1IC A= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Codigo Retencién | Soporte - Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oAl oe [ s Tsb A [ac| e T e alelwm]s
97 | 80031 | 2 [ACTAS
97 | 80031 | 2 | 10 [ActasdeReunion 2 | 8 X X Documentos que registran la evidencia de & madas en lizadas en la entidad, d , en relacion con las funciones, procesos y procedimientos de la dependencia.
“Acta X PDF
[ L u 1 Ar
« Registro de Asistencia x| x POF €5 necesario aclarar se realiza al Archivo Ce a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencidn Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto a
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus teritorios.
Una énenel o porte papel, se debe realizar I Arch 6 4 de manera su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o indicado e Ia GO SAFG-2 V.1 Gua Digtalacion Documentos,dicho proceso esard  cargo de Grupo die Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extensidn del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 2 | 13 |Actadel Comité de Zoonosis Departamental 2 | 3 X X Documentos en los cuales se registran los temas tratados y acordados en las sesiones del Comité de Zoonosis Departamental correspondiente a Ia jurisdiccion e cada Gerencia Seccional, el cual tiene entre otros propdsitos el afianzar los canales de comunicacion interinstitucional, para avanzar en |
< Invitacién a Comité Zoonosis Departamental X POF prevencion v plagas, que, en , dep Ivestres planes y estrategias de accion conjunta con otras Instituciones que permitan intervenir en la prevencidn, control, eliminacién o erradicacién de las zoonosis que se presenten en el territorio de
« Acta Commité de Zoonosis Departamental x| x POF su Jursciccién.
* Registro de Asistencia x| x PDF, XLSX
5 necesario aclarar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (3 afios).
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en q cientifico, puesto g i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
Ia misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en érico por ser posible P Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion saniara o itosaniara d otros peise.Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una ] 6nen papel, se debe realizar 1 Archi o 4d su I,y se procederd a su digitalizacin en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inlcado e I GO-SAFG-2 V.1 Gua Digtalacion Documentos,dicho proceso estard  cargo de Grupo de Getion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 7 BOLETINES
97 | 80031 | 7 | 1 |Boletines de Almacén 2| 8 X Documentos que registran el control de los movimientos los bienes de almacén el ICA. Estos documentos consolidan las novedades registradas durante un periodo determinado, el cual generalmente es de un mes calendario, estableciendo los saldos valorizados de bienes por los diferentes grupos del
~ CMingreso X inventarios.
« Informe de Supervsin X
« Factura X s necesario aclarar P las les, v liza al Archivo C
« Informe de Supervisin X
« CMI Suministro X Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« CMI Trasbaso X Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« CMiReintegro X
« CMI Clasificacién a Inservibles X Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
«CMI de Baja X
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrola valores secundarios ya que Unicamente se constituye en un poyo 2 gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de_eliminacién de la documentacion, una vez transcurtido el tiempo de permanencia en el Archivo
Central utiizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho en cuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
97 | 80031 | 10 CERTIFICADOS
97 | 80031 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentos expedidos para certificar la bioseguridad del establecimiento de personas naturales o juridicas que se dedique a la actividad acuicola, mediante la verificacion, viglancia y control de las condiciones sanitarias y de bioseguridad en la produccién primaria de animales acuaticos. Lo anterior,
< Solicitud de certificacion X[ x POF tenindo e cuents que o stablecimientos acuicolas 500 aqueliasextansiones de terren en gue e crian o Conservan pces, molscos  rusticeoscon ines de de repoblacién o de 6n; esto aplica tanto para la produccién de material genético como para la siembra de
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x PDF artficiales, con al Jgun tipo d parasu que puede dio ambiente, y ¢l uso de permitic dell I
« Copia tarjeta profesional x| x PDF
« Copia del Acto Administrativo de |a autoridad pesquera x | x POF s necesario aclarar [ las les, y liza al Archivo Ce
« Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras 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 Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Resolucién de Certificacion x| x POF .
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios
« Certificacion x| x PDF
« Notificacion personal. x| x PDF Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Solicitud de renovacion x| x PDF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacién viendo en alor histérico por ser posi Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enlol
condicion saniaria o itosaniara d otros paise. Esde resltar que fund 1 de etablecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multfatera de acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar el 1 Archi 6 d d su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte ativo digital e deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, istema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

1de21



IcA™

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES

codigo Retencién | Soporte . Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe | s [ A [ ac | p [ e e [wmr
7 | 80051 | 10 | 3 [Certicados de Granjes Avicolss Bloseguras Comerciales 2] 8 X X Documento otorgado a toda granja de postura, i i vigentes para su sanitarios, como la contaminacién cruzada, o la mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que|
"~ Solicitud de certfcacion (s aplica) x| x POF los granjos avicolas bioseguras (GAB)son estableimientos que cumplen y mantionen las medidas de bmsegunﬂaﬂ en materia de operativos (POE) y cuya capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la mismal
x| x POF especie y tipo de explotacion.
« Certificado én legal o o ) (s aplica) X
st certficad aplca excsament pa aquelas GAB dediadas 3 3 expltac comerl deaves deposura (estnadas 3 producio deevos ara Consua e, aves d evnte (aves deposturacuy i, desc plltode 1l hasa miimo 18 semanas de i, s n una gan vl
para desarrollar su etap: Ias aves de engorde (aves de amb destinad: de carne humano). Los Seguras no podrén realizar el sacrificio formal de sus animales con|
+ Copia tarjeta profesional x| x PDF destino al consumo hurmano,
« Documento que acredita la propiedad, posesion o tenencia siaplica) X POF
« Certficado uso de suelos (si aplica) X POF s necesario aclarar 2 [ u se realiza al Archivo C a
« Lista de chequeo Granja Avicola Bioseguras (si aplica) X . - i
P Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
* Resolucién de Certificacidn (! aplica) x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos)
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (siaplica) x| x POF
« Soliitud de renovacion (s aplica) x| x PDF Los periodos de retencion en as fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) s establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
« Notificacion personal (s aplica) x| x POF
Lad final es C Total teniendo en or ser posible Historia, puesto que su contenido s fundamental para la de lahistoria Ia entidad, en tanto
+ Oficio o documento de tura de PAS - x| x PDF . porser P : puestod s
Ia mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
Sancionatorio con anexos del caso (s aplica)
L diposicin e Conseracin ot i e cuent que s determing exstencidevalr i or e poskle et primaria o nvestacones enHitorerendo n cueta e s genan regitrosaue i el tatus santaryosaitarodel i o gue regsrancambiosenf
condicién sanitaria o fitosanitaria €5 de resaltar que y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transfe daria al Archi 5 b iginal, y se proceder a su digitalizacién en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
57 | 80031 | 10 | & |certif a5 Avicolas Bi il Geneti 2| s X X Documento otorgado a toda granja de material genét que Que cumple con Ias condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su evitando probl Como & 6n cruzada, o2 mortalidad, entre otros. Esto temiendo en cuenta que las granjas
_ Jas b mantienen las medidas enmateria de (°0E) instalada permite alojar un nimero igual o superior  doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de
« Solicitud de certficacion x| x POF . v Bualosupe ¢ pecey e
explotacion.
+ Documento que acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio X X PDF
Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a la explotacidn de material genético avicola en el territorio nacional, o cual incluye huevos para incubar, aves de un dia de edad, y abuelas y reproductoras dedicadas dnicamente a la reproduccidn. Los productores avicolas que no|
+ Copia tarjeta profesional x x POF certifiquen sus granjas como seguras no podran realizar la explotacion del material genético aviar que produzcan.
- Acta granja avicola B x
s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
« Acta de viita a planta de incubacion de material genético x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gufa)
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF e " e & f " ”
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién Totalteniendo 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 reconstruccion de Ia historia nstitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de]
1a misicn insttucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
La disposicion final es Conservacién en érico por ser p o Histora, teniendo en cuenta que s generan registros que mocifican el estatus sanitario yftosaitario dl pais o que registran cambios e o
condicion saniara o itosanitara d otros paise. Esde resalar que 6 de establecer y demostrar e los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, pel, se debe realzar I Archivo Histo id su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
57 | 80031 | 10| 5 /6n de Vivero como Productor, Comercializador de Material de Propagacionde | 2 | 8 X X DocUmentos expedidos para reglar  personas natirales  Jriicas como Viveros y cetiar su calidad como productores y/0 comercalzadores de matera de PropagaEon de cacao. ESo Leniendo en CUENTa GUE 105 WVEros San U conjunto Ge nstaacones que cLMpIe con losCreros teccos para
producir, multpl de propagacion. Estos d tos permiten controlar las én,viginciay de material de propagacion de cacao, para minimizar [os resgos de Introduccién|
¥ plagas del cacao; produccin, mportaciony exportacién do semilas y matere de e Colombiay garantzando asanded agropecuaria« mocuidad agroalmentori del pats.
< Solicitud de expedicion X
« Acta de visita técnica x Los tiempos de retencién se cuentan a partir dl cirre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fscal, 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-G-4 Guia
+ Resolucidn Registro x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de Modificacion x i N : )
Los periodos de retencion en as fases de Ve ignaron teniendo o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién en i Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
I it nsitucionl, ok bjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc contrbu a onodimiento def hstori de fanacio y sus tertoros.
L diposicin il e Cnseryaci ot tenindo e et e s et estencidevalr st or e poskle et rimara o et en HEorerendo en cueta e s genran fegosaue madfcan el status antaryosantarocel s o gue regsrancanbisenl
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel,se debe realizar Transf daria al Archivo Histd 4 de manera p igina,y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Ditalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a as acciones de|
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo
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1IC A= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Codigo Retencién | Soporte - Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ s [sb A Jac| p [ e alelwm]s
97 | 80031 [ 10 | 9 |ceni ilizacis ién Primari e Plantaciones 2 |8 X X Documento por medio del cual se autoriza el transporte, por una sola vez, de los productos de transformacion primaria obtenidos de las plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y unico destino, que es vdlido en todo el territorio nacional. Esto permite realizar el control y vigilancia de |
Forestales Comerciales Registradas en el Territorio Nacional produccion forestaly a proteccidn del medio ambiente en Colombia, mediante la revisién de soportes y verificacién de requisitos para negar o autorizar la movilizacién, entre los cuales est a existencia de un registro de plantacion forestal comercial bajo la titularidad de las personas naturales o juridicas|
- predio de donde los productos que se quiere movilzar
« Copia del registro de plantacion forestal comercial X
« Autorizacion a terceros (si aplica) x producidos a través del aplicati A el cual p ia web expedir también los Registros de p forestales y sits fines comerciales.
« Solicitud de usuario de acceso al aplicativo y respuesta (i aplica) X
M €5 necesario aclarar P L u se realiza al Archivo Ce a
. d obtenidos de
[ | | (siaplica) Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
M Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
« Acta de entrega (si aplica)
M Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
+ Comprobante de pago expedido por el ICA
La disposicidn final es C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto a
* Copia de Certificado de Movilizacién X la misi6n institucional, los objetivos de ¥ sumemoria, con la historia de la nacién y sus territorios.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la
condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se procedera a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
97 | 80031 | 10 | 11 2| 8 X X Documentos de caracter misional que se expiden para certificar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) a las personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion primaria pecuaria en el territorio nacional, especialmente los dedicados a la produccion de leche, y a |
~ Solicitud por parte del productor X POF produccién ganadera de carne de bovinos, bufalinos, y/o porcinos y bovinos destinados al sacrificio para consumo humano. Esto teniendo en cuenta que las Buenas Practicas Ganaderas (BPG) son aquellas prcticas recomendadas con el propésito de disminuir riesgos fisicos, quimicos y bioldgicos en a|
« Lista de chequeo de visita x produccion primaria de alimentos de origen [ Ia sanidad, el bienestar animal y la proteccion del medio ambiente.
« Informe de auditoria X POF
« Certificado del predio en BPG X POF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas prcticas en el uso de medicamentos veterinarios (BPMV), las buenas|
préctcas en la alimentacidn animal (BPAR),las medidas sanitrias para a detecdn, contro, erradicacién de enfermedades y plagas de control oficial, y demds medidas sanitrias y de bioseguridad vigentes. Lo anterior con el propésito de garantizar Ia calidad e inocuidad de los alimentos de consumol
los prod limenticios de I [ v mejorar el estatus sanitario de Colombia,
€5 necesario aclarar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en q érico por ser posible P Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto q
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se procedera a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisicos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
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  las acciones de|
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
97 | 80031 | 15 | 1 |c i icaci iciales Enviad 2 | & X Copiadel un razén del nimero de radicacion y se administran en o laque haga fculo 11, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X | x PDF
Cabe aclarar que pueden producir en sopt requerido el envio fisico de las comunicaciones oficiales. Esto aplica en el caso que los tramites propios de la entidad del Estado destinataria asi o exijan o en el caso que exista la solicitud expresa|
el usario externo destinataio para reciit notificacin fsica e a respuesta a n derecho de peticion o un trémit que aiin no se encuentre sistematizado a través de un apiativo del ICA. En caso d no sr requerido e enio fisco del document, este se considera nativo digtly no debe ser mpreso en
soporte papel.
s necesario aclarar P las les,y liza al Archivo C
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny Ct jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los d en soporte hard una vez I tiompo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion
X e iales (Copia de las comunicaciones oficiales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con la finalidad de informar hechos particulares y sus posibles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razon del numero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que|
97 | 80031 | 15 | 2 |c 2|8 X .
haga sus veces (Articulo 7, Acuerdo 060 de 2001
« Memorando 3 POF
s necesario aclarar P las les,y liza al Archivo C
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los d en soporte har una vez I tiompo de el SharePoint de cada Unidad realizando su dela Oficina de Tecnologias de la Informacion
97 [ 80031 [ 15 | 3 i icaci ciales Recibid: 2 | & X Copia del un raz6n del nimero de radicacion y se administran en 0 la que haga culo 10, 2001)
« Copia de comunicaciones oficiales X POF
s necesario aclarar P las u se realiza al Archivo C
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La eliminacién de los d en soporte har una vez I tiompo de el SharePoint de cada Unidad realizando su dela Oficina de Tecnologias de la Informacion
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1C A= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
=N T INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa {800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora (800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & ale wm[s
97 | 80031 | 16 CONTRATOS
o | somt | 16 | o |c N - . 16n de Minima Cuantia > | s X [subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccién de Minima Cuantia, para adquiri bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento de las funciones del Instituto Colombiano Agropecuario (ICA). Esta
- modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adquisicién de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por clento (10%) de la menor cuantia de la Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un
«Memorando Solicitud de contratacion X POF proceso de seleccion publico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la invitacién publica” (Departamento Administrativo de la Funcién Pablica (DAFP), Modulo 4 Contratacion Pblica. Modalidades del
« Solicitud de contratacién X POF Seleccién del Contratista [en linea])
« Cotizaciones (s aplica) x POF
s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Certificado de inexistencia en almacén (si aplica) X PDF
« Certificado de Disponibilidad Presupuestal X POF Los tiempos de retencién empiezan a contar a parti de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Estudios previos X PDF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
« Estudio del sector X POF
+ Ivitacién Publica X oo Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Memorando designacion del comité evaluador X POF
« Respuestas a observaciones invitacién publica X PDF Enp: histérico por ser p primaria para Historia, p contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de fa misién Institucional,los objetivos|
« Oferta dela Seleccion de Minima Cuantia X POF 'y sumemoria, con o cual pued ib historia de a nacidn y sus territorios.
« Evaluacion de la oferta con menor valor recibida X PDF
« Acta de recomendacién x PDF 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 produccion anual del
« Resolucién de adjudicacién o declaratoria desierta x POF expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. Es importante aclrar que el volumen documental producido varia cada afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, a realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
« Carta de aceptacién M POF particular.
« Garantias-Pliza de cumplimiento del contrato (si aplca) x PDF s X s
P stapical Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Transfe daria al Archivo manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada.
« Solicitud Registro Presupuestal X PDF
« Registro presupuestal (SIIF) x PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
lan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Memorando designacion supervisor x PDF Plan de P P
« Acta de Inicio x PDF ) X )
+ Cronograma de actvidades X st La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacin de los documentos en soporte nativo digital se har una vez transcurrido el tiempo de el Unidad realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
« Informe de supervision X PDF Informacion.
« Solicitud de adicién / modificacion o prorroga (si aplica) X PDF
«Incumplimientos (i aplica) x PDF
« Acta de Liquidacion X PDF
o7 | 80031 | 1 DERECHOS DE PETICION 2| e | grupacion documental en'a que se conservan los o 105 por los cuales . ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios pabl ‘Tunciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo)
- 23 de la Constitucién. (Manual para el ejercicio de las acciones constitucionales. Bogotd: Editorial Universidad del Rosario, 2007, p. 16)
« Acta de apertura de buzén X DOC, POF,
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al emitirse el documento de respuesta al derecho de peticion, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Solicitud Derecho de Peticién X PDF Guia 6 6 afos).
« Respuesta Derecho de Peticién X PDF Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
Enp: 2 6 a parte del patrimonio de a nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, hibitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrallos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
en mat propios de las idades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad.
En parte de la documentacion se determin la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de investigacin cientifica especialmente para las ciencias politicas, el Derecho  la
administracion piblica, ya que permite develar 8 instrumento 6 v el Estado.
97 | 80031 | 22 | GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION
g 5 do que fas condi Tavorabl r
97 | 80031 | 22 | 1 |Gulas Sanitarias de Movilacién intema de Animales 2 s M Tos cuales se de animales, sus pr v dentro del 3 un especifico, tanto en el lugar de origen como en el de destin de los
animales, p quese i 1a base para la autorizacién o no de la movilizacion y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la difusion de enfermedades y Ia ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccién, vigiancia
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Gufas de Movilizacién X ¥ control (VC).
Animal SIGMA
. i c control égico, | informacion necesaria para que cumplan su propé: dios d y destino de I elica, de salud de los animales y de Ia propiedad
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Gufas de Movilizacién x
sobre los mismos, vacunaciones vigentes, caracteristicas del medio de transporte y ruta a seguir, entre otros.
 Animal SIGM) tencié
« Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién x Cabe sefialar que las Guias Sanitarias de Movilizacion Interna de P nica través Informacién para Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de
Animal SIGMA plantas de beneficio y/o frigorificos
+ Acta entrenamiento personal programa de movilzacion x s necesario aclarar o las les, y liza 3 Archivo C
« Certificado de embarque X
! M Los tiemp: 6n se cuentan a partir . que sucede al t | conservando en el (2afos), realizar el proceso de hivo Central fos tos de Ia GD-SAF-G-4 Guia
* Comunicacidn blogueo preventivo x X PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos),
« Comunicacién levantamiento blogueo preventivo x| x PDF
+ Concepto sanitario para animales en pie ingresados de manera llegal al pas-circular 03 de 2019. x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y C: ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 5 afios,
« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma legal x
G lizacion d les, productos x Xusx . :
s racion ¢ ee mrodoctor " Teniendo en cuenta que secundarios ya g unapoyoa lagesti productora y su contenido es consolidado segn la especie en los diferentes programas nacionales, se debe realizar el proceso de eliminacion
¢ g x una eltiempo de Archivo Central utlizando el método de picado mecénico y i por la entidad, 8 encuenta €l GD-SAF-I-
« Formato tnico para la movilizacion de animales (salida) del sistema de parques nacionales naturales y/o 009.V.1 Instructivo Elminacion Docamental
« Formato especial para movilizaciones de animales ICA- Sociedad de Activos Especiales - SAE x La eliminacién de los d ensoporte hars unavez I tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacién.
« Guia sanitaria de moviizacién de animales x PDF
« Ingreso de tereros a acopios con destino a sacrficio x| x PDF
y i i x Xusx
. personal para Gulas de Movilizacion Animal SIGMA
« Planilladiaria de control ala movilzacién terrestre de animales x
« Planila diaria de control a 6 x
. faccid x
. v de animales. x
« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales x| x PDF
x
« Reporte 6 6n de animales, produ
« Reporte inicio proceso administrativo sancionatorio (control a la movilzacion) X
« Solicitud anulacion de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de x| x PDF
del 6 animal
« Solicitud de gufa sanitaria de movilizacion interna de animales x| x POF
x| x PDF
« Solicitud Gui Movilizacion Interna les (GSMI) de p v
§ . X x| x PDF
« Solicitud para del registro Gnico (RUV) de fiebre aftosay bovina
« Supervision a plantas de beneficio y/o frgorificos X
« Supervision puestos de control X
« Vigiancia a concentraciones de animales X
X
« Visita de inspeccién a recintos ferizles
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES

codigo Retencién | Soporte . Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
DA oE [ s [ A [ ac | e [ & e [wr]s
97 | 80031 | 23 HISTORIALES DE BIENES EN SERVICIO 2 |8 X Rerupacion documental que orent o princiio y procedimientos aplcados obgatoriamente or los funcionaris y paticlarmente o seridors piblcos o contattsresponsaesde o scthidades del Amacén  regitra s actividades administrats eslzada par e contol, segimientoy
< Comprobante de mavimlento de Inventario X optimizacion de la gestién y uso de los bienes en servicio con los que de su misionalidad, objetivos y los inventario, traspasos y novedades, presentadas durante el ciclo Gl de estos bienes,
« Actas de inventario X
s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
« Control de elementos en servicio x
« Suministro de elemento X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
« Reintegro de elementos X Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Traspaso entre funcionarios X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Traslado entre Seccionales x
« Traslado entre agrupaciones x . . X .
Teniendo en cuenta que fa subserie no desarrolla valores secundarios ya que énicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realzar el proceso de eliminacion de la documentacion, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
* Ajustes X Central utilizando el método de picado mecanico y de acuerdo con los lade la entidad, dicho en cuentalo V.1 Instructivo Eliminacién Documental.
o7 | sooss | 22 HISTORIALES DE VERICULOS D R realizadas para ol control v Teluso del oot
« Hoja de vida del vehiculo X
s necesario aclarar tas i les,y su se realiza al Archivo C
. Compra vehiculo, P x
Aduana, improntas
s 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|
« Registro de Aduana X Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Factura de compra X
« arieta de progiedad X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021. También, el Articulo 1081 del Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio)
sonr . establece que las pdlizas de seguros tienen una prescripcién extraordinaria de cinco (5) afios. Adems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la fecha del Gitimo asiento, documento o comprobante, segdn el Articulo 28 de Ia Ley 962 del
2005, 10 cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehiculo en los activos de la entidad, asi como el célculo de fa depreciacidn. Por o anterior, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Reporte revision técnico mecnica x
« Formulario pago de impuestos x n parte de la documentacién se determino I exstencia de valor ientiico, puesto que s contenido posee datosestaditicos e nformacién concerniente a a creacin de conoemiento, los cules siven de fuente de invesigacién cieniica especiamente para las ciencas relatvas  las acciones tomads
« Solicitud del Servicio X para la gestion del ylaatencion
« Inventario individual de Vehiculos x X X X
' Enp: histérico por ser p primaria para Historia,p contenido parala dela entidad, en tanto que da cuenta de la misién Institucional, los objetivos|
* Ejecucién y Cumplido del Servicio x de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la naci6n y sus territorios Los historiales de vehiculos son documento que evidencian la gestion del parque automotor que posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia
« Control Mantenimiento de Vehiculos institucional
A pesar de su importancia su disposicién final es Seleccion, debido al volumen d tal Ia muestra teniendo en
Seleccionar una muestra de los que pueden ser una fuente de temas histéricos y cusles eranlas en deun tomotor que requirid una atencion técnico-mecénica
especializada; esta muestra se conformard de acuerdo al gin lo indicado en la Tabla i produccion , que se encuentra en la Memoria Descriptiva.
E te ackarar y difiere de una otra; por esto, a realizar el proceso de seleccidn es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso particular,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central el proceso de Transf daria al Archivo manera permanente en su soporte oriinaldicha muestra seleccionada.
o i nen confi teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Documentos, dicho 4 carg Documental,
La documentacion no seleccionada se elimina, de acuerdo con por a entidad, Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
97 | 80031 | 2 NFORMES
97 | 80031 | 26 | o |Iformes de Gestion de Indicadores 7 1 s X o que e regit E—” o, segumento 6 03 ndcadores Ge dseTpeno Ge 05 procesos G Stema egrado de Geson d U ntdad (Banier AGN]AuTque depende de 1po e acidades que e, o mas Pabiual s aue
“Tform: E X POF tral o anualmente C 6n que presenta inf del dades real los Informes de presentala Of de Planeacion.
comola 6n esta co v de Indicadores que pertenece ala Of de Planeacion, desarrollan valores secundarios enunapoyoala
Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al Ia vigendia fiscal, do en el Archivo de Gestion (2 afios), realizar el proceso de Archivo Central los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencion e las fases de Ve jgnaron teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afos,
La eliminacién de a documentacicn se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia cada Unidad realizando su cargo de a Oficina de Informacién. Cabe aclrar que los Informes de Gestion se cargan en el
Sistema de Informacin Diamante, consid para el apoyoa del Sistema de Gestion de Calidad.
57 | 80031 | 26 | 12 N e caracter misional en 10 cual tran fas tadas desde os oficinas locales del ICA, en s 403 en o1 pas, 2sociados 2 123 8 enfermedades de control ofical
Oficial 2| s x
P ———— X s necesario aclarar as les, v iz al Archivo C
« Notificaciones descartadas X
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de I GD-SAF-G-4 Gufa
* Reporte de Resultados de laboratorio x Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Resolucion lica, dep X
« Estudio Epidemioldgico (s aplica) X Los periodos de retencian en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Resolucion tena (1 aplca, deps M
h La disposicon fnal es Conservacion Tota tenendo en cuenta que se determin la existenca de valr Cultural porgue hace parte del patrimonio cultural materialde l nacidn, puesto que su contenido regista vivencis, hibitos,costumbres, tradicones, valores, modos de vida o desarrllos econdicos,
« Clerre de caso x sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del ¥ que son il identidad.
La disposicion final es Conservacion niendo en a valor cientifico, puesto q lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales,
Lad final es C Totalteniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de
fa misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacion niendo en alor histérico por ser posi 2 Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y del pais o que enla
condicion saniara o itosaniara d otros paise. Esde resltar que fundamental de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d d su  se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en I GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental
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1IC A= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa {800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora (800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & ale wm[s
97 | 80031 | 26 | 14 |informes de Recaudos Diarios 2] 8 X Documentas que nfoman I sintes’ it dlregit de o recurs recbidos or el ICA a tavesde o dferentes mdios d pago autorizados;extosrecursos derivan de s soltudes de ramites ala del sector colombiano. £l recaudo no constituye a
un servicio, por dores hasta la prestacién del servicio o a caducidad del recaudo, acorde a la normativa vigente.
“ Resumen diario de ingreso X PDF
« Libro de recaudo - Sistema de Informacidn para Guias de Movilizacién Animal SIGMA x Serie documental que da cuenta de a geston de relacion con GRFIN-G-P-008 y Recaudo,
« Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI x
«ou udos efectuados por dataf
705 recaudos efectuados por datafono X s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Soporte de recaudo x| x
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del iere del expediente, que suced al terminar la vigenca fiscal, terminar la vig 3 el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
Guia
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accin disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributariol|
impone el deber de conservar os d tos, informacin y pruebas tributarias por un periodo , contados a partir del 1o. de enero del aio siguiente a de su elaboracién, expedicin o recibo. Ademds,los ibros y papeles de comercio se deben conservar por n periodo de diez (10)
partir de la fecha del to, (n el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por Io anterior, se les otorgé n tiempo precaucional de 10 afios.
Teniendo en cuenta que la subserie no desarrolla valores secundarios ya que nicamente se constituye en un apoyo a la gestion administrativa de la dependencia productora, se debe realizar el proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el Archivol
Central,
La eliminacién de soporte hara tiempo de el SharePoint de cada Unidad realizando su Oficina de Tecnologias de la Informacion.
97 | 80031 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemioldgicos 2 | 18 X X Documentos de caréeter miionalcon o5 cUles s reporta periaicamente f nformacin epideiolgic de dteceén  segimiento, abienida e campo por e fcingsLocalesdelICApara analiar 1 indmica e fa salu animal  generar nformacio semanal, mensualsemestral y anual para ar 3
Colombiay sus territorios.
+ Seguimiento a oficinas locales y coordinacion epidemiolGgica X
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
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|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afos).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
segun el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
Ladsposin fnal e Conservacén Tta telendo en cuenta que s deerming s existenl de valorCukurs poraue hace pare el pamonio cuural materal de 13138, ussta e s contnido regsa vencis, hible,cosumbres, radiiones, alores, modos de vida o deserolos econdmicas,
sociales, politcos, religiosos o estéticos en mat propios de dentro del va identidad.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en a 6 valor cientifico, puesto q i o alacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, debido reportan el de sanidad animal en relacin a la informacion sanitaria del pais
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en a érico por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia 1a entidad, en tanto q
Ia mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con o istoriadi anacion  sus terrtorios.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y ftosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn blateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archi 5 p iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenend en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
97 | 80031 [ 26 | 24 [informes Epidemiolégicos Regionales 2] 8 X X Documentos de caracter técnico en Ios cuales s registra la recoplacion de Ia casulstica sanitaria reportada por el personal adscrito en fas oficinas locales del ICA desde tos del
« Registro de sensores del sistema de informacion y vigilancia epidemiologica del ICA X £ necesario aclarar s Jes,y 23 1 Archivo C
« Informe de sensores epidemiolégicos X Xtsx "
«Informe de Movizacién ) X XLsx Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Informe de Diagndsticos de seroldgicas y alérgicas SEAL x XLsx Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Informe Diagnéstico de otras enfermedades x XLsx
N I"""““"’d“ ’:“K'“"’ de Infraestructura (Relleno sanitario, plantas de leche, ferias, etc.) : :i: Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Informe de infraestructura pecuaria
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, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién insttucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en érico por ser p i Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion saniara o itosanitara d otros paise. Esde resalar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multfatera de acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, o papel, se debe realizar I Archi 6 4 su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gesion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 26 | 26 |Informes Fitosanitarios 2 | 8 X Documentos mediante los cuales se consolida los informes por | v que fitosanitario, fenoldgico y productivo de las especies cultivadas en el lugar de produccion do ante el ICA, del dad
a estas
“Informe de acciones fitosanitarias
x xis B ’ P ! liza al Archivo C
« Inspeccion fitosanitaria. # necesario aclarar P s v
x POF
« Listado de asistencia a actividades de comunicacion del riesgo Los se cuentan a partir ue sucede al t | conservando en el (2afos), realizar el proceso de hivo Central los|i tos de la GD-SAF-G-4 G
X POF Implementacion Tabas de Retencion Documental conservando (8 anos)
« Listado de asistencia a capacitacion
X POF Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
«Informe de brigada fitosanitaria
o x POF La disposicion final es Conservacién Total 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 economicos,
* Acta de reunion agricola X - sociales, politicos, religiosos o estéticos en propios de dentro del Y que son itiles identidad.
« Licencia ftosanitaria de movilizacion de material vegetal i . s . " s s
M PDF La disposicion final es Conservacion Total cientifico, puesto q tadisi fa creacion fos cual
« Control ala movilizacién de productos vegetales naturales.
X POF
« Registro de asistencia La disposicin final es Conservacion Total valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el  fitosanitario d la
x POF condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario
« Reporte de resultados de andliss y diagndstico fitosanitario
X POF Una vez cumplido el periodo de retencién en e Archivo Central én en soporte nativo eectrs debe realizar I Archivo Historico donde 3 su L 2
* Tratamiento de brotes agricolas X POF deben convertir al formato PDF/A, siempre y formato lo permita, en sistemas (sh Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), L d 6n del Plan de Preservacién Digital a Largo
Plazo.
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IC A= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa {800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora (800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & ale wm[s
97 | 80031 | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
97 | 80031 | 27 | 3 |mventarios Documentales de Archivo Central 2 | s R R ntroly manera exacta y precisa las series 0 asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central,
T I de ar ] q b [ e realiza al A
Inventario documental de archivo central | x X, POF s necesario aclarar ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo Ce a
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicidn final es C Total teniendo en valor cientifico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
de lainformacién y la archivistica.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de fa historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
] | se debe realizar Transf daria al Arch su sop Iy se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archvisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Ditalzacion Documentos,dicho proceso etard  cargo d Grapo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 28 INSTRUMENTOS DE CONTROL
a ] caci ™= ficar 5n de o5 d Tos T v bidas (Articalo
97 | so031 | 28 | 3 5| s X por parte de los tiempos de resp: 3 2001).
« Planilla de control de comunicaciones oficiales X 5 necesario aclarar que estos d t d I ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gesti6n (2 aftos), posteriormente se debe realizar l proceso de I Archivo Central los tos de la GD-SAF-G-4 Guia
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afos.
Teniendo en cuenta que vaa un apoyo 3 la gestio productora, el proceso de eliminacién de unavez tiempo enel Archivo
Central utiizando el método y de acuerdo con los tipulados por la entidad, dicho 5 6n Documental teniendo en cuentalo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental
97 [ 80031 [ 31 LICENCIAS
57 | 80031 | 31 | 1 |licencia Fitosanitari lizacié ial Vegetal 2] 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante e cual autoriza a una persona natural o juridica para la movilizacion interna de material vegetal dentro del terrtorio nacional, cuando las razones de indole fitosanitario asi o exijan, do el v dellas medidas
T o establecidas en Colomba. Las Licencias Fitosanitarias de Movilzacién de Material Vegetal (LEMIMV) permiten controlar a inspeccién, viglancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia de tres (3) das calendario, un solo trayecto, un solo vehiculo de transporte y tnicamente|
« Solicitud de Expedicién de Licencia Fitosanitaria de Movilizacién de Material Vegetal para el lote de material vegetal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propdsito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar a sanidad agrop lainocuidad al el
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal X POF
5 necesario aclarar que estos d t d I ¥ su transferencia primaria se realiza al Archivo C a
x| x PDF
« Factura de venta
. " " 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 Ia GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
« Constancia fitosanitaria SISPAP (si aplica) x POF
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién p alos cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 5 afios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
lo mision insttucional losobjetivosde a entidad y su memoria, con o cua pede contibur al conocimiento e I isoria de anaciony sus terioris.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitaio del pais o que registran cambios en o
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria a Archi  de manera p iginal y se procederd a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 31 | 2 |licencia Zoosanitaria por Establec 2] 3 X X eredido por l1Ch, supredio e animales dentro del | mediante la revision d v e los requisitos zoosanitarios tanto para el
del evento, | del mismoy I en estos. Est " e M : y de exposicién, d los q
« Solicitud de Licencia x| ox PDF :
su posterior reventa), nesebvevas, remates y subastas. Lo anteior e realiza para prevenir e ngreso y/o dispersion o diseminacion de vno u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal 0 animal, o la salud humana, y con el propdsito
« Visita de inspeccion a recintos feriales x de ¥ mej y asegurar a sanidad agrop Ia inocuidad
« Resolucién que otorga la licencia zoosanitaria de funcionamiento x| x PDF b ) \ 120 ol Archiv
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (3 afos).
Los periodos de retencién en las fases de d 6ny C teniendo accion alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 5 afos,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
fa misién institucional,los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
La disposicion final es Conservacién viendo en alor histérico por ser posi Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion saniara o itosaniara d otros paise. Esde resltar que fund 1 de etablecery demostrar en los procesos de negociacon bilteral o multfatera de acceso de productos agropecuario
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar I Archi d d su Ly se proced digitalzacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1IC A TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
o, aetians INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa {800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora (800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & ale wm[s
o7 | 80031 | 32 MANUALES
97 | 80031 | 32 | 2 |Manuales del sistema de Gestion Integrado SGI 2|8 X X & ' 651G, que describe Ia forma en que & Tos Taley, el cliente, la Universidad y los definidos por las normas de referencia adoptadas dentro del sistema.
« Revision por la Direccion X PDF
s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a
« Evidencias de controles de riesgos X PDF
 Slidas no conformes M 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 Gestién (2 afios), posteriormente se ebe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios
« Planes de mejoramiento Suscritos X PDF
« Etiqueta de muestreo de frutos campo Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Evidencia de acciones suscritas X PDF
Lad final s C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto a
« Certif Organizacion for 150 x POF Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus teritorios.
« Certificados de disposicion final de residuos emitidos por empresa gestora Registro de Generadores de x PDF
Residuos o Desechos Peligrosas RESPEL Una énenel papel, se debe realizar I Archi 6 4 de manera su soporte original, y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o indicado e I GO.SAFG-2 V.1 Gua Digtalacion Documentos,dicho proceso esard  cargo de Grupo die Gestion Documentl
* Cortiado DEAM ntutode Hidralogia, Meteorologay Etutios Ambintales — Formatode Cierre X PDF
Informacién Sobre Naturale Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (Sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Auditorias ICA 0 Desechos Peligrosos RESPEL x| x POF 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
« Informe de Caracterizacidn de Aguas Residuales no Domesticas (Laboratorio) X POF
« Comunicaciones con entidades ambientales X POF
« Eventos de formacién en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF
« Manifiestos de Transporte de Residuos Peligrosos x| x POF
« Registros de Asistencia X POF
97 | 80031 | 35 PLANES
97 | 80031 | 35 | 1 [PlanNacional de Resistencia Anti 2| 8 X X Dacumentos que reghtran s acthidades inspeccién, Wglanca y cantrl reazades para prevent, monlorear Y reduck 1 resktencia animicroblana en (0 productos prmarios pecuaros clombianos, com el hUEvo y leche bovina, Teriendo en cuenta que l Resistenla Antiicrobians (RAM) e o
P e ——— M fenémeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un . La RAM se refiere v, hongos y aréitos, quehan adquido resistenca 3 tratamient antimirobianc. Etoincuye [ toma de muestasy s envil
a taboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el rlesgo y desarrollar e Implementar las medidas necesarias para la contencién , o cual se espera en produccién primaria destinadas a consumo humano. Lo anterior con el
« Remision de muestras allaboratorio de andlisis X POF d 1a sanidad agrop v dad Colombia
« Copia de Resultado de Laboratorio X PDF
£ farar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
« Visita de inspeccién, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) 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 Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de|
los derechos humanos y del derecho Ta salud en' derecho al amb
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cientifico, p i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturlesy s discipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s relacén con asalud de personas, animalesy plantas, como a epideriola
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
1a misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
humanos y del derecho la salud en i idades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitazacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
Los documentos en soporte nativo 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|
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 35 | 2 |PlanNacional Moscas de la Fruta 2] 8 X X Documentos que permiten facilitar a admisibilidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. Esto al realizar vigilancia, control y seguimiento a la presencia de la mosca de la fruta y a los areas declaradas libres o de baja prevalencia de moscas de las frutas, para mejorar la condicion
fitosanitaria de algunas dreas importantes de produccion en el pais.
« Formato de I servicioa fruta X . P P P
« Formato de I montaje de it delafruta X Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo a
« Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xtsx X i
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de la Fruta (MF-UBI) X Xtsx \mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Etiqueta de muestreo de frutos campo X
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo b alos cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10:afos.
« Etiqueta de muestreo de frutos en Laboratorio X
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FAU) M Xusx La disposicion final es Conservacion en i Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
I it nsitucionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puc contrbu a onodimiento def hstori de fanacio y sus tertoros.
« Formato de supervisién de servicio a trampas X
« Acta de siembra i trampa X Lad final s C 6n Total teniendo en por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o ftosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, e debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera pe lginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalzacion Documentos,dich roceso estard  cargo d Grupo d Gesion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
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1IC A= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa {800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora (800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & ale wm[s
97 | 80031 35 | 3 i i i i eterinarios y i Quimi 2| 8 X X registran idades inspeccion, vig realizadas para prevenir, monitorear y reducr los residuos de terinarios y o productos primarios pecuarios colombianos, como la care y leche bovina destinadas al consumo humano. Esto
Incluyet toma de muestras s envo  boratorio paa detectar y anlzarosesuitados, para determinar el resgny desartollar  plementa s meidas necesaias par a contencén del problems, o exsl e espea realiar tabién en otras espeles de mportancaen procclén primara destinadss
« Acta toma de muestras x| x PDF Lo anterior con el propdsito de garantizar a sanidad agrop lainocuidad agroalimentaria en Colombia.
. 6 m i x| x PDF
Remision de muestras del Plan de Residuos de Medicamentos y Contaminantes Quimicos £ necesario aclarar o i u se realiza al Archivo C N
+ Copia de Resultado de Laboratorio x PDF
X i By Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
* Visita de inspeccion, vig (VC) basada en Ia produccién primaria x| x PDF
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
pecuario (s aplica)
Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se 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 ecanémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son utiles de su identidad Io relativo al impacto delas acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion del
derecho la salud enl derecho al ambiente sano.
La disposicion final es C Total teniendo en lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturlesy s discipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s elacn con asalud de personas,analesy plantas, como a cpidemiola
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, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccian de la historia institucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en & el derecho al ambiente sano.
La disposicio fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y ftosanitaio del pais o que registran cambios en a
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multiiateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transf daria al Archi p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Seridor, istema de Informacion, Gestor Dacumental, dando cumplimiento a las acciones de]
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 35 | 16 |Planes de Trabaj i idady bai 2 | 18 X X Documento en el que se identifican las metas, bles, e dad Icanzar los objet ] 6n de la Seguridad y Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015).
X X PDF
« Acta de revisién por la Direccién (S aplica) 5 necesario aclarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C; a
« Certificados de aptitud laboral x POF o
X PoF Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, doenel (2afios), realizar el proceso de I Archivo Central los| tos de la GD-SAF-G-4 Guia
« Exémenes ocupacionales \mplementacién Tablas de Retencién Documental conservando (18 afios).
« Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo x
M XUsx Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, que la accién civil derivada de Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin
« Matriz de riesgos el Articulo 55 de la Ley 80 e 1993, y que estos deben ser dos mi (20) o segin el Aticulo 2..4.6.13del Decreto 1072 de 2015, s esotorgd un tiempo precauciona de 20 s,
« Planes de Prevencién, Preparacion y Respuesta ante Emergencia x X
M POF La disposicion final es Conservacién Total se d 6 valor histérico por ser posible [ Historia, contenido es fundamental para la 6n de la historia Ia entidad, en tanto q
« Registro de Actas de reuni6n del COPASST s 5
Ia misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
« Registro de asistencia X POF
 Restro de Entroga de Elementos de Proteccion personal x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, Ia documentacién en soporte papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Histérico donde 5 w |y se procederé asu digitaizacién 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 Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo perita, i d (sharepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo,
97 | 80031 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2] 8 X X o5 cuales se registra la admisibilidad d fresco, al verificar de las medidas f proteger a sanidad vegetal de cada pais. La entidad homologa al Instituto Colombiano Agropecuario (ICA), del pais importador,
PR —— 5 oo po v T o establece las medidas correspondientes para cada producto, las cuales se determinan a través del andlisis del riesgo de plagas.
Vegetales frescos (Lugares de Produccion aguacate hass
® (Lo & ) Cabe aclarar que en | del ic/ para los lug p 6n de aguacate Hass
s necesario aclarar P las les,y liza al Archivo C
Los 6n se cuentan a partir . que sucede al t | conservando en el (2.afios), realizar el proceso de hivo Central los|i tos de la GD-SAF-G-4 G
Implementacion Tabas de Retencion Documental conservando (8 aos.
Los periodos de retencién en las fases de Archivo 6ny C jgnaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacién Total 6 valor histérico por ser posible Historia, contenido es fundamental para la de a historia Ia entidad, en
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios
La disposicin final es Conservacion Total 6 histérico por ser p Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estat del la
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multatera de acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, la documentacion en soporte papel, se debe realizar I Archivo Histérico donde s su Iy se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
g deben convertir al PDF/A, siemp 1a extensidn del formato lo permita, i temas d , Servidor, Sistema de Informacién, Gestor dand Tas acciones de
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1IC A= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Codigo Retencién | Soporte - Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ s [sb A Jac| p [ e alelwm]s
97 | 80031 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS
97 | 80031 | 36 | 1 |Planesde Transferencias Documentales Primarias 2 |8 3 Registro del proceso té [ trasladan archivo de gestion al archivo central, segin los tiempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de 2015).
3 POF
« Solicitud de transferencia primaria €5 necesario aclarar P L u se realiza al Archivo Ce a
[
« Inventario Documental de la transferencia X oF § .
M PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, 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|
« Acta de transferencia documental Gula
. X XLSX, POF
Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicidn final es C Total teniendo en . b la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialimente para las ciencias|
de a informacién y a archivistica
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de la
Una vezcumplido ) periado de retncién en el Archvn Cerra, I docuentacén en sopare st electdnic, se debe realzar e proseso e Transterenca Secundarsal Arhiv Hisérico donde se conservark de maners permanentz e su sopare argnal, Los documentos en soporte natho dighal e
deben convertir al formato PDF/A, siempr 6n del formato lo permita, d (sh: Servid , Gestor Documental), dand Tas acciones de p 6n del Plan de Preservacion Digital a Largo|
Plazo.
57_| 80031 | 40 PROCESOS JURIDICOS.
97 | 80031 | 40 | 10 28 X g adelantando por el ICA a un sui Tas 6 Ta sanidad agrop ylainocuidad ombi 1 prop sise archivala
= Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) X POF e mpone una sancién, la cual debe ser proporcional a a accion u omision e s deberes /o oblgaconcs lgales a5 cusles estén someicos s sujetos iglados en el sector gropecuario. El procedimiento sancionatorio se adelantard de ofico » petcon de parte o como consecuenca de haberse
+ Auto de formulacién de cargos X POF impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificara personalmente conforme a lo dispuesto en el Cédigo Contencioso Administrativo, el cual dispondra el inicio del procedimiento sancionatorio para verificar los hechos  omisiones constitutivas de infraccién a las|
N . normas ambientales. En casos de flagrancia o confesién se procederd a recibir los descargos del procesado,
« Oficio con citacidn para notificacién el respectivo auto. X POF
« Constancia de Notificacidn Personal de la Formulacién de Cargos o Aviso de Notificacién segin sea el X POF s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
caso
« Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, i fueron presentados. X POF Los se cuentan a partir apelada en cuyo caso es la sentencia en segunda instancia, que sucede al emitirse la sentencia en primera instancia, excepto cuando esta haya sidol
apelada en cuyo caso o a sentenciaen segunda instania, onservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se diebe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ncamientos de la GD-SAF-G-4 Guia Implementacion Tablas de Retencn Documenta]
. [ x PDF conservando (8 afios).
* Comunicacién del Auto de Pruebas x POF Los periodos de retencién en las fases d v teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
. P 6 x PDF Enp: 2 6 a parte del patrimonio de la nacin, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos|
en mat propios de las idades dentro del territorio nacionaly que son Gtiles para el conocimiento de su identidad.
« Comunicacién del Auto de alegatos de conclusién X POF
En parte e f documentacén e determina existencia de valor centfico, puest que suconteido posee datos estadsicose iformaén concerente 1 creaian de conocimient, s cusles sirven de fuente de ivestigaidn entica especiimente par s ciencias ridicas, en anto que reista
« Documento en el que conste los alegatos de conclusién, de haberse presentado X POF porel proteger el medio ambiente, la sanid v
* Resolucién que 6 lainvestigacid x POF En parte de la documentacién se determiné la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o fitosanitaria|
de otros pases. Es de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
« Constancia de Notificacién Personal de 2 P la X POF
investigacion o Aviso de Notificacion segun sea el caso. En parte d 6 6 histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion dela historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la misién institucional, los objetivos|
« Documento p ., X POF 'y su memoria, con lo cual pued b historia de la nacién y sus territorios.
* Resolucién resuelve apelacién. x POF A pesar de su importancia su disposicion 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 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 afio y difiere de una gerencia seccional a otra; por esto, al realizar el proceso de seleccién es necesario tener en cuenta los porcentajes indicados en la Tabla 9 para cada caso|
- Act que posicién; por medio del cual se concede o se niega el X POF particular.
recurso de apelacién.
* Constancia de Notificacidn Personal de la resolucién que resuelve el recurso de reposicidn o Aviso de x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Centralse debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria l Archivo Histico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original dicha muestra seleccionada. Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir 3
Notificacién segin sea el caso. formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, d (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor dando las del Digital a Largo Plazo.
« Constancia escrita del Acto de Remisién a la segunda instancia, cuando sea el caso. X POF
La documentacién no seleccionada se elimina. La eliminacién de los documentos en soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estaré a cargo de la Oficina de Tecnologias de a|
« Constancia de Notificacidn Personal de la resolucién que resuelve el recurso de apelacién o Aviso de X POF Informacion.
Notificacién segin sea el caso.
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X POF
« Constancia de ejecutoria X POF
« Constancia del envio de Ia resolucion a a Sub Financiera, para el cobro X POF
persuasivo, acompafiado de los Actos Administrativos que impusieron la multa, debidamente
ejecutoriados, i es del caso
97 | 80031 | 42 PROGRAMAS
97 | 80031 | 42 | 3 |Programa de Autorizacién Sanitaria y de Inocuidad 2| 8 X X Documentos que esablecen (0 ineamienta para conrolar 1 expediién de Autoiacén Sanital  de Inocuidad (A1), que ncuye [3 autorizaci, modiicacén,suspensid, cancelacén e nspecldn viglanca y controlde fosprediosy3 autorizados, e predios que eercen acthidades de produccion
rimaria de animales, humano, bajo de inocuidad establ
« Lista de chequeo X | x Vs - POF P 4 v g
« Certificacion de autorizacién sanitaria y de inocuidad x| x POF 5 necesario aclarar que estos d d I ysu se realiza al Archivo C a
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicion final es Conservacién q Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia fonal de la entidad, en tanto q d
Ia i nsttucionl,os ot de I entady s e, con 1o ual puede contrburaconocimiento d ahisoriadelanacién y s terrario.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus santario y ftosanitario del pais o que registran cambios en o
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera pe lginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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ICA T RGN SO

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora___|800.31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte . Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe | s [ A [ ac | p [ e ale[wm]s
97 | 80031 | 42 | 5 |Programa de Buenas Practicas Agricolas - BPA 2| 8 X X Documentos que establecen los lineamientos y a vigilancia de las Buenas Prcticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas prcticas agricolas como aquellas orientadas a la sostenibiidad ambiental, econdmica y social para los procesos productivos de la explotacion agricola quel
. — 1a calidad e inocuidad de los alimentos y de los productos no alimenticios. Esto mediante Ia revision de soportes y verificacion de los requisitos, establecidos e la Resolucidn No. 30021 de 2017y Ia 82394 de 2020 y dems normas relacionadas, realizadas a as personas naturales y juridicas que|
Lo e Mo P8 arama de Suenas p— 1k T posean a cualquier ttulo cultivos de vegetales y en buenas practicas agricolas a su predio productor.
« Documento ,RUT 0
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio X HTML 5 necesario aclarar . . e realizaal Archivo G )
« Documento que acredite asistencia técnica X HTML ”
« Tarjeta profesional vigente X HIML . o (2 o .
e o X iy Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
i pmfm s X iy Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Certificado de uso de suelo X HTML
il mirobietogien de aguas X iy Los periodos de retencion e las fases de ve teniendo accién o alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
« Permiso uso de aguas o solicitud radicada X HTML
© Lita de choaues x| x ivey Lad final es C Totalteniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido s fundamental para la de lahistoria Ia entidad, en tanto
« Listo de chequeo auditoria x| ox L Ia misién institucional,los obetivos ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
« Informe de auditoria X HIML
« Certificado Buenas Practicas Agricolas (emitdo) x| x HTML L isposion il Conservado Ttalerendo e cents au s detrind o eitenia d valor nstric porsrposil et primrs pars estgacones o Htrs, eiendo en <uen e s genran et e modifcn of satus sanfario y osanirt dolpls o que regian cambios o
« Notificacion M HTML condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
« Actas de reunién (si aplica) X PDF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Arch b Ly se proced digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archvisticos e consulta teneno en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalzacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo.
57 | 80031 | 42 | 15 iony Control de is Bovi 2] 8 X X Jes por medio del cual ¥ actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de la brucelosis bovina producida por la Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de os animales y sus|
— productos en los mercados internacionales. Ademis, planfca I realzacion del control y erradicacién de Ia Bucelosiscomo enfermedad de control oficil, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zo0sanitaio de Colombi. Esto tenendo en cuent que a brucelois s una enfermedad de
B e e certfieacon de preclio bresde Bruceloss b ol x wor naturaleza , causada por una bacteria y hembr das es el aborto, el nacimiento de turas o el nacimiento a término de terneros muertos o débiles
« Solicitud de ingreso al programa de certificacion de predios ibres de Brucelosis bovina
£ Jarar que estos d t i u se realiza al Archivo C a
«Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de anisis de Brucelosis "Resultados X PDF d v
Negativos” . .
Vit de nspeccion  predio- st de cheaueo (programa nacionalde brucelosis) N 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 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 Gu|
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios libres de Brucelosis x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
.+ Solltud de recertiicacién de predio b de Bruceloss o solitud de traslado a predio vacko (segin | x - Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién o alos cinco (5) aftos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos,
apliaue) . sm cienti
2 Certiicado predio libre de Brucelosis bovina y/o Certficacién de aprisco libre de Brucelosis y/o, M POF La disposicion final s Conservacién Totalteniendo en cientifco, puesto g lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
Certficaion d arani e de Bucelosi sesin cortesponda) neturles, porque dan cuenta al desarrllo sosteido delsector agropecari, pesqueroy acucols medlante 6n,vig los bioldgicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
Para solicitudes de cer i de  Estudi
Complementarios (EEC), adicionar: La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto ue su contenido s fundamental para la 6n de a historia I de la entidad, en tanto que d d
« Acta de identifcaciGn de animales positivos a Brucelosis bovina X 1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
« Reporte de resultados (Diagnstico Veterinario) y/o Reporte de andlisis de brucelosis "realizados durante X POF
elEEC’ La disposicidn final es Conservacién Totalteniendo en érico por ser posible fuente p Histora, teniend en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sanitarioy pais 0 que enla)
« Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del x| x PDF condicion saniara o itosaniara d otros peise.Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Estudio Epidemiolégico Complementario)
. x Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6n en papel, se debe realizar ) Archi 6 d su e procederd asu digitlizacién en formato PDF/A con fines|
6 di archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documentl
« Acta de identificacidn de animales positivos a Brucelosis bovina X Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andlisis de Brucelosis "realizados durante X PDF preservaion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
el broceso de saneamiento”
« Resolucién x PDF

Saneamiento de predios:
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de anlisis de Brucelosis "durante todo el X PDF
proceso de saneamiento”

« Informacion inicial de ocurrencia de enfermedad en un predio X POF

« Actas de reunidn (de evaluacion inicial el comité sanitario seccional y de concepto técnico final del x| x POF

Estudio Epidemiol6gico Complementario) si aplica"

. (si aplica) X

« Resolucién de declaracién de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional X POF

. 6n de la resolucio 6 del predio x| x POF

« Acta de compromiso para actividades de saneamiento en predio positivo a Brucelosis X

« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina X

« Verificacién de protocolos de limpieza y desinfeccién en el predio (formato de visita a predios pecuarios| x| x POF

"ICA" o informe de la actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA") "segin aplique”

« Resolucién X POF

. 6n de la resolucio predio x| x POF

« Informes del ejecutor ciclo de vacunacién contra Brucelosis bovina X Xtsx
it P Brucelosis b X

Vit dores durant 6n de Brucelosis Bovina X

« Acta de reunién de seguimiento semanal al ciclo de vacunacién con los proyectos locales y/o x| x POF

Organizacion Ejecutora Ganadera Autorizada OEGA

Vacunacion estratégica contra Brucelosis bovina:

« Acta de visita de verificacion de requisitos para adquisicion del Biologico en sede Organismo de X

Inspeccién Autorizado OIA (Acta de reunion)

» Formato de autorizacion para vacunacin estratégica contra brucelosis bovina x| x POF

* Registro Brucelosis bovina) x| x POF

Diagnéstico de Brucelosis bovina:

« Andlisis serolégico-solicitud y/o solicitud de andlisis serolgico para brucelosis (Organismo de Inspeccion x| x PDF

laborat dos (segi

« Consolidado de actividades de saneamiento y Estudio Epidemiolgico Complementario EEC para X Xtsx

Brucelosis bovina

« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
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ICA T RGN SO

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa |80 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora (800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & ale wm[s
97 | 80031 | 42 | 16 Aviaresy Paratificas 2] 8 X X Documentos misonsies por medlo delculse establecen y actualian 1o reauitos sanfarios para la certficaeén de granjas vcolas y planta de ncubacion como bres de samonclasaiares  paratficas, con efpropSsio de preservar y mejorar el esatus zoosaniario d Colombiay ara arantir o
de enl
« Solcitud de ingreso al programa x| x PDF
i i I i
« Cranograma de muestreos X sk s necesario aclarar las ysu se realiza al Archivo C:
« Documento de aprabacion x POF Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cirre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fscal, 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-G-4 Guia
+ Soporte de pago y de facturacién delservicio M POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
« Reporte de Analiis (resultado de laboratorio) x PDE Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y C e teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Soporte de correo de solicitud para incluir en listado web (si aplica) X POF
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en a 6 valor cientifico, puesto q i 6 alacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al pesa , mediante vigilancia y control de los gicos y [ v
Lad final s C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia Ia entidad, en tanto a
Ta mision institucional, los objetivos d ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus teritorios.

La disposictn ina s Conservacén Tota teiendoen cuenta que se detemin aexistenca de alor istrio or ser posbe fuente primari arainvestgciones e Histor enendo n cuena quesegeneran regtros que modfican o estatus sanitark y osanitari de p
condicién sanitaria o ftosanitaria de otros paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de

o que registran cambios en Ia

Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe daria al Arch 5 p iginal, y se proceders a su digtalizacion en formato PDF/A con fines
arhivisticos de consult teniendo en cuenta o ndicado en a GO-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalzacin Documentas, dicho roceso estard  cargo de Grupo de Gestion Documenta.

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

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 42 | 20 |Programa Nacional de Control y Erradicacion de Fiebre Aftosa 2| s X X establecen 105 | v estrats @ asicomol: i Gsticoy control de B g por a Organizacion Mundial de Sanidad Ta Ley 395 de 1997,
« Acta de reunién previa a ciclo de vacunacion x POF
Actad previaal ciclo o £ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal x POF
Acta de reunién final del cico s X PoF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aiios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de I GD-SAF-G-4 Gu|
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Actas de visita a plantas de beneficio X
os periodos de retencién en las fases d eniendo accién alos cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de fa Ley e 2021, e les otorg un tiempo precaucional de 10 afios.
 Acas de vt acopiadoras de leche X Los periodos de rets Tas Ve teniend o [ ) 1 Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo p I de 10
* Actas Viita de control de bl x s necesario aclarar as les,y su liza al Archivo C
« Acta de vigiancia de predios de alto riesgo X
i La disposicion final s Conservacién Totalteniendo en cientifco, puesto g i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
* Bases de datos final del ciclo de vacunacién x xusx naturles, porque dan cuenta al desarrllo sostenido delsector agropecri, pesqueroy acucols, medlante 6n, vig los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
« Caracterizacion de predios X
i La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto ue su contenido s fundamental para la 6n de fa historia I de a entidad, en tanto que d a
« Formato de supervisién vacunador X s !
Ia misicn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios
« Formato de supervisién a predio vacunado X
La disposicion final s Conservacién Totalteniendo en érico por ser posible Histora, teniend en cuenta que s generan registros que modifican el estatus sani pais 0 que enla)
« Formulario de Visita a predios (Viglancia activa) x g ; o e e v “
condicion saniara o itosaniara de otros peise.Esde realar que de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
+ Informe muestreos de actividad viral x
Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, 6 papel, se debe realizar ) Archi 6 id su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Movilizaciones controladas x
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 Gufa Digalzacion Documentos,dicho proceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
« Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams x
+ Supervision de vacunacion estratégica x| x PDF, XL5K Los documentos en soporte nativ cigital e deben converti al formato PDF/A, siempre y cuando f extensidn delformato o permit, conservéndolos en sistemas de amacenariento seguros (SharePoin, Seridor,Sistema de Informacion, Gestor Documenta), dando cumplimiento 3 as acciones de
preservacion del Plan de Preservacion Digital  Largo Plazo.
+ Supervision Vacunador Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x
« Supervision predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ x
autorizado
« Viitas de Inspeccion Vigilancia y control x
57 | 80031 | 42 | 21 N . 2| s X X DocUmentos misionales po medio delcual s establece y ctualzan s Medidas anitarias para a prevencion, el control  Ia erradicacian de a enfermedad de Newcasie e el tertoro haciona, para garantizar 1 aarisbiidad d los animles y sus roductos enlos mercados mternacionals. Esa €5 na
Programa Nacional de Control y Erradicacién de la Enfermedad de Newcastle
enfermedad  por de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planificaa realizacién del control y lcon P y mejorar e estat olombia
+ Acta de visita a predio de Alto Riesgo x
s necesario aclarar as les, v Iz al Archivo C
« Formulario recoleccion de muestras x
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x POF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Gufa
+ Comunicaciones oficales ol ox oo Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Actas de reunién x| x POF Los periodos de retencign en las fases de Archivo de Gestién y C ignaron teniendo accion 2 alos cinco (5 afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX X X X § X X o
La disposicion final s Conservacién Total teniendo en valor cientifico, lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para as ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrallo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n,vigianciay los bgicos y qui ¥ ve
La disposicion final es Conservacién en i Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|

Io mision insttucional losobjetivosde a entidad y su memoria, con o cua puede contibuir al conocimiento el histora de a nacion ny sus territorios.

La disposicén final es Conservacidn Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia,tenendo en cuenta que se generan regivosaue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe aria al Archi 6 4 de manera pi iginal, y se procederé a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.

Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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1IC A= TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
s INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA
Unidad Administrativa |800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
Codigo Retencién | Soporte - Disposicin Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA ] oe [ s [sb A Jac| p [ e alelwm]s
97 | 80031 [ 42 | 22 [programa Nacional de Control y Erradicacién de la Tuberculosis Bovina y la Certificacién de Predios 2] s X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Tuberculosis Bovina en las especies bovina y bufalina y los requisitos para certificacion de predios libres de Tuberculosis Bovina en el territorio nacional, paral
Libres garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. También, da a conocer aspectos generales de la tuberculosis en los animales, su control y erradicacién. Ademas, planifica la realizacion del controly erradicacion de la Tuberculosis como enfermedad de control
oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia,
Certificacién y/o Recertificacién de predios libres:
€5 necesario aclarar P L u se realiza al Archivo Ce a
« Solicitud de ingreso 6 libres d 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 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|
« Solicitud de de Tuberculosis bovina (si aplica) x| x POF
Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afios).
« Visita de inspecci6n a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa y/o prueba ano-caudal y cervical simple) x| x POF Los periodos de retencién en las fases de v teniendo accién P alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de fa Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo precaucional de 10 afios
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) s aplican x PDF
La disposicidn final es C Total teniendo en . b la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialimente para las ciencias|
« Lista de chequeo de documentos para tramite de certificados de predios libres de Tuberculosis bovina x| x POF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilancia y los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales,
* Certificado de predio libre de Tuberculosis bovina x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia misidn institucional, los objetivos de 2 entidad y su memoria, con Ia historia de la v
saneamiento de predios:
icién final es C i ia, teni u i i us san u
+ Resolucion declaracion " X o0 La disposicin final es Total teniendo en ; por ser posible Hisoria, teniendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitaio y oque enlal
Notiicacs . condicién sanitaria o fitosanitaria de otros paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
« Notificac personal x| x POF
X | Archi X - 5 y
« Resultados alérgicos (prueba cervical comparativa /o prueba ano-caudaly cervicalsimple) x| x POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, en papel, se debe realizar p su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
«Acta 6n d I Tuberculosis b x| x POF
+ Resolucién de sacrificio X POF 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 Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
. preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
« Acta de avaliio de animales positivos en Tuberculosis bovina x| x POF
« Certificado Médico Veterinario (en | predio ant aplica x| x POF
« Acta de sacrificio de animales positivos a Tuberculosis bovina X
« supervision al sacrificio de animalg plantas de beneficio autorizadas (acta Instituto Nacional oo
de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos - INVIMA) x
+Informe de lesiones patologia granulomatosa X
« Estudio epidemioldgico Tuberculosis bovina, formato para visita a predio pecuario (si aplica) x| x POF
« Plan de saneamiento predial - PSP x| x POF
« Resolucién de Indemnizacion (notificacién y todos los soportes de solicitud y pago) X POF
« Verificacion de limpi 6n en el predio (f de visita a pred: x| x POF
« Resolucién x POF
ot 6 Tuberculosis bovir
« Reporte y control del gasto tuberculina x Xusx
« Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina X Xusx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
97 | 80031 | 42 | 23 |Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 2| 8 X X les por medio del cual V actualizan las medid: relativas a | y caprinas, ala proteccion sanitaria de 2 Gmica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el controly la erradicacion|
s dereumon x| x .. de Ias enfermedades de declaracién obliatoria elativas a as especies ovinas y caprinas en el teritrio nacional. Esto con el propesito de preservar y mejorar el estatus zoosaniario de Colombia,lo que va a ayudar a la seguridad alimentarla, garantiar la salud de los consumidores y el acceso y I
de los animales y ductos en | d calidad e inocuidad,
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x| x PDF, XLSX
d d I u
« Comunicaciones oficiales internas y externas x| x POF Es necesario aclarar que v se realiza al Archivo C @
« Acta de visita a predios 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 ineamientos de Ia GD-SAF-G-4 Guia|
+ Forma de supervision a concentraciones animales x Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cientifico, puesto q i i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialmente para las ciencias|
naturles, porque dan cuenta | desarrllo sosteido delsector agropecri, pesqueray acucols medlante 6n, vig los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
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, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misidn institucional, los objetivos de a entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios.
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en érico por ser p i Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion saniara o itosanitara d otros paise. Esde realar que 6 de establecery demostrar en los procesos de negociacon biltera o multfatera de acceso de productos agropecuario
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 porte papel, se debe realizar 1 Archi 6 4d su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones del
preservacion del Plan de Preservacion Digitala Largo Plazo.
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o7 | 80031 | 42 | 24 oo Vigilancia de 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitrias para a prevencion, el controly la eradicacion de la Encefalopatia Espongiforme Bovina en el territorio nacional, para garantizar Ia admisbiidad de los animale y sus productos en los mercados internacionales.
' Ademis,planificaa realzacion del controly | con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. en |, més de la vacal
«Acta Visita de inspeccion a predio con animales importados loca, es una d tiva, progresiva, mortal el ganado bovino adulto.
* Carta de compromiso de productor sobr los animales importados X
« Registro de Bovina EEB. x| x POF s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a
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 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|
* Resultado de andlisis x| x POF Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
« Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) X POF
x| x PDF, XLSX Los periodos de retencién en las fases de Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
Lad final s C Total teniendo en ffico, p la creacién los cuales sirven de fuente de investigacién cientifica especialimente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante 6n, vigilancia y los bioldgicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de fa historia institucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misidn institucional, los objetivos de 2 entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
Lad final s C Total teniendo en por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y oque enla
condicion sanitaria o ftosanitaria de otros pafses. Es de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi 6 ad su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
o7 | 80031 | 42 | 25 [programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Influenza Aviar 2| 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y Ia erradicacion de la Influenza Aviar en el territorio nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Ademas, planifica lo
realizacién del control y erradicacién de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control ofical, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenza Aviar es una enfermedad viral altamente contagiosa de las aves, presentindosel
« Acta de vista a predio de Alto Riesgo X v e g prow s ¥ mel q € " P
generalmente en forma epidémica y transfronteriza.
« Formulario recoleccién de muestras X
£ Jarar que estos d t [ u se realiza al Archivo C a
« Reporte de Andlisis (resultado de laboratorio) X POF a Y
+ Comunicaciones oficiales x| x PDF Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Actas de reunidn x| x POF Implementacion Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSK Los periodos de retencién en las fases d v tenlendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son dtiles de su identidad. lo relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de|
los derechos humanos y del derecho Ta salud en' derecho al ambient
La disposicidn final es Conservacién Totalteniendo en cientifico, lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturlesy s discipins eltivas al etudio del medio ambiente y de s relacén con asalud de personas, animalesy plantas, como la epidemiologi
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
1a misién institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus teritorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
humanos y del derecho la salud en i idades y el derecho al ambiente sano.
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posib fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estara 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  las acciones del
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 42 | 26 |Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2] 8 X X Documentos misonales que establecen o ineamient y stategasde prevencion, wglanca y controlde plage. Proveen Informacion e nspecclon, valldacén y andil requerdos para s implementacin de o programas de prevencén de plagas que sfectan  sandad de s especies de fruais
| I d
YT T e re—ry Conesto através de un sistema epidemiologico y vigilancia itosanitaria, los pronésticoy para el v
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X Es larar que estos d d [ ysu se realiza al Archivo C: a
« Actas de evaluacion fitosanitaria X
x Los tiempos de retencion se cuentan  partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de a GD-SAF-G-4 Guia|
« Toma de muestras x | x PDF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afios).
«Informe consolidado X Xtsx
Los periodos de retencién en las fases de v jgnaron teniendo accién b alos cinco (5) affos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10:afos.
La disposicion final es Conservacion en ico, puesto q i i lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturles, porque dan cuenta | desarrllo sosteido delsector agropeciri, pesqueray acucols medlante 6n, vig los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
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, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insttucional de fa entidad, en tanto que da cuenta de}
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacion y sus territorios
La disposicion final es Conservacién niendo en alor histrico por ser posil 2 Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que mod| tatus sanitario y del pais 0 que enla
condicion saniaria o itosaniara d otros paise. Esde resltar que fund I de establecer y demostrar en los procesos de 6 de prod
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe I Archi 6 d d su v se proced digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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97 | 80031 | 42 | 27 |Programa Nacional de Rabia de Origen Silvestre 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Rabia de Origen Sivestre en el territorio nacional. Ademas, planifica la difusion entre la poblacion, especialmente en las zonas de riesgo, informacion que les|
permita conocer c6mo se presenta la enfermedad en las diferentes especies domésticas, incluso en la poblacién humana, como p v 2 quién debe de sospecha, con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
« Reporte de Vacunacién X Xusx
« Reporte de Presencia de Vampiros (Murciélagos Hematdfagos) en Predio x s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
« Actas de visita de capt lizadas a predios y captura M h x
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
« Formato de control de vampiros X Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos),
« Formato control t6pico de vampiros x
Los periodos de retencién enlas fases de Archivo de Gestion y Ct ignaron teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10afios.
« Reporte de presencia de vampiros x| x POF
« Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x| x POF La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta ue se determin a existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos econémicos,
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son tiles de su identidad. o relativo al Impacto de las acclones preventivas y correctivas reallzadas por el ICA para la proteccion de|
los derechos humanos y del derecho Ta salud en' el derecho al ambiente sano.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en q 6 valor cientifico, puesto q i 6 alacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ¥ de su relacién con p 3 plantas,
Lad final s C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia 1a entidad, en tanto q
fa misidn institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacidn, seguimiento y vigiancia y dems acciones realizadas por el ICA para la proteccion de los derechos|
humanos y del derecho lasalud en i derecho al ambiente sano.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en érico por ser posible Historia, tenendo en cuenta que e generan registros que modiican el estaus sanitario y pais o que enla
condicion saniara o itosaniara d otros peise.Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6nen papel, se debe realizar I Archi 6 ad su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GufaDigalacion Documentos,dicho proceso estard  crgo d Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 42 | 30 |Programa Salmonelosis 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual s¢ establecen y actualizan Ias medidas sanitarias para la prevencion, el controly Ia erradicacion de la Salmonelosis aviar en el territorio nacional, para garantizar 1a admisibiidad de los animales y sus productos en s mercados internacionales. Ademas, plantiica v
P —————————— M registra a realizacion del control y erradicacion de la Salmonelosis aviar como enfermedad de control oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto identificando sus caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmisin, el periodo de trasmisién, el
diagnostico, para asi poder pr v vacunacién y otro tipo de actividad
« Formato de informacion X
s necesario aclarar las les, y su liza al Archivo C
X PDF
«Informe de resultados
« Formato Informacién inicialde ocurrencia de enfermedales en un predio (si aplica) X Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de 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|
« Acta de visita a predio de alo riesgo M Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Resolucién de declaratoria de cuarentena x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny C ignaron teniendo accion o alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Resolucién de levantamiento de cuarentena X POF
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en q 6 valor cientifico, puesto a i o alacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
* Notificacién personal X POF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los ogi quir y veg
« Comunicaciones oficiales x| x PDF
i o x oo La disposicion final es Conservacion en i Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceidn de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
« Actas de reunion I it nsitcionl, ok abjetos de a entidad y su memaris, con o cual puec contrbu a onodimiento def hstori de fanacio y sus tertoros.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicion fina es Conservacion Total teniendo e cuenta que se determin la existencia de valor istrico por ser posib fuente primaria para investigaciones en Historia tenendo en cuenta que se generan registosaue modifican el estatus sanitario  fitosanitario del pafs o que registran cambios en a|
condicién sanitaria o fitosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archiva Hi 4 de manera p lginal, y se procederd a su digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara 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  las acciones de|
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 42 | 31 |programa Sanitario Apicola 2] 8 X X les por medio del cual ¥ actualizan fas medidas saniarias relativas a a especie Apis mellfera, para contribuir a la proteccion sanitaria de esta especie y la 5mica que tienen en la actualidad. Ademas, planifica a prevencion, el controly la erradicacion de fas
T - - enfermedaes de declaracion obligatora relatvas a I especie Apis melifera en el territorio nacional. Esto con el proposio de preservar y mejorar e estatus z00sanitarlo de Colombia, 0 que va a ayudar a a seguridad alimentaria, garantizar I salud de los consumidores el acceso y a admisibiidad de os|
Visitas técnicas a predio apicola (censo-seguimiento) X y . o
animales y sus productos en einocuidar
« Formato de toma de muestras x| x PDF
s necesario aclarar las les,y liza al Archivo C
X PDF
«Informe de resultados
« Formato atencién sospechas apicolas X Xts Los tiempos de retencidn se cuentan a partir del dierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn {2 afos), posteriormente se debe reallzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Gentral considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guial
+ Comunicaciones oficiales M POF Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
* Actas de reunion x| x POF Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6ny C ignaron teniendo accion o alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en 6 valor cientifico, i o la creacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias|
naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesquero y acuicol, mediante én, vigianciay los égicos y quir y ve
La disposicion final es Conservacién niendo en alor histdrico por ser p Historia, puesto que su contenido es fundamental para la 6n de a historia fonal de la entidad, en tanto q d
I it nstitcion), ok bjetos de a entidad y su memaria, con o cual puci conrbut s conodimento de f hstori de fanacio y sus tertoros.
Lad final s C én Totaleniendo en por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de 6
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, e debe realizar Transf daria al Archi 6 4 de manera pe lginal, y se procederd a su digitaizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertr al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, conservandolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a las acciones de|
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES

codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO

oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & e [wr

97 | 80031 [ 42 | 32 [programa Sanitario de Especie Acuicola 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a la proteccion especies y la  trucha, tiapia, entre otras) que tienen en la actualidad. Ademds, planifica a
e e S prevencién, el control y la erradicacién de las enfermedades de declaracién obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a la seguridad alimentaria, garantizar la salud de los|

. " N i ; - consumidores y el acceso y la admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e inocuidad.
+ Comunicaciones internas y externas
« Forma de visita de predios X e . 28 3l Archivo G
: s I P u se realiza al Archivo a

« Visita técnica de seguimiento a predios exportadores x

« Listas de asistencia (reuniones y comunicacién del riesgo) x| x PDF. XLSX . o (2 o .

© Litado do vsins do inepoceion. Bose o dator M e Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los ineamientos de fa GD-SAF-G-4 G|

 Litad do predios certiicados come Bioseguros M e Implementacién Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) tablecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacidn 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 ecanémicos,
sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacionaly que son tiles de su identidad. To relativo alimpacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de

derecho lasalud en | derecho al ambiente sano.
Lad final s C Total teniendo en ifico, p lacreacion los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturales y las disciplinas relativas al estudio del medio ¥ de su relacion con 3 , comola epidemioloy
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing 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 insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
1a misién institucional,los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de la nacién y sus terrtorios. Esto especialmente en lo relativo a a regulacién, seguimiento y vigiancia y demis acciones realizadas por el ICA para la proteccién de los derechos|
derecho lasalud en & el derecho al ambiente sano.
La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenciade vlor histrico por ser posile uente primaria para nvestigaciones en Hstoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitario del pas o que egistran cambios en
condicion sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Arch 5 b iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado e la GO-SAF-G-2 V.1 Gua Diitalzacion Documentos,diho proceso etard a cargo d Grupo de Gestion Documenl.
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato POF/A, siemre y cuando la extension del formato o permita, conservindolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental, dando cumplimiento a as acciones de
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.

97 | 80031 | 42 | 33 |programa Sanitario de Especie Equina 2] 8 X X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies equinas, para contribuir a la proteccion especies y la que tienen en la actualidad. Ademds, planifica la prevencion, el controly la erradicacion delas|
s G Ve B e S conee Ao S . enfermedades de declaracion oblgatoria rlatvas s especles equinas en el territrio nacional Esto con el propdsit de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia, lo que va a ayudar a a seguridad aimentara, garantizr Ia salud de los consumidores el acceso y a admisbiidad de los
~ Base do datos para vacunaci i , s animales y sus productos en d einocuidad.

« Acta de entrega de vacuna EEV
o o e ga by X o £ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Informe brote de
« Lisas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX . . .
Regietro Unico de P | x ot 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 ineamientos de I GD-SAF-G-4 Gu|
fegistro Unico de Vacunacion Implementacion Tablas de Retencién Documental conservando (8 afos).
Los periodos de retencién en las fases d Ve teniendo accién p alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgé un tiempo precaucional de 10 afios
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en cientifico, puesto a lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencias
naturles, porque dan cuenta al desarrllo sosteido delsectoragropecri, pesqueroy acucols medlante 6n, vig los bioldgicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing 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 Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacion y sus territorios
La disposicion final es Conservacion en érico por ser p P Historia, tenendo en cuent que s generan registros que modifican el estaus sanitari y del pais o que enla)
condicion saniara o itosanitara d otros paise. Esde resalar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar I Archi 6 4 su |,y se procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 42 | 34 |programa Sanitario de Peste Porcina Clésica PPC| T s X X Documentos mislonales por medio el cual 5o establecen y actualizan Ias medidas sanftaris para 12 prevencian, el contraly 1 erradicacion de 12 Peste Porcina Ciisica (PPC)  los requsitos para certificackon de predios Tores de 12 PPC en el terrtorlo nacional, para garantiaar 12 admisiolidad de fos amimales
— 2 — : e sus productos en los mercados internacionales. También, planiicaa realzacion del control y erradicacion de la PPC como enfermedad de contro oficial, con el propdsito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto dando a conocer aspectos generales de a PPC en los animales, su
@ b o control y erradicacién, de zonas 3 controly zonas en
« Actas de reuniones de to ala dentificacion enl T depPC
s necesario aclarar 1asG les, v iz al Archivo C
« Actas de visitas a predios de alto riesgo de PPC (Formato de vsita a predios pecuarios) x
. dios d M s Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar Ia vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los lineamientos de la GD-SAF-G-4 Guia|
| x pe Implementacién Tablas de Retencion Documental conservando (8 afos).
« Solicitud de autorizacién para movilizacidn de animales susceptibles a peste porcina clisica procedentes
libre hacia libre de Los periodos de retencién en las fases de Archivo d 6y Ce e teniendo accion P alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo precaucional de 10 afios.
« Protocolo para la moviizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de x| x PDF . . . -
haciata La disposicion final es Conservacién Total teniendo en valor cientifico, lacreacion Tos cuales sirven de fuente de investigacion cientifica especialmente para las ciencia|
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona x| x PDF naturales, porque dan cuenta al desarrollo sostenido del sector agropecuario, pesqueroy acuicola, mediante iglanciay fos gicosy a v veg
declarada libre o compartimento libre de la enfermedad hacia zona control o zona en proceso de § o §
erradicacion La disposicion final es Conservacion o Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de lahistoria I de la entidad, en tanto a a
ol ox oo I it nstitcion), ok bjetos de a entidad y s memaris, con o cual puci conrbut a onodimiento def hstoi de fanacio y sus tertoros.
* Protocolo para la movilzacion de animales susceptibis a peste porcina cisica desde la zona declarada
libre o hacia 0 z0na en proceso Lad final s C Total teniendo en por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
X condicion sanitaria o fitosanitaria paises. Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de 6 de product
« Solicitud de autorizacién para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina cldsica entre zonas x| x PDF
control o entre zonas en proceso de erradicacién que deban atravesar la zona declarada libre de la s . N
o fermead P N Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar daria al Archi de manera p iginal, y se proced; digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado en la GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigtalzacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Gestion Documental.
+ Protocolo para la movilizacién de animales susceptbles a peste porcina clisica entre zonas control o x| x POF
entre zonas en proceso de erradicacion que deban atravesar la zona declarada lbre de a enfermedad 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}
Plan de Preservacion Digita a Largo Plazo
« Solictud de autorizacién para movilzacion de animales susceptibles 2 peste porcina clisica desde la zona x| x POF
erradicacion de
* Pratocolo para a movilzacin de aimales susceptible 2 pest porcna clsica desde f 1013 en proceso x| x POF
d hacia
« Protocolo para cuarentena de animales susceptibles a peste porcina procedentes de zonas libres de la x| x PDF
enfermedad
« Actas de visita a plantas de o de p (supervision a pl y/ofrigorificos) x
« Actas de visita d de animales) x
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x PDF, XL5X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES

codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & £ [wr
97 | 80031 | a5 REGISTROS DE ALMACENES
97 | 80031 | 45 | 1 o 2 | 1 X de cardcter misional con los. gistraa las personas i ] semillas b de comercio y/o a traves de comercio electranico, cursando previamente la revision|
v del o t 1a Resolucién 90832 de 2021,y Ias demis normas que I adiconen, modifiuen o a sustituyan. Debido a o anerior, estos registros tenen , asaber, de insumos v/o semillas para|
bra. Est i im: i ios, i i idad e i
Pre—— X v siembra semillas po v almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad|
de los insumos y combatir su comercio llegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el de Colombiay asegurar la sanidad yla inocuidad
« Factura X PDF
© Acta de visita M Cabe senalar en relacién alos queel la de modificacién son se produceny I dos dent , porlo que su este sistema
s necesario aclarar P L u se realiza al Archivo C a
« Solicitud de cancelacién X PDF
« Acta de sellado (i aplica) X Los tiempos de retencién se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucion con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
Guia
« Acta de levantamiento de sellos (si aplica) X
« Resultado de Andliss (si aplca) X Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe 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|
© Medida Sanitaria (s aplca) M segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios,
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccidn de la historia insitucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de}
Ia misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con Ia historia de fa v
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion saniara o itosaniara d otros peise.Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar 1 Arch o ad p su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuents o inicado en I GO-SAF-G-2 V.1 GuaDigalacion Documentos,dicho poceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
97 | 80031 | 50 | 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2 | 1 X Documentos de caracter misional en los cuales se registra el tramite para Inscribir como exportador de vegetales frescos a as personas naturales o juridicas Interesadas en exportar vegetales frescos desde Colombia; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normatividad colombianal
et g5 Vo 3% gt frosanitae X Ia del pais destino segin el producto que se va a exportar, para preservar la admisibilidad de estos productos en los mercados internacionales.
5 necesario aclarar que estos d e I vsu se realiza al Archivo C; a
Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al expedirse la resolucign con la cual se cancela el Registro, conservando e el Archivo de Gestio (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
Guia
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestidn y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afos|
segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de la historia I de Ia entidad, en tanto que d: d
1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de la nacién y sus territorios.
La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y pais o que enla
condicion saniara o itosanitara de otros paise. Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso de productos agropecuario.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, el se debe realizar I Archi 6 3 su |y se procedera a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en I GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento 2 las acciones de}
preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
97 | 80031 | 50 | 2 5 N pestino | 2 | X Documentos de cardcter misional en los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a a produccion, exportacion de flores 0 das d a Tos | Con desting a su exp y de as personas naturales o juridicas que se|
a ey para ol Rogt o Especios dedican a la produccidn con destino a su exportacion y las que se dedican a importarlas. Cabe sefialar que el concepto té batorio y el lugar de produccion o ocomo obtienen mediante la revisidn de soportes y verificacion de los requisitos dispuestos
P
Ormamentales en o Resolcién 62625 de 20200 s normas que [ mocifique, adionen, o SUSEYan. Lo antrir teniendo e cuenta que a lore  amascotada s s "l de product iico cortespondiete i pate frescas de lantasdesinadas 3 sos decoratiosy 1o asr plantadas”  que un lgar de
9 unidad de produccion agricola” (Resolucion 63625 de 2020, Articulo 3.1 y 3.14).
"~ Solicitud escrita firmada por 1a persona natura o representante legal x| x POF
« Fotocopia deIa cedula de ciudadania X PDF s necesario aclarar P las les, v liza al Archivo C
« Certificado de existenciay representacién legal expedido por la Camara de Comercio. Matricula X POF
ercanti, RUT o cedula de cludadanfa Los tiempos de rtencionse curtan a partr de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela o Registr, conservando en ef Archivo de Gestin (2 afs), osteiormente se debe reaizar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Ceiral considrando s
Gula 18 afios).
« Documento que acredite Ia propiedad, tenencia o posesin de la bodega o planta empacadora donde se X PDF
llevara a cabo las actividades poscosecha Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestin y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
+ Certificado de uso de suelos M POF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
x PDF
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccin La disposicin final es Conservacién Total teniendo en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruceion de a historia institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia i nsttucionl, s objtvs de I entady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
* Descripcion detallada del flujo secuencial del proceso de produccién, incluido el detalle de los procesos x POF
ejecutados en a poscosecha La disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor istico por ser posibe fuente primaria parainvestigaciones en Histria, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en o
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso de productos agropecuario
« Copia del Contrato Laboral o de asistencia técnica con n ingeniero agrénomo o agrénomo x POF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archi 4 de manera p iginal, y se proced: digitalizacin en formato PDF/A con fines|
* Certificado en se cumple con los planes de x POF archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estara a cargo de Grupo de Gestion Documental.
detecci ény plag;
x PDF 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 Informacién, Gestor Documental), dando cumplimiento  las acciones de|
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica Plan de Preservacin Digital a Largo Plazo.
« Fotocopia del Registro de Sanidad Vegetal SV del asistente técnico x POF
X PDF
« Plan de manejo fi i plag:
« Informe fitosanitario de la ultima visita del ICA al Predio X POF
« Cartas de proveeduria (s aplica) X POF
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) X PDF
« Original de Ia consignacion de pago M POF
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X POF
* Renovacion del registro M POF
* Modificacion del registro X POF
« Cancelacion del registro X PDF
« Notificacién personal X POF
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ICA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
el INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO ~ ICA
Unidad Administrativa ~|800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora___|800.31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES
codigo Retencién | Soporte . Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe | s [ A [ ac | p [ e ale[wm]s
97 | 80031 | 58 REGISTROS DE PLANTAS.
97 | 80031 | 58 | 1 Fines Comerciales 2| B X X e caracter misional a traves de los registro ante el ICA de las plantaciones , turales o juridicas o pat t6nomos ttulares de la propiedad o tenencia de los predios cuyo objeto es|
cosecha plantacones o isemas agroforestles; sto medante a reisin de sopores y vertfcacin derequilos, parscontrola y wg.nar e aprovechariento forest! y I proteccidn del medio ambiente en Colombia. Lo anteror tenjendo en cuenta que la plantacones forestales comerciales son
< Solictud de registro y carta de autorizacion de publicacion de datos X POF 1a siembra o plantacion d breas forestales realizada por la mano del hombre, de productos maderables, con densidad de fentras que los sst son entendidos como la forma de
« Fotocopia de documento de identificacion (cédula de ciudadania, pasaporte o cédula de extranjeria) X POF el fcolas y/o dreas de produccién ganadera, con espacio - temp: bol que forestal
« Certificado de existenciay representacién legal X PDF
producidos a través del aplicat C, el cual p i P los Certificados de movilzacion productos forestal
« Certificacion de existencia, constitucion y vigencia que expida la sociedad fiduciaria como su X PDF
administradora y vocera, copia del contrato Es necesario aclarar las. i les, y su se realiza al Archivo C
« Certificado de tradicion y ibertad del inmuebe (5) x POF
« Archivo de pecie p x| epxkmLkmz shp Los tierpos de retencién se cuentan a parti delcerre del expedient, que sucede al expedire I resolucién con fa cual se cancel el Registro, conservando en el Archivo de Gestidn (2 fos), poseriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los
« Documento Técnico de Ia Plantacion Forestal X POF Guia 18 afos).
* Comprobante de pago expedido por el ICA X PDF Los periodos de retencion 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 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Certificado catastral o soporte de Ia consulta catastral realizada por e Istituto X PDF segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Certificado de uso de suelo o concepto emitido por la Corporacion Auténoma Regional de jurisdiccion o X POF
coneults de restricclones ambentales La disposicion final es C Totalteniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido s fundamental para la de lahistoria Ia entidad, en tanto
Ia mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
« Lsta de chequeo X
« Acta visita a predios X L disposicén final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determin Ia existenciade valor histérico porser posie fuente primaria para nvestgaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatussanitario y fitsaniario delpas o qu registran cambios enla
+ Informe técnico y anexos de toma de datos en campoy célculo de volumen X condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que y demostrar en los pracesos de negaciacian bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Registro cultivos
Nt , b POF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe daria al Archi 5 b iginal, y se proceder a su dgitalizacién en formato PDF/A con fines
« Notificacion personal : p ; i .
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Actas de vista a predios y reporte fitosanitario, dlas visitas de vigilancia fitosanitaria que se realicen al X
cultivos forestal comercial Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
« Solicitud de actualizacion X POF 6 del Plan de Preservacion Digial a Largo Plazo.
« Modificacion del reistro x| x POF
« Notificacisn personal de modificacion de registro X
« Solicitud de cancelacién X POF
« Notificacisn de cancelacién X PDF
57 | 80031 | 58 | 2 | o o em reseo 2| B X X Documentos de cardcter misiona en los CLAIe sé egila € TMIte para nscrbr como plan e vegetales én en frescoa & en 103 cuales se realiza la recepcion, lavado, seleccion, clasiicacion, empaaue, amacenamiento y despacho de plantas y productos|
; requisitos y colombiana y la del G vaaexportar, 1a admisibiidad de estos productos en los mercados internacionales.
« Acta de la visita téenica de verificacion de requisitos para otorgar e registro. 3 . ) ; . 120l Avehivo
< necesario aclarar s ysu
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario X
+ Actas de visita de habiliacin a planes e trabajo (i aplica) M Lostempos de retencion se cuentan  parir Gl dere dl expediente, que scede al expedise I resclucén con I cual s cancela e Reito, consevando en ef Archivo de Gesion (2 o) posteriormente e debe ealzar el proceo de Transferenda Prmaria f Avchivo Centalconsiderando s
Guia 6n Tablas de Retencion 18 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final s Conservacién Totalteniendo en a érico por ser posible fuente p Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de lahistoria Ia entidad, en tanto
Ia mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacion y sus terrtorios.
L disposicén final es Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin Ia existenciade valor histérico porser posice fuente primaria para nvestgaciones en Histori,teiendo en cuenta que se generan registros que modifican el etatussanitario y fitsaniario delpas o que registran cambios enla
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que de establecer y demastrar e los procesos de negociacién bilateral o multateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, porte papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Hi 4 de manera p igina,y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Ditalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
57 | 80031 | 59 REGISTROS DE PRODUCTORES
97 | 80031 | 59 | 2 [Registros de Campo de Produccién de Semilla para Certificacin NS X X Documentos de caracter misional en 105 cuales se vigl, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multilicacion de semilas para su certificacion, mediante el registro de los campos de produccion y &, cursando pr revision de soportes y Je requisios segin 9
P T rm— < establecido en la Resolucion 3168 de 2015, y las demss normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que el proceso de produccion de semills certificada requiere que se cuente con el control de generaciones, cumpliendo los requisitos minimos de calidad establecidos segn la
@ especie y categoria de semillas, para que estas cuenten con a calidad genética, fisica, fisioldgica y fitosanitaria permitida.
« Inscripcién para certificacién - Expedicién de registro X
 Inspeccién de campo- Visita técnica de verificacion M Este registro puede ser solictado por cualquier persona natural o juridica que esté registrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficinas de semills del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacé, Cérdoba, Antioquia, Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima)
Ia, Santand ¥ Caldas, paralos 13 cul (efonoi, algods avena, cebada, fijol, man, maiz, papa, sorgo, soya, trigo, y yuca). Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad y accesol
+ libro de campo (5i aplica) x real e fas seil los mercados v asegurar a sanidad la inocuidad del pais
« informe de cosecha X
s necesario aclarar o as les, v iz al Archivo C
« Resultado de andlisis X
« Acta de asignacién de codigo M Lostempos de reencion se cuentan  parir Gl derre dl expediente, que sucede al expedise I resclucén con I cual s cancela e Reito, consevando en e Arhivo de Gesion ( o) posteriormente se debe ealzar el proceo de Transferenda Primaria f Avchivo Centalconsiderando s
Guia 18 afios).
« Acta de visita para e registro de actividades X
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
La disposicion final s Conservacién Totalteniendo en i Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de la historia insttucional de Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
Ia i nsttucionl, s objtvs de I entady s memoria,con o sl puede conrburaconocimieno deahistorade lanacin y s terrorio.
L disposicén final s Conservacién Tota teniendo e cuenta que se determin la existenciade valor histérico porser posibe fuente primaria para nvestgaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registrs que modifican el etatussanitario y fitosaniario delpas o que registran cambios enla
condicién sanitaria o itosanitaria paises. Es de resaltar que de establecer y demastrar en los procesos de negociacion bilateral o muliateral de acceso de productos agropecuario,
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar Transfe daria al Archivo Histd 4 de manera p igina,y se procedera a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado el GD-SAF-G-2 V.1 GuaDigtalacion Documentos,dich proceso estard  cargo d Grupo d Getion Documental.
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codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & e [wr
97 | 80031 | 59 | 3 . 2| 18 X X Documentos de carécter misional en los cuales se vigia, controlay I 5 tal 6n, mediante el registro de los predios que cuentan con uno o més lugares de produccion, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segan I
© a de 2022, ylas aadicionen, Teniendo lugar es cualquier instalacion o agrupacion © unidad agricola
0 G enlap NIT o RUT) x HTML
i} X . oo st rgisto puede srsolitado por cuskuler personanatural o uridicaque e dediue alaproduccin de vegetales para 2 exportacdn e fesc  que cumpla on 0 requisios,entre 03 cusles st a previa nscrplén de los asistentestéico,productors /o empacadoresde vegetaes frescos aue
* Copia del contrato o certificado laboral que acredite a asistencia técnica del lugar de produccion sean requeridos paraa exportacion de sus productos agricolas. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar olombia, favorecer la admisibilidad y acceso real de estos product en los mercados y asegurar la sanidad agropecuariayy
i x POF la inocuidad agroalimentaria del pais.
« Andi delagua de las fuentes utilzad: I lugar de produccion.
X £ tas i les, y su liza al Archivo Ce
«Informe del asistente técnico sobre las condiciones del cultivo x POF
« Comprobante de pago x HTML Los tiempos de retencién se cuentan a partr del cerre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con Ia cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central onsiderandolos|
X X Guia 18 afios)
« Acta de la visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar el registro. x| x POF )
« Expedicion del registro ICA x PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () aios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
+ Notificacion del registro ICA M POF segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
* Actas de viita de seguimiento fitosanitario. x| x PDF Lad final s C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia 1a entidad, en tanto q
+ Informe fitosanitario trimestral del estado del cultivo M POF Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
« Renovacion del registro x PDF La disposicion inal s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenci de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria eniendo en cuenta que se generan regsros e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
.« Modcactsa delregistro X PoF condicién sanitaria o itosanitaria s de resaltar que ¥ demostrar en los procesos de
« Cancelacién del registro x PDF Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria al Arch 5 p iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
« Notificaciones X POF archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
+Actas de visita de habilitacién a planes de trabajo (si aplica x| x PDF " ; "
Actas de visita de habil planes de trabajo (s aplica) 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 del
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
57 | 80031 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Paima de Ac 2| 1 X X Documentos de caracter misional en 105 cuales s vigia, controla y hace seguimiento a la produccion de paima de aceite en Colombia, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que posea a cualquier ttulo (propietario, poseedor, tenedor, etc) cultivos de paima de acelte para su
P — N oo aprovechamiento econémico, cursando previamente I revisién de soportes y 1 verficacidn de requisitos segin Io establecido en I Resolucién 62151 de 2020,y las demis normas que a aicionen, modifiguen o susttuyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para a
® registro Ta visita té el Itivo, q matar, inactivar o eliminar plagas que puedan afectar el cultivo 0 ya sea para esterilizarlas o desvitalizarlas.
 Certifcado de existencia y representacion legal expecido por I Cémara de Comercio i es persona x PDF
juridica, con nomayor a 6ndela Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
solicitud ante el ICA. prop o i olombla, favorecer la real v asegurar la la inocuidad del pais.
* Croquis d legads l redo palma de X PDF
aceite  las coord: sficas del predio, las cual elich s necesario aclarar las les,y su liza al Archivo C
« Documento que acredite Ia prapiedad, posesidn o tenencia del predio productor de palma de aceite. x POF Los tiempos de rtencionse curtan a partr de ierre del expediete, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1a cual se cancela o Regitr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afos), posteiormente se debe reaizar el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Cetral considrando s
Gula 18 afios).
« Certificacion de uso del suelo expedida por a autoridad competente. X PDF
« Lista de los cultivares de palma d asembrar en el tivares d X PDF Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civl derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
palma de aceite establecidos en el i segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
* Documento que acredite la asistencia técnica al predio. X PDF
. - La disposicidn final es Conservacién Totalteniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia Ia entidad, en tanto
* Fotocopia de la tarjeta profesional vigente del Ingeniero Agronomo la misién institucional, los objetivos de ¥ sumemoria, con la historia de la nacion v sus territorios.
Plan 1 itoreo d x PO
an de manejo que incluya monttoreo de La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, teniendo en cuenta que s generan reglstms aue modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios en la|
plagas, los tratamientos al personal de campo
condicién sanitaria o ftosanitaria Es de resaltar que y demostrar en los procesos de
« Plan de monitoreo de plagas. X PDF
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar daria a Archi 4 de manera p iginal,y se proced digitaizacion en formato PDF/A con fines|
« Visita de verificacion x| x PDF
archivisticos d consulta tenendo en cuenta o inicado e la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Ditalzacion Documentos,diho proceso estard  cargo d Grupo de Gestion Documentl.
«Informe téenico x| x PDF
+ Resolucion x POF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de}
Plan de Preservacién Digital a Largo Plazo.
« Renovacién del registro X PDF
« Modificacién del registro M POF
« Cancelacion del registro x PDF
« Notificacion personal x PDF
57 | 80031 | 59 | 5 2 | 1 X X Documentos de caracter misional en 03 cuales se vigia, controla y hace seguimiento a a produccion y comercializacion de plantas de cacao en Colombia, mediante el registro de Ias personas naturales o juridicas que posea a cualquler ttulo (propietario, poseedor, tenedor, etc.) cultivos de plantas de cacaol
P —— M para su aprovechamiento econémico, cursando previamente la revision de soportes y la verificacion de requisitos segdn Io establecido en la Resolucién 780006 de 2020, y las demds normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesariol
# para la expedicién del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccién se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones fitosanitarias y fisicas y que los viveros y/o huertos basicos cumplen con las medidas fitosanitarias durante todo el proceso productivo y/o distributivo de este material
« Nombre del vivero, ubicacion, extension, capacidad de produccién y clase de clones y patronaje X vegetal de propagacion.
destinados ala produccion
<+ Croquis de legadaal vivero M Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, facilitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un manejo oportuno de las mismas. Lo anterior con el
propésito de p Ji olombia, favorecer la real v asegurar la lainocuidad del pais.
« Plano de jardin o huero de clones X
« Certificacion de la procedencia dela semilla X Es necesario aclarar las G les, y liza al Archivo C
« Plano del jardin o huerto de clones, autorizado por el ICA x Los tiempos de rtencionse cuertan a partc de ierre del expediente, que sucede al expeirse 12 resoluion co 1acual se cancela e Registr, conservando en el Archivo de Gestin (2 afs), osteiormente se debe reaizr el proceso d Transerencia Pimariaal Arcivo Ceiral considrando s
+ Documento legal que acredite o garantice el suministro jardin clonal propio M Guia 18 afos).
« Copia i x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Fotocopia de la tarjeta del ingeniero agrénomo X segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
. é X . i .
Informe del asistente técnico La disposicion final es Conservacién 7 Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia I de la entidad, en tanto q d
+ Copia comprobante de pago X I mistn nstitcion), ok abjetos de a entidad y 50 memaria, con o cual puc conrbut s onodimiento de f hstori de fanacion y sus tertoros.
« Visita técnica de verificacion X
Lad final s C Total teniendo en por ser posible Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios enla
« Expedicion del registro X condicion sanitaria o fitosanitaria paises. s de resaltar que establecer y demostrar en los procesos de 6 de products
« Modificacién del registro X i i . §
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, pel, se debe realizar daria al Archi de manera p iginal, y se proced; digitalizacion en formato PDF/A con fines|
« Cancelaci6n del registro X archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Notificacién personal X
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Oficina Productora

800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES

codigo Retencién | Soporte - Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe [ s [ sb As [ ac| e [ & e [wr
o7 | 80031 [ 59 |7 [Registros de Productores Comercializadores 2| 18 X X Documentos de carécter misional con los cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de insumos agropecuarios, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen ambas actividades; este registro se expide para garantizar el cumplimiento de as|
P — X buenas prcticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercializacién de biolégicos, la notificacién de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, los medicamentos de control especial,los sellados, decomisos y disposicion final de los insumos que sel
© encuentren fuera de vigente. 1a revision de sop rificacion de los a igente respectiva a cada insumo agropecuario, y las normas que las adicionen, modifiquen o sustituyan.
« Certificado de existenciay representacién legal y/o Certificado de matricula mercantil X
+ Copla de contrato de suministro de semila M Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y comercializan en Colombia y combatir su
comercio ilegal en Lo anterior con ¥ mejorar el estatus sanitario de C y asegurar la sanidad pais.
« Visita de Inspeccion Fitosanitaria x
M s necesario aclarar las i les, y su se realiza al Archivo C
| Croquis delegada ot lano dsuBucny deesdegernadotes
« Certificado C el Canicafe X Los tiempos de retencién se cuentan a partir del clere del expediente, que sucede al expedirse a resolucién con la cual se cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los|
« Copia igente de X Guia 18 afios).
* Copia tarjeta profesional delingeniero Agrénomo x Los periodos de retencion 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 Ia Ley 2094 de 2021y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Comprobante de pago X segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
« Resolucién de otorgamiento x Ladi final s C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido es fundamental para la de a historia 1a entidad, en tanto q
+ Renovacién del registro x Ia misién institucional,los obetivos ¥ su memoria, con Ia historia de la nacion y sus terrtorios.
« Modificacién del registro x
La disposicion inal s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la existenci de valor istrico por ser posible fuente primariapara nvestigaciones en Hstoria eniendo en cuenta que se generan regsros e modifican el estatus sanitario y fitosanitario el pafs o que registran cambios en la
« Cancelacién del registro x condicién sanitaria o ftosanitaria s de resaltar que y demostrar en los procesos de
« Notificacién personal x X
Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transf daria al Archi p iginal, y se proceds digitaizacién en formato PDF/A con fines|
archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Gula Digitalzacidn Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
97 | 80031 | 59 | 8 asi i iony ali de Material 2| 1 X X Documentos de cardcter misional con os cusles s vigla,controla y hace seguimiento aa produccion y comercializacion de material vegetal e propagacion y plantas ivas, mediante el regstro de Ias personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través de viveros /o huertos|
Vegetal de Propagacién y/o Plantas Vivas basicos. Esto cursando previamente la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y aadicionen, Este registro no aplica para los getales de d
Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materiales vegetales de propagacién y las plantas vivas que se producen y comercializan
« Carta de Solicitud x !
. . en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el de Colombiay asegurar | d ylainocuidad
« Certificado de d 3 dula de ciudadania X
« Documento que Informe los grupos vegetalesy especies a producir y comercializar X £ Jarar que estos d t [ ysu se realiza al Archivo C a
« Croquis detallado del vivero v/o huerto basico (Plano y ubicacién del vivero ) x Los tlempos de retencién se cuenan a partr el cierre del expediente, que sucede al expedirse Ia resolucién con la cual s cancela el Registro, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios) posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando os|
+ Documento aue nforme I capacidad de produccion y comercializacién por especie X Guia
+ Documento que describa los les d getal de propagacion para x
+ Documento que acredite la propiedad, posesién o tenencia del predio X Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios|
« Certificado de uso del suelo x segiin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Documento que Inf (no 0GM) o madificados gené a X
través de ingenierfa genética OGM La disposicin 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 de la historia I de la entidad, en tanto que d: d
+ Documento que acredite fa asistencia técnica para el vivero y/o huerto basico suscrito con un profesional X 1a misién institucional,los objetivos de Ia entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus territorios
de las drea de conocimiento de Agronomia
X N La disposicidn final es Conservacién Total teniendo en por ser posible Historia, tenendo en cuenta que se generan registros que modifican el estaus sanitario y pais o que enla
A el caso de os e dents dreasse provean parata produccién de . condicion saniaria o itosaniara de otros peise.Esde realar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de acceso de
plantas, informe d e
lanas  reen mtros cudrado.or o viverosaue ulicn i, seil s/ 3‘"“" de Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, papel, se debe realizar I Archi 6 4 su e procederd a su digitalizacién en formato PDF/A con fines|
deben p porla Corporacién archivisticos de consulta teniendo en cuenta lo indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Documentos, dicho praceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Jurisdiccion y/o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, segin la norma vigente en materia
ambiental,
« Sise trata de un vivero productor sin huerto bisico, deberd relacionar la informacién del o los huertos x
basicos que le suministran el material vegetal de propagacion (asexual)y de semilla sexual,los cuales.
debersn estar debidamente registrados ante el ICA c6mo viveros con huerto bésico o huerto bisico, 0
como productor de semilla seleccionada respectivamente.
* Sise rtadeun viero que ricamente e comercialzador, deberd relscionr lanformacién e o: x
viveros que 1as pléntulas, los cual y contar con
Registro vigente ante el ICA
x
« Para el caso de Ios viveros que produzcan material vegetal de propagacién (plantuladores), debe
presentar por un productor o
importador de semillas con Registro vigente ante el ICA.
X
* Sise rata e un cultiar protegido por derecho de abtentor, deberd presentar a autorizacion del
para la producciény de de propagacion,
« Copia deIa factura ICA con el pago de la tarfa correspondiente. x
« Visita técnica de verificacion x
« Expedicion del registro x
« Modificacion del registro x
« Cancelacién del registro x
« Notificacién personal X
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO — ICA

Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800,31 - GERENCIA SECCIONAL VAUPES

codigo Retencién | Soporte . Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato Digital PROCEDIMIENTO
oA oe | s [ A [ ac | p [ e e [wmr
97 | 80031 | 59 | o 2| 1 X X Documentos e caricter misional con los cuales se vigila, controla y hace seguimiento a la produccion y comercializacion de semillas sexuales y asexuales, mediante el registro de las personas naturales o juridicas que se dediquen a una o ambas actividades a través e viveros y/o huertos basicos. Estol
' Sexual y/o cursando previamente la revision de soportes y verificacion de los requisitos establecidos en la Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro solo aplica para las semillas sexuales y asexuales, excluyendo a los demis materiales vegetales de propagacion
Asexual (material vegetal de propaga que no son consideradt llas; teniendo en q por semil I el material vegetal de propagacion que podra comercializarse en forma de plantulas, plantas, esquejes, plantas injertadas, stumps varetas portayemas, yemas, entre otros.
« Carta de solictud X Estos documentos son solicitados especialmente pero no unicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de las semillas sexuales y asexuales y las plantas que germinen a partir de estas, y que sel
« Certificado de la camara d 5 dula de ciudadania X producen y comercializan en Colombia y combatir su comercio legal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de p y mej gurar la sanidad lainocuidad del pais
- de dreas indicando ublcacion del vivero x s necesario aclarar 1as Gerenc les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
(coordenadas geograficas, limites).
« Documento que acredite fa propiedad, tenencia o posesién del predio en donde se ubica el vivero y/o el " Los tempos de reencion se cuentan  parir Gl derre dl expediente, que sucede sl expedise I resolucén con 1 cual s cancel e Regito, consevando en ef At de Gesion (2 o) posteriomente se debe ealzar el proceso de Transferenda Prmaria f Archivo entalconsiderando g
huerto bisico. Guia 18 afios).
*Encaso que el , deberd presentar que acredite o Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie preseribe a los veinte (20) afios
garantice el suministro de material de propagacion, provenientes de huertos bisicos y/o laboratorios de X Segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgd un tiempo precaucional de 20 afos.
Vo A,
el La disposicion final es C Total teniendo en por ser posible Historia, puesto que su contenido s fundamental para la de lahistoria Ia entidad, en tanto
- Lista de ls especies y 2produci X Ia mision insttucional, los obietivos d ¥ sumemoria, con 1a historia de la nacién y sus terrtorios.
en el vivero /o huerto bisico.
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bisico, M La disposicion inal s Conservacion Total tenendo en cuenta que se determing la eistenciade vlor histrico por ser posile uene primaria para nvestigaciones en Hstoria, teniendo en cuenta que se generan regisros que modifcan e estatus sanitarioy fitosanitario del pas o que egistran cambios en
condicién sanitaria o fitosanitaria s de resaltar que y demostrar en los pracesos de negaciacian bilateral o multilateral de acceso de productos agropecuario.
« Documento que in I dificad através de
ingenieria genética dequeel 1 con la normatividad vigente X Una vez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, | se debe realizar Transfe daria ol Arch 4 de manera p fginal,y se proced dighalizacién en formato PDF/A con fines|
que regula esta actividad. archivisticos de consulta teniendo en cuenta o indicado en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digtalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Copia 8 asistencia vivera y/o huerto conun
agronomo 6 vaa producir, tener X
vigente la matricula o tarjeta profesional,
« Documento que describa del procedimiento interno de control de calidad de la semilla sexual /o asexual ,
delvivero y/o huerto bésico.
« Visita téenica de verificacion X
« Expedicion del registro X
« Modificacion del reistro X
« Cancelacion del reistro X
o7 | 80031 | 64 REGISTROS SANITARIOS
57 | 80031 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios D X X Documentos que registran 2 dentiicacén de f ttalidad de predios existentes en el pais destinados a 2 proGuCEGn pecaria de 2 especies bovina, bufalia, porcina, Equida, ovina, caprina, avar 3pico y acuicol. 1 Regitro Santaro de Predios Pecuarios (RSPP) s a herramienta para identiicr 3
actividad pecuaria, monitorear a condician sanitaria de los predios, con el fin de definir de control ofical, de obligatoria. También, debido a que registra a identificacion del predioy del responsable de los
Registro Sanitario de Predio Pecuario (Aplica para las especies: bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, animales funciona como una base de datos del ICA para los 6 ' 1 del pais.
caprina, Aviar y de acuicultura)
s necesario aclarar o as les, y su transferencia primaria se realiza al Archivo C
. y/o modificacion segin aplique) x| x POF
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de la cédula de ciudadania, cédula de | x oo Lostempos de retencion se cuentan  parir Gl dere dl expediente, que scede al expedise I resclucén con 1 cual s cancela e Regito, conservando en ef Archivo de Gesion (2 o) posteriormente e debe ealzar el proceo de Transferenda Prmaria f Avchivo Centalconsiderando s
extranjeria y/o RUT "segin aplique”) Guia Tablas de Retencion 18 afios).
“Documento de identificacion del autorizado (Copia de a cédula de ciudadania o cédula de extranjeria X X N . X N
segin aplique") st aplica x| x PDF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accidn disciplinaria derivada de la serie preseribe a los cinco (5) aios establecido en el Articulo 7 de a Ley 2094 de 2021 y que la accion civil derivada de la serie prescribe a los veinte (20) afios
segin el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, e les otorgé un tiempo precaucional de 20 afos.
« Poder de representacion y/o autorizacion (s aplica) x| x PDF
La disposicion final s Conservacién Totalteniendo en cientifico, puesto q i lacreacién los cuales sirven de fuente de investigacion clentifica especialmente para las ciencias|
+ Documento donde se acredite la propiedad, posesion o tenencia del predio (si aplica) X " " s . ® " "
naturles, porque dan cuenta | desarrllo sosteido delsector agropeciri, pesqueray acucols medlante i los biologicos y quimicos para las especies animales y vegetales.
« Formato de visita predio pecuario (siaplica) x| x PDF
La disposicion final s Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determing 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 Ia entidad, en tanto que da cuenta de|
« Certificado registro sanitario de predio pecuario x| x PDF 1a misién institucional, los objetivos de la entidadly su memorta, con lo cual puede contribuir al conocimiento de Ia historia de fa nacién y sus teritorios
« Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para a especie Acuicola x| x PDF
La disposicion final s Conservacién Totalteniendo en por ser posible Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican e estatus sanitario y fitosanitario del pais o que registran cambios e a
* Certificado registro sanitario de predio pecuario - RSP para a espece Aviar x| x POF condicion saniara o itosaniara d otros paise. Esde resalar que 6 de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o muliateral de acceso de productos agropecuario,
« Soporte de cancelacidn del registro sanitario de predio pecuario (s aplica) x| x PDF
Registro Sanitario de predio Apicola: Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central, pel, se debe realzar I Archivo Histo id su y se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fines|
egistro Sanitario de Predio Apicola: archivisticos e consulta tenendo en cuenta o inicado en fa GO-SA-G-2 V.1 GufaDigalzacion Documentos,dicho poceso estard  crgo de Grupo de Gestion Documenl
+ Registro sanitario de predio apicola (Apis melifera) y/o abejas nativas sin aguijén-Abeja Nativa sin
Aguilén ANSA o registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijon x| x PDF Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, conservéndolos en sistemas de almacenamiento seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental), dando cumplimiento a las acciones de|
ANsA preservacion del Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de Ia cédula de ciudadania, cédula de | x oor
extranjeria y/o RUT "segin aplique”)
+ Licencia ambiental para abejas sin aguijon-Abeja Nativa sin Aguijén ANSA (s aplica) x| x PDF
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguion-ANSA
y/o Certificado de registro de apicultores y/o criadores de abejas nativas sin aguijon-Abeja Nativa sin x| x PDF
Aguijon ANSA
« Consolidado Registro Sanitario bejas nat Nativa sin " s
Aguiion ANSA
Otros documentos del programa de RSPP: M
« Acta de compromiso - RSPP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x PDF, XLSX

CONVENCIONES

DA Codigo Dane

DE - Dependencia [Ac - Archivo Central

T~ Conservacién Total

s serie Documental s - Seleccion

Documental P- Papel

MT - Medios Tecnologico

|AG - Archivo de Gestion EL- Electronico

José Atilano Rincon Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogoté, 27 de julio de 2023

Coordinador del Grupo de Gestién Documental

Subgerente Administrativa y Financiera
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