo, Informacién que les|
< Reporte de Vacunacion X XUsx permita conocer P i ésticas, incluso en la poblacion humana, c6 ysobre é , con el propdsito de pr mejorar el estatus sanitario de Colombia
s y x
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hemat6fagos) en Predio
P piros 8 eos) a v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora
. de predios y captura Murciélagos hematdf: X
« Formato de control de vampiros X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Formato control tépico de vampiros x o i
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) X | x| poRxusx
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacion, 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. i IcAparala 2
i como el derechoa la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion a 1a existencia ffco, puesto que s 2 Ia creacio 6n cienti i para las ciencias
ipl estudio del 8 Iud de personas, yplantas,
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
de la misién insti i i ia, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacidn y sus territorios. Esto especialmente en lo relativoa la regulacién, igilancia y dems lizadas por el ICA para la 6n de los derechos
humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho la derecho al ambi
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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. €5 de resaltar que la condicio d 6 bil
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digtalizacién en formato PDF/A con
visi 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 extension 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.
73 | 800.29 | 42| 30 |Programa Salmonelosis 2|8 X X Ta prevencion, el controly 6 enel para garantizar la admisibil demas, planifica y
registra | 6 6 Imonelosis aviar com 1 propo: reservar fsticas, bl 5 e 6
P v—————— X egistra la ; isavar como |, conel propdsito de preservar y mejorar el de Colombia. Ia manera de trasmisicn, el periodo de trasmision, el
diagnostico, para asi poder p lay controlarla ipo de actividades,
« Formato de informacion x
x POF a y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora.
«Informe de resultados
. 5 d dio (s apl y 52 0t .
inicial un x Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
« Acta de visita a predio de alto riesgo x 6 o i
« Resolucidn de declaratoria de cuarentena x POF X . . . . _
fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a s cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
« Resolucion de levantamiento de cuarentena x POF
s M POF La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que s 6 fa creacio 6n cient i para las ciencias
« Notificacidn personal p 5 5 .
naturales, pora sector pesqueroy acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de Z
« Comunicaciones oficales x| x POF
« Actas de reunién x| x POF La disposicien final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , conlo cual puede contribuir al 1a historia de la
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X | x| poRxusx
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
i 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 extension del formato lo permita, g sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informaci6n, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
73 | 800.29 | 42| 31 [Programa Sanitario Apicola 2| s X X relativas a la especie Apis mellfera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la importancia econémica que tienen en la actualidad. Adems, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de|
x las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a a especie Apis mellfera en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, o que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidoresy el acceso y la admisibilidad de
« Formato de toma de muestras | POF fos 4 calidad e inocuidad.
«Informe de resultados x POF a ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Formato atencion sospechas apicolas x s
. Cvm“:‘cam"ei oficiales X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Actas de reunién x| x PDF . X .
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorasx
entral se cuenta que la accio Ta serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 aios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que i 6 ala creacié 6 las ciencias
naturales, sector pesqueroy acuicola, mediante Ia prevencion, vigilancia y control de 2
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, a registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién ¥ demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
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 extension del formato lo permita, 5 sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de

17 de 25



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora |800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA
codi Retencién | Soports Format Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | Soporte " sposicion Final PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s]sb A6 lac [ p [ 6 alewls
73 | 80025 | 42| 32 |Proerams Sanitaro de Espect Acutcols 2| 8 X X relativas a para contribuir a la 6 de est: ¥ la Importancia econémica (como camarén, trucha, tlapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Adems, planifica
*Tita de Chequeo Bloseguridat x la prevencién, el control y la erradicacién de las 6 relativas a | 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 y externas x| x POF 4 inocuidad
x
« Forma de visita de predios x v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora
« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) x | x| eorasx
« Listado de visitas de inspeccién-Base de datos X XLsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestin (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Listado de predios certificados como Bioseguros X xusx 6 A
fases de entral cuenta que la accién 1a serie prescribe a los cinc (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material e la nacion, 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. i IcA parala 2
como el derechoa la salud en las comunidades y el derecho al ambiente sano.
La disposicién final es Conservacion a 1a existencia ffco, puesto que s 2 Ia creacio 6n cienti i para las ciencias
t estudio del 8 salud de personas, yplantas,
La disposicién 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 s fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
dela , con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacidn y susterritorios. Esto especialmente en lo relativo a fa regulacién, igilancia y dema: lizadas por el ICA para la 6n de los derechos
humanos y del derecho internacional humanitario, como el derecho la derecho al ambient
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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. €5 de resaltar que la condicio d 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digtalizacién en formato PDF/A con
i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién 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 extension del formato o permita, conservéndolos 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.
73 | 800.29 | 42| 33 |Programa Sanitario de Especie Equina 2 [ 8 X X [ ala 6 sy la importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencién, el controly la erradicacion de las
« Actas de visitas de supervision a concentraciones animales 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 Asx a calidad e inocuidad.
« Acta de entrega de vacuna EEV. x | x POF
a 'y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Informe brote de EEV X POF
. POF, i 52 0t .
Listas de asistencia (reuriones y capacitaciones) X x| poR XK Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
« Registro Unico de Vacunacion RUV x| x . . -
fases de ény Central cuenta que la accion 1a serie prescribe a os cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor cientifico, puesto que i 6 fa creacio 6 para as ciencias
naturales, pora sector pesqueroy acuicola, mediante Ia prevencion, vigilancia y control de o i L 2
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
de la misic , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion demostrar 6
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
i 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 extension del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
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g0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fencion | Soporte " isposicion Final PROCEDIMIENTO
gital
oa] o [s]s a6 lac | e e ol [wr
73 | 800.29 | 42 Programa Sanitario de Peste Porcina Ciasica PPC 2] 8 X X para la prevencion, el controly Ia erradicacion de la Peste Porcina Clsica (PPC]y Ios requisitos para certficacion de predios bres de fa PPC en el terrtorio nacional, para garantizar 2 admisibiidad de los amimaled)
hctasde & 0 0 3 x| x POF sus roductos en los mercados internacionales. También, planifca fa én del controly én de 1a PPC 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
x| x POF Jla enfermedad, la definicién de zonas de control y zonas en proceso de erradicacion.
« Actasde a 3 nent i 6n de PPC
a v primaria se realiza al Archivo Central e Ia Gerencia 1a oficina productora
« Acts de vistas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de vista a predios pecuarios) X
o dios de alt de peste X s , § o (2 a1 e
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Solictud de autorizacién para moviizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes x| x POF ; .
de hacia la libre de
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica procedentes de x| x POF fases de entral cuenta que la accién Ia serie prescribe a loscinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, seles torga un tiempo precaucional de 10 afos.
hacia la libre de
+ Solicitud de autorizacion para moviizacion de animales susceptibles a peste porcina cisica desde la x| x POF La disposicén final es Conservacién a existencia  puesto que la para as ciencias
naturales, sector esqueroy acuicola, mediante la prevencién, I
20na declarada libre o compartimento lire de Ia enfermedad hacia zona control 0 zona en proceso de turales, porg a pesqueroy acuicola, mediante a p » vigianciay
erradicacion
< | x boF La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determind fa existencia de valor istérico por se posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de fa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
« Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde fa zona declarada de la misié , conlo cual puede contribuir al fa historia de la
libre de hacia la
La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determind fa existencia de valor histérico por sr posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitari y fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resaktar que a conl
« Solicitud de a peste porcina clisica entre zonas x| x PoF
re zonas en pr rradicacid n atravesar Ia zona declarada lire de &
control o entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada fibre de la U vez cumpid e periodo de etencién en el Archivo Cntra,f documentacién en soporte pape, s debe realizar el proceso de Transferencia Secundriaal Arcivo istric conde se consevard de manera permanerte s oporte orginal, y se procederd s igitalizacion en formato POF/Acon
enfermedad
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Docurentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
x| x POF
+ Protocolo para la moviizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica entre zonas control o Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir i formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplmiento a las acciones de
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada lire de a enfermedad preservacion del Plan de Preservacien Digital  Largo Plazo,
« Solicitud de autorizacién para moviizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la x| x POF
z0na en proceso de erradicacion de la enfermedad hacia fa zona control
. I peste porcina clésica desde Ia zona en proceso| x| x POF
e erraccacién de a enfermedad haci a ona cotrol
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas lires de la x| x POF
enfermedad
X
« Actas de viita a plantas de beneficio de ( plantas de
X
« Actas de vista wigi I
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eor sk
73 | 80029 | a5 REGISTROS DE ALMACENES 2| B X X
73 | 80029 | 45| 1 [ Agricolas, Pecuarios y Semillas Documentos de caracter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al v én de V/o semillas para siembra, en establecimientos de comercio y/o a través de comercio electrénico, cursando previamente la
x| HML evisien de los soportes documentales y verificacion de s reaquisitos establecidos en fa Resolucién 90832 de 2021, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o fa sustituyan. Debido a o anterior, estos fas, a saber, de
« Registro otorgado
semillas para siembra y como comercializador electrénico de insumos agropecuarios /o semills para siembra. Estos documentos son solcitados especialmente pero no tinicamente por las grandes superficies  almacenes de cadens, ubicados en los diferentes municipios, tienen e fin de fortalecer la
dad p :
bt X oo encada Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar Colombia y asegurar fa via del pais.
* Acta de visita X Cabe sefalar en relacion a s tipos documentales que el registro otorgado, Ia factura  a solcitud de producen y esta porlog P
« Solictud de cancelacion X POF a ysutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia aa ofcina productora.
« Acta de selado (s aplica) X
Lo iempos deretencidnse cuentan a partr delcere del expedient, que sucede a expeirse fa resolucion conf cual e cancel e Regitro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posterormente se debe realizar el proceso de Transerencia Pimaria al Archivo Cntral considerando o
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X
! GD-SAF-G-4 Guia 18 afos)
« Resultado de Andlisis (i aplica) X
« Medida Sanitaria (i aplica) X
Losperiodos de retencion e asfases de Archivo de Gestiony Centralse asignaron teriendo en cuenta e Ia acion discilinara derivada de la sere presribe a loscinco (5) afo establecido e el Ariclo 7 e 1a Ley 2094 de 2021y que la accién civ derivada de l sere presribe 2 losvente (20) afos
dela Ley 80 de 1993, de 20 afos.
L disposicion fnl es Conservacén Tota eniendo en cuenta que s determin eistencia de vaor istérico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido esfundamentalpara Iareconstruceén de a isora nsttucionl de fa entida) en tanto que da cuenta
dela , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
L disposicion fina s Conservacén Tota teniendo en cuenta e e determina eistencia devalor istérico por ser pose fuente primaria para nvestigaciones en Histori, eniendo en cuenta que s generanregistros ue modifican el estatussanitario y itosanitario dl pls o que regitran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar
unave cumpld o eiod de eteninenf Ao Cenral, I documentainensoporte papl. s debe ezt o proesdde Trarsteren Secundaraal Achvo HILGrco donde e conservardde manera et e saparteariinal s poseders s digtalgaanenformato POF/A cor
D-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, sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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igita
oA | DE [s]sb A6 lac [ p [ 6 £ wr
73 | 800.29 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
73 | 80029 | 50| 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2 [ 18 X Documentos de cardcter misional en los cuales se registra el tramite para inscribir como exportador de vegetales frescos a las personas naturales o juridicas Interesadas en exportar vegetales frescos desde Colombia; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad]
1a del pai a exportar, para preservar la admisibilidad de estos productos en los mercados nternacionales.
+ Actas de visita de seguimiento fitosanitario X v portat, para p s
a v primaria se realza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora
Lo tempos de retencion s cuentan 3 parti del cierre del expeciente, que sucede al expedire a resolucién con a cua se cancela e Registro, conservando en el Arcio de Gestien (2 o) posteriormente se debe realar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cntral considerando los
GD-SAF-G-4 Guia (18 afos).
Lo periodos de retencidnn asfases de Archivo de Gestidny Centralse asignaron triendo en cuenta que la accien discilinara derivada de  sere precribe  los cinco (5} afos establecido e el Ariclo 7 la ey 2094 de 2021y que la acién civ derivada de l sere presribe losvente (20) afes
Ley 80 de 1993, de 20 afos
La disposicién 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 s fundamental para Ia reconstruceion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuental
de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicién 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 pals o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que Ia condl
Una vez cumplico e periodo de retencién en el Archivo Central a documentacion en soporte papel s debe realizar e poceso de Transfeencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservad de manera permanente en su oparte orlginal,y se procederd a su digitalzacion en formato 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 extension del formato lo permita, conservéndolos 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.
73 | 80029 | 50| 2 gar de Flores o delasE: 2 [ X igila, controla Ta 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 Exp v para el Reg o Ramas de las se dedican ala produccién con destino a su exportacién y Ias que se dedican a mportarlas. Cabe sefalar que el concepto técrico aprobatorioy el regisro como lugar de produccion o como expartador o como importador se obtienen mediante [a revsién de soportes y verificacion de os requisios
peci modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo an que las floresy fa “Clase de producto alas de pl Yo a ser plantadas” y ue un
« Soliitud escrita firmada por la persona natura o representante legal x| x PDF lugar 6 es “Cuala sola unidad de produccin agricola” 2020, Articulo 3.1 y3.14).
« Fotocopia defa cedula de cludadania X PDF
« Certiicado de existencia y representacion legal expedido por la Cémara de Comercio. Matricula X POF a ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
mercantil. RUT o cedula de ciudadania
« Documento que acredite la propiedad, 6ndela donde se X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
llevara a cabo las actividades poscosecha i 6 s
« Certificado de uso de suelos x POF
« Croais, dibuio o esquema de llegada al predio o lugar de produccion x POF Los perlndns de retencin en s fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que a accion vl derivada de laserie prescribe a los veinte (20) afios
« Descripcion detallada del fljo secuencial del proceso de produccion, incluido el detalle de los procesos X POF de la Ley 80 de 1993, de 20 afos.
eiecutados en la poscosecha
N é , 5 x POF . s 8 6
Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agronomo o agrénomo La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa historia insttucional de a entidad, en tanto que da cuenta
s de la misic , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de x POF P
deteccion. orevencion v contingencia de plagas rezlamentarias Lad final s Co 6 Total teniends . determind I existencia de valor histo e fuent st . odifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pat . "
- Fotocopia de tarfeta profesional de Asitente téoica M ooF 3 potin e Conseryai ot i encns g e dtarin [ xtencdevlor it or e posle et primaria pars istoria, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
< Fotoconia del Rexistro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico M POF la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que la demostr
« Plan de Tas plagas de ycuarentena X PDF
una vescumpido e periodde reencin el Arciv Gt documentacén e soporte papl, s cebereliar ol proceso de Tanderencia Secundaria f Archio Wit donde s conervarde e permanerte en sporte orginal,y s procederd s digtalacién enformato PDF/Aca
« Informe itosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X POF GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Cartas de proveeduria (si aplica) x POF
« Certificado de implementacicn del sistema documental (s aplica) x POF 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 Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Original de la consignacion de pago X POF preservacion del lan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Visita técnica de verificacion x
« Expedicion del registro x POF
« Renovacion del registro x POF
« Modificacion del registro x POF
« Cancelacion del registro x POF
« Notificacidn personal x POF
73 | 800.29 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
73 | 80029 58| 1 Forestales y Si Fines Comercial 218 X ional a travé I registro ante el ICA de | solicitud delas. turales o juri) dela propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto)
o - N oo s cosechar plantaciones o sstemas agroforestales; esto mediante a revsién de soportes y verifiacion de requisits, para contraar yvgiar el aprovechamiento foretal y 1a proteccion del medio amblente en Colombia. Lo anterior teiendo en cuenta que as plantaciones forestales comerciales son
Pt Centienaon (e : X or siembra forestals realizada por la mano del hombre, para l abtencidny comercialzacién de productos maderables, con densidad de siembra uniforme e indiduos coetineos; mientras que los istemas agroforestalesson entendidos como la formal
« Fotocopia de identificacion (cédula de ciudadanta, s
P de produccion ganaders, con I de indica forestal.
« Certificado de existencia  representacien egal x POF i i i X
.+ Cortfcacién de existancia, o sociedad M POF 1CA, el cual permite via web expedir también los Certificados de moviizacién productos de transformacién primaria obtenidos de las plantaciones forestales debidamente registradas.
sdministradoravvocera. cona del contrato
« Certificado de tradicion y libertad del inmueble (s x POF a y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Archivo de Georreferenciacién del drea establecida por especie plantada X PXKML KMZ.
« Documento Técnico de la Plantacion Forestal x POF Lostiempos de retencién se cuentan a patir delcerre del expeiente, que sucede al expedirse I resolucén con lacual se cancela el Reisto, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Trarsferenca Primari al Archivo Central considerando los
« Comprobante de pago expedido por el ICA x POF GD-SAF.G-4 Guia
= Cetificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el nsttuto x POF
« Certiicado de uso de Ia C Regional de jurisdiccién o x POF 1o periados e etencidn n s fses de Archiv de Gestiny Cntral s afgnaronteniendoen cuents aue 1 acitn diciliara dervad de s presrbe s cico (5) s etablcdoen el Al 7 de 1 Ley 209 e 2021 e accén il drivadsde e prescie o it (20) s
consulta de restricciones ambientales. dela Ley 80 de 1993, de 20aiios.
« Lista de chequeo x
« Acta visita a predios x La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia institucional de a entidad, en tanto que da cuenta)
* Informe v de toma de d volumen x de la misio , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la.
« Registro cultivos x| x POF
« Notificaci6n personal X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, a registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
« Actas de viita a predios  reporte fitosanitario, de las isitas de vigilancia fitosanitaria que se realicen al o condicién sanitaia o fitosanitaria de otros palses, s de resaltar que la condicién demostrar ;
cultivos forestal comercial
« Solicitud de actualizacién x POF . . s s s s
© Modifacion delrogitro | ox PoF Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
s GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Notificaci6n personal de modificacion de registro x
« Solicitud de cancelacién x POF X
« Notficacitn de cancelacién x POF Los documentos en soporte natvo diital se deben convertir a 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
LargoPly
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codi Retencidn | Soporte | Formats Disposicion Final
g0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fencion | Soporte " isposicion Final PROCEDIMIENTO
gital
oa] o [s]s a6 lac | e e ale wrils
73 | 80029 | 58] 2 en Fresco 2] 18 X X eltramite para imscibir como énenfrescos los cuales e realiza larecepcién, lavado, seleccion, clasificacién, empaque, almacenamientoy despacho de plantas y productos
+ Acta de a vista técnica de verlficacion de requisitos para otorgar el registr. X a exportacidn; viadel 2 exportar, para preservar la
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X a v primaria se ivo Central de la Gerencia Ja oficna productora
« Acts de visita de habilitacion a planes de trabajo s aplica) X
Lo tiemposde etenci se cuentan a parte el cirre delexpediente, que sucede i expedise 1 resolcidncon s cual e cancla el Regitr, conervando en el Archivo de Gesten (2 o) posteriormente se debe realzar el praceso d Transferencia Primara i Archio Central considerando fos
GD-SAF.G-4G 18 affos)
Lo priodosderetencién enlas fsesde Arciv de Gestidny Centralse asgnaron teniendo e cuenta qu a accidn discilria derivad de aseie prscrbe o cino (5)aosestablecd n e Articulo 7 de I Ley 2034 de 2021 aue 1 scidn el dervada de seie prescribe  os veite (20) s
Ley80.e 1993, de 20 afios
La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determind fa existencia de valor histérico por se posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccién defa historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
de la misid , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
La disposicion fina es Conservacién Totalteniendo en cuenta que se determind faexistencia de valor istérico por sr posible fuente primaria para Historia, regisros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. £ de resatar que a conl
U vz cumpid e perodo deretridn en e Archivo Centra, a documentacin ensoporte papel, s debe ealizr el procesode Transferencia Secundari al Archivo Histrico dondese conservard de manera permanente en s soporte oiginl y se procederd asu digtlizacién e formato PDF/A con
6D-5AF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
73 | 800.29 | 59 REGISTROS DE
73 | 800.29 | 59| 2 |Registros de Campo de Produccid 2 s X X trola a produccio B su certificacion, mediante el registro de los campos de produccién y multiplicacion, cursando previamente la revision de soportes y Ia veriicacién de requisitos segino
« Solicitud de registro X oen'a Resolucion 3168 de 2015, y las demds normas que a adicionen, muwﬁquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semilas certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segin a
« Inscripeién para certificacion - Expecicien de registro pecie y categoria de semilla, para q fisca, fsologica y permitida
. , it t6 s X
Inspeccién de campo- Visita técrica de verificacion solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semilla y que cumpla con o requisitos, en icAen de Cund Boyac, Cérdoba, Antioquia, Meta, Nariio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima,
« ibro de campo (i aplca) X , Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacian (ajonjol, algodén, arroz, avena, cebada, frjol, mani, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibildad
« informe de cosecha X yasegurar la sanidad yla inocuidad del pas.
« Resultado de anlisis X
« Acta de asignacion de codigo X a ysu transferencia primaria e realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Acta de visita para el registro de actividades X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con Ia 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
i 6 6 18 aros).
Lo perodos deretenci en s ases de Arcivo de Gestidny Centra e asgnaron teniendo en cuenta quef aceén disciplinaria derivada de aseie prescibe 3 10s cinco (5) Ao etablecdo e ef Ariculo 7 de f ey 2094 de 2021 y ue I accidncl derivads de 1 serie prescribe a o veite (20 afs|
dela Ley 80 de 1993, de 20 afos.
L disposicien final s Consevacin Total teniendo e cuenta que se determind 1 eistencia e valor histrico por s posile fuente primria para nvestigacones e istora, puesto qu su contenido s undsmental para 1 reconsruccionde s histori nstituconalde s entida e tanto que dacuenta
de la misio , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
L disposicien final s Consevacidn Total teniendo e cuenta que se determind 1 eistencia e valor hitérico por s posiefuete primari para Historia, registros que modifcan el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
Ia condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condl demostr
na vz cumpc o period d etncin el rchiCair, s documentacian soprtepapl, b rlzar el raceso deTransarencSecundars Arciv Histrcdonde s corserardde maners pemanets o s soert righal, s prosecdrd 5 digtlgacan enfarmato POF/Acon|
0:54F-:2 V.1 Gul Ditalgacén Documents, Documental,
73 | 800.29 | 53| 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco PR X X igila, controla y hace 1a produccion de veget én, mediante el egitro de ; produccion, én de sops
[ Formato trico de informacian en a plataforma tecnoldgica (incluye datos como NITGRUT] | x| wML de 2022, i adicionen, . Teniendo en cuenta que un lugar de 2 6 unasola 6 icol
« Copia del contrato o certificado laboral que acredite la asistencia téenica del lugar de produccion X POF
X PoF e registro puede se solcitado por cualuierpersona natural ojurdica al 6n de vegetales para la én en frescoy que cumpla con los requisitos, entre los cuales esta Ia previa inscripeion de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que
* And o agua de las fuentes utilizad: L lugar de produccién. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer | 1 d roduct los mercados y asegurar la sanidad
§ v la inocuidad agroalimentaria del pafs.
« Informe delasistente técico sobre Ias condiciones del cultivo X POF
« Comprobante d
omprobante de pago . : H:DNF“ farar qu y sutransferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Acta de la viita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro.
Lo iempos deretencidnse cuentan a partrdelcere del expedient, que sucede 3 expeirse fa resolucion conf cual e cancel e Regitro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posterormente se debe realizar el proceso de Transerencia Pimaria al Archivo Central considerando o
« Expedicion del registro ICA X POF GD-SAF-G-4 Guia 18 afos)
« Notificacion del registro ICA X POF
« Actas de visita de seguimiento itosanitario. x| x POF Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestion Central se asignaron teniendo en cuenta que la accén discpinaria derivada de lasere prescribe a loscnco (5) aos establecido en el Artiulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accén il deivada de I srie prescribea los veinte (20 afos
« nforme fitosanitario trimestral de estado del cutivo X POF
) dela Ley 80 de 1993, de 20 afos.
+ Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
Cancelonin s regire x o L disposicion fnl s Conservacén Tota teniendo en cuenta que e determin eistencia devalor istérico por ser posbe fuente primaria ara ivestigaciones en Historia, puesto que su contenido esfundamentalpara Iareconstrucen de a isora nstitucional de fa entidd, en tanto que da cuenta
dela , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
« Notificaciones X POF
+Actas de visita de habiltacién a planes de trabajo (i aplica) x| x POF
L disposicion fina s Conservacén Tota eniendo en cuenta gue e determina eistencia devalor istérico por ser pose fuente primaria para nvestigaciones en Histori, eniendo e cuenta que s generanregistros ue modifican el estatussanitario y itosanitario dl pls o que regitran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar
unave cumpld o eiod de eteninenf Ao Cenral, I documentainensoporte papl. s debe ealizr ol proesdde Trarsteren Secundaraal Achivo HIGro dondese conservardde manera pemanrte e saprteariinal s poseders s digtalgadanenformato POF/A cor
D-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, 3 sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacien Digital a Largo Plazo.
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codigo Retencién | Soporte | Formato Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P o P PROCEDIMIENTO
igita
oA | DE [s]sb A6 lac [ p [ 6 a e [wr
73 [ 80029 [59] 4 [Registros e predios Productores de Pama de Acet 2| 18 X X Documentos de cardcter misona en o5 cusles s vigl, contrla y hce seguimiento a s produccien de palma de aceite en Colombia, medlante el registro de Ia personas naturales o juridicas que posea a cualquer titulo (propetarc, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de palma de acete para s
Solicitud de registro X POF sprovechamiento econémico cursando previamente I revisién de soportesyIa verifcacién de enta de 2020, y1 1a adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
« Certificado de existencia y a Comara de G x POF quiere q visita técnica evidencien el , que incluye matar, inactivar o el cultivo oya sea para
juridica, con fecha de expedicién no mayor a treinta (90) dias calendario previo  la presentacién de la
solicitud ante el ICA. Este registro permite a identificacién de las zonas productoras de palma de aceite en cada via 6n temprana de plagasy de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
prop P i olombia, favorecer I v I d yasegurar la via del pais.
« Croquis de llegada al ubicacion de palma de X POF
v s predio, verificar el ICA a v primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia 1a oficina productora.
) o X POF
* Documento que acredite la propiedad, de Lo tempos de retencion s cuentan 3 prti del cierre del expeciente, que sucede al expedire a resolucién con a cua se cancela e Registro, conservando en el Arcivo de Gestien (2 o) posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Cntral considerando los
« Certificacion de uso del suelo expedida por a autoridad competente. X POF SAFG-4 G (18 afos).
« Lista de palma d enel X POF
ralma de acelts ) e s periados de retencin n s fases d Archivo de Gesti Cntra s Bgraronterindoen cuents e acién dicipliara dervad de s prescrbe 3 s i (5) aosestablecoen f Al 7de Ly 2094 e 2021y e ccén cl drtacade I seie preseie 3 s velnte (20) s
. oo Ley 80 de 1993, de 20 afos
« Documento que acredite a asistencia técnica al precio.
L disposicion fnl es Conservacén Tota eniendo en cuenta que s determin  eistenca devalor istérco por ser psibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que s contenido es fundamentalpara la reconstruceién de a fisora nstitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta
X POF ;
« Fotocopla de Ia tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agréniomo dela , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la
X POF La disposicién 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 pais o que registran cambios en
* Plande que incluya monitoreo de la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicié d
plagas, los tratamientos ftosanitarios a implementar y programa de capacitacion al personal de campo
Una vez cumplico e periodo de retencién en el Archivo Cntral a documentacion en soporte papel s debe realizar e poceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su oparte orlginal,y se procederd a su digitalzacion en formato PDF/A con
« Plan de monitoreo de plagas. X PDF GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Visita de verificacion x| x PDF
- Informe téenico x| x PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Resolucién M POF preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Renovacion del registro X PDF
« Modificacion del registro M POF
« Cancelacion del registro X PDF
« Notificacidn personal X PDF
73 | 80029 |59 5 Plantas d 2 [ 18 X X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier titulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas del
T — X a0 pars s aprovechamiento ecandmic,cursidoprevamente 1 eviiinde soportes s verifcacinde requistos segin o establecdo en s Resohcin 780006 de 2020, y s e normasque 2 aionen, modifguen o usituyan Teniendo encuents que ra oener el concepoaaroac)
necesario para la expedicidn del registro se requiere que en a viita técica de inspeccién se el cultivo cumple con fisicasy que los viveros y/o huertos b len con las medidas todoel
« Nombre del vivero, ubicacién, extensién, capacidad de produccion y clase de clones patronaje x material vegetal de propagacion.
destinados a la produccion
« Croquis de llegada al vivero x Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de plantas de cacao en cada ntrolitesanitario y Ia deteccion temprana de plagasy enfermedades, de manera que se pueda realzar un manejo oportuno de Ias mismas. Lo aterior con el
i propssito de p jora Colombia, favorecer la admisibilidad y 1d [ d yasegurar la sanidad yiai del pais.
« Plano de jardin o huero de clones x
« Certificacion dela procedencia de Ia semilla x a ysu transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA x X y " X .
§ por Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
. que acredi propio X i o1 o
« Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo X
o3 periodos e etencién e s fass de Arciv de Gestény Centrl s asignron eniendo en cuenta quefa accin dcipinaia derivada def seie prescribe 3 loscinc () afosestablcido e el Ariclo 7 e ey 2088 de 2021y e acion v derivada d fsri prescibe 3 osveite (20) s
« Fotocopia deIa tarjeta del ingeniero agrénomo x d
1a Ley 80 de 1993,
«Informe del asistente técnico x
o pante X La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
« Copia comprobante de pago ;
pra com! paE dela , con lo cual puede contribuir al Ia historia de la
« Visita técnica de verificacion x
« Expedicion del registro M La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico 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. €s de resaltar que la condicion demostrar
« Modificacion del registro x
« Cancelacién del registro X una vescumpido e periodde rtencin el Arciv Gt documentacén e soporte papl, s ceberelar el proceso de Tranderencia Secundaia l Archio Wit donde s conservarde e prmanerte en s sporte orginal,y s procederd s digtaliacién enformato PDF/Aca
i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Notificacidn personal x
73 | 800.29 | 59| 7 |Registros de Productores Comercializadores 2 18 X X , controla fa p mediante el registro de & i ded bas actividades; este registro se expide para garantizar el cumplimiento de las
T — X e préctica en el imacenaient densumos, el maneio de s e de frio pra I comercalizacinde BiGgco, s roticacn d eventos acherscs, et ICAdeos nsuo g1opecuarios, o medicamentos de control especial o seldos, decomisc y dposin nlde o nmos ave s
encuentren fuera de la Ia revision de soportes y 1a norma vigente respectiva a cada adicionen,
« Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil x
+ Copia de contrato de suministro de semilla X 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 se produceny Colombia y combatir su
comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el de Colombia y asegurar la sanidad via del pais.
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria x
s x a y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia ala oficina productora.
« Croquis de llegada al lote y plano distribucion y areas de germinadores
. ¢ x
Certificado de procedencia de |a semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o Canicafe Lostiempos de retencién se cuentan a patir delcerre del expeiente, que sucede al expedirse I resolucén con lacualse cancela el Reisto, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Trarsferenca Primaria al Archivo Central considerando los
« Copia de x D-5AF-G-4 Guia
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo x
o3 periodos de etencén e s fases de Arciv de Gestény Central s asignron eniendo en cuenta quefa accin dcpinaia derivad de 1 seie prescribe 3 lscinc () afosetablcido e el Articulo 7 e ey 2084 de 2021y e acion vl derivada d fseri prescibe  osveite (20) s
+ Comprobante de pago X de la Ley 80 de 1993,
« Resolucion de ot t X
esolucion de otorgamiento X La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind 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|
« Renovacion del registro de la misié , conlo cual puede contribuir al Ia historia de la
« Modificacion del registro x
+ Cancelaciondel registro M La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, a registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion ¥ demostrar 6
« Notificacidn personal x
Una vez cumplido el periodo de retencién 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 proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental,
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA

cédigo

DA | DE_|s]sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte

Formato
Digital

Disposicién Final

P | EL

PROCEDIMIENTO

73 | 800.29 | 59

Registros de Viveros y/o Huertos bisicos Ded iony ol de Material
Vegetal de Propagacion y/o Plantas Vivas

« Carta de Solicitud

« Certificado de la cémara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadania

. Informe pr

e

v 6n del vivero )

« Documento que Informe Ia capacidad de produccién y comercializacién por especie

. describa 6 2
para cada grupo vegetal

de propagacién

« Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio
« Certificado de uso del suelo

. Informe si son

través de ingenieria genética OGM

« Documento que acredite a asistencia técnica para el vivero y/o huerto bisico suscrito con un
profesional de las drea de conocimiento de Agronomia

« Para el caso de dentro d
plantas, informe , variedades, nimero
de plantasy drea en para utilicen pléntulas, semilla sexual y/o asexual
de deben presentar 6n Auténoma de la
urisdiccion y/o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, segun la norma vigente en materia
ambiental.

para la

* Si e trata de un vivero productor sin huerto basico, deberd relacionar la informacién del o los huertos
bisicos que le suministran el getal de propagacion los cuales

debidamente el ICA 6 3 0
de semilla sel r1

= Si e trata de un vivero que G debers relacionar la 6n de los
viveros que le an las plntulas, é con
Registrovigente ante el ICA

« Para el caso de produzcan 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.

« Si e trata de un cultivar protegido por , debers presentar la
obtentor para la produccion y comercializacién de material vegetal de propagacion.

« Copia de a factura ICA con el pago de Ia tarifa correspondiente.
« Visita técnica de verificacion

* Expedicion del registro

* Modificacion del registro

« Cancelacion del registro

« Notificacién personal

propagacién y p ,
bisicos. P Ia Resolucién 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro no aplica para

, 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|

en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pas.

hivo Central de la Gerencia

primaria se Ia oficina productora.

Los tiempos de retencién 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 Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|

GD-SAF-G-4 G (18 afios).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios|

Ley 80 de 1993, de 20 afios

La disposicién 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 reconstruccion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuental
de la misics , conlo cual puede contribuir al

Ia historia de la

La disposicién final es Conservacién 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 condi

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

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 conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con|

GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.

73 | 800.29 | 59

Registros de Viveros y/o Huertos bisicos Productores y/o Comercializadores de Semilla Sexual y/o
Asexual (material vegetal de propagacién)

< Carta de solcitud
* Certificado de la cémara de comercio, Matricula Mercantil y/o cedula de ciudadania
. 6n de dreas indicando |

(coordenadas geogrficas, limites)

del vivero

* Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesion del predio en donde se ubica el vivero y/o el
huerto bisico.

« En caso que el
« Lista de las especiesy
en el vivero /o huerto bsico.

, deberd presentar dit
it producir

su 3
de la semilla sexual

« Programa de plagasenel
. informe sison I 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

va a producir, & tener

vigente la matricula o tarjeta profesional

. describa del vio
asexual del vivero y/o huerto bésico.
« Visita técnica de verificacion

* Expedicion del registro
* Modificacion del registro

* Cancelacion del registro

Documentos de caracter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las tural i dediquen a una o ambas actividades a través de viveros y/o huertos basicos. Estol

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

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

Estos documentos son solicitados especialmente pero no dnicamente 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 sel
producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar Colombia y asegurar la sanidad via del pais.

larar g y sutransferencia primaria se I Archivo Central de la Gerencia

ala oficina productora.

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia 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 periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion 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 civi derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afios|
oy .

de la Ley 80 de 1993,

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determiné 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 deIa entidad, en tanto que da cuenta|
de la misic , conlo cual puede contribuir al la historia de la

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

Una vez cumplido el periodo de retencin en el Archivo Central, la documentacion 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 proceder a su digitalizacion en formato PDF/A con|
GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA

codi Retencidn | Soporte | Formats Disposicion Final
g0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES fencion | Soporte ;’"_:k I" isposicion Final PROCEDIMIENTO
gital
oa] o [s]s a6 lac | e e € [wils
[75 [ 80025 [ 62
73 | 80029 64 1 |Res itarios de Predios PEIED) X Que regitran a identificacion de fa totaldad de predios existentes en el pais destinados a a produccion pecuaria de las especies bovina, bufalin, porcina, équida, ovina, caprina, avar apicolay acuicola El Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) es a herramienta para dentificar a
Registro Santario de Predio Pecuario (Apica para fas especies: bovin, bufaina, &quida, porcina, Conel e i s 1 prvirn, ot i nfermeddes i Cnrl e conrl sl e Gehrscon ST, i s e g 1 G s ety el espnblecel
ovina, caprina, Aviar y de acuicultura) comouna A para establezca s a
. i x| x POF
+Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de rimaria se entral de Ia Gerencia  oficina productora
) P isro (Con : x| x POF a v 2 liza al Archivo Central de Ia G 1a oficina product
extranjeria /o RUT "segin aplique)
+Documento de identificacién del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de extranjeria oy oo Lo tiemposde etencio se cuentan a partie el ierre delexpediete, que sucede i expedise 1 resolcioncon s cual e cancla el Registr, conervando en l Achivo de Gesten (2 o) posteriormente s debe realzar el praceso d Transerencia Primara al Arhio Central considerando fos
*segiin aplique") i aplica -SAF.G-4 Guia
« Poder de representaciony/o autorizacion s aplica) x| x POF L e e et anis s e A GOy Cnrs s T o e Qe 133c07 cplraTa e o i e 5 ()30 AAE G A7 ey 2094 5 02y e SEkin il i e 1 e e o vt (2030
Ley 80 de 1993, de 20 afios
« Documento donde se acredite a propiedad, posesién o tenencia del predio (s aplica) X
La disposicion fina es Conservacién a existencia puesto que i 6 Ia creacid én cienti : para las ciencias
naturales, poral sector pesqueroy acuicols, mediante a prevencion, vigilancia y I
« Formato de visia predio pecuario (i aplica) x| x POF
L disosicion inal s onservaidn Total terenc en cuerta quesedetering [ eistencia de alor histiico por ser poslefurte primara ara nvestigacione e Histors, pusto que s contenid e fundsmental pra areconstruceén dela hitoria ntituciona de s entidad,en tanto que da cuents
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x POF de la misio  con'lo cual puede contribuir al Ja hstoria de la
Iy paral jeol x| x POF
- Ce " paral XX PDF La disposicién 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 sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
« Soporte de cancelacion del regstro saniariode precio pecuario (s apica) x| x POF o comieion samtars  Hosomtarsdo atros pases. s e resltar soe b condicia i
Registro Sanitario de Predio Apicola:
. icola (Apis mellf bejas nati érvAbeja Nativa sin x| x POF
i : vasin Unaver cumpid o periodo de retencién en el Archivo Cntra,f documentacién en soporte pape, s debe realizar el proceso de Transferencia Secundriaal Arcivo istric conde se conservard de manera permanerte s oporte orgial, y se procederd s igitalizacio en formato POF/A con
~Documento de identifcacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de < x oo GDSAR6-2 V.1 Gk Digitalzacén Documantas, dicho procesd estar a cargo de Gripo de Gestion Documental
extranjeria /o RUT "segin apliue”)
« Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA (s aplica) x| x POF Los documentos en soporte nativo digital e deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién delformato o permita, sistemas de (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
* Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellifera) y/o abejas nativas sin agui preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
V/o Certficado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin x| x POF
Aguijon ANSA
B bejas nati érvAbeja Nativa sin
: i X s
Aguijon ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: X
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| eor sk
73 | 80029 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
73 | 80029 [ 65| 5 |Reportes de Resultados de Andlisis de Semillas ERIE X Documentosque reisran ofapoo pra vl o clad d o sl n 0 roces e produccio o senils,a oirl ol o o comr il d el 10 5eicis 2 arcuarcs Lo vl d caliad d s seils o a3 s prameros s, g y ot
« Solictud de Analiss de muestras cliente interno X POF g elichy 12 Asociacion
* Solicitud de Analisis de Semillas Particular X PDF a y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia la oficina productora.
« Acta de toma de muestra (5 aplica) X
Los tiemp apartic , due sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el procesode Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
« Recibo de pago (i aplica) X POF :
« Tarieta de Trabajo para Andliss e Semillas X
fases de entral cuenta que la Ia serie prescribe a loscinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Formas o formatos asociados  a tarjeta de trabajo X
« Informe de ensayo X POF En parte de la documentacian se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de I historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, los
i . al Ia historia de la nacion y
A pesar de su importancia su dispoicidn fna s Seleccidn,detico i volumen documental, e apiard uncriterio cuantitativ, seleccionando una muestra alatoria ue se confmard de acuerdo alvolumen documentl segin o ndicado en s Tabla 9 Porcentajes de muestra por procuccin anusl de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descritiva. £s importante aclarar que el volumen documental otra; por esto, al realizar l encuenta Tabla 9 para cad
particular.
Unavez i el proceso de Trans daria al manera muestra seleccionada.
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 Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La 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
Informacicn.
73 | 80029 | 65| 9 R X[ x Tas acciones de lucha contra plagas, para mejorar Ia produccion y productividad agricola del paisy contribuir con faseguridad alimentaria. En todos los laboratorios de a red de laboratorios de diagnéstico fitosanitario ntegrada
"+ Solctud andlisis de diagnostico x | por,00c, del ICA se ofrecen servicios entomolégicosy fitopatologicos.
« Comprobante de pago X | POF, G, GIF
a ysu transferencia primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia aa ofcina productora.
« Andlss de muestras x| x| eor st
€6, GIF apartic que sucede al terminarIa vigencia fical, 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
* Reporte de resultados X POF 6 )
entral se cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la srie prescribe a loscinco (5) afos establecido en el Ariculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacidn se determing la existencia de valor historico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccion de la historia nsttucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional,los
) al Ia historia de la nacion y
A pesar de su importancia su dispoicidn fna s Seleccidn, debido l volumen documental, e apiard uncriterio UaNtItatv, eleccionando uni muest alatoria ue sé conformard de acuerdo alvolumen documentl segn o ndicado en 3 Tabla 9 Porcentjes de muestra pr produccin anusl de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental otra; por esto, al realizar encuenta i 1a Tabla 3 para cadh
particular.
Unavez 6 i el proceso de Transferencia Secund: manera muestra seleccionada.
ala papel en fines archivisticos de consul lo indicado en a Guia GD-SAF-G-2V.1, a
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 Informacidn, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
La 6 se elimina, Jados por a entidad, s 6 o vi
La 6 se haré una el tiempo de I SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora  |800.29 - GERENCIA SECCIONAL TOLIMA

DA | DE_|s]sb

Cédigo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Soporte ‘“D’_:;:':I" Disposicién Final PROCEDIMIENTO
a e e € [wils

73 | 800.29 | 65] 10 |Reportes de Resaltados de Laboratorio de Diagnbstico Veterinario g X | X | Documentos que regitran el diagnéstico para fas Que afectana | Ie5, con énfasis en fas de nterés productivo, como parte del servico s Ios productores, campar Vi vigiancia a | e animales Wizar Ia seguridad sanitaia requerida)
oo de i « | x| eoo0c para el comercio nacional e nternacional. También, presentan [a eferencia veterinaria para Colombia y para la red de 25 Red de Diagnéstico ) o
« Formato de solctud de Prueba x| x POF v primaria se realiza al Archivo Central e Ia Gerencia Ia oficina productora
« Factura de Pago x| x| por,ses, 6iF

Los 6 partir ., de 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 Guial

« Reporte(s) de Resultados X POF

fases de entral

cuenta que la accién Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios

En parte de la documentacién se determin 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|

) , al la historia de la

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 conformara de acuerdo al volumen documental segtin o indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varfa cada afioy difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar

o encuenta Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez hivo Central el proceso de Transfe daria al 6 4 de manera muestra seleccionada.

o dala pape 6nen n Ia Guia GD-SAF-G-2V.1, 4 carg o

la 6 se elimina, Ia entidad,

g 6n Document lo v

igital se hard una tiempo de | Unidad realizando su 4 a cargo de a Oficina de Tecnologas de Ia Informacion.
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DA~ Cédigo Dane DE - Dependencia [Ac— Archivo Central
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MT ~ Medios Tecnolégico |AG - Archivo de Gestién EL- Electrénico

José Atlano Rincén Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogots, 27 de julio de 2023

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera
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