ICA

TABLADE

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

Codigo

Retencién

Soporte

Disposicién Final

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oE s b A6 Jac [ p [ & Emr]s
76 800.30 2 ACTAS
76 | 80030 | 2 | 8 |ActasdeRecepcion deBuques 2 | s X | x |Documentos en los cuales se registra el proceso de vigilancia y recepcién de los huqugsydzmésmnmnav&s (toda nave con motor) que intenten arribar a los puertos colombianos, mediante la Tas medid . tanto en
vista motonave, sca de la misma, Esta verificacion es realizada por el personal del ICA de. Puerto, inical del ra que
< Acta de Recepcion de Buques X porelper P » para g
s . e pieds utorta o negar e ngreso de a motonave y revent  mpedi s entrad, establecimiento o sprsién de enfermedades /o plagas e pudicran esarpreste en o emios o s emballe, con el propgita e asgurar a saidad aropecris, s nacuidad agroslmentaria ypresear
pon b: e provsone M estatus sanitario y fitosanitario de Colombia. Esto aplica para todas las motonaves de tréfico internacional tanto bugues de carga, como cruceros turisticos y veleros, entre otros, sea que tengan rutas fijas (conocidas) o sean de rutas no fijas (no conocidas - bugues problemas); siendo estas itimas|
NSt (L ) X gilancia, por el , a posibiidad de que su 1a entrega de poca va compra de viveres.
a primaria se realiza al 1a oficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de Archi i que la accid derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 .
En parte de l documentacién se determing I exitencia e valor istarico por ser posil fuente primaria para ivestgaciones en Hisora, puesto que su contenido e furdamental para I reconstruccién de a istria institucional de l entida, en tanto que da cuenta de la misig instituiona, s
3 historia de la nacién y
existencia de 8 primaria para Historia, registros que
dearos plss 5 o resatar que a condién saitra o fasaitara s fundament!deestablecery demostrar en negociacion
A pesar de su importancia su disposicio fnal e Selccion, debido al volumen documenta,se apiar un critero cuantiatvo seleccionando Una muesta aleatoria que se conformars de acuerdo al volumen documenta seg o inicado en f Tabla  Porcentaje de muestra po produccién anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva queel tra; por esto, al realizar io tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular.
Unavez i io i el proceso de Transf daria al 6 4 de manera muestra seleccionada.
a su digitalizacié i i 1, 3 én Documental
" sidadt 4 4 1
76 | 80030 | 2 | 10 |ActasdeReunion 2 |8 X evidencia Ia entidad, de , en relacion con as funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.
< hcta X POF € I primaria se realiza al 1a oficina productora
* Registro de Asistencia x [ x POF “' .
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fasesde i6 que la accien disciplnaria derivada de Ia seie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposcién ial es Conservacion Ttal tei 6ta exisencia de valor histérico por ser osile fuente primaria para nvestigaciones en Histri, pueso que s contenidoes fundamena para Ia reconstruccién de s hitoriainstitucional de a rfidad, n tanto que da cuenta
de la mi i ia, conlo cual p al 1a historia de la
ura ves cumphd o periodo d retencin e el rcio entral, I documentaidnensoporte papl. s deb elizar e procesode Trarsferenc Secundaraaf Achiv HILGo donde s consenardde anera permanete e saprte it s poceder s dlghaliaddnenformto POF/Acon
GD-SAF-G-2V.1Guia Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, g sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental 2 |3 X Documentos n loscuales se registran los temastratadosy acordados en las sesones del Comité de Zoonos's Departamental correspandiente a a urslccion de cada Gerencia Secconal, el ual tlene erire otros propGsitos el afianza os canales e comuricacion nerinsitucional para avanczar en
— z o plagas, que, en 3 ' rmitan intervenir en la prevencion, control, eliminacién o erradicacién de las zoonosis que se presenten en el territorio de
< nvitacion a Comité Zoonosi Departamental X POF oo “ pe o auesep
« Acta Comite de Zoonosis Departamental x| x PDF sulurisdiecto
« Registro de Asistencia x| x PDE. XISX
E: larar q primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
que la accien disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a i (s) afi ticulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les torgé un tiempo precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientifco, puesto que su o di 6 a 6 6n cienti las ciencias
naturales.
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia nsituclonal de l entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinl exstencia e valor histérico por ser posbl fuente pimaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el etatus sanitari  ftosaitario del pais o que regitran camblos en
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicién demostrar en
una vz cumplid o periodo de etencidn n el arcivacentral, I documentacén e oporte papl, s ceerelar e praceso de Transerencia Secundaia al Ao it donde s consnarde e prmanerte en s sporte original, s procederd s digtaliacién e farmato PDF/Aca
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digital 6n Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 8030 | 7 BOLETINES
76 | 80030 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2| 8 X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén del ICA. Estos d r jidan las novedades das durante un periodo d do, el o5 de un mes calendario, Jos saldos valorizados de bienes por 1os diferentes grupos de
M Inareso X
« Informe de Supervisicn x
P v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Factura x
« Informe de Supervisién X X o
W sominsire X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los | dela
+ CMI Trasoaso x 6 6 i
« M Reintegro x
+ CMI Clasificacion  Inservibles x que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribea I Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« M de Baja X
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valoressecundarios ya que tncamente se consttuye en un apoyo a a gestion adminisratia de a cependincia productora, se debe realzar el proceso de 6 6, una vez tiempo de el Archivol
c 1a entidad, 6n Documental VL Instructivo
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ICA~ o
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codi Retencién | Soports Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | SOPOMe | rormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA DE s [sb A6 1 ac [ p [ 6 alewls
76 | 80030 | 9 BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 [ s X Entidad asi tesoreria en un di (Trémite de pagos, elaboracion boleti tesoreria, 6 3 fa (Enlineal, 2016).
« Boletin diario de ingresos X PDF
« Boletin diario de egresos X PDF 4 B papel para unificar Ia consulta de dos bajo est Se procederd asu é confi i consulta
loindicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia 4 cargo de Grupo 6n Documental
a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos de retencin en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario)
i de conservar i 6 ias por un periodo mir fios, contados a partir del 10. d del afi e én, 2 Ademis, los librosy por un periodo de diez (10)
i partir de a fecha 1 Gn el Articulo 28 de Ia Ley 962 de 2005. Por o anterior, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a a gestion administrativa de a dependencia productora, se debe realizar el proceso de 2 6n, una vez tiempo de el Archivol
Central,
ta 6 i i tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 42 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
76 | 8030 | 10
76 | 80030 | 10 | 2 |Certificados imiento Acuicola Bioseguras 2| s X X 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 produccién primaria de animales acuaticos. Lo anterior,
+ Solcitud de certificacion X | x PDF teniendo en cuenta que los acuicolas son aquellas ext de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crustéceos con fines de reproduccion, de repoblacion o de comercializacion; esto aplica tanto para la produccién de material genético como para Ia siembra del
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF animales acuaticos en ambientes naturales o artificiales, con al menos algn tipo de acondicionamiento para su mantenimiento, que puede incluir alimentacién suplementaria, acondicionamiento del medio ambiente, y el uso de tecnologia avanzada para permiti altas densidades de las especies en
« Copia tarjeta profesional x| x POF cultivo.
+ Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x PDF
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X a primaria se realiza al Ia oficina productora.
+ Resolucién de Certificacion x| x PDF
< Centfcacion | x PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gua
« Notificacin personal x| x PDF
* solicitud de renovacion x| POF fases de o quea accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
dela misic i , conlo cual p al Ia historia de Ia nacio
osicién 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
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién demostrar enl d 6
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
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 Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 800.30 | 10 | 3 |Certiicados de Granjas Avicolas 2| s X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su itarios, como. 6n cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta
« Solicitud de certificacion (s aplica) x| x PDF q i mantienen las medidas de materia de (POE) instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma)
e 6nlegal 6 )si x| x POF especie y tipo de explotacién.
+ Copia tarjeta profesional x| x POF
. N dedicadt s By . . ;i .
+ Documento que acredita la propiedad, posesidn o tenencia si aplica) x| x POF v la aves de postura (destinadas  la produccion de huevos para consum humano, avesde levante (aves de postura cuya cria desde palito de 1 dia hasta méximo 18 semanas de ida, se da en una granja avcola
diferente a la que es destinada para desarrollar su etapa de produccion) y las a para t I realizar el d
« Certificado uso de suelos (i aplica) x| x POF
destino al consumo humano.
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) x
* Resolucidn de Certificacion (s aplica) x| x POF 2 Jarar q v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
* Diploma Granja Avicolas bioseguras (si aplica) x| x POF
« Solicitud de renovacién (si aplca) x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Notificacion personal (s aplica) x| x POF
« Oficio o d to de o rtura de PAS - Procedimient x| x POF X s " . 5 .
tclo © documento de remision a Juicica para apertura de PAS - Procedimiento fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
Administrativo Sancionatorio con anexos del caso (i aplica)
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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
dela misic , con lo cual p al Ia historia de la nacién y
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modlfican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion v demostrar enl d 6
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i (GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

2de32



TABLADE

ICA~

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

codi Retencién | Soports Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | SOPOMe | rormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA DE s [sb A6 lac [ p [ 6 a e [wr
76 | 80030 | 10 | 4 |Certficados de Granjas Avicolas Bioseguras de Material Genetico 2 8 X 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 tarios, como Cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que as|
ntienen materia de (POE instalada permite lojar un 2 doscientas (200) aves de Ia misma especie
+ Solicitud de certificacion x| x POF 4 ) 200} Pe
¥ tipo de explotacién.
« Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio x| X POF
Este certicado aplica exlusivamente para aquelias GAB decicadss a Ia explotacion de materal genéico avicaa en el teritrio naciona, 1o cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y dedicad: te ala reproduccion. Los prod que nol
+ Copia tarjeta profesional x| x POF \ s erial o
a materia que produzcan.
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético X
a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético X
.« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 .
osicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
, conlo cual p al Ia historia de la
osicion final es Conservacion 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
a condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicio y enl d
Un vz curmpdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte pape, s dbe realzar of rocesdde Transerenca Secundaria 3l Arctiv Hisrca donde s conservar de marera permanerte an s soorteoriginl y 58 proceders 3 s dighaliacin enformato 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 extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 10 [ 5 [certificados de Inscripcion de Vivero como Productor, Comercializador de Materialde | 2 | 8 X X expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certificar su calidad como pr material de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de instalaciones que cumple con los criterios
Propagacion de Cacao producir, multplicar y/o comerciaizar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten contrlar as acciones de inspeccion, viglancia y contrl itasaniario en viveros productores y distrbuidores, o distrbuidores de materal de propagacicn de cacao, para minimizar 10s riesgos de
la produccion, portacion de y de Colombia del pas.
« Solicitud de expedicion x
* Acta de visita técnica x Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Resolucidn Registro x| x POF 6 6 i
« Solicitud de Modificacin X
fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicien inal es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin existencia e valor histérico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de Ia hisoria nsitucional de f entidad, en tanto que da cuenta
dela misic , conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién demostrar enl d
una vez cumpidoe peiodo de retencién el Arcivo Centra, a documentacinensoporte papel, se debe ealzar el procesde Transerencia Secundaria 3l Archivo Histrico donde s conservrs de manera permanente en su soporte rigial,ye procederd s digtalzacén enfomato 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 extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA e
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cod Retencién | Soporte Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Sop Formato Digital P PROCEDIMIENTO
oA oE s [sb A ac [ e & alem[s
76 | 80030 | 10 | 6 |Certficados o i para Exportacion 2 | 8 x| x ice Puerto, Acropuerto o Paso refrenda que P t elpais animal fue sometido a un examen clinico por parte de
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF un médico veterinaro, y que el aimal esté fibre de enfermedades infectocontagiosas y parasitaias, sin presencia de heridas frescas o €n proceso de clcatrizacén, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibid un tratamento antiparasitaro intero y externo con productos cuyo uso estd
« Solicitud de inspeccién x| x POF ptop: P
« Comprobantes de pagos de servicios X POF
cumentos evidencian e control y regulacion para admitr, restringir o prohibi la exportacién de material animal, con el fin i a salida a dan afectar Ia sank
 Cortficado Zoesantario para Exportacién s apica) X oo Estos documentos evidencian el control y regulacidn para admitir, restringir o prohibir la exportacion de material animal, con el fin de prevenir la ali de plagas 1a sanidad|
animal y a salud humana. Lo anterior se realiza con el prope & 1a admisibiidad de I d ¥ para preservar olombia
« Modifcacicn de Certificado Zoosanitario para Exportacién (s aplica) X POF
« Documentos soporte (s aplica) x| x POF a primaria s realiza al 1a oficina productora
« Certificado Sanitario de Origen (CSO) o Ficha Técnica del Producto (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
fasesde i que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe  los cinco () afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor cientifico, puesto q i 6 6 fuente de
existencia de érico por ser px primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la condici de v negociacion
n parte de a documentacién se determing existencia e valor isrico por ser posibl fuente primaria para ivestgaciones en Hisora, pueo que su contenido e furdamental para I reconstruccién de fa istoria institucional de f entidad, en tanto que da cuenta de la misi instituiona, s
3 historia de la naciény
4 pesar de suimportancia s dsposiién fnl e Slecién, deido 3l voumen documental, e aplcard un it cuantativo, slconando una uesta leatora e e confrmardde acuerdoa volmen documentl sein o ncadoon  Tabl §Porcentales de muestra por prodeccién anlde
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva que el volumen d tra; por esto, al realizar io tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra control enla lucha contra las lagas en el pais
Unavez i io i el proceso de Transf daria al 2 4 de manera muestra seleccionada.
4 a1 digialiacio - s ; . . 1 dich ia
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando a 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 Preservacion Digital a Largo Plazo.
a 6 se elimina, Ia entidad, 4 a carg 6n Documental V.1 instructivo
La eliminacio i duna tiempo de permanencia en el Sh de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
7% 80030 | 10 | 7 |certificados de Inspeccion Sanitaria para Importacion 2 8 x | x i i édic i IcA Puerto, Aeropuerto o Paso refrenda que la 6 [ el pais. | animal fue sometido a un examen clinico por parte de
- un meédico veterinaio, y que el animal est libre de enfermedades infectocontagiosas y parastarias, sin presencia de heridas frescas o en proceso de cicatrizacidn, cuenta con un plan de vacunacién vigente, recibiun tratamiento aniparasiario ntefo y externo con productos cuyo uso esta
« Certificado de Inspeccion sanitaria x| x POF " :
pto para ingresar al
« solcitud de inspeccion (s aplica) x| x POF
& 6 6n de pl: " tes pel dan afect:
+ Comprobantes de pagos de senicios M POF admit,estringr o profibir 1 mportacion de material animal,con el i de preveri I3 entrada de Ia sanidad|
animal y la salud humana. Lo anterior se realiza con el 1a admisibiidad de I d v para preservar Jombia.
« Documento Zoosanitario de Importacion (i aplica) X POF
+ Modificacién de Documento Zoosanitario de Importacién (si aplica) X POF E Jarar a primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
. s G x| x POF . o102 o .
Certficados Sanitarios del pafs de origen segun el producto st apiica) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Documentos soporte segin el producto x| x POF 6 6 i
fasesde 6 que la accion disciplnaria derivada de la seie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de la documentacian se determino la existencia de valor cientifico, puesto a i 6 6 fuente de én cienti P
En parte de la documentacian se determin la existencia de valor histerico por ser posile fuente primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que Ia condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en i de negociacion
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
3 historia de la naciény
#pesar de s importancia s disposicin nl e Slecin, deidoal vlumen documenta, e aplcardun riterio cuanitatio, selcconando uns uesta letoraque se conformardde acuerdoa volmen documentl sgin o ncacoenl Tabl 8 Prcentes demuesirs por produccon analde
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. que el volumen d 2 tra; por esto, al realizar encuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra control enla lucha contra las plagas en el pais
Unavez 6 i el proceso de Transf daria al 2 & de manera muestra seleccionada
ala 6 pape con fines archivisticos de consul 1a Gui 1, dich a
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina, Ia entidad, 8 6n Documental V.1 instructivo
ta 6 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacién.
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TABLADE

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

codi Retencién | Soports Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | SOPOMe | rormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA oE s [sb A6 lac [ p [ & ale [wmr
76 | 8030 |10] 9 2 |8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacidn primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y tnico destino, que es valido en todo el territorio nacional. Esto permite realizar el control y vigilancia de la
Certificados delt produccisn forestaly la proteccién del medio ambiente en Colombia, mediante Ia revision de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre un registro de pl comercial bajo Ia titularidad de las personas naturales o juridicas|
i Territorio Nacional a
+ Copia del registro de plantacién forestal comercial x IC, el cual p i P
« Autorizacién a terceros (si aplica) x
a rimaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
B p ¥ respuesta (siaplica) X P P ”
B movilizacién de rimaria
P " p 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 ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
aplica)
« Acta de entrega (s aplica) x fases de i quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Comprobante de pago expedido por el ICA x n fna s Conservacién Tota eniendo en cuenta que s determin  eistencia devalor istérco por ser psie fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que s contenico es fundamental para lareconstruceién de a fisoria nstitucional de fa entidad en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
+ Copia de Certificado de Moviizacién X
in final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstorico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicio y enll
Un vz curmpdo e peiodo de etencin en o Arciv Central,fa documentacinen soporte pape, s dbe realzar of rocesde Transerenca Scundaria 3l Arctiv Hisrca donde s conservar de marera permanerte an s soorteoriginl y 58 proceders a s dighaliaci enformato PDF/A con
(GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
76 | 80030 | 10 | 11 |Certificados en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 [ s X X certificar en Buenas Pra al i ' predios de produccion primaria Ta produccion de leche, y ala
P ——————" M ooF produccion ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinosy bovinos destinadosal sacificio para consumo humano. sto teniendo en cuenta que las Buenas Précticas Ganaderas (B%G) son aquells prdcicas recomendadas con el propésito de disminuirriesgos ficos, quimicos y bioldgicosena
 Solcitud por parte del productor .
pores P fesgoa sanidad, el bienestar animaly la proteccion del medio ambiente.
 Lista de chequeo de visita x
« Informe de auditoria X PDF Estos certfcados s expiden luego de Ia revisién de soportes y verificacion de los requiitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de as normas de bienestar animal as buenas précticas en el uso de medicamentos veteriarios (8PMV),1asbuenas
prcticas en a aimentacion animal (8PAA, las medidas snitarias para deteccion, cotrol plagas de |y demds y de bioseg, igentes. Lo anterior con el propdsito de garantizar la calidad e inocuidad de los alimentos de consumol
« Certificado del predio en BPG x POF
P jorar el Colombia.
larar primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.

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

fases de 6 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 un tiempo precaucional de 10 afios.

La disposicionfinales Conservacidn Total teniendo en cuenta que e determind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia nsttucional de I entidad, en tanto que da cuenta
de la misio , conlo cual p al la historia de la

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

a condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar enl

una ver cumplico el periodo de retencin en e Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, e debe reaizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,y s procederd a s digitalizacién en formato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia 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, é sistemas de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

(sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
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INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
oA e s [sb A L ac [ p e E vl s
76 | 80030 | 10 | 12 |Centficados Ftosanitario de Exportacion 2 | 8 x| x eliCe a 2 de cualquier envio sujetoa y la verifcacién de los exigidos por cl pafs Pl plantas, yarticulos
relacionados, cuando el pais receptor o exia. Esto se realiza para a dispersion 6n de plagas fect
* Certificado fitosanitario X X PDF © 5 " i " " P " PeE
la Lola ademis, con el prop 3 ¥ mei olombia y | I
« Solicitud de inspeccién x POF
« Comprobantes de pagos de servicios X POF a primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
+ Soportes documentales (si aplica) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
fasesde que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe  los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto g i 8 6 fuente de
existencia de érico por ser px primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que Ia condi de v negociacion
n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia insitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de a misién institucional, los
i : ibui historia de a naciény
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental i i tra; por esto, al realizar el pr i6H io tener en cuenta e Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra control en la lucha contra las plagas en el pais.
Una vez i i hi el proceso de Transfe d: al o 4 de manera muestra seleccionada.
4 a1 digialiacio - s ; . . 1 dich ia
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
[ o ionada se elimina, entidad, & én Documental V.1 Instructivo
[ 6 duna tiempo de permanencia en el Sh de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
76 800.30 10 | 13 |Certificados Fitosanitario para Nacionalizacion 2 8 X X | Documento oficial expedido por el ingeniero agrénomo del ICA mediante el cual se refrenda que la o conlos. idos y que no constituye riesgo para la sanidad agropecuaria del pais. Esto aplica para las plantas, productos vegetales y articulos reglamentados|
N como embalajes de material vegetal y demas relacionados en las medidas fitosanitarias vigentes en Colombia. Esto se realiza para detectar y prevenir la potencial salida, dispersion on de pl: ¥ te li «que puedan
* Certificado fitosanitario para Nacionalizacion X X PDF . . -
afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana; ademés, con el propsito de mantener, actualizar y mejorar Colombia y la
* Solicitud de inspeccion X
« Comprobantes de pagos de servicios x | x POF E larar g primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Documento de Requisito Fitosanitario para Importacion (si aplica)l x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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
* Certificado Fitosanitario de Origen (si aplica) X X PDF o J i
* Soportes documentales (si aplica) X X POF . . . " 5 &
P (siaplka) fases de quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
En parte de la documentacin se determing la existencia de valor cientifico, pt q is o o fuente de P
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que i o1
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en | de negociacion
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
3 historia de la ony
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Esimportante aclarar que el volumen documental ia cada afi por esto, al realizar o en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra control en la lucha contra las plagas en el pais.
Una vez o hi el proceso de Transferencia Secundaria al o 4 de manera ‘muestra seleccionada.
ala o1 pape confi hivis de il Iz i 1, diche a
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La o se elimina, la entidad, a 6n Documental V.11Instructivo
La g 4 una tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
76 | 80030 |15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
76 800.30 15 1 |C it icacic i Enviadas 2 8 X Copia numero de ¥ d la unidad d (Articulo 11, 2001).
* Copia de comunicaciones oficiales X X PDF
Cabe aclarar que excepcionalmente estos documentos se pueden producir en soporte ol io fi Esto aplica e a de la entidad del asil | caso que exista la solicitud expresa|
del usuario externo destinatario para recibir notificacion fisica de la respuesta a un derecho de peticién o un tramite que ain través de li del ICA. En caso de no ser requerido el envio fisico del documento, este se considera nativo digital y no debe ser impreso en
soporte papel.
y primaria se reali | Archivo Central de a la 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 Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce | e do los | dela
" ¥ fios).
que Ia accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a i Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
ta 6  una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo dela Oficina de Tecnologias deIa Informacién.
7 80030 15 2 | consecutivos de Comunicaciones Oficiales Internas 2 s X Copia la finalidad de informar hechos par posibles respuestas, y un razén del nimero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia o la que|
haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001).
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codi Retencidn | Soport Disposicion Final
&0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | Soporte | ormato Digital sposicién Fina PROCEDIMIENTO
oA oE s [sb a6 lac | e [ e € [wils
+ Memorando X POF
a primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a [ ficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partr delcerre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando s ineamientos de a GD-SAF-G-4 Gua
fases de i que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) s establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
ta 6 i ; tiempo de permanencia en el SharcPoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de la Oficina de Tecologias de la Informacien
76 | soos0 |15 | 3 Recibidas 2 s X Copia 6n del numero de ony se ac i (Articulo 10, 2001)
+ Copia de comunicaciones oficales X POF
a primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a [ ficina productora
Los tiempos de retencién se cuentan a partr delclerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando s lineamientos de a GD-SAF-G-4 Gua
fases de 6 que la accién discplinaria derivada de a sere prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Artculo 7 de  Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 aos.
" a tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad! realizando su 4 a cargo de la Ofcina de Tecnologias de Ia Iformacidn.
7 | s0030 | 16 CONTRATOS
e document nservan de manera cronoldgica | o 7 a P o
6 | w030 | 16| o |contratosdeBiencs s X [subserie documentalen s que se conservan de manera cronoégica procesode o Minima Cuantia, para adauirir paracl (ICA). Esta
modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de Ia adauiscion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por cento (10%) de la menor cuantia de a Entidad Estatal”. En esta se escoge Ia oferta de menor valor] mediante un
+ Memorando Solcitud de contratacion X POF proceso de seleccion pibiico y transparente, en el cual pueden participar todos ls interesados, quienes deben cumplir con o requistos de verificacion estab Ia invitacién piblica” Ia Funcién Pibica (DAFP), Médulo 4 Contratacisn Publica. Modalidades de
« Solicitud de contratacién X POF Seleccion del Contratisa [en ineal)
« Cotizaciones (i aplica) X POF
. Jarar a Ia ofcina productora.
« Certiicado de inexistencia en almacén (5 aplica) X POF primaria se realiza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Certif o X POF ) , ; S .
Certificado de Disponibilidad Presupuestal Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de Ia finalizacion de Ia vigencia de Ia poiiza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
« Estudios previos X POF ; ; .
« Estucio del sector X POF
« Invitacién Publica X POF Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestiény Central se asignaron teniendo en cuenta que fa accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civlderivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) aios
* Memorando designacion del comité evaluador X POF an el Artic Ley 80 de 1993, J de 20 afios.
« Respuestas 2 observaciones invitacion publica X POF ) ) ) )
racones " n parte de la documentacién se determin la existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccisn de Ia hisoria institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insttuciona, los
« Oferta de a Seleccién de Minima Cuantia X POF tore de 2 o
« Evaluacion de Ia oferta con menor valor recibida X POF d v
« Acta de recomendacion X POF ) o s el o S ‘ ) ) )
 Reselcion de sdjvieacion o declaratora deserta X PoF A pesar de suimportancia su dispoiidn fna s Seleccién,debico a volumen documental, se apiard un critrio cuantitativ, seleccionando ur muestra alatoria ue se conformard de acuerdo alvolumen documentl segin o ndicado en a Tabla 9 Porcentaes de muestra por procuccin anusl de
) expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £s importante aclarar que el volumen documental d por esto, al realizar e p tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
« Carta de aceptacion X POF
particular.
« Garantias-Psliza de cumplimiento del contrato (s aplica) X POF
« Solicitud Registro Presupuestal X POF Una vez én en el Archi el proceso de Transe daria al 6 4 de manera muestra seleccionada
« Registro presupuestal (SIF) X POF
) Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (Sharcpoint, Servidor, Sistema de Informacin, Gestor Documental), dando cumplimiento a s acciones de
« Memorando designacion supervisor X POF e ¢
At do e X POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Cronokrama de actividades X POF
« nforme de supervision X POF ta 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
« solicitud de adicién / modificacion o prorroga (i aplica) x POF Informacion.
« Incumplimientos (s aplica) X POF
« Acta de Liquidacion X POF
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ICA~ o
i b INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codi Retencio e Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | Soporte | ormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA DE s [sb A6 1 ac [ p [ 6 alewls
76 | 80030 | 19 DERECHOS DE PETICION 2| s M por presenta  ante | los particul prestan Gl [ Gblicas, para obtener atenci6n al articulo
23 de fa Constitucién. (Manual para i Bogots: Editorial Rosario, 2007, p. 16).
+ Acta de apertura de buzén 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 peticidn, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Solicitud Derecho de Peticién x POF GD-SAF.G-4 Guia
« Respuesta Derecho de Peticién x POF & fases de i que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econémicos, sociales, politicos, religiosos of
agropecuaria propi ¥ que son i identidad
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho y la
inistracion piblica, ya que p 2 énentre Estado.
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién 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, especialmente porque estos documentos develan los cambios en los procedimientos administrativos realizados por las entidades para garantizar el derecho de
peticion.
Apesar sudisposicion i6n, debi se realizara una muestra cualitativa presentados:
Seleccionar el peticién que impliq presio i Capitulo 1 de fa C 6n Politica de Colombia.
Seleccionar el peticion de interé es decir 6 dicat h dela fctimas, colectivos de px
condicién de discapacidad.
Seleccionar el peticion que implia presic i T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de la Corte Constitucional,
nar una muestra 6 é es decir que a parti de una solicitud individual s resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales de la entidad; esta muestra se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado en
la Tabla i por o P , a enla Memoria Descriptiva.
nar una muestra 6 3 a 6 parte de la entidad, funcionario; esta 3 doal G fa Tabla 9 P de muestra por,
produccion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva,
a fa cada afi una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el 6 en cuenta i Tabla 9 para cada
Una vez cumpli 6 hi el proceso de Transfe daria al 6 3 de manera muestra seleccionada.
a 6 i i 1, 8 6n Documental,
la 6 se elimina, Ia entidad, 4a carg 6n Documental VL Instructivo
76 | 80030 | 2 ‘GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
76 | 80030 | 22| 1 |GuiasSanitarias de Moviiizacion Interna de Animales 2| 3 X la animales, s ! g b igar especifico, de destino de
I les, p movilizar. base para la dela ¥ permiten al ICA intervenir de para prevenr la ocurrencia de epidemias, y hace parte del sstema de inspeccién,
+Acta e entrega de Usuaioy Clave para el anejo de Sistema Tara Guas X viglandia y control (V).
de Moviizacin Animal SIGMA
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias x " 6 i la 6 Jan su propé del I
6n Animal SIGMA (s I para atencion d d g " portey ruta a segui, entre otros.
« Acta de entrega de usuarioy clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias| x . - 5 . § 5 . o
. ; Cabe sefialar q de P forma electrénica a traves del Informacion Moviizacién Interna de Animales (SIGMA).
de Moviizacion Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos
« Acta entrenamiento personal programa de movilizacién x E: larar q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Certiicado de embarque x
« Comunicacion blogueo preventivo x| x POF Los tiempos de retencidn se cuentana partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, | 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x POF -
animales en pie dos de manera llegal l pais-circular 03 de x
- animales en pie movilizados de forma ilegal X fases de 6 que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
. animales, p ¥ subpr x Xisx
- de animales, p ¥ subpr x quela a v 1a gestion de Ia dependencia productora (nla especie enlos diferent el proceso de eliminacin
« Formato tnico para la movilzacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales x dela 6n, una vez P en el Archivo Central uilizando el método de . acuerdo con fa entidad, ia
naturales /o parques naturales regionales 009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
M para de animales ICA- Sociedad d E: les - X la 6 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su é a cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacién.
« Guia sanitaria de moviizacidn de animales x POF
+ Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio x| x POF
« Listado informacin personal 6n para Guias 6 x Xisx
Animal SIGMA
« Planilla diaria de control a la movilizacion terrestre de animales x
« Planilla diaria de control a la movilzacion terrestre de productos y subproductos x
« Planilla recibo a satisfaccién de Guia sanitaria de movilizacion d I x
« Planilla supervision, vigilancia y control en concentraciones de animales. x
« Reporte declaracién nacimientos y muertes de animales x| x POF
« Reporte de contravencién al control de moviizacion de animales, productos y x
subproductos
« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a la moviizacion) x
« solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y x| x POF
del 12 la movilzacio ]
« Solicitud de guia sanitaria de moviizacin interna de animales x| x POF
« Solicitud Guia Sanitaria de Movilizacion Interna de Animales (GSMI) de productos y x| PR
subproductos
« Solicitud para la modificacién del registro Gnico de vacunacién (RUV) de fiebre aftosa y x| x POF
brucelosis bovina
« Supervisién a plantas de beneficio /o frigorificos x
« Supervision puestos de control x
« Vigilancia a concentraciones de animales x
x
« Visita de inspecci6n a recintos feriales
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ICA~ i
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
oA e s [sb A lac [ p e ale [wls
76 | s030 |23 DE BIENES EN SERVICIO 2 | 8 X Rgrupacién documentalque orenta o pinciposy procedimientos aplicades blgatoriamente por los fncionarcs Tos servidores publicos responsables de las actividades del Almacén y registra las actividades administrativas realizadas para el control, seguimiento y
'+ Comprobante de movimiento de inventario X elicAparacl jetivosy inventario, traspasosy 3 i
« Actas de inventario X
T Controldo elomentos en senico M a primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Suministro de elemento devolutivos X X (2 o .
Los tiempos de retencién se cuentan a partir delcierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los inearmientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Reintegro de elementos devolutivos X " v
« Traspaso entre funcionarios X
« Trasiado entre Seccionales M fasesde que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe  los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
« Trasiado entre agrupaciones X
« Ajustes M Teniendo en cuenta que I subsrie no desarolls valoressecundarios ya que dnicamente se consituye en un apoyo  a estion acminstrativade a dependencia productor, e debe realiza el proceso de una vez tiempo de el Archivol
entidad, " V.1 Instructivo 6
76 | sw30 | 22 DE VERICULOS 2 |8 X | X | 6 elcontrol, 6 del uso del romot
< Hoja de vida del vehiculo
+ Documentos de Compra (Factura de compra del vehiculo, certificado de importacién, X a primaria se realiza al fa oficina productora
manifiectn do Aduana imnrontas
<~ Rogistro de Aduana X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
 Factura de compra X . : i
« Tarjeta de propiedad X X X N . X . y
o fases tral auela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aiios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio)
x establece que a5 polzas de seguros tenen una prescrpeidn extraordinaria decinco (5) fos. Ademds, o irosy papeles de comerciose deben conserar por n periodo de diez (10) s contados 2 artr de a fecha el timo asento, documento o comprobante, seg el Articulo 28 de f Ley 962 do
* Reporte revisién técnico mecénica X 2005, o cual aplica a esta serie pora Ia entidad, Por o anterior, s les otorga un tiempo precaucional de 10 afos.
+ Formulario pago de impuestos X
* Solicitud del Servicio X nparte de  documentacio s determind I exstencia e valor cientifco, datos estadisti 2 ala creacion de Tos cuals de fuente de investigacién cienti para I
 Inventario indvidual e Vehiculos X para la gestio via "
 Ejecuciény Cumplido delServicio X
) n arto de  documentacin s doermin o et o valor isrico por s posilefenteprimaria e ivetigaciones e Hisoria,pustoque s ontrid s fundamental paa 1 ecantrucin de I istoria nstucions e I ntida,antato aue c cuerta d o isin nstucorl, o
 Control Mantenimiento de Vehiculos "
obietivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa naciény toriales de vehicul Ia gestion del pargue automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la
historia nsttucional.
A pesar su disposicion io 4 1a muestra teniendo en cuenta el siguiente criterio:
seleccionar una muestra de loshstoriles de vehiculos especializados, toda vez que pueden ser una fuente de informacién en temas histéicosy cienifios que permitan conocer cusles eran las acciones d Ia entidad en la administacién de un paraue automotor que reauiré una atencién térico-
mecnica esta muestra 4 de acuerdoal la Tabla 9 de muestra por 3 enla Memoria Descriptiva.
aclarar a ia cada afo y difiere de una gerencia seccional  otra; por esto, a realizar el 2 tener en cuenta Tabla 9 para cada
Una vez i el proceso de Transf daria al 2 3 de manera muestra seleccionada.
o a Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia igitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
N 6 se climina, Ia entidad, 4 a carg 6n Documental I V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
76 | 80030 | 2% TNFORMES
76 | #0030 | 26 | o |Informes deGestion deindicadores 2 [ = X 6 que se registra la metodologia utilizada para el disefo, formulacién, Tos indicadores del fiode i del is én de una AGN) tipode e,
* gestion x PDF realice trimestral, 6n que p 6 de lizad: , la cual estd consolidada y consignada en 6 I Ia Oficina Asesora o
Como la informacién st consolidada y consignada en la 6 pertenece a a Of de Planeacion, que la gestio
Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cerre del expediente, que sucede al terminar la vigenciafscal, ] 6n 2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
fasesde 6 que la accion disciplnaria derivada de la seie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
ta 6 6 4 una vez o de p enelSharepoin de caca Unicad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de a Informacién. Cabe aclarar que los Informes de Gestion se cargan en el
Sistema de 6 herramienta at ‘gada para clapoyos la 6n de Calidad
dosde as oficinas locales del y
7 | sos0 |26 a2 | o Ny e Contron Ofca S s . . 1CA, enfas que se incluyen pais, asociados a
« Formato de notificacion X E: larar v primaria se hivo Central de a1a oficina productora
« Notificaciones descartadas X X o
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los dela
« Reporte de Resultados de laboratorio X : . .
« Resolucion de cuarentena si aplica, depende de los resultados de laboratorio) X
« Estudio Epidemiolégico (i aplica) X que l accion disciplinaria derivada de la sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
« Resolucion de levantamiento de Cuarentena (si aplica, depende de los resultados de X
« Cierre de caso X La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarollos econémicos,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de | dades dentro del que son il identidad.
La disposicio nservacion a 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su d d 2 6 én cientif las ciencias
naturales.
La disposicion final es Conservacion 6ta exisencia de vlor histérico por ser posiblefuente primaria para nvesigaciones en Histori, pusto due s contenido es fundamenta para I reconstruccién de 2 historia instituconal de a enticad, n tanto que da cuenta
de la misié , conlo cual p al Ia historia de a naciény
la én final es Conservacién 61a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pafs o que registran cambios en|
1o condin santaia o ftosatara e orospalse. £ d resatar que b condicon enl o 6
Una vez cumpiido el periodo de retencion en el Archivo Gentral, a documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su diitalizacion en formato PDF/A con
D-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
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ICA= TaoiADe
- INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codi Retencién | Soports Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | SOPOMe | rormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA DE s [sb A6 1 ac [ p [ 6 alewls
76 | 80030 | 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 tramites a ] a
< Resumen diario de Ingreso X OF , por enla cuenta Ia prestacién del recaudo, acorde a a normativa vigente.
« Libro de recaudo - Sistema de Informacién para Guias de Movlizacién 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 ény
« Otros recaudos efectuados por datafono X
« Soporte de recaudo x| x a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos d retencionen a asesde Archvo de Gestidny Centralse asignaron triendo en cuenta que la accien discilinara derivada de l sere precribe los cinco (5} afos establecido e el Ariclo 7 e la ey 2094 de 2021 Tambi, el Artiulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Etatuto Tributaril
de conservar 3 por un periodo mir fios, contados a partir del 10. d del e X Ademis, los libros  papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10)
i partir de a fecha 1 segun el Articulo 28 deIa Ley 962 de 2005. Por lo anterior, s les otorgé n tiempo precaucional de 10 afos.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que Gnicamente se constituye en un apoyo a a gestion administrativa de a dependencia productora, se debe realizar el proceso de 2 6n, una vez tiempo de el Archivol
Central,
ta 6 i tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 42 cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
76 | 80030 | 26 | 16 . i a Ta informacion relativa a I de inspeccion, vigilancia y control d I lod ¥ demas articul vana ser importados hacia Colombia, con el fin de prevenir el ingreso y/o|
Informes de Seguimiento a Cuarentena de Animales Importados 2|8 x| x
dispersion de enfermedades ylo plagas cuarentenarias, y para asegurar su control ofical y efectuar a viglancia epidemiolégica wnfuvmc con lo requisitos zoosanitarios colombianos para autorizar s ingreso. Este seguimiento se realza durante el confiramiento oficial de animales, articulos
N ; Coarenten X ToF én, pruebas, examenes de laboratorio,tratamiento, realizan para 1a presencia plagas de importancia émica para
1 pais, las cuales, por su biologia, habi 6 jido animal, misi detectadas por | tores ubicad trada autorizad te apl I it
« Comprobantes de pagos de sarvios M PoF el pais, lascuales, por subiologia, hibitos, ‘ tejido animal provid transmision los puntos de ; loque como
y , actualizar y mejorar el olombia.
« Visita para inscripcion de Fincas para Cuarentena Animales Importados X PDF
+ Documentos Zoosanitario de Importacion si aplica) X PDF
+ Resolucion de cuarentena (si aplica) X PDF
« Certificado de Inspeccion Sanitaria de Importacion X POF Jarar q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Registro de visita de seguimiento a cuarentena X POF
* Reporte de resultados de pruebas de laboratorio X POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua)
« Soportes documentales (s aplica) X POF 6 6 i
«Acta Animales, aplica) x| x POF
«Acta 5 I i x| x POF 6 fases de 6 que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
n parte de la documentacion se determin Ia existencia de valor cientifco, puesto at i s 6 fuente de 6n cientif P
existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
deotros plses. £ deresaltar quel condicién saitaria o tosaitari ¢ fundamentalde establecer y demostrar n de negociacion
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién insitucional, los
3 historia de fa nacidn y
A pesarde s mportancia s disposcion ful e Sleci, detido 3t volumen documenta, e apcard uncriteio cuantativs, seecconando na muesira aleatora qu seconformardde scuerdo volumen documental segin o indicado e a Tabla 9 orcertajes de muestra por produccon anl de
exprientes, aue s encuenta ez MemriaDescriptva, Esmportante alrar que e valumen dacumenta tra; por esto, alrealizar el p tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del | pais.
Una vez 6 hi el proceso de Transf daria al 6 4 de 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, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina. La 6 hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
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ICA™ o
i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA.
Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
Céi Retencidn | Soporte Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | SOPOMe | rormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA DE s [ sb AG | ac [ p | & alemls
76 | 80030 | 26 | 17 [informes de Seguimiento a Cuarentena de Animales para Exportacion 2| 8 x| x 1a nformacién rlativa a los pocesos de inspeccién, viglancia  controlde animaes, productos de oigen arimal o de uso veterinario demis rticulos reglamentados que van a ser exportades desde Colombia, con el finde prevenir a saida /o
T Soiitud habiitacion de extablecmiento 3 Coarentens ¥ para asegurar efectuar la vigilancia 1os requitos torizar su salida del Este
X PDF animales, para reallzarles inspeccin, pruebas, exémenes de laboratorio, tratamiento, v Jlzan antes de la salida del envio hacia el pafs de destinoy enun predio particular previamente autorizado,
« Comprobantes de pagos de servicios M boF 6 X jorar el Colombiayla y I d
« Informe de visita de seguimiento a cuarentena
® X
« Reporte de resultados de pruebas de laboratorio M boF
« Certificado Sanitario de Origen q rimaria se realiza al 1a oficina productora
Certificado Sanitario de Origen (CSO) M boF p P
« Soportes documentales (si aplica) § § . o i
X [ Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua)
fases de i quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
n parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto q i 6 6 fuente de
existencia de érico por ser p primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la condi de v negociacién
n parte de la documentacion se determind la exstencia de valor histérico pr ser poibe fuente primaria para investigaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia hisoria institucional e a entidad, en tano que da cuenta de la mision nsttucional, los
3 historia de fa nacidny
A pesar de su importanciasu disposicon inal es Seeccion, debido a volumen documental, se apicad un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin o indicado cn I Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
oxpientes, aue s encuenta s MemriaDesptve, Esmportante aclrae e o volumen documerta tra; por esto, alrealizar el p o tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del pais.
Una vez i i6 hi el proceso de Transf daria al 6 4 de 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, 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.
ta hard una vez tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su 4 a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacin.
76 | 80030 | 26 | 19 [informes i entena Recinto Privado 2|8 X e caricer mison! con s cusles s eporta Ia iformacid relativ 3 [0 proceos de inspeccién, viglanciay control del matrialde propagacién que ingresa a i, con el i de prevri a nroduceién y/o dispersionde pagas cuarenteraias o ara asegrar u cotrl i
« Solicitud de inscripcion de Estacion Cuarentenaria X PDF especificamente registran el seguimiento a los protocolos establecidos para fa cuarentena de Posentrada realizada en predios de t torizados para realizar I plagasu benéficos para inspeccién, prueba, tratamiento, observacién of
« Acta de reuniones (Si aplica) x POF investigacién, el cual es aplicado después de la entrada del envio en el territorio nacional. Est t i para ategoria de riego e realizapara adverti sobre s presencia de plagas plagas de import para el pais, las
« Solicitud de inscripcién de asistente técnico N POF cuales, por su biologia, habitos, concentracion en el tejido vegetal, propiedades fisicoquimicas y mecanismos de transmisién no pueden ser detectad: tores ubicados en los puntos de entrada autorizados, permitiendo aplicar acciones tempranas con el propdsito de mantener, actualizar y
mejorar el itosanitario de Colomt
. bratocolas siapika) X PoF ejorar el estatus fitosanitario de Colombi
.l ficacio 2 2 x POF
tista de verfcacion para 2 aprobacion de una Estacién Cuarentenaria larar primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
« Informe de visita técnica para la habilitacién de a Estacién Cuarentena (Si aplica) x POF
« Oficio de habilitacién cuarentena x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
+ Documento de Requisitos Fitosanitarios para Importacion X POF 6 6 i
« Certificado fitosanitario de Nacionalizacion X POF
Acta ytrasiado de p X POF fases de quea accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
= Acta de inspeccidn en Cuarentena Posentrada X POF
Vegetal d (51 aplica) X POF €n parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto a i 6 6 fuente de P
« Reporte Laboratorio (i aplica) x POF
« Informe de cierre de cuarentena x POF €n parte de la documentacion se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que i 6
« Oficio cierre de cuarentena x POF de otros paises. £ de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en de negociacion
« Acta de destruccion de material vegetal baio cuarentena (Si aplical x POF
« Correos electrénicos (5i aplica) x ost n parte de la documentacidn se determind la existencia de valor hisdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la hisoria nstituciona de la entidad, en tanto que da cuenta de a misidn nsituciona, los
3 historia de la v
A pesar desu importancia su diposicion fnlesSeeccién, debidoal vlumen documenta, e splicard u eitero cuantitativo,selecclonando una mestra aleatoria due s conformard de acuerdo a volumen documental segin o nicado e a Tabla 9 Porcentajes de muest porproduccén anual de
expedientes, que seencuentra en a Memria Descriptia. £ mportante acaar e e voumen documentl tra; por esto, alrealizar encuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del | pais.
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 5 de manera muestra seleccionada.
a 6 i Ia GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digtalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
ta 6 se elimina, Ia entidad, 8 6n Documental [ V.1 Instructivo
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ICA~ o
i b INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codi Retencio e Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | Soporte | ormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA oE s [sb A6 lac [ p [ & alems
76 | 80030 | 26 | 22 [Informes de Seguimientos Epidemiolégicos 2 |18 X X Documentos de carcter misional con los cuales se reporta [ idemi de deteccion , obtenida en campo por las Oficinas Locales del ICA para analizar a dindmica de la salud animal y generar informacién semanal, mensual, semestral y anual para dar a
- ; x conocer
a primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
nel Ley 80 de 1993, i 20aiios
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto 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.
La disposicion final es Conservacién T i a existencia ffico, puesto que su s 4 " vestizacié .
naturales, debidoa a enrelacién a a informacion sanitaria del pais
ta n final es Conservacién i 6 a existencia de érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
dela i ia, conlo cual p al Ia historia de la nacid
La disposicion final s Conservacidn Tota 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que a condicién demostrar enl 6 i
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
fi visti i GD-SAF-G-2V.1Gula 6 3 6n Documental,
76 | 80030 | 26 | 24 |Mformes Regionales 2 s X X acter técni gistrala 6n de a casuistica sanitaria reportada por el | adscrito en las oficinas locales del 1C/
- Reg sistema de informacion y 6 icA X
« Informe de sensores epidemioldgicos X Xtsx i q primaria se realiza al 1a oficina productora.
« Informe de Movilizacion X Xtsx
. 6 gicasy X Xusx Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Informe Diagndstico de otras enfermedades X Xtsx 6 6 i
- & plantas de leche, ferias, etc.) X Xusx
« Informe de infraestructura pecuaria X XS i 6 fases de i6 que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final s Conservacin Total teni 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
i i ia, conlo cual p al Ia historia de la
o al ten 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién demostrar enl 6 bil
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
i i i GD-SAF-G-2V.1Guia 6 5 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, g sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 26 | 26 |Informes Fitosanitarios 2 |8 X inform que se describe el , fenolGgi lugar 6 teel ICA,
calidad fitosanitaria
« Informe de acciones fitosanitarias
x Xis
X E: larar q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Inspeccion fitosanitaria.
x POF
« Listado de asistencia a actividades de comunicacion del riesgo Los tiempos de retencidn se cuentana partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, | 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
x POF 6 6 i
« Listado de asistencia a capacitacion
* POF que la accien disciplnaria derivada de Ia serie prescribe a i (s) afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Informe de brigada fitosanitaria
x POF
.+ Acta de reunion agricola La disposicion finales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del material de a nacion, vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
N POF sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de dentro del ¥ que son it identidad
« Licencia fitosanitaria de movilizacion de material vegetal
x POF La disposicion final s Conservacicn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifco, puesto que su o di 6 a 6 6n cienti las ciencias
« Control a la movilizacién de productos vegetales naturales
x POF
* Registro de asistencia M PoF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia,
. By la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicién demostrar enl
x POF
« Tratamiento de brotes agricolas x POF Una vez 6 hivo Central, la 6 6nico, se debe realizar el proceso de ] 6 4 de manera
, siemp 6 i d h Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), [
Largo Plazo.
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ICA™ o
T INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
lgo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. encidn | - Soporte Formato Digital isposicion Finaf PROCEDIMIENTO
- raranar A
76 800.30 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
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 Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con|
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
76 800.30 28 1 |Instrumentos de Control de Animales Importados 2 3 X X | Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control de los animales importados a Colombia o que pasan por el territorio nacional en trénsito hacia su destino, salida del de Trazabilidad (CITAG).
s po TG e Trazaided X o Conesto ; < 3 onegar la ex oanterior se realiza para prevenir el ingreso y/o
Agropecuaria dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias y no cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad|
Datos Generales Datos Comerciales 2gropecuaria y |a inocuidad agroalimentaria
. DIAN Direccion de i X i a primaria se realiza al Ia oficina productora.
* Formato de ingreso y salida de animales del (CITAG) Centro Internacional De Trazabilidad X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Agropecuaria g 61 i
omerciales
fases de. i que la accion disciplinaria derivada de la 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 afios.
* Soportes documentales (si aplica) X PDF
En parte de la documentacin se determing la existencia de valor cientifico, pt a is o o fuente de o if i P
P existencia de val storico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en | de negociacion
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
3 historia de la ony
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Esimportante aclarar que el volumen documental ia cada afi por esto, al realizar el pr o tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del la aplicacién de I did: pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
i GD-SAF-G-2 V.1 Guia i o a 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, af sistemas de. (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La o se elimina, la entidad, 4 a carg 6n Documental [ V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
la o duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién.
7% 800.30 28 3 2 3 X la P por p: asicomo el respuesta de 2001).
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X 2 Jarar q M primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, | 6n (2 afios), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de J que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (S) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
quela yaat se constituye la gestion de la d e productora, se debe realizar el proceso de o la 6n, una vez en el Archivo
Cer a la entidad, a 6n Documental V.11Instructivo o
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ICA~ TABLA DE

i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 500.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
oAl oe [ s a6 lac |l e e ale [wls
76 | 8030 | 25 | & |imstrumentos de Control para Toma de Medidas Ftosanttarias de Certiicados 2] 3 X | X |Documentos tacnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, viglancia y control a la toma de medidas fitosanitarias de un envio de Importacion y su embalaje, para autorizar o rechazo de fa solictudes de expedicion de Certiicados Fitosanitarios de Nacionalizacion debido a que el envio o
Fitosanitarios para Nacionalizacion cumple con las medidas fitosanitarias exiidas por Colombia para su entrada al teritorlo nacional. stos d tizan el los para Ia aplicacién de las medidas de control, que Incluyen las acciones fitosanitarias tomadas como la interceptacion del envo, su
" e VioteraVesetal o] oo reembaraue, retencion, decomiso o destruccion.
 Conceptode  rechazo de solicitud de CFN x| x POF
« Notificacién de medida ftosanitaria X POF Loanterlorserealkza para prevenir an sfectar a hola g i
- Reporte de resutado de lboratorio (s apika) X oo de Colombia y asegurar Ia sanidad agropecuaria y Ia nocuidad agroalimentaria
« Comp I lca) X
i rsmbarqn 4 X a primari se raliza a 1a ofcina productora
- Acta , lca) X
e ) . ea) X Los tiempos de retencién se cuentan a partr delclerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os lineamientos de a GD-SAF-G-4 Gua
« Notificacion de Incumplimiento de embalajes y estibas de madera (si aplica) X ).
« Soportes documentales (si aplica) X POF
x| x én en s fases de i aue Ia accién discplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5 afos establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021, seles otorg un tiempo precaucional de 5 afos
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto g i 6 6 fuente de
existencia de érico por ser primaria para Histora, regitros que
de otros paises, s de resaltar que a condi de v negociacién
En parte de la ducumcma:lan se dc&crmma la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
3 historia de la ény
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuan&l&a&lvu, sc\ccuum indo una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documcn(a\ seguin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar el pr io tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del la aplicacion de pais.
Una vez cumplido el pcnudu de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso dc Transferencia Secundaria al Avchwu Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines]
GDSAF.G-2 V.1 Guia Digial Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacién el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La o se elimina, la entidad, 4 a carg 6n Documental e V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
76 800.30 28 5 |Instrumentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitarias de 2 3 X X gl vigilancia y control a la toma de i o embalaje, para autorizar o i q 8¢ l
Devoluciones de Exportacién Vegetal i el garantizan el e para la aplicacion de : didas d itrol como los “Vistos buenos para la o icolas” en los envios de o a balados con material
. - vegetal.
» Concepto de aviso de devolucion de material vegetal para exportacion X
* Documentos soporte de devolucién (si aplica) X POF Lo anterior se realiza para prevenir la salida y/o dispersion o diseminacion de pl: ias y no i u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, para favorecer la admisibilidad y acceso real de los productos|
« Soportes documentales si aplica) X | x PDF yconel propo: . actualizar y mejorar el estatus sanitario de Col y asegurar a sanidad
- Q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
: . .
fases de o que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor cientifico, puesto que is o o fuente de P
En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en | de negociacion
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
3 historia de la ony
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicara un criterio cuzntltztl\m, se\ecc\onz indo una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documen(a\ seglin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Esimportante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del la aplicacion de I didas d J | pais.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Avcmvo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines]
GD-SAF-G-2 V.1 Guia i 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
La o se elimina, la entidad, a 6n Documental e V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
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ICA

TABLADE

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

cod Retencién | Soport Disposicién Final
lgo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. encidn | - Soporte Formato Digital isposicion Finaf PROCEDIMIENTO
oA e s [sb A L ac [ p e E vl s
76 | 80030 | 28 | 6 |Instramentos de Control para Toma de Medidas Fitosanitarias y Sanitarias de Rechazos | 2 | 3 x| X vigilancia y control a la toma de medidas fitosanitarias y sanitarias de un envio de importacion o exportacion y su embalaje, para autorizar el rechazo de las solcitud de Inspeccion Sanitaria debido a
de Certificados de Inspeccign Sanitaria de Importacién y Exportacidn que el envio de exportacién o importacién no cumple con las medidas sanitarias y/o fitosanitarias exigidas por el pais importador o las de Colombia en el caso de las Estos d el los para la aplicacién de las medidas de control, que
« Concepto de rechazo de solicitud POF 6n del envio, su reembarque o destruccion.
« Notificacion de reembarque o destruccion (i aplica) X
+ Aviso Nacional de Interceptacion (i aplica) X Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso, la saida " " puedan afectar la getal o animal, ol salud humana, para favorecer Ia admisibiidad y acceso real de los productos
« Solicitud de inspeccién X ¥ conel prop: : ¥ mei v Ja sanidad yia
« Acta de Retencién (si aplica) X
« Acta de Decomiso (i aplica) X a primaria se realiza al Ia oficina productora.
« Acta de destruccion (s aplica) X
« Soportes documentales (si aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
M ! . .
fasesde i que la accién disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempo precaucional de 5 afos.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, puesto g i 6 6 fuente de
existencia de érico por ser px primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que Ia condi de v negociacion
En parte de la documentacion se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los|
i ia, historia de la ony
A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformara de acuerdo al volumen documental segun lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual de|
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental i i tra; por esto, al realizar el pr i6H io tener en cuenta j Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del la aplicacion de pais.
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
iti i GD-SAF-G-2V.1Guia 8 5 én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, a sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacien Digital a Largo Plazo,
La o se elimina, la entidad, a 8¢ 6n Documental V.1 Instructivo
76 800.30 28 7 para Toma de Medid: 2 3 X X |Documentos técnicos mediante los cuales se registra el seguimiento, vigilancia y control a la toma de medidas zoosanitarias de un envio que contiene animales y/o material de origen animal para su importacion, de su embalaje y vehiculos de transporte, para autorizar el rechazo del envio porque no cumple
Decomisary oncs y Reambaraue on s meldas sosantarasclida por Clamblapae uenrada i ncions. tosdocumente arantizn el cumpimintodelos requerimienospar 133l d a3 edtdes de sontl, av Iurn (5 asons ogsaiara omaces com I tereptacion dl e, v reembare
iy . M y
+ Acta de decomiso (i aplica) x| x POF Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersién o diseminacién de plagas cusrentenarias yno cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar 2 sanidad vegetal o animal, o2 salud humana, ycon el propésito de mantener, actualizary mejorar el estatus sanitaril
* Acta de destruccion (si aplica) X de Colombia yasegurar |a sanidad agropecuaria y |a inocuidad agroalimentaria.
« Notificacion de reembarque (si aplica) X

E5 necesario aclarar que estos documentos se producen en las Gerencias Seccionales, y su transferencia primaria se realiza al Archivo Central de |a Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar |a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (3 afios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion 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 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
En parte de Ia documentacion se determing la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacion de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias naturales

En parte de Ia documentacion se determing Ia 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 condicion sanitaria o fitosanitaria
de otros paises. £ de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario

En parte de la documentacion se determing Ia 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 misién institucional, los
objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir a conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios

A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccion, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformaré de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido varia cada 3o y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccion es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada casol
particular. Esta muestra es del los para la aplicacion de las medidas de control en el pais

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se consenvar de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Se proceders a su digitalizacién en formato PDF/A con fines archivisticos
de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental

Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensin del formato lo permita, consendndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Senddor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Presenvacion Digital a Largo Plazo,

La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con los procedimientos estipulados por la entidad, dicho proceso estard a cargo del Grupo Gestion Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental

La climinacion de los documentos en soporte nativo digital se hars una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estara a cargo de 1a Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
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ICA~ s
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA|
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codi Retencidn | Soport Disposicion Final
&0 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | Soporte | ormato Digital sposicién Fina PROCEDIMIENTO
oA oE s [sb a6 lac | e [ e ale mls
76 | 80030 | 28 | 8 |instrumentos de Controly Registros de Inspeccion de Vehiculos Terrestres 2 | s X | X | Documentos técnicos mediante los cuales se realiza el seguimiento, viglancia y control a losvehiculos Vios i dos que arriben 3 los (PAPF) procedentes de paises vecinos
Colombia. Con estos documentos s realza I inspeccion documental y fsia e a maquinai, e y/o vehicuos usados, que son defnics n a Resolucidn 24690 de 2018, o fa norma que f modifaue, acione, o derogue, verficando que entre atos requisios haya sid realzado el proceso de
< Libro de Registro lspeccion de vehiculos terrestres X P v a auipo v/ a a a o8 a a v o
lmpieza, entendido como b eliminacidn de suelo, materia orgénica, depcsios de agua, semil, festos de vegetles yotrassstancascontaminantes aue, de e, s sospeche e onsttuyen, albergan o Cotienen lagas y 103 que sean [ v
+ Compr ,, vege y (si aplica) X vigentes en Colombia, para autorizar o negar la 6n (CFN). Lo anterior se realiza para preverw el dan afect:
« Acta de decomiso de animales, vegetalesy sus roductos (s aplca) X 2 Lola . ¥ mej olombia y asegurar la sanid via
*Acta 6n de animales, (si aplica) x a primaria se realiza al a oficina productora.
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fisca, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aios), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Achivo Central considerando os linearmientos de la GD-SAF-G-4 Guial
fases de i que la accién disciplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) s establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de $ afos
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor cientifico, puesto i 6 6 fuente de
existencia de brico por ser primaria para Historia, registros que
de otros paises, s de resaltar que fa condi de v negociacién
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor hstdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisoria, puesto que su contenido es fundamental para fa reconstruccidn de fa historia insitucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
. istoria de fa
4 pesar de su importancia su disposicionfnles Selccin, debidd al vlumen documenta, s apliard un critero cantitatvo, seleccionando ura muestra aleatoia que s confomrd de acuerdo ! volumen documental segin o nicado n a Tabla  Porcentajes de muest por procuccién anual de
expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva €5 importante aclarar que ¢l volumen documental tra; por esto,al realizar el p fotener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular. Esta muestra del 1a aplicacion de pas.
Una vez cumpico el periodo e retencién en el Arcivo Central e debe ealizar el procesode Transferencia Secundaria al Archivo Hstrico donde e conservard de manera permanente en u sporte orfgialccha muest slecianada. S procederd a s digtlizacian e formto POF/A con fnes|
GD-SAF.G-2V.1Guia én Documental
" entidad, 4 carg én Documental V.l instrctivo
76 | 80030 | 28 | 9 |instrumentos de Registros Diarios de Inspecciones ERIE x| x ¢ i i Tos el dios de transporte, Ios equipajes, correos y/o bodegas, segn sea el caso, para autorizar el decomiso o destruccion de animales, vegetalesy sus productos,
a i é suentrada osalida del
« Registro diario de wuelos internacionales (s apica) X
« Registro inspeccion de medios de transporte, de equipajes, correos y bodegas (i aplica) X Lo anteriorse ealiza para prevenir el ngreso, la salida 6 6 i i ' t puedan afectar la getal 0animal, o a salud humana, para favorecer la acmisibilidad y acceso real de los productos|
1 el props: status sanitario Ja sanidad i
« Acta de decomiso de animales, vegetalesy sus roductos (i aplica) X v conel prop + actualizar y mejorar el Colombia y aseg via
- Ada 6n de animales, vegetalesy (siaplca) X larar o primaria se realza al Archivo Central de Ia Gerencia Seccional correspondiente a I oficina productora.
« Soportes documentales (s aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan a partr delcerre del expediente, que sucede al terminar I vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Arhivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF.G-4 Gua
fases de io que la accién discplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor cientifico, puesto i 6 6 fuente de én cintif P
n parte de la documentacidn se determin la existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que 2
de otros paises. 5 de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en de negociacion
n parte de I documentacion se determing a existencia e valor histérico por ser posle fuente primaria para investigaciones e Historia, uesto que s contenido s fundamental para I reconstrucién de 1 histori insiucions de b enticad, e tanto que da cuenta d f misén nsttucona, s
. istoria de fa naciony
4 pesr e s mportanca s disposci final e Slccin, debido I volumen dorumertal, s aplars un e cuaniaivo seleccionando ura uesta aleaoria aue s conforma d averdoal volmen documerta! s o ndiado en l Taba  Porcntaesde mueir pr proucion anal
expedientes, que se encuentra en a Memoria Descriptiva €5 importante aclarar que ¢l volumen documental tra; por esto, al realizar el p tener en cuenta Tabla § para cada caso
particular. Esta muestra del 1a aplicacion de las medic pais
Una vez cumplido el periodo de retencén en e Archivo Gntral s debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanente en susoporte orfginaldicha muesta seleccionad. Se proceders a su digtalizacén en formato PDF/A con ines
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePaint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
N 6 se limina, Ia entidad, : én Documental I V.1 Instructivo
N 6 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizandosu 4 2 cargo de a Oficina de Tecnologias de a Informacidn.
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ICA

TABLADE

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

Codig Retencién oporte Disposicién Final
lgo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES. Sop Formato Digital P PROCEDIMIENTO
oA oE s [sb A ac [ e & £ [wr
76 | 80030 | 2 DEL SISTEM) AD
2| & o i utoridad competent i bre | imales
76 | 8030 |29 1 mportacién T alimp yala autoridad competente del o o plantas, p animalesy
'+ Documento de requisito fitosanitario para Importacion X POF 4 ymel olombla, P
afectar a sanidad vegetal o animal, o a salud humana.
+ Comprobante de pago de cancelacién del senvicio x POF
« Documento de modifcacién fitosanitario de importacién (s aplica) X POF portaci del Sistema portaciony prod ;por lotanto, 3 previo, su validez dura 90
dias calendario y amparan un solo embarque.
« Comunicaciones oficiales (s aplica) M PoF
a primaria se realiza al la oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, (2:f0s), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de quela derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 afs.
En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor cientifico, p q fuente de
existencia de érico por ser px primaria para Historia, registros que
de otros paises. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en negociacion
A pesar ia su disposicior se aplicara st 3 de rde ' Tabla je
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. que el i tra; por esto, al realizar io tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez i o hi el proceso de Transfe daria al manera ‘muestra seleccionada.
. pr extension del ), 4 iste d (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
5 o ionada se elimina. La 6 gital se hard una tiempo de Unidad 4 a cargo de la Oficina de
Informacion.
76 800.30 31 LICENCIAS
76 800.30 31 1 |Licencia Fitosanitaria para Movilizacién de Material Vegetal 2 3 X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del territorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi lo exijan, verificando el cumplimiento y mantenimiento de las medidas|
X X PDF establecidas en Colomt Licencias Fitosanitarias de Movilizacion de Material Vegetal (LFMMV) permiten controlar la inspeccion, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) dias calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de
. 6 Fitosanitaria de il de Material Vegetal PC v P conforme a e ¥ la misma. Esto con el propésito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar la ylair i enel
" X X PDF
* Constancia Fitosanitaria para la Movilizacion de Material Vegetal
x| x POF E larar g primaria se realiza al a oficina productora.
« Factura de venta
 Licencia fitosanitaria para movilizacion de material vegetal X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
X PDF o g i
* Constancia fitosanitaria SISPAP (si aplica)
fases de que la 6n discipli de da de la 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 5 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
o , con lo cual pu al la historia de la o
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné 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 condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion ‘demostrar en I
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
fi is GD-SAF-G-2 V.1 Guia i o a 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 800.30 31 2 |Licencia Zoosanitaria por Establecimiento 2 3 X ellca, it a una persona natural o juridica para impliquen territorio nacional, mediante la revision de soportes y verificaciones de los requisitos zoosanitarios tanto para|
el Esto aplica para , 3 'y de exposicion, paraderos. los que se acopian animales de tipo comerciall
* Solicitud de Licencia X X PDF . 5
para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso de pl t it dan afectar la sanidad vegetal o animal, o la salud humana, y con el
* Visita de inspeccion a recintos feriales X propdsito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria.
d rga la licencia de X X PDF
Es 1 y primaria se reali | Archivo Central de a la oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
" " fios).
que la 6n discipli de da de la serie prescribe a I (5) afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios.
La dispc o es Conservacion 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 g , con lo cual pu al la historia de la ony
La dispc es Conservacion 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. Es de resaltar que la condicion y demostrar en I
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con|
fi i GD-SAF-G-2 V.1 Guia i o a 6n Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLADE

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

codi Retencién | Soporte Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Sop Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA oE s [sb A6 lac [ p [ & £ wr
76 | 80030 | 32 MANUALES
76 | 80030 | 32 | 2 |Manuales delSistema de Gestion Integrado SGI 2|8 X Documento estratégico dentro de la estructura documental del Sistema Integrado de Gestién — SIG, que describe la [ Taley, el cliente, la
< Revision por la Direccién X OF q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Euidencias de controles de riesgos x POF Lostiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua
« Salidas no conformes x POF v 6 p
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF
« Etiqueta de muestreo de frutos campo fases de quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Evidencia de acciones suscritas X POF
. ganizacis 150 M PDF osicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccin de la historia institucional dela entidad, en tanto que da cuental
s onfinalde stora Registrode X POF de la mi i i ia, conlo cual p al Ia historia de la nacié
Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL
« Certiticado IDEAM Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales — X oo Una vez cumplido el periodo de retencién en el archivo central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte original, y se procederé a su digitalizacién en formato PDF/A con
de 2 GD-SAF-G-2 V.1 Guia 2 42 carg Documental
R 1 abevratorin)
* Auditorias IC/ 8| X X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de guros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Peligrosos RESPEL X POF preservacion del lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Informe de C 2 boratorio) X POF
« Comunicaciones con entidades ambientales x| x POF
. 6 x| x PDF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos X PDF
« Registros de Asistencia
76 | 8030 | 35 PLANES
76 | 80030 | 35 | 1 |plan Nacionalde Resistencia Antimicrobiana 2|8 X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir fa resistencia antimicrobiana en o productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que fa Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el
Py o T—— M fendmeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y parésitos, que han adguirido resistencia al Esto ncluye fa 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 la contencién del problema, lo cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccion primaria destinadas a consumo humano. Lo
« Remisién de muestras al laboratorio de anlisis X POF anterior Gsito de g a yla inocuidad
« Copia de Resultado de Laboratorio X PDF
X a primaria se realiza al 1a oficina productora.
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (i aplica)
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de ¥ que son til identidad ivoal i i el ICA para la proteccion de
i a derecho al ambiente sano.
osicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su i 6 6 investigacién cientif P
salud de personas, yplantas,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histGrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de Ia historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
, conlo cual puede contribuir al Ta historia de la enlo relativo a la regulacion, igilancia y d elica parala de los derechos
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
I condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién demostrar enl d
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservar de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
i GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacio 5 Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
6 6 Largo Plazo.
76 | 80030 | 35 | 2 [Plan Naci Fruta 218 X faciltar la fcol territorio nacional. Estoal realizar vigilancia, control y seguimiento la presencia de la mosca de fa fruta y a las areas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de fas frutas, para mejorar Ia condicion
« Formato de campo para el servicio a redes de monitoreo de mosca de fa fruta X fitosanitaria de algunas areas importantes de produccién en el pais.
« Formato de campo para el montale de redes de monitoreo de moscas de la fruta *
2 I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) x Xisx
+ Registro Ubicacion de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) x Xisx 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
« Etiqueta de muestreo de frutos campo x
* Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x fases de quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a k (5) i ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgo un tiempo precaucional de 10 afios.
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) x Xisx
+ Formato de superviion de servicioa trampas x La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin 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
6 , conlo cual p al Ia historia dela naciony
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa x
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas 0 que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion y demostrar en d
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Centra, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
i i GD-SAF.G-2V.1 Gula Digitali s 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA~ TABLA DE

i INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA

Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codi Retencio e Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encién | Soporte | ormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA oE s [sb A6 lac [ p [ & alems
76 | 80030 | 35| 3 [plan y 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir los resicuos veterinariosy i lo product , comola carne y leche bovina destinadas al consumo humano.
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 la contencién del problema, Io cual se espera realizar también en otras especies de importancia en produccién primaria
+ Acta toma de muestras x| x POF destinadasa Loanterior a yla inocuidad Colombia.
. Plan de Residuos d Qui x| x POF
an de Residuos de o a primaria se realiza al Archivo Central de 1a oficina productora
de Resultado de Laboratorio x POF
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos quimico en la produccion x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
primaria pecuario (s aplica)
fases de Archi i que la accid derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 .
La disposicién final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de ¥ que son til identidad. o al i i el ICA para la proteccién de
itari i derecho al ambient
La disposicion final es Conservacién T i a existencia ffco, puesto que su para las ciencias
A ' salud de personas, yplantas,
La disposicién final s Conservacién o’ 61a existencia de érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
i , con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacidn y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacién, iglancia y dema lizadas por el ICA para la 6n de los derechos
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacidn Tota 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién demostrar enl 6
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central, la documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
fi visti i GD-SAF-G-2V.1Gula 6 3 6n Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 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.
76 | 80030 | 35 | 16 |Planes de Trabaj is idad y Salud en el Trabaj 2 [ 18 X X responsables, 8 alcanzar 6 8 en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2. Decreto 1072 de 2015).
X POF larar q primaria se realiza al 1a oficina productora.
« Acta de revisién por la Direccidn i aplica)
« Certificados de aptitud laboral X POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, | 6n (2 aftos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo jineamie D-SAF-
y X POF 6 6 i
« Exémenes ocupacionales
. P de Seguridad y Salud en el Trabajo fases de que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a [0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, que la dela serie p (
X Xusx in el Arti Ley 80 de 1993, y i fios segun el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios
« Matriz de riesgos
s s X Xtsx § X i X §
« Planes de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencia n final es Conservacién Total a existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, parala historia entidad, que da cuenta
s x POF i i i ia, con 6
« Registro de Actas de reunién del COPASST . conlo cual p al fa historia de la
© Registro i x| x POF
egistro de asistencia hivo Central, la o papel, se debe realizar el proceso de Transf i 6  de manera Ly sepr a con
s x| x POF ; e !
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccion Personal GD-SAF-G-2V.1Gula Documental
, siempr extension del 3 4 temas d (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2|8 X X gistrala enfresco, al verificar el proteger la pais. La éloga al Instituto Colombi ), del
Formato para la solicitud de ingreso a planes de trabajo o acuerdos vigentes para la x| x POF cada producto, través del andliss de resgo de plagas
exportacion de Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass) . .
Cabe aclarar los lugares de produccién de aguacate Hass.
2 I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
Los tiempos de retencidn se cuentana partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, | 6n (2 afos), realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I () afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determinla existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, parala 6 de la historia entidad, que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la nacio
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia,
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicién ¥ demostrar en I
Una vez 6 hivo Central, la 6 papel, se debe realizar el proceso de Transf d 6 4 de manera 3 sa 6 con
i i GD-SAF.G-2 V.1 Gua Digitalizacio s 6n Documental,
, siempre y cuando la extension del 3 4 d (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA~ o
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA DE s [sb A6 1 ac [ p [ 6 alewls
76 | 80030 | 36 PLANES DE
76 | 80030 | 36 | 1 |Planes de Transferencias Documentales Primarias 2 |8 X 3 cual hivo de gestién al | segn 5 6 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015),
X POF
« Solicitud de transferencia primaria q primaria se reallza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Inventario Documental de Ia transferencia x PoF
M boF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de transferencia documental ! . .
« Cronograma de transferencias documentales primarias X XUS¥, PDF
fases de i que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 .
La disposicion final es Conservacién T i a existencia ffco, puesto que su i 2 2 igacio para las ciencias
de la informacion y la archivistica
ta nfnal e Conservacion Total teriendo encuents que se determing Ia existencia de alor isricopor s posil funte primaria para nvstigaciones en Hisora, puesto que su conterido e furdamental para a reconstruccion de a istori nstitucionalde 2 entidad, en tanto que da cuerta
de la misié , conlo cual p al Ia historia de la
Una vez cumpli L 6n en el Archivo Central, la én en soporte énico, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histo 4 de manera su soporte original, soporte nativo digital se
deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 5 sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de preservacién del Plan de Preservacion Digital a
Largo Plazo.
76 | 80030 | 40 PROCESOS JURIDICOS
76 | 80030 | 40 | 10 |Procesos 2 [ s X i el ICA @ un sujeto de vigilancia, en inspeccion, vigilancia y dela sanidad vla inocuidad en Colombia; 2 archivala
. origenal X PDF 0 se impone una sancion, la cual debe ser proporcional a la accién u omisién de los deberes /o obligaciones legales a las cuales estan sometidos k I sector €l 4 de oficio, a peticion de de haberse
impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara conforme a el Codigo Contencioso el 3 el inicio del verificar los hechos u de infraccion a as
+ Auto de formulacién de cargos x POF normas ambientales. £n casos de flagrancia o confesion se procederd a recibir los descargos del procesado.
. 6n para notificacion del X PDF
+ Constancia dela Formulacion de C Notificacion X POF i a primaria se realiza al 1a oficina productora.
seqn sea el caso
: clinvestigado, si fueron X PDF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al emitise la sentencia en primera instancia, haya sido apelada Ia sentencia en segunda instancia, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el
resentados proceso de Transferencia Primaria al Archivo 12 GD-SAF-G-4 Gufa ablas de Retencién Documental conservando (8 afios
o de Transferencia Pr 1 Archivo C: a GD-$AF-G4 Gui 6n Tablas de Retencion D tal do (8.
- Autoa Ia etapa prob: e de ella, segu X PDF
fases de i6 que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Comunicacién del Auto de Pruebas x POF
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos of
« Autog presentar 6 x POF é agropecuaria propi ¥ que son it su dentidad.
« Comunicacién del Auto de alegatos de conclusion X POF Enparte de a documentacion se determina existencia de valorcentifco, puesto que su conterido posce datos estadst 6 ala creacion de fos cual de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias juridicas, entanto que registra
proteger el , la sanidad v idad
« Documento en el que conste los alegatos de conclusion, de haberse presentado X POF
P existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que
* Resolucion que impone sancién o que ordena el archivo de la investigacién. x POF de otros paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en | de negociacion
* Constancia de Notificacién Personal de la resolucién que impone la sancién u ordena el x PoF n parte de la documentacion se determind Ia exstencia de valor histérico pr ser poibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de Ia hisoria institucional e a entidad, en tanto que da cuenta de la mision nsttucional, los
archivo de la investigacion o Aviso de Notificacién segn sea el caso. historia de la v
« Documento escrito que contiene el recurso de reposicién y/o apelacion, en el evento que X POF
sean presentados. A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicard un criterio cuzn(l(a(lvo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segn lo indicado en Ia Tabla 9 Porcentajes de muestra por produccién anual del
« Resolucién resuelve apelacion. x POF
expedientes, que se encuentra ena Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar el p tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
s particular.
« Acto Administrativo que resuelve el recurso de reposicion; por medio del cual se concede X POF
0@ niega el recurso de apelacion. srico dond s
¢ s s Una vez cumpiido el periodo de retencin en el Archivo Central se debe realzar el proceso de Transfrencia Secundaria al Archivo demanera susoporte orinaldicha muesra seleccionads. Lo documertos n saporte atiodigtal e deben converti
« Constancia de Notificacién Personal de la resolucidn que resuelve el recurso de reposicion X POF S
Teaca formato PDF/A, siempr extension del , Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental), Plan de Largo Plazo.
0 Aviso de Notifcacién segn sea el caso.
« Constancia escrita del Acto de Remision a la segunda instancia, cuando sea el caso. X POF i i X X i
ta 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 Ia resolucidn que resuelve el recurso de apelacion x POF Informacion.
0 Aviso de Notifcacién segn sea el caso.
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. x POF
+ Constancia de ejecutoria. x POF
+ Constania ccitacel e de reslucion s Subgerenci Adiistrat y Franciers, x POF
paracl i impusieron a
mult, debidamente efecutoriados i e del caso
76 800.30 a2 PROGRAMAS
76 | 80030 | 42 | 3 |Programa de Autorizacién Sanitariay de Inocuidad 2|8 X X Documentos que establecen los lineamientos para controlar la expedicion de Autorizacion Sanitaria y de Inocuidad (ASI), que incluye la autorizacién, modificacion, suspension, cancelacién e inspeccion vigilancia y control de los predios ya autorizados, en predios que ejercen actividades de produccion
< Lita de chequeo X% s POF primaria de animales, cuya destinada a inocuidad vigente.
« Certiicacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF 2 Jarar q v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los dela
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicionfnales Conservacion Tota teniendo en cuenta que sedetermind la existencia de valor histérico por s posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccien de la historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion y demostrar en d 6
Una vez eumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferenca Secundaria al Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oiginal yse procederd a su digtalzacién en formato POF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn 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 lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA~ o
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codi Retencién | Soports Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | SOPOMe | rormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA DE s [sb A6 1 ac [ p [ 6 alewls
76 | 80030 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2 8 X X Documentos que establecen los ineamientos y 1a vigilancia de las Buenas Practicas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; b Y i a biental, econdmica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola que
los Esto mediante la 6 de los requisitos, establecidos en la Resolucién No. 30021 de 2017 y la 82394 de 2020 y demis normas relacionadas, realizadas 2 las personas naturales y uridicas que
« Solicitud de ingreso al programa de Programa de Buenas Précticas Agricolas x| x HTML osean 2 cuslogior - .
+ Documento de identificacion del solictante (cédula, cémara de comercio, RUT o NIT) X HIML i “
+ Documento que acredite a propiedad, posesén o tenencia delpredio M — a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Documento aue acredite asistencia técnica x HIML ! X . o i
- Tarieta profesional vigente X ML Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Croauis de llegada al predio X HIML
« Plano del predio X HIML
« Certificado de uso de suelo X HTML 6 fases de i quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Analisis microbiolégico de aguas X HIML
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
« Lista de cheaueo x| x HTML de la misic , con lo cual p al Ia historia de la
« Lista de chequeo auditoria x| x HIML
« Informe de auditoria x HTML ta 6n 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|
« Certiicado Buenas Practicas Agricolas (emitido) x| x HTML 1a condicién sanitarla o fitosanitaria de otros palses, Es de resaltar que la condicld y enl d é
« Notificacion x HTML
+ Actas de reunién (si aplica) X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| X POF GD-SAF-G-2 V.1 Guia 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 extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 [ 15 [Programa de Prevencién y Control de la Brucelosis Bovina 2|8 X X [ para la prevencién, el control  la erradicacién de la brucelosis bovina producida por fa Brucella Abortus en' bovina y bufalina en el tizar Ia admisibilidad de los animales |
Cortiieactn de redios 505 productos en los mercados internacionales. Ademds, plarifica I realzacion del control y erradicacion de la Bruceloss como enfermedad e contrl oficial con el popésito de presenvr y mejora el estatus zoosanitariode Colombia. Esto teniendoen cuenta que a brucelosis e5una enfermedad de
ertificacion de predios libres:
naturaleza i conocida , causada por una bacteria hembr borto, el término de
« Solicitud de ingreso al programa de certificacin de predios libres de Brucelosis bovina x| x POF P
s i q iz la oficina productora.
+ Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis X PDF primaria se realiza al a oficina productora
“Resultados Negativos . i , , ' ; ' 2o e
+Visita de nspeccion a predio- ta de chequeo (programa nacional de brucelosis) M os tiempos d retencion se cuentan a partirdel cierre del expediente, que sucede a terminar Ia vigencia fical, conservando en el Archivo de Gestin (2 ais), posteriormente se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al Arhivo Centralconsiderando [oslineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios libres de x| x POF
Brucelosis 6 fases de i que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se e otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de recertificacion de predio ibre de Brucelosis o solicitud de traslado a pret x| x POF
vacio (serin apliave) La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su i 6 6 igacion cienti para las ciencias
. Vo c én de aprisco libre X POF naturales, pora sector pesqueroy acuicola, mediante a prevencin, vigilancia y control de k 6 i [ i 8
/o 6 iibre de G o
Para solicitudes de certificacion condicionada provenientes de  Estudios La disposicien inal es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin existencia e valor istérico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de Ia hisoria nsitucional de f entidad, en tanto que da cuenta
EpidemiolGgicos Complementarios (EEC), adicionar: dela misic , conlo cual p al Ia historia de la
? x
« Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o Reporte de andlisis de brucelosis X POF osicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinla existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y itosanitario del pafs o que registran cambios en|
ealizados durante el EEC ) o 1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que la condicién demostrar enl d 6
« Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto x| x POF
écnico final del Es‘“"‘z“’“’“““‘“““ Complementariol X una vescumpido e periodde reencin el Archiv Cntrl,fa documentacén e soporte papl, s ceerealar e proceso de Tranderencia Secundaria f Archio it donde s conervarde marera permanerte en s spore orginal, y s procederd s digaliacién enformato PDF/A con
. e
para solictud. oo . ‘GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
acts s Brucelost bov X 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
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de analisis de Brucelosis| X PDF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
‘realzados durante el roceso de saneamento”
cuarentena del porla G X POF
Saneamiento de predios:
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis X POF
“durante todo el proceso de saneamiento”
« Informacién incial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF
« Actas de reunién (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto x| x POF
técnico final del Estudio Epidemiolrico Comolementario) "s aplica”
. de aplical x
. 6 cuarentena del por X POF
+ Comunicacion de Ia resolucién de declaracion de cuarentena del predio x| x POF
«Acta dades d Brucelosis x
“Acta I Brucelosis bov X
« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a x| x POF
predios pecuarios "ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado
OIA") "segun apliaue”
. 6 cuarentena del por X POF
» Comunicacion de a resolucion de levantamiento de cuarentena del predio x| x POF
Brucelosis (b ion oficial):
« Informes del ejecutor ciclo de vacunacién contra Brucelosis bovina X Xusx
« Visitas de Brucelosis bov X
« Visitas de seguimiento a Vacunadores durante los ciclos de vacunacion de Brucelosis x
Bovina
« Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales| x| x POF
vio Oranizacion Eiecutora Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacion de requisitos para adauisicion del Biolégico en sede| X
Organismo de Inspeccidn Autorizado OIA (Acta de reunién]
. 6 , brucelosis boy x| x PDF
* Registro de vacunaciones estratégicas (Formato de vacunacién estratégica contra x| x POF
Brucelosis bovina)
Diagnstico de Brucelosis bovina:
« Andlisis seroldgico-solicitud y/o solicitud de anlisis seroldgico para brucelosis (Organismo x| x POF
d dos (seg "
Otras soportes documentales del programa de prevencion y control de la Brucelosis
bovina:
. dades d x Xusx
para Brucelosis bovina
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
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ICA~ o
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA DE s [sb A6 1 ac [ p [ 6 alewls
76 | 80030 | 42| 16 |programa i s L Aviaresy Paratficas 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual yactualizan & tos sanit la certificacién d fcolas y plantas de & libres de salmonel 'y paratificas, con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitarlo de Colombia y para garantizar la
« Solicitud de ingreso al programa x| x PDF
« Cronograma de muestreos X Xtsx q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
. x POF v i (2 2t .
+ Documento de aprobacién Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G4 Gua
« Soporte de pago y de facturacién del servicio X PDF 6 6 i
By X POF
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) fases de v que a accin disclplinarla derivada de la serle prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Sop para incluir en lica) X POF
La disposicion final es Conservacién T i a existencia ffco, puesto que su i 2 2 igacio para las ciencias
naturales, pora sector pesquero y acuicola, mediante la prevencin, vigilancia y control de
n fna s Conservacién Tota eniendo en cuenta que s determin  eistencia devalor istérco por ser psie fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que s contenico es fundamental para lareconstruceién de a fisoria nstitucional de fa entidad en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
in final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstorico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que la condicio y enll 6
Un vz curmpdo e peiodo de etencin en o Arciv Central,fa documentacinen soporte pape, s dbe realzar of rocesde Transerenca Scundaria 3l Arctiv Hisrca donde s conservar de marera permanerte an s soorteoriginl y 58 proceders a s dighaliaci enformato 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, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
7% 800.30 | 42 | 20 |programa Nacional de Controly Erradicacion de Fiebre Aftosa 2|8 X X lineami g control, asi i 6 é la Organizacién i Ley 395 de 1997.
« Acta de reunion previa al ciclo de vacunacion x POF
a primaria se realiza al 1a oficina productora.
» Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacion semanal X POF
« Acta de reunidn final del ciclo de vacunacién x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de visita a plantas de beneficio X
« Actas de viita acopiadoras de leche x fases de i que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
« Actas Visita de control a concentraciones de animales de especies susceptibles x
e i larar a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
» Acta de vigilancia de predios de alto riesgo x
.+ Bases de datos final el ciclo de vacunacién M ™ La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientifico, puesto que su i 6 6 igacion cienti para las ciencias
naturales, pora sector pesqueroy acuicola, mediante a prevencin, vigilancia y control de k 6 i [ i 8
« Caracterizacién de predios x
-« Formato de supervision vacunador X La disposicien inal es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor histérico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de Ia hisoria nsitucional de f entidad, en tanto que da cuenta
i dela misic , conlo cual p al 1a historia de la
« Formato de supervision a predio vacunado x
« Formulario de Visita a predios (Vigilancia activa) X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
6n sanitaria o fitosanit ises. 6 demostrar el d 6
© Informe muestreos de actividaduviral M la condicion sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €s de resaltar que la condicion en
* Moviizaciones controladas X una vez cumpidoe peiodode retencién el Arcivo Centra, a documentacinensoporte papel, se debe ealzar el procesde Transerencia Secundaria 3l Archivo Histrico donde s conservrd de manera permanente ensu soporte rigial,ye procederd s digtalzacén enfomato PDF/A con
. (reuniones, Teams X ‘GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
* Supervision de vacunacion estratégica o POF, XLSX Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, é sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Supervisién Vacunador Mé MV oMme MVZ au x preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
. x
Zootecnista MVZ autorizado
« Visitas de Inspeccion Vigilancia y control x
76 | 80030 | 42| 21 |programa Nack . 2 Enfermedad 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacién de la enfermedad de Newcastle en el territorio nacional, 1a admisibilidad de los animales y sus productos en los mercadk Esta e
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
« Acta de viita a predio de Alto Riesgo x Colombia.
« Formulario recoleccion de muestras X
2 larar g v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
* Reporte de Analisis resultado de laboratorio) x POF
« Comunicaciones oficiales x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Actas de reunion x| x POF
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x PDF, XLSX 6 6 quela accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicio nservacion q 6la eistencia de valor cintiic, puesto que su d dis 6 6 6n cientif las ciencias
naturales, sector pesqueroy , mediante la prevencion, vigilancia y contro de 6 i [ 2
La disposicionfnales Conservacion Tota teniendo en cuenta que sedeterming la existencia de valor histérico por se posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccien de la historia nstitucional de l entidad, en tanto que da cuenta
, con lo cual p al Ia historia de la v
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion v demostrar enl d 6
Una vez cumplido el priodo deretencién en el Arcivo Central, la documentacion en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria I Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en s soporte orgina, y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
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ICA

TABLADE

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

cod Retencién | Soport Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | SOPOMe | rormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
oA e s [sb A L ac [ p e a e [wr
76 | 80030 | 42 | 22 |programa Naci ¥ Erradicacién dela s Bovina y 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly de a Tuberculosis Bovina en' ovina y bufalina y los requisit precios lores de Tuberculosis Bovina en el territorlo nacional, para)
de Predios Libres garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de Ia tuberculosis en los animales, su controly erradicacion. Ademis, planifica la controly 6n de Ia Tuber de control
Certificacidn y/o Recertificacion de predios bres: oficial, mejorar olombia.
« Solicitud de ingreso al programa de certificacién de predios libres de Tuberculosis bovina x| x POF a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
. 6n de predio lbre de (siaplca) x| x POF
« Vista de inspeceid nacional de X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
. RE‘Su\’tadusa\erg\[ns(prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudaly cervical o« oo
simple) s . . s .
 Reporte de resltados (Diagndstico Veterinario) s aplcan M boF fasesde que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe  los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos.
- Lista tramite de x| x PoF La disposicion final es Conservacion T a existencia , puesto que su s 2 6 igacio para las ciencias
Tuberculosis bovina naturales, pora sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de |
« Certificado de predio lbre de Tuberculosis bovina X POF
Saneamiento de predios: 6n 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 cuenta
, conlo cual p al 1a historia de la
B ' 6n de cuarentena del porla G X POF
. x| x ooF in final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histarico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
*+ Resultados alérgicos prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical « | x oo a condicign sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaitar que a condicié i enl d
simple)
<At x| x PoF Una ves cumpido e eiodo de reencin e Arciv Cntrl,a documentacén & soporte papl, s debe realar o praceo d Tanserenia Secundal l Archio WG donde s conerardde manera prmanente e sopor orgnal, y s procedrd s dgtalzacén enfarmato POF/Acan
; GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental.
 Resolucion de sacrificio M POF
* Acta x| x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
- 2 caso de muertes d x| x PoF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
sacrificio) i aplica
- Acta X
« Supervision alsacrifcio de plantas de (act
M POF
de Vigilancia de INVIMA)
« Informe d:\:swcn:s patologia granulomatosa X
. «
ormato para visita a < | Por
aplica)
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
. g g g solctud y pago) x POF
« Verificacién de protocolos de impieza y desinfeccion en el predio (formato de visita a < | Por
predios pecuarios)
. g cuarentena del porla G ] M POF
Otras soportes documentales del programa de prevencion y control de Tuberculosis
bovin
« Reportey control del gasto tuberculina X Xtsx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrifico, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xtsx
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x PDF, XUSX
76 | 80030 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinosy Caprinos 2|8 X X Documentos misionales por medio delcual se establecen y actualza las medidas saitariasrelativas a 1 especies ovinas  caprinas, para contribuir a la proteccion saitaria de estas especies y la importancia econdmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica Ia prevencién, el contra y
Py e — x| x PoF relativasa sy cap el 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
via calidad e inocuidad.
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XUSX
« Comunicaciones oficiales internasy externas x| x POF € larar q primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Acta de viita 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 ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Forma de supervisicn a concentraciones animales x 6 6 i
fasesde que la accien disciplnaria derivada de Ia seie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientifco, puesto que su o di 2 a 6 én cienti para las ciencias
naturales, sector pesaueroy , mediante Ia prevencion, vigilancia y control de I 6 i [ 2
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor histérico por ser posibl fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia nsituclonal de  entidad, en tanto que da cuenta
dela , conlo cual p al Ia historia dela naciony
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinl exstencia e valor histérico por ser posbl fuente pimaria para investigaciones en Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el etatus sanitari  ftosaitario del pais o que regitran camblos en
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicién demostrar en d
Una vez cumplido el periodo de rtencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanente e su soporte oiginal yse pocederd a su digtalzacién en formato POF/A con
fi 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 extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA™ o
S INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
& SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
oA e s [sb A L ac [ p e ale [wls
7 | 0030 | 42| 2 | - oy vt g 2] 8 X X p para la prevencién, el control yla 6n de Ia Encefalopatia Bovina en el 1a adrmisibiidad de los animalesy sus productos en los mercados Internacionales.
rograma flancia de
8 Ve Ademis, planifica la én del controly én de Ia Encefalopatia Bovina de control ficial,con el propsito de presevar y meforar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que esta enfermedad, mds conocida como la enfermedad de a
" Acta Visita de inspeccion a predio con animales mportados vaca loca, es una d tiva, progresiva, v del
“Garta x
- Actas de vita a plantas de benefclo x| x POF a primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
+ Reg tiva de i Bovina EEB x
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Resultado de andl XX PO ° ° A
esultado de andliss X o
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX 6 fases de i que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorg un tiempo precaucional de 10 .
La disposicion finl es Conservacién Total tenig a existencia ffico, puesto que su s 2 6 igacio para las ciencias
naturales, pora sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de |
én final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor hstorico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuental
, conlo cual p al 1a historia de la
in final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
la condicidn sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicio y enl d é
Una ves cumpido e eiodo de reencin e Arciv Cntrl,a documentacén & soporte papl, s debe realar o praceo d Tanserenia Secundal l Archio WG donde s conerardde manera prmanente e sopor orgnal, y s procedrd s dgtalzacén enfarmato POF/Acan
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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 25 |programa i6ny Vigiancia de Influenza Avi 2| 8 X X s 7 [ para la prevencién, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el terrtorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Adems, planifica la
realizacion del control y erradicacion de la Influenza Aviar como enfermedad de control oficial con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentandosel
« Acta de visita a predio de Alto Riesgo X N ©
generalmente en forma epidémicay transfronteriza.
« Formulario recoleccién de muestras X
+ Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) X POF a primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
* Comunicaciones oficiales X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Actas de reunién x| x POF 6 6 i
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XUSX " . . . . "
( veap ) fases de que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
L2 disposicion fna es Conservacien Tota eniendo en cuent quese determin  existencia de valor Cultral porgue hace parte del patrimono cftural material de I nacid, puesto que sucontenic egisra vivncas, habitos,costumbres,traciciones, valoes, modos de vida o desarralls econdmicos|
sociales, politcos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de ¥ aue son Gt identidad el1CA para la proteccion de
a derecho al ambiente sano.
La disposicien final e Conservacion otal teniendo en cuenta que s determin a exstencia de valor cinfiic, puesto que su d di 6 6 én cienti para las ciencias
salud de personas, yplantas, i
La disposicion final es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determinl exstencia e valor histérico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es undamental para l reconstruccion de la isoria nsitucional de f entidad, e tanto que da cuenta
, con lo cual puede contribuir al Ia istoria de la enlo relativoa la regulacion, v d lizadas por el ICA para la de los derechos
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién demostrar enl d 6
una vescumpido e periodde reencin el Arciv Gntral, I documentacén e oporte papl, s ceerelar e praceso de Transerencia Secundaia al Ao it donde s consnarde e prmanerte en s sporte original, s procederd s digtaliacién e farmato PDF/Aca
GD-SAF.G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soparte nativo dgital se deben convrti al formato PDF/A, sempre y cuando l extension del formato lo permita, conservandolos en sstemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Sevidor, istema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de
Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigiiancia de Plagas 2| 8 X X Documentos misonales due establecen s neamientos  estategias de prevencion, vigiancia  control de plagas. Proveen informacion de nspeccin, valdacion  anals requeridos para a mplementacion de los programas de prevencin de plagas e afectan i sanidad de fa especes de futals|
< Acta g6 Vista de Predios [Aguacate AASS) priorizadas en el drea agricola. Con esto se busca coordinar, a través de un sistema igilancia fitosanitaria, I fitosanitaria para el control y prevencion de plagas de importancia econdmica y social.
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X & larar a v primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Actas de evaluacion fitosanitaria x
X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Toma de muestras POF . . .
x| x
« Informe consolidado X Xusx
que la accion disciplinaria derivada de la sere prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicio nservacion a 6 1a existencia de valor cientifico, puesto que su o di 6 6 6n cientif las ciencias
naturales, sector pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de | 6 i [ 2
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor istérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Histria, puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de la historia nstitclonal de l entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pas o que registran cambios en
la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicién y demostrar en o 6
Una vez eumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferenca Secundaria al Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanente n su soporte oiginal yse procederd a su digtalzacién en formato POF/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 converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, s sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA~ o
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
codigo Retencién | Soporte Disposicién Final
e SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES P Formato Digital P PROCEDIMIENTO
DA DE s [sb A6 1 ac [ p [ 6 alewls
76 | 80030 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2 8 X X Documentos misionale por medio de cuase stablecen y actualizan as medidas sanitarias para laprevencién, el contrly 1 erraicacion de a Rabia de Orfen Sibestr en el teritrionacional. Ademds, planifica I ifusion etre a pablacién, especiamente n as zonas de resgo, nformacion que s
PrT——T——— M s permita conocer W incluso en la ysobre a , con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia
« Rep de é s predio X a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
. predios y captura Murciélagos hematof: x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Guia
« Formato de control de vampiros X o o m
« Formato control topico de vampiros x fases de i que Ia accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo precaucional de 10 .
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
+ Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x L disposicion fna e Conservacien Tota eniendo en cuent quese determin  existencia de valor ultral porgue hace parte del patrimonio cutural materal d 1a nacidn, puesto que sucontenido regisra vivecas, habitos,costumbres, tradicions, valoes, modos de vida o desarrlls econdicos
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x PDF, XLSX sociles, poitico,rlgioso o etético en materia agropecuaria propios de ¥ que son Gt identidad. el ICA para la proteccién de
la derecho al ambient;
La disposicion final es Conservacién T i a existencia ffico, puesto que su i 2 2 igacio para las ciencias
i salud de personas, yplantas,
n final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta
, con lo cual puede contribuir al conocimiento de a historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativoa la regulacién, igilancia y d elicA parala 6n de los derechos
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que a condicién demostrar enl d 6
Un vz curmghdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte ape, s dbe realzar of rocesdde Transerenca Secundaria 3l Archiv Hisrca donde s conservar de marera permanente an s soorteoriginl y 50 proceders a s dighaliacin enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 30 |Programa Saimonelosis 2| 8 X X 1a prevencion, el control y a erradicacion de la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar la i demas, planifica y
registra 6 6 Imonelosi m 1 propo: fsticas, bl 5 i 5
P v———— X egistrala ; is avar 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 larar primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
« Informe de resultados
. 5 d lica) . X y 52 0t .
de ocurrencia de un 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 affos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Acta de visita a predio de alto riesgo x
fases de i6 que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido e el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Resolucion de declaratoria de cuarentena X POF
« Resolucion de levantamiento de cuarentena X POF La disposicionfinales Conservacidn Total teniendo en cuenta qu se determind Ia existencia e valorcentifico, puesto que su d di 6 6 6n cientif para las ciencias
. naturales, pora sector pesaueroy , mediante la prevencion, vigilancia y control de | 6 i [ z
+ Notificacion personal X POF
« Comunicaciones oficiales x| x POF La disposicionfinales Conservacion Total teniendo en cuenta que s determind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia nsttucional de I entidad, en tanto que da cuenta
« Actas de reunién x| x oDF dela , con lo cual p al Ia historia de la v
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| ox PDF, XLsX La disposicion final s Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histcrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién demostrar enl d 6
una vescumpido e periodde retenci el Arciv Gt documentacén e oporte papl, s ceerelar e proceso d Tranderencia Secundaia f Archio it donde s consrarde e prmanerte en s sporte original,y s procederd s digtaliacién enformato PDF/Acan
-SAF-G-2 V.1 Guia 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 extensién del formato lo permita, d sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 31 |Programa Sanitario Apicola 2|8 X X [ relativas a la especie Apis mellfera, para contribuir a la 6 de esta especie y la 6 tienen en la actualidad. Ademas, planifica a prevencin, el control y la erradicacion de
T . - las enfermedades de declaracién abligatoria elativas  la especie Apis elfera en el territorionacional. sto con el propésto de preservar y mejorar el etatus zoosanitario de Colombi, o que va a ayudar a a seguridad alimentaria, araniizar I slud de los consumidoresy el cceso y a admisiildad de
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) x
los inocuidad.
« Formato de toma de muestras x| x POF
X POF 2 larar g v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Informe de resultados
* Formato atencion sospechas apicolas x xs Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Comunicaciones oficiales x POF 6 6 i
« Actas de reunién x| x POF . . s .
que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a I ¢ Articulo 7 de1a Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XUSX
La disposicio nservacion q 6 1a existencia de valor cientffico, puesto que su d dis 6 6 6n cientif las ciencias
naturales, sector pesqueroy acuicola, mediante Ia prevencion, vigilancia y control de 6 i [ 2
La disposicionfnales Conservacion Tota teniendo en cuenta que sedetermind la existencia de valor histérico por s posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccien de la historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pais o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion y demostrar en d 6
Una vez eumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel,se debe realizar el proceso de Transferenca Secundaria al Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanente en su soporte oiginal yse procederd a su digtalzacién en formato POF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, 4 sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

25de 32



ICA e
e INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO - ICA
Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA
cod Retencién | Soporte Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Sop Formato Digital P PROCEDIMIENTO
oA e s [sb A L ac [ p e ale [wls
76 | 80030 | 42 | 32 |Programa Sanftario de Especie Acuicola 2] & X X Para contribulr 3 Ia proteccion sanitaria de estas especies y Ia Importancia economica (como camaro, trucha, tlapia, entre otras) que tlenen en la actualidad. Ademas, planiica
e W g . la prevencién, el control y a erradicacion de las gatoria relativasa | i jas en el territorio nacional. Esto con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, |0 que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los
i calidad e inocuidad
« Comunicaciones nternas y externas x| x POF
X
rimaria se realiza al Archivo Cen cina productor
« Lstas de asistencia (reuniones y comunicacion del riesgo) x| x PDF, XLSX a primaria se Central de fa oficina productora
« Listado de visitas de inspeccién-Base de datos X XS
« Listado de predios certificados como Bioseguros M X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Gufa
fases de Archi i que a accio derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, e les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos
La disposicién ina e Conservacién Tota teniendo en cuent que se determind  exstencia e valor ulural porque hace parte dl patrimorio cltural materal de f ncién, puesto que s contenido regitra vvencias, hbios costumbres, tradicones, alores, modosde vida o desarollos econdricos,
socile,pofco,rlglosos o estéticos en materia aropecuara propiosde il identidad, el1CA para la proteccion de
I derechosl ambient
La disposicien finl es Conservacién Total tenig a existencia ffico, puesto que su s 2 6 investigacié para as ciencias
i 2 salud de personas, yplantas,
La disposicion final es Conservacion i 61a existencia de érico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccion de la historia intitucional de la entidad, en tanto que da cuenta
i , conlo cual puede contribuir al conocimiento de fa historia de la nacion y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo  la regulacién, igilancia y dem lizadas por el ICA para 6n de los derechos|
a derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacién Tota 61a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién demostrar en 6
Una ves cumpido e eiodo de reencin e o Arciv Cntrl,adocumentacén & soporte papl,s debe realar o praceso d Tanserenia Secundai l Archio WG dod s conerardde manera prmanente e sopore orgnal, y s procedrd s dgtalzacén enfarmato POF/Acan
GD-SAF-G-2V.1Guia én Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando a extensién del formato lo permita, 3 sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
., e o
76 | 80030 | 42 | 33 |programa Saniario de Especie Equina 2| 8 X X i 2l & importancia econémica que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la prevencion, el control y la erradicacion de las
- e . enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies equinas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar  la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los consumidores y el acceso  la admisiilidad de los
« Base de datos para vacunacion de équidos X XLSX i i d
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x
€ Jarar o 1a oficina productora.
+ Informe brote de EEV X primaria se realza al a oficina productora
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX § . § . i
p h Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente s debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Registro Unico de Vacunacién RUV. x| x POF i " "
fasesde io que la accien disciplnaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, seles otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
nfnl s Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determina eistencia d valor cintifco, puesto que su i 2 é investigacién cientif »
naturales, porat pesqueroy , mediante la prevencicn, vigilancia y control de i & i [ ies ani 2
La disposcién iales Conservacion Ttaltenendo en cuenta quese determin a exisencia de valor histrico por ser posile fuente primaria para nvestigaciones en Histori, pueto que s contenidoes fundamena para I reconstruccién de s hitoriainstitucional de a efidad, n tanto que da cuenta
, conlo cual p al 1a historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién demostrar en 6
urave cumpldo o erod de reteninenf Ao Central, I documentanensoporte papl. s debe elizr e procesdde Trarsferen Secundra sl Achiv HILGo donde s consenardde manera pefanete e saprteariinal s posederd s dghaliaanenformto POF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la 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 Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 42 | 34 |programa Sanitario de Peste Porcina Cldsica PPC 2|8 X X Ta prevencion, el conrol y I erradicacion d fa Peste Porcina Gisica (PP0) los requisios para cetfcacion de precios res de a PPC en elteritrio nacional, para garanizar a acnisiicad de los anmales|
- También, planifica a én del controly la PPC de control oficia, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de la PPC e los animales, su
g Ta vacunacion enla Tde PPC x| x POF o . oo 1 doicton do sarms ! ot
+ Actas de reuniones de seguimiento a la identificacién en las zonas lires o sin vacunacién| x| x POF " enfermedad, ks defnicidn de zonas de controly zonas en proceso de erracicacion
de PPC
M & I v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
+ Actas de visitas a predios de alto iesgo de PPC (Formato de visita a predios pecuarios)
+ Consolidado visitas  predios de alto riesgo de peste porcina clésica M ™ Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede alterminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afis), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« solicitud de autorizacion para movilzacion de animales susceptibles a peste porcina x| POF
clasica haciala fibre de que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a (5) afi ticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.
+ Protocolo para la moviizacien de animales susceptibles a peste porcina clisica x| POF . s s o e
La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que s determino a exstencia de valor cintiic, puesto que su d d a las ciencias
procedentes de compartimentoibre hacia la zona declarada ibre de la enfermedad s .
naturales, pesaueroy , mediante Ia prevencion, vigilancia y control de I [ 2
+ Solicitud de autorizacion para movilzacién de animales susceptibes a peste porcina x| x POF
clsica desde la zona declarada libre o compartimento libre de Ia enfermedad hacia zona La disposicion final es Conservacion 61a existencia de vlor histérico por ser posiblefuente primaria para nvestigaciones n Histri, pusto que s contenidoes fundamenta para I reconstruccién de 2 historiainstitucional de a enicad, en tanto que da cuenta
control o zona en proceso de erradicacion de la misio , conlo cual p al Ia historia de a naciény
+ Protocolo para la moviizacion de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la x| x POF
20na declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia la zona control o zona la én final es Conservacién 6 1a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
en proceso de erradicacion | condin santaia o ftosatara e orospalse. £ d resatar que b condicon v demostrar en i 6
+ Soud de autorizacion para movlizacion de animales susceptbes a_peste porcina x| x POF
clisica atravesar la unave cumpldo o eriod de eteninenf Ao Cenral, I documentanensoporte el debe ezt o procesdde Trarsterena Secundariaa Achivo HIGrco dondese conservardde manera pemanerte e saprteariinal, s oseders s digtalgadnenformato POF/A cn
20na declarada libre de la enfermedad GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental,
+ Protocolo para la movilzacién de animales susceptibles a peste porcina clisica entre| x| x POF
z0nas control o entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
declarada libre de la enfermedad preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Solicitud de autorizacién para movilzacion de animales susceptibles a peste porcina x| PoF
clsica desde la zona en proceso de erradicacién de 2 enfermedad hacia a zona control
+ Protocolo para la moviizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la x| x POF
20na en proceso de erradicacion de la enfermedad hacia la zona control
cuarentena de animals bles 2 peste porcina zonas x| x POF
libres de la enfermedad
+ Actas de vista a plantas de beneficio de porcinos (Supervision a plantas de beneficio y/o| X
frigorificos)
« Actas de vistaa d I I x
« Lstas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
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cod Retencién | Soporte Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Sop Formato Digital P PROCEDIMIENTO
oA oE s [sb A ac [ e & £ [wr
76 | 80030 | as REGISTROS DE ALMACENES
76 | 80030 | 45 | 1 |pegistros s " Agricol v P ET) X Documentos de caracter misional con los cuales se registra a las personas naturales o juridicas que se dedican al v de Vo semillas para siembra, en de comercioy/o s , cursando previamente fa
Po——, X Ve revision de los soportes y verifcacién de tos establ Ia Resolucién 90832 de 2021, y las demés normas que la adicionen, modifiquen ola sustituyan. Debido a o anterior, estos , asaber, de
« Registro otorgado
e € semillas para siembra y como electrénico de i y/o semillas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la|
« Factura x POF Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais
* Acta de visita X
(Cabe sefalar en relacin a lostipos documentales que el registro otorgado, a factura y la solcitud de modficacio p yests por
« Solicitud de cancelacién X POF q primaria e realiza al 1a oficina productora
« Acta de sellado (si aplica) X
Los tiempos de retencion se cuentan  partr delcerre del expediente, que sucede a expedise Ia resolcien con la cual e cancela el Registo, conservando en el Arhivo e Gestion (2 afos), posteiormente se debe realizar el proceso de Transfrenca Primaria al Archivo Central coniderando ls|
« Acta de levantamiento de sellos (s aplica) X I
GD-SAF.G-4 Guia
« Resuitado de Andlisis (i aplica) X
. Medida sanitaria (i apica) X Lo periods d etencinenlas s de A de Gestiény Cental e asgnaron terendo oncuenta e 3cindiciplinaria derivac d 3 sereprescribe 0o () aflo stalecidaanof Aticu 7. 3 Ly 2084 2021 que s acidn il dervad de s prescrbe a osveinte (20 3o
Ley80de 1993, 20afios.
existencia de por s posil fuente primaria para nvestigaciones en Hisora, puesto que su conterido e furdamental pra a reconstruccion de a istori nstitucionalde 2 entidad, en tanto que da uenta
ia, conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion final es Conservacién Tota existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién demostrar en
Una ves cumpio e eiodo de reencin e Arciv Cntrl, i documentacén & soporte papl,s debe realar o praceso d Tanserencia Secundat l Archio WG dod s consarardde manera prmanente en s spore orgnal, y e procedrd s dgtalzacén e farmato POF/Acan
GD-SAF-G-2V.1Guia Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
76 | 80030 | 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 verficando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad
T Actas de vita 3 seguimiento osniario X colombiana y la del pais destino segun el producto que se va a exportar, para preservar la admisibilidad de estos productos en los mercados internacionales.
€ larar o primaria se realza al 1a oficina productora.
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
Los prkdosde retencidnenis fses d Archiode st Crtrl e aslgaron triendoencuenta qu 3 acin dscplinar dertvada de st presclea s o () afo esablcdoen el Arilo 7 Ley 2054 de 202y uef acldn il deriacade sk prescrive o vl (20t
Ley80 de 1993, 20 afios.
n final es Conservacion Tota existencia de val por s posibl fente primaria para nvestigaciones en Hisora, puesto que su conterido e furdamental para a econstruccion de a istori nsitucionalde 2 entidad, en tanto que da cuerta
defa mision i ia, conlo cual p al 1a historia de la
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar en
urave cumplto o eriod de eteninenf Ao Central, I documentanensoporte papl. s debe elizr e procesdde Trarsferen Secundra sl Achivo HILGo donde s consenardde manera pefanete e saprteariinal s poceder s dghaliaanenformto POF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digital Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
BB T on de Flores 0 B 2|18 X igia, controla Ta produccion, 2 traves del registro de los lugares de produccion con destino a su exportacion y de las personas naturales o juridicas que
i’ o ; se dedican ala produccion con destino a su exportacién y las que e dedican a mportarlas. Cabe sefalar que el concepto técrico aprobatori y el regisro como lugar de produccian o como exportador o como importador se obtienen mediante Ia revsién de soportes y verificacion de los requisios
Ornamentales con Destino a a Exportacién y para el Registro de Exportador e i’
i} ‘modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior que s fores Ta “Clase de producto. alas de plantas destinadas a usos decorativos y no a ser plantadas” y que un
Importador de Flores o Ramas de las Especies Ornamentales < tendo en cus "
lugar ‘Cualqier sola unidad de producion agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1y 3.14),
~ Solicitud escrita firmada por a persona natura o representante legal x| x POF
. y iz al Archi
.+ Fotocopia de la cedula de ciudadania X POF v primaria se Central de ala oficina productora.
-G 6n legal expedido por a Cimara de Comercio, X POF Lo tlemposdereencinsecuetan gt el e del expecent, Que sucede 3l expedise I resolcincon  cual se cancel fRegtr, conservando enof Ao de Getan (2 ahc), posteromente se deberelzar I roces de Trarsfrena Primaa I Archio Cntal cosierano o
Matricula mercantl, RUT o cedulade cudadaria GD-SAF-G-4 Guia
. Ia propiedad, de la bodega o p x POF
empacadora donde se llevara a cabolas actividades poscosecha Los periodos de etencin en s fass de Archivo de Gestiony Central s asignaron teniendo en cuenta que l accion disipinaria dervada de la serie prescribe o cnco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que I accion v derivada de la serie prescribe a los veinte (20)afos
dela Ley 80 de 1993, 20 aios.
« Certificado de uso de suelos X POF v
+ Croquis, dibujo o esquema de legada al predio o lugar de produccion x POF La disposicionfnales Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia nstitucional de I entidad, en tanto que da cuenta
, conlo cual p al Ia historia dela naciony
X X X POF
+ Descripcion detallada del fljo secuencial del proceso de produccion, ncluido el detalle de La disposicien final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinl exstencia e valor histérico por ser posbl fuente pimaria para investigaciones e Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el etatus saniari  ftosaitario del pais o que regitran camblos en
los procesos ejecutados en la poscosecha la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicién v demostrar en i
. & s X POF
Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con un ingeniero agrénomo o unave cumpldo o eriod de eteninen Ao Central, I documentanensoporte el debe ezt o procesdde Trarsterena Secundariaa Achivo HIGco dondese consenvardde manera pemanerte e saprteariinal, s poceder s digtalgadnenformto POF/A cn
agrénomo D-SAF-G-2 V.1 Gua Digital Documental,
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los x PR X i .
ool Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
X POF
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico X POF
. las plagas de micay x POF
« Informe ftosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X POF
« Cartas de proveeduria (si aplica) X POF
+ Certificado de implementacién delsistema documental (i aplica) X POF
« Original de Ia consignacian de pago X POF
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X POF
« Renovacion del registro X POF
« Modifcacion del registro X POF
+ Cancelacién del registro X POF
« Notifcacion personal X POF
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Codi Retencién | Soports Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion || Soporte | rormato bigital sposicion Fina PROCEDIMIENTO
DA e s [ sb Ac | ac| Pl E £ [wr
76 | 80030 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
76 | 80030 | 58 | 1 |Registros tales y 2 [ 18 X realiza el ICAde solicitud de las turales o juridicas de'la propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto|
s cosechar plantaciones o sistemas agroforestales; esto mediante a revsién de soportes y verificacion de requisitos, para controlar y viglar el aprovechamiento forestal y 1a proteccion del medio amblente en Colombia. Lo anterir teniendo en cuenta que as plantaciones forestales comerciales son
3o svtoraadnde M POF siembra realizada porla mano del hombre, para a abtenciny comercialzacién de productos maderables, con densidad de siembra unforme & ientras que o st 1a forma)
« Fotocopia ' de ciudadania. X POF enel conuna poral de I indica forestal
« Cerificado de existencia y representacien egal X POF
. 6n y vigencia que expida la X POF 1CA, el cual permite via web expedi también los Certificados de moviizacion pr 2 I
su administradora v vocera, copia del contrato
« Certificado de tradiciény ibertad del inmueble (s) X POF q primaria se realiza al la oficina productora
« Archivo de Georreferenciacion del drea establecida por especie plantada X | ePx kL kmz. sho
« Documento Técnico de Ia Plantacion Forestal x POF 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
« Comprobante de pago expedido por el ICA X POF GD-SAF-G-4 Guia i
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastral realizada por el Instituto X POF
- C la 6n Autdnoma Regional de X POF Los periodos de retencidn en s faes de Archivo de Gestiony Centra s asignaron teniendo en cuenta que l accion discipinaia derivada de 1a serie prescribe a 1o cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 e a Ley 2094 de 2021y que la accion civ derivada de la seri prescribe a los veinte (20)afos
furisdiccidn o consulta de restricciones ambientales. | Ley 80 de 1993, de 20 aios.
« Lista e X
 hct ista 3 oredios s ! . n fna s Conservacién Tota teniendo en cuenta que s determin  eistencia devalor istérco por ser psibe fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que s contenico es fundamentalpara lareconstruceién de a fisoria nstitucional de fa entidad en tanto que da cuenta
. é e datos en campx volumen
o e vl x boF dela , conlo cual p al Ia historia de la
 otifcacion nersona) . Lad final es Cor 6n Total teniend t determin la existencia de valor hst ble fuent Hist x odifican el estatus sanitarioy fitosanitario del pai st bi
< Bctas e visita s precicsy reporte ftcsanitaro, de las vistas de viglanda ftosaritaria s M a dispoicén ina s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia devalor istrico por ser posibl fuente primaria para istoria, registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en
1 condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que a condicién demostrar enl d
se realicen al cultivos forestal comercial
 Solcitud de actualizacion X POF
« Modificacién delregistro x| x POF Un vz curmphdo e peiodo de etencin en o Arciv Contral,fa documentacinen soporte ape, s dbe realzar of rocesde Transerenca Secundaria 3l Arctiv Hisrca done s conservar de marera permanente an s soprteoriginl y 50 proceders a s dighaliacin enformato PDF/A con
* Notificacién personal de modificacion de registro x GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental.
* Solictud de cancelacion X POF
+ Notificacién de cancelacion X POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
76 | 80030 | 58 | 2 [Registros de Plantas Empacadoras de Vegetales para Exportacion en Fresco 218 X el tramite para inscribir como frescoa los cuales se realiza la recepeion, lavado, seleccién, clasificacion, empaque, almacenamiento y despacho de plantas y productos|
5 Ia exportacion; [ fa del vaa exportar, para preservar la
+ Acta dea visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. X ” v portat,para P
» Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
. farar g 1a oficina productora.
« Actas de visita de habilitacion a planes de trabajo (s aplica) M primaria se realza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Lo periodos d et el s e Archide Getién Central e aignaron terindo encuent e accindicipinai dervad d s prescribe o nco () staiecido e el il 7 e s Ly 2094 de 2021y que s scidn il dervad de fsre prescrbe alosveinte (205
Ley 80 de 1993, de 20 afios.
La disposicien inal es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin existencia e valor histérico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para I reconstruccion de Ia hisoria nsitucional defa entidad, en tanto que da cuenta
dela , conlo cual p al Ia historia de la
La disposicion fina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en
la condician sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que Ia condicion demostrar enl d
Una vez cumpidoe periodo de etencién el Arcivo Cental,a documentacidnen soporte pape, se b realar el rocesde Transferenca Secundaria al Archivo Histrico dode seconservars de maner permanente en s soporte orinl, s proceders s digalacion enformato PDF/Acon
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
76 | 8030 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
76 | 80030 | 59 | 2 |Registros d 6 i 218 X , controla y 1a produccién y/o para su certificacion, mediante el registro de los campos de produccidn y multiplcacion, cursando previamente Ia revision de soportesy la verificacion de requisitos segun lo
S de remi < Resolucian 3168 de 2015,y las demas normas que la adicionen, moifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semilla certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segun la
+ Solicitud de registro . !
; 5 " tegoria de semillas, para a fisica, fisol td
« Inscripcion para certificacion - Expedicion de registro x cspeciey categoria de semilas, para ea, flologteay permitca
« Inspeccidn de campo- Visita técnica de verificacion x . . - _
< lbro de campo (5 apica) X Este registro puede ser solicitado por cualquier persona natural o juridica que esté productor con los requisitos, en IcAen de Cund Boyacs, Cordoba, Antioquia, Meta, Narifio, Valle del Cauca, Cesar, Tolima,
« informe de cosecha M Huila, Santander, Norte de Santander y Caldas, para los 13 cultivos con normas de certificacién (ajonjoli, algodén, arroz, avena, cebada, frol, mani, mafz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el proposito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad |
« Resultado de andlisis X y asegurar a sanidad agropecuaria y la inocuidad agroalimentaria del pais.
+ Acta de asignacion de codigo x
+ Acta de visita para el registro de actividades X E: arar a v primaria se realiza al Archivo Central de ala oficina productora.
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirs Ia reslucion con Ia cua se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afio) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferenca Primaria al Archivo Central considerando los
GD-SAF.G-4 Guia
Los periodo de retencidn enlas ases de Archivo de Gestidn y Cental s asignaronteiendo en cuenta aue aaceén discpinaria derivada de a ere prescribe a 1o cinco(5) o etablcido en el Ariul 7de a Ley 2094 de 2021y quea accion il derivda de la sere prescribe 2 o vente 20) e
dela Ley 80 de 1993, de 20aiios.
La disposicionfnales Conservacion Tota teniendo en cuenta que s determing la existencia de valor histGrico por s posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia nstitucional de l entidad, en tanto que da cuenta
dela , conlo cual p al Ta historia de la v
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determinIa existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitario del pais o que registran cambios en
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que a condicion y demostrar en d
Una vez cumplido el priodo deretencién en el Arcivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en s soporte orgina,  se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con
fi GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
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76 | 80030 | 59 | 3 |Registros de Lugares de Produccion de Vegetales para la Exportacion en Fresco 2] . X X . controlay Ta produccion  mediante lregisro de unoo 6 =
« Formato tnico de informacion en la plataforma tecnoldgica (incluye datos como NIT o RUT] X HTML 2022, adiionen, que un lugar de produccién es cualquier sola unidad de
« Copia del contrato o certificado laboral que acredite Ia asistencia técnica dellugar de
- a & X POF por cualauier persona natural o juridica a cumpla con los requisitos, entre los cuales esté la previa inscripcién de los asistentes técnicos, productores y/o empacadores de vegetales frescos que
e 5 agua de \ ugar de M POF W 6 Lo anterior con el propasito de preservar y mejorar Colombia, favorecer | od los mercados y asegurar la
peoduccién, y1a inocuidad agroalimentaria del pais
« Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo X POF
Informe del asistente t bre las conliciones del cut a primaria s realiza al 1a oficina productora
+ Comprobante de pago X HTML
o i o et < x boF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
ade e elregistro. osaroa s f
+ Expedicien del registroICA X POF
. Notfcackén del regitrolcA M POF Los priodos de rtencién enas fases de Archivo de Gestién y entral se asignaronteiendo en cuenta due a accidn dicpinaria derivada de 1 seri prescribe a o cinco (5)aios establecido e el Atcuo 7 de a Ley 2094 de 2021y que I accion civ dervada de I sere prscribe s vente (20)afos
| Ley80de 1993, de 20 s,
« Actas de viita de seguimiento fitosanitario. x| x POF
« Informe fitosanitarlo trimestral del estado del cultivo X PoF La disposicidn final e Conservacén Totlteiendo n cuenta que s determind fa exitencia de vlorHistrico por ser posible fuente primari para investigacionesen Histola pusto que su contenido esfurdamental para I econstruceén def histria nstitucionalde  entidad, en tanto que da cuerta
dela , conlo cual p al 1a historia de la
+ Renovacién del registro X POF
« Modificacion del registro X POF 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 sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
< Cancelacion el registro M P0F la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién demostrar en
 Notificaciones X POF Una ves cumpido e eiodo de reencin e Arciv Cntrl,a documentacén & soporte papl, s debe realar o praceo d Tanserenia Secundat l Archio WG donde s conerardde manera prmanente en s sopor orgnal, y s procedrd s dgtalzacén e farmato POF/Acan
«Actas de viska de habitaciéna pianes de trabalo (sl apica) x| x POF GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacien Digital  Largo Plazo,
76 | 80030 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Aceite 2| B X X Documentos de carécter misiona e o cuales se Vg, controla y hace seguimiento 3 a produccion de palma de aceite en Colombia, mediante el regsro de s personas naturales o juriccas que posea 3 cualuier o (propietaio, poseedor, tenedr, etc) culios de paima de aceite para 1
Soidtud deregi X boF aprovechamiento econémico, cusando previamente a reviién de soportesy I verifacion de enla de 2020, y Ia adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la
quiere visita tecnica cultivo, que incluye el matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo o ya sea para esterilzarlas o desvitalzarlas.
- 6nlegal expedido por la Cé x PoF
persona juridica, con fecha de 2 atreinta (90) a Este registro permite a dentifcacién de s zonas productoras de paima de aceite en cada faciltando las niro ftosaritario y I deteccién temprana de lagasy efermedades,de manera que e pued realizar un manejo oportuno de Iasmismas. Lo anterior con el
presentacién dela solctud ante el ICA. propsito de p a olombia, favorecer a adrmisibiidad y acceso real de este I d Vasegurar a sanidad via el pais
* Croa gadaal ubicacion de x FoF larar q primaria s realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
paima predio, verifcar el ICA
+ Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio productor de palma X POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
de aceite. i i o g
. ° por'a autoridad X FoF L dos deret I fases de Archivo de Gestién y entral teniends ta que disciplinaria derivada de bea I ) tablecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que I derivada de | ibe a los veinte (20)
o o erodes e reencin e as s de Archvo e Gesiny Central s a3gnaron erendo e cuentsaue 36l derad de [ serk prescribe 03l (5 3o estaletdo n f At 7 e 1 ey 209 e 2021 v acién vl deriacs d s ere presribe aosvene (20) s
Lista de los cultvares de paima de aceite sembrado o a sembrar en el predio (enumerar M P0F oy o
palma de aceite el lote el afio ey 80 de e 20 affos
o ciamhra)
+ Documento que acredite a asistencia técnica al predio. X POF n fna s Conservacién Tota eniendo en cuenta que s determin eistencia devalor istérico por ser poibe fuente primaria para ivestigaciones en Historia, puesto que s contenico esfundamentalpara Iareconstruceén de a isora nsttucionl de f entida) en tanto que da cuenta
i dela , conlo cual p al 1a historia de la
+ Fotocopia de Ia tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agrénomo X POF
. o aweincluya X POF La disposicion final es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
o implementary programa de la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicion demostrar en d
capacitacién al personal de campo
urave cumplto o erod de reteninenf Ao Central, I documentanensoporte papl. s debe elizr e procesdde Trarsferen Secundrta sl Achiv HILGo donde s consenardde manera perranete e saprteariinal s pocederd s dghaliaanenformto POF/A con
« Plan de monitoreo de plagas. X POF (GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental,
« Visita de verificacion x| x POF ) )
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, sistemas de (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
« Informe técnico x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
* Resolucion X POF
« Renovacion del registro X POF
« Modificacion del registro X POF
+ Cancelacion del registro X POF
« Notifcacion personal X POF
76 | 80030 | 59| 5 |Registros istribui Plantas d 2| B X X Documentos de caracter misional en los cuales se vgila, 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 de
Solctud de regisro M cacao para su aprovechamiento econdmico, cursando previamente la revision de soportes y a verificacion de requisitos segun Io establecido en la Resolucion 780006 de 2020, y las dems normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. que para obtener el
necesario para la expedician del registro se requiere que en la visia técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con fisicasy que los viveros y/o huertos b len con las medidas. durante todo el o
« Nombre del vivero, ubicacion, extension, capacidad de producciény case de clones y X material vegetal de propagacion.
patronaje destinados a la produccin
« Croquis de llegada al vivero X s regtr permi s enicacinde o onas prodctoss de panasde cacao e cad departamen, fcHando s ntervenciones de contrlHGsatar y detecin temprana e laga  enfrmedades, e manera Gue s pueda ealzar un o oportuno de s mismas oanterior cone
. jorar olombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de este Vasegurar a sanid: via del pais.
« Plano de jardin o huero de clones X
« Certificacion de Ia procedencia de la semill X v primaria e realiza al Archivo Central de ala oficina productora
« Plano del ardin o huerto de clones, autorizado por el ICA X
b por Lostemposde retencién se cuentan a partir el crredel expeente e sucedealexpedse I resolcin co f cusl s cancels e Regstr, conservando e el Archivo de Getin ( o), posterormente se debe realzar el proce de Tranfernci Primaris al Arciv Cantral consderando s
. que acredite | propio x GD-5AF-G-4 Guia
+ Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo. X
" Los periodos de etencin en s faes de Archivo de Gestiony Central s asignaron teniendo e cuenta que la accion discipinaria dervada d Ia serie prescribe  los cnco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021y que I accion v derivada de la serie prescribe a los veinte (20)afos
« Fotocopia de Ia tarjeta del ingeniero agrénomo X dela Ley 80 de 1993, de 20afi0s.
+ Informe del asistente técnico X
. pante d X L disposcion inales Conservacidn Totaltenendo en cuenta quese determin a exisencia de vlor histrico por ser posiblefuente primaria para nvestigaciones en Histori, pusto aue s contenido es fundamenta para I reconstruccién de 2 historiainstitucional de a enidad, en tanto que da cuenta
+ Copia comprobante de pago
Pl comp P2 , conlo cual p al Ia historia de a naciény
+ Visita técnica de verificacion X
 Expecicion del registro X La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en|
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que la condicién enl o
« Modifcacion del registro X
+ Cancelacién del registro X Una vez cumplico el periodo de retencidn en el Archivo Central, fa documentacién en sporte papel, s debe realiza el proceso de Transferencia Scundaria al Archivo Histérico donde se conservar de manera permanente s sopote original, e procederd a sucgitalzacién en formato PDF/A con
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental
« Notifcacion personal X
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76 | 80030 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2] 18 X X igil, controla Ta pr mediante el registro de | i b registro se expide i Tas]
uenas practicas en el almacenamiento de insumos, el manejo de Ia red de frio para la comercializacidn de bioldgicos, Ia notificacién de event el registro ICA de los I fe control especial, los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que se
e SoThud de e M buenas précti al to d 1 ‘u\ dde friopara | ' debioégicas, I ot , el registro ICA de I de control especial,los sellados, d y disposicion final de I q
encuentren fuera de la portesy de Ia norma vigente respectiva a cad Vi
+ Certificado de existencia y representacion legal y/o Certificado de matricula mercantil x
Estos documentos son solictados especialmente pero no Unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los que se produceny Colombia y combati su
« Copia de contrato de suministro de semilla X Lo anterior con el prop o ymej yasegurar la sanidad via el pas.
« Visita de Inspeccion Fitosanitarla X
N a primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora
« Croq gada al lote M Los tiempos de retencin 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|
+ Certificado de procedencia de Ia semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o X GD-SAF-G-4 Guia i
Canicafe
B e asist X Los periodos de retencién en s fases de Archivo de Gestién y Central s asignaron teniendo en cuent que  acciondiscplinaria deivada e laseie prescribe 3 1o cinc (5)aios establecido en el Atiulo 7 de1a Ley 2094 de 2021y que I accion civl dervada e laseie prescribe a o einte (20)afs|
P2 ¢ asistencia Ley 80 de 1993, de 20 afos.
« Copia tarjeta profesional del ingeniero Agrénomo X
La disposcién ial e Conservacion Ttalteniendo en cuenta quese determin a exisencia de valor histrico por ser osilefuente primaria para nvestigaciones en Histori, pueto que s contenidoes fundamenta para Ia reconstuccién de a histoiainstituional de a enidad, e tanto que da cuenta
* Comprobante de pago x dela , conlo cual p al Ia historia de la
Resolucion de ot t x
i ® La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
+ Renovacion del registro x - 5
la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que a condicién demostrar el
* Modificacién del registro X
« Cancelacion del registro M Un vz curmpdo e e de etencin en o Arciv Contral,fa documentaciinen soporte ape, s dbe realzar of rocesde Transerenca Secundaria 3l Arctiv Hisrca donde s consrvar de marera permanerte an s soorteoriginl y 58 proceders 3 s dighaliacin enformato PDF/A con
(GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
* Notificacién personal X
76 | 80030 |59 |8 [Registros de Viveros y/o Huertos bsicos Dedicados a a Produccion y 2 [ 1 X X gila, controla la producciony 6n de getal de propagacion y plantas vivas, mediante el idi iquena una
de 8 pagacion y/o Plantas Vivas basicos. i én de sop Resolucion 780006 de 2020, y Ia adicionen, Este para | 2
+ Carta de Solicitud X
por , ubicados en los diferent .y denen el findefortalecer b calidad  nocidad e os materialesvegetales de propagaciony s plantas s que s poducen y comercilizan
* Certificado de la cémara de comercio, Matricula Mercantily/o cedula de ciudadania x en Colombia y combatir su comerciolegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y a via del pais.
- pecies a producir x larar q primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora.
e v 6n del vivero ) X Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
+ Documento que Informe la capacidad de produccion y comercializacion por especie x
Lo periodos d et enlas s e Archide Getién Cental e aignaron terendo encuent e accindicipinaia dervad d s prescribe o nco () staiecidoen el il 7 e s Ly 2094 de 2021y que s scidn il dervad e fsre prescrbe alosveinte (205
. produccion del getal de X Ley80de 1993, de 20afios.
propagacion para cada grupo vegetal.
X La disposicien inal es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor histérico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de Ia hisoria nsitucional de f entidad, en tanto que da cuenta
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio X
, conlo cual p al 1a historia de la
« Certiicado de uso del suelo X
. M La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pais o que registran cambios en|
genéticamente a través de ingenieria genética OGM la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. s de resaltar que a condicién demostrar el d
* Documento que acredite la asistenca técnica para el vivero /o huerto bésico suscrito con M
de s drea do una vez cumpidoe peiodode retencién el Arcivo Centra, a documentacinensoporte papel, se debe ealzar el procesde Transerencia Secundaria 3l Archivo Histrico donde s conservrd de manera permanente ensu soporte rigial,ye procederd s digtalzacén enfomato PDF/A con
M ‘GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
«Para el caso de los iveros que dentro de sus ireas se povean de semilasexval para la
informe
espeies,varledades, nimero de pantasy drea en Para
wtilicen pléntulas, semilla sexual v/o asexua\ de especies nativas, deben presentar
de la Jurisdiccion y/o el
mbient seginla igente en materia
ambiental.
31 se trata de Un VIvero productor sin huerto basico, debera relacionar a nformacion el o M
e getal de propagacion (asexual]y de
semilla sexual, debidamente d elic
con huerto basico o huerto bésico, o como productor de semilla seleccionada
* Sise trata de un vivero que Unicamente es comemahzador debera relacionar la x
le n las pla | debersn ser
con 1ica
« Para el caso de los viveros que produzcan material vegetal de propagacion x
(plantuladores), debe presentar documento que acredite el suministro de sermilla
debidamente firmado por un productor o importador de semillas con Registro vigente ante
elica.
e tata de uncutivar protegido pr derecha de obtentor, debers presentar x
obtentor paraa p de
propagacion.
+ Copia de la factura ICA con el pago de la tarifa correspondiente. X
« Visita técnica de verificacion X
* Expedicin del registro x
* Modificacion el registro x
* Cancelacion del registro x
x
* Notificacién personal
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76| 8030 [ 59 5 | uertos bsicos 2| 18 X X Documentos de cardcter misiona con o cuales se il cotrola y hace seguimiento  fa produccidn y comercalzacion de smilas sexalesy asexuales,medlante el egitro de las personias naturales o uridicas que se dediquen a Ui o ambas acividades a través de vveros y/o huertos basicos. Eto
sexaualy/o Asexual (material vegetal de propagaciin) 1a Resolucidn 780006 de 2020, y las normas que a adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro s6lo aplica para las seillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demss materiales vegetales de propagacién
a por semilla asexual el material vegetal de propagacién que podra comercializarse en forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros
+ Carta de soncud M
* Certificado de la cdmara de comercio, Matricula Mercantil y/o cedula de ciudadania X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que se|
. v x o olombia y combatir Loanterior con el propdsito de pr ¥ el Colombia y asegurar la via del pais.
del vivero (coordenadas geogréficas, limites).
-« Documento que acredite la propiedad, tenencia o pasesién del predio en donde se ublca el X q primaria se realiza al 1a oficina productora
vivero y/o el huerto bisico.
Los tiempos de retencion se cuentan  partr delcerre del expediente, que suced a expedise Ia resolcien con la cual e cancela el Registo, conservando en el Arhivo e Gestion (2 afos), posteiormente se debe realizar el proceso de Transfrenca Primaria al Archivo Central considerando ls|
GD-SAF.G-4 Guia A
B dsico, debers presentar
aue acrede © garantice el suministro de material de propagacién, provenientes de "‘“;"“ x Los periodos de retencién en as ases de Archivo de Gestidn  Centra s asignaron teniendo en cuenta que la accion disipinaia derivada de I sere prescribe 3105 cinco (5)afos establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que Ia accidn civ dervad de Ia serie prescribe a los veinte (20)afos
| Ley 80 de 1993, de 20 afos.
« Lista de las especies y variedades de Ia semilla sexual y/o asexual e citricos 2 producir y/o x La disposcién ial e Conservacion Ttalteniendo en cuenta quese determin a exisencia de valor histrico por ser osilefuente primaria para nvestigaciones en Histori, pueto que s contenidoes fundamenta para Ia reconstuccién de a histoiainstituional de a enidad, e tanto que da cuenta
comercializar en el vivero y/o huerto bisico, dela , conlo cual p al Ia historia de la
« programa plagasenel x
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin a existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para Historia, registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en
. X la condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. €5 de resaltar que a condicién demostrar enl
través de ingeneria genética. En caso de que el material sea OVM, debe primero cumplir
conla normatividad vigente que regula esta actividad. Un vz curmpdo e e de etencin en o Arciv Contral,fa documentaciinen soporte ape, s dbe realzar of rocesde Transerenca Secundaria 3l Arctiv Hisrca donde s consrvar de marera permanerte an s soorteoriginl y 58 proceders 3 s dighaliacin enformato PDF/A con
GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estari a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Copi delcontrato vigente de asisencia técrica para el vivero /o uerto bisicosusrito x
en a producir,
el cual deberd tener vigente la matricula o tarjeta profesional.
del control de calidad de la semilla x
sexual y/o asexual del vivero y/o huerto basico.
X
« Visita técnica de verificacion
x
« Expedicion del registro
s x
« Modificacion del registro
s x
« Cancelacion del registro
76 | 80030 | 64 REGISTROS SANITARIOS
76 | 80030 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios 218 X X Documentos que registran la identificacion de  totalidad de predios exitentes en l pais destinados a la produccian pecuaria de as especies bovina, bufalin, porcina, équida, ovina caprina, vir apical y acuicola. £ Registro Sanitario de Predios Pecuarios (RSPP) s a herramienta para dentiicar
Registro Sanftario de Predio Pecuario (Apfica para as especies: bovina, bufalina, itorear la delos predios, con el fin de defini estrategias en la prevencién, controly  de control inusualy oligstora. Tambié, debido aue regitra I denticaionde prcioydl responsabe de
équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de acuicultura) los animales funciona como una CA para a establezca control que disminuyan| a les, ent W
« Formato registro sanitario del predio pecuario (registro inicial y/o modificacion segin
aplique) X POF E: larar primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
*Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de
H . Pl . x| x POF Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cerre el expedinte, que sucede al expedise a resalucion con a cual se cancela el Regisro, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos, posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT "segtin aplique’)
D-5AF-G-4 Guia
*Documento de identificacion del autorizado (Copia de la cédula de ciudadania o cédula de « x oo
extranjeria "segin apliaue") si aplica Los perlodos de retencién en as fases de Archivo de Gestidn y Central s asignaron teriendo en cuenta que la accidn dicipinaria derivada de fa serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de a Ley 2094 de 2021y que a accion civil derivada de Iaserie prescribe a los veinte (20) afios
« Poder de representacién /o autorizacion (i aplica) x| x POF dela Ley 80 de 1993, de 20afios.
0, o dond dite dad, posesion ot del predio (s apl x X X s ; . s s o cionti
ocumento donde se acredite a propiecad, posesion o tenencia del predio (s aplica) La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor cientffico, puesto que su d o para las ciencias
« Formato de visita predio pecuario (s aplica) x| x POF naturales, pora pesaueroy , mediante la prevencion, vigilancia y control de | 6 i [ z
« Certiicado registro sanitario de predio pecuario x| x POF
La disposicion final es Conservacion Ttal teniendo en cuenta que se determin exstencia e valor histérico por ser posbl fuente primaria para nvestgaciones en Histria,puesto que su contenido es fundamental para l reconstruccion de Ia isoria nsituclonal d f entidad, en tanto que da cuenta
. parala x| x PoF , conlo cual p al Ia historia de la
La disposicanfina s Conseriacid Tt eiendo n cuents e s dterind b exstencia de vl itrico por s posle uente primarspars investgacions n Wit eiendo e et due s gencran regirosque modifican el sttussaitaio fosaritarodel oo quereitran camios o
. para la especie Aviar x| x POF la condicién sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que a condicién demostrar enl
« Sop i x| x POF una vescumpido e periodde reencin el Arciv Gntral, I documentacén e oporte papl, s ceerelar e praceso de Transerencia Secundaia al Archio it donde s consnarde e prmanerte en s sporte original, s procederd s digtaliacién enfarmato PDF/Aca
D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestin Documental
Registro Sanitario de Predio Apicola:
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) /o abejas nativas sin aguiion-Abeja Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de
Nativa o sin aguion-| x| x POF preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
Abeja Nativa sin Aguijon ANSA
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de « x o
ciudadania, cédula de extranjerfa y/o RUT "segin aplique’)
« Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA (s aplica) x| x POF
« Certficado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin
aguijén-ANSA y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin x| x POF
aguijén-Abeja Nativa sin Aguijon ANSA
« Consolidado Registro Sanitario de Apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijén- X sk
Abefa Nativa sin Aguijén ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: x
+ Acta de compromiso - RSPP.
« Listas de asistencia (reunionesy capacitaciones) x| x PDF, XL5X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.30 - GERENCIA SECCIONAL VALLE DEL CAUCA

codi Retencién | Soports Disposicién Final
o SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES encion | SOPOMe | rormato Digital sposicion Final PROCEDIMIENTO
DA DE s [sb A6 1 ac [ p [ 6 alewls
76 | 80030 | 65 REPORTES DE RESULTADOS
73 | 80030 | 65 | 5 |Reportes deResultados de Andliss de Semills 2 | & X" [Documentos aue registran el apoyo para evluar a caidad de la semillsen Io procesos de produccien de semilla, a control oficalen fa comercialzacian de semllo y 3 10sservicos  partcuares. La evaluacion d calidad de los semilas en cuanto a los pardmetros i, fifagieo y saniario,
« Solicitud de Andlisis de muestras cliente interno x POF d 1Ay Aseclacién Ensayos de
« Solicitud de Anlisis de Semillas Particular X PDF q primaria se reallza al Archivo Central de la Gerencla Seccional correspondiente a la oficina productora
« Acta de toma de muestra (si aplica) x
Los 6 partir , de al terminar la vigencia fiscal, conservando. en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Recibo de pago (Siaplica) X POF " a
+ Tarjeta de Trabajo para Andlisis de Semilas X
fases de e Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempo precaucional de 10 afos.
« Formas o formatos asociados a la tarjeta de trabajo X “ P P © v & poP
« Informe de ensayo X POF n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
' historia de la nacién y
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicar un criterio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformard de acuerdo al volumen documental segin lo indicado en Ia Tabla © Porcentajes de muestra por produccion anual de
expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental tra; por esto, al realizar tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6 3 de 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, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina. La 6 hard una vez tiempo de permanencia en el Sharepoint de cada Unidad realizando su 4 3 cargo de Ia Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
76 | 80030 | 65 | 9 |Reportes 2|8 X[ x posiilitan las acciones de lucha contra plagas, para mejorar la produccién y productividad agricola del pafs y contribuir con la seguridad alimentaria. En todos los 1a red de laboratorios de d
p 1 n servicios entomolégicos y fitopatologi
« Solcitud andlisi de diagnostico X | PDF, DOC, DOCK, PEG, del(CA se ofrecen servicios entomolgicos y fitopatoldgicos
a primaria se realiza al 1a Gerencia 1a oficina productora,
+ Comprobante de pago X PDF, PG, GIF
« Andlisis de muestras X | X | PDF, XS JPEG, GIF Los tiempx 6 a partir 3 de al terminar la vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Gua
« Reporte de resultados x POF
fases de 6 que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a 0s cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 deIa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
n parte de la documentacién se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los
: historia de Ia nacion y
A pesar de s mportancia s disoscién el e Sleci, detido 3l volumen documental, e apcard uncriteriocuantativs, seecconando una muesira alestora qu se conformardde acuerdo volumen documental segin o indikado e a Tabla 9 orcrtajes de muesra por praduccon anl de
expedientes, que se encuentra ena Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental i tra; por esto, alrealizar el p tener en cuenta Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez 6 hi el proceso de Transf daria al 6 4 de manera muestra seleccionada
P dala 6 pap 6 n isticos de consulta 1a Gu: 1, dicho i carg p
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
ta 6 se elimina, de Ia entidad, 4 a carg 6n Documental [ V.1 Instructivo Eliminacin Documental.
ta 6 duna tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad realizando su a cargo de a Oficina de Tecnologfas de a Informacién.
76 | 80030 | 65 | 10 |Reportes de Resultados de Laboratorio de Diagnéstico Veterinario 2| 8 X[ X" [pocumentos aue rgistran e diagrtcopara s enfermedaces que afctan  as especies aimales, con énfais e s e nterésproductivo, como parte del sevioa s prcuc I yla vigilancia a de animales tizar Ia seguridad sanitaria requerida)
+Memorando de Soliciud x| x| ror boc ook para el comercio nacional e internacional. También, presentan la referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 Diagndstico ., i 8nG:
* Formato de solicitud de Prueba xfx POF E larar ay primaria se realiza al Archivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora
« Factura de Pago x| x PDF, PG, GIF
Los 6 a partic , 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 Gula
* Reporte(s) de Resultados X POF 8 i .
fases de 6 que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios.

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

3 historia de la naciny

A pesar de su importancia su disposicon fnal es Seleccién, debido 3 volumen documental,se aplicard un critrio cuantitativo, seleccionando una muestra aleatoria que se conformar de acuerdo al volumen documental segi o indicado en a Tabla 9 Porcentaies de muestra por produccién anual de

expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental da afioy difiere de una gerencia I 2 otra; por esto, al realizar encuenta Tabla 9 para cada caso
particular.
Una vez 6 hi el proceso de Transferencia Secundaria al 6  de manera muestra seleccionada.

ala 6 pap conf hivisticos de consulta Ia Gui 1, dicho a

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

La 6 se elimina, Ia entidad, ] 6n Documental I V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

CONVENCIONES

FIRMAS RESPONSABLES.

DA - Cidigo Dane

DE - Dependencia

[Ac - Archivo central

T - Conservacion Total

s - Serie Documental

s - Seleccion

E - Eliminacion

b - Subserie Documental

P- Papel

e

T - Medios Tecnolégico

[AG - Archivo de Gestion

EL-Electrénico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogotd, 27 de julio de 2023

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657V.3]
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