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Unidad Administrativa __|800- GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora 00,6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
Cédigo Retencién Soporte. Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
e | s [ ac [ac| p e | ogm o[ € |wr[s
| s | 2 ACTAS
15 | 8006 | 2 | 10 |ActasdeReunion P ] X X Docomentos que regitran fa evidencia de fas decsiones tomadas en reunianes o mesas de trabajo realizadas en a entidad, de los compromisos generados y del seguimienta al grado de avance, en relacion con Ias funciones, procesas y procedimientos d 13
A X 7oF
 Registro de Asistencia x| x P0F e N producen en v ) Archivo Central de I G
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando]
osi e 1a GD-5AF-G-4 Guia Tablas de Retencion
Los periodos de retencidn e las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Atiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e les otorgé un tiempo
precaucional de 10 aos.
La disposicen final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia hstoria
Ia entdad, en 12 misién insttuciona, Ia entidad y su memors, con lo cual Ianaciny sus terit
ol . en soporte papel, e debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina,y s procederé a
su digitalzacion en formato POF/A con f ; en 1 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuand a extensicn del formato o permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental)
Digital Largo Plazo,
3006 | 2 | 13 |Acta del Comité de Zoonosis Departamental ] X X gstran los Vacordados en s sesiones del Comité de Zoonoss s jurdicon T cual tene entre
para avanzar en la prevencion y control de enfermedades y plagas, que, en algunos casos, dependen de cilos silvestres y establecer planes y estrategias de accion conjunta con otras instituciones que permitan intervenir en I prevencion,
* Invitacién a Comité Zoonosis Departamental x POF control, eliminacion o las. presenten en el jurisdiccion.
« Acts Comité de Zoonosis Departamentl x| x PoF
« Registro de Asistencia x| x| eorsx & producen en v hivo Centralde fa
Los tiempos de retencién se cuentan a parirdel ciere del expediente, que suceds alterminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realiza el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando
los i de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (3 afios).
Los periodos de retencion en Ias fases de Archivo de Gestion y Central se asgnaron teniendo en cuenta que Ia accion discplinaria derivada de Iaseri prescribe a los cinco (5) aos establecido en el Atiulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, 5e es otorgé un tiempo
precaucionsl de 5 afos
La disposicen final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor cientiico, puesto que su contenido posee datos estadisicos € informacion concerniente a la creacign de conocimiento, los cusles siven de fuente de
i I
La disposicen final s Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histora, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccion de Ia hstoria
Ia entidd, en 1o misio institucional Ia entidad y su memors, con lo cual Ianaciony
La disposicién finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigacionss en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
pais o que 1a condicién paise. £ de resalar que fa condicidn sanitaria o fitosantari es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multiatera de accesol
de productos agropecuario
) en soporte papel e debe realiza el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina,y s procederé 3
su digitalzacion en formato POF/A con f i en 1 GO-SAF-G-2 V.1 Guia Diitalizacion Documentos, icho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A,siempre y cuand la extensian del formato o permita, en sistemas de harcpoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental)
Digital Largo Plazo,
w06 | 7 BOLETINES
3006 | 7 | 1 |Goletines de Amacén T e X regstranel Tos bienes de aimacén del ICA. Estos d fdan 25 novedades el .
bienes por | o
il ngreso X
 Informe de Supervsion x & \ producen en v ) Archivo Central de la G
«Factura X
 Informe de Supervsion X Los tiempos de retencion se cuentan a parirdel cirre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realza e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Centralconsiderando
W St N los1 Guia én Tablssde Retencion
« CMI Traspaso 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 la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
« CMI Reintegro x precaucional de 10 aos.
« CMI Clasficacion a Inservibles X
+ CMI de Baja X eniendo en cuenta que a subserie no desarroll valores secundarios ya que un apoyo alagestion ductora,se debe realizar ol proceso de eliminacion de la documentacién, una vez transcurrido
el tiempo d permanancia en el Archivo Central utiizando el : Jados por s enticad, s Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-
009 .1 Instructivo Eiminacion Documental
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800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
codigo Retencién | soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac | ac| P | e | gl || E |wr
15| 8006 | 10 CERTIFICADOS
15 | 8006 | 10 | 2 |Certificados de Establecimiento Acuicola Bioseguras 2| 8 X X Documentos exedido pra erficar I boseguridad de stablecnieto de persons natrales o e que 3¢ deiaue o Edad acufca, mediane s veriicacén, Viglanda y control de s condicones santaras y de Hoseguridd en I produccin
de terior, teniendo en cuenta que los establecimientos acuicolas son aquellas extensiones de terreno en que se crian o conservan peces, moluscos o crustceos con fines de reproduccién, de repoblacién o de comercializacién;
+ Sollctud de certficacion x| x POF
5t sp tntopar o producin de itelalgenéio como par [ iembra e aimales acutcosen amblentesnatrales o arfiales, on f menos agin o de scondionamieto pars s mantenimiento, que puede ind alimertacién splementars
« Copia tarjeta profesional asistencia técnica x| x POF medio ambiente, y el uso de permitic
+ Copia tarjeta profesional x| x POF
« Copia del Acto Administrativo de la autoridad pesquera x| x POF & I producen en v | Archivo Central de la G
 Lista de chequeo Establecimiento Acuicola Bioseguras X
Lostempos e retencén secuentan  partr del et delexpediente, que sucede aterminaraigecafcalconsevando en el Aciv de Gestin (2 ao),posteriomente sedeberelzar e procesode Transferenia rimariaa Arctivo Gt considranco
« Resoluci6n de Certificacion x| x POF P Tablas de Retencion
« Certificacion x| x POF
« Notificacidn personal, x| x POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
+ Solicitud de renovacién x| x POF precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
1a entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y sus territ
L disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistencia de velor hisérico por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisoris, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniario
1a condicién paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalzacion en formato PDF/A con f is 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental))
Digital a Largo Plazo.
| 806 | 10 3 7] e X X Documento otorgado a toda granja de postura, levante y/o engorde aviar que para certificar que cumple con las condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su funcionamiento, evitando problemas sanitarios, como Ia contaminacion cruzada, o lo
mortalidad, entre otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos (P0E) y cuyal
« Solicitud de certificacion (s aplica) ] XX POF capacidad instalada permite alojar un nimero igual o superior a doscientas (200) aves de la misma especie y tipo de explotacion.
-c legal o Tributario (RUT) (si aplica) x| x POF
+ Copia tarjeta profesional x| x POF Este certificado aplica exclusivamente para aquellas GAB dedicadas a a explotacion comercial de aves de postura (destinadas a la produccion de huevos para consumo humano, aves de levante (aves de postura cuya cria, desde poliito de 1 dia hasta méximo 1¢|
« Documento que acredita fa propiedad, posesié o tenencia (s aplca) x| x POF semanas de vida, se da en una granja avicola diferente a la que es destinada para desarrollr su etapa de produccion) y las aves de engorde (aves de ambos sexos destinadas a la produccion de carne para consumo humano). Los productores avicolas que nol
« Certificado uso de suelos (i aplica) x| x POF seguras no podrén cificlo
« Lista de chequeo Grania Avicola Bioseguras (s aplica) x . D Y hivo Centralde
« Resolucién de Certificacion (s aplica) x| x POF
« Diploma Granja Avicolas bioseguras (siaplica) x| x POF Lo temposde etencin s cuntan  parr el rre el xpeente, e sucede f terminar s ignd il conseruanden e Arhivede Gestin (295 posteriomente s de el roceso deTranferend Prmra o rciv Centa considerdol
« Solicitud de renovacion (si aplica) x| x POF 0-SAF-G-4 Gui Tablas de Retencion
« Notificacion personal (siaplica) x| x POF X i !
} Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo)
+0ficio0 ajuridica PAS - anexos x| x POF precaucona de 10 ahos
del caso (s aplica)
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
3 1a misién institucional, ntidad y sumemoria, con lo cual la nacién y
La disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
2 el Archivo Central, 6n en soporte el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
su digitalizacion en formato POF/A con fi i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizcin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en sopote ativo dighalse deben converti aformato PO/, sempre y uanda  extensidndel ormat 0 prmita, conservindoos n sistemas de imacenamiento segurs (SharePln,Servidor, Sitema de nformacén,Gestor Documental
Digita  Largo Plazo.
5| 06 | 10| 4 i 2| 8 X X Documento otorgado a toda granja de material genético aviar que para certificar que cample can 125 condiciones minimas de bioseguridad vigentes para su “cwitando prob. tarios, como 1a Cruzada, o 2 mortalidad, entre
otros. Esto teniendo en cuenta que las granjas avicolas bioseguras (GAB) son establecimientos que cumplen y mantienen las medidas de bioseguridad en materia de operativos POE) y cuya capacidad instalada)
~Solictud de certficacion x| x POF i e sures (h0) Y o amen Y © ” (P08} v cuye cap
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio x| x POF
« Copia tarjeta profesional x| x POF Este certficado aplica exlusivamente para aquells GAB dedicadas a 1a xplotacion de material gentico avicola e el terriorio naciona, o cual inclaye huevos para incubar, aves de un dia de edad,y abuelas y reproductoras dedicadas inicamente a1
« Acta de visita granja avicola Bioseguras (GAB) de material genético X Jas que no certifiquen o podran realzar Ia explotacion del material genético aviar que produzcan.
« Acta de visita a planta de incubacién de material genético x
) & producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Registro Sanitario del Predio Avicola x| x POF
Lostempos e etencin secuentan a partr del e del expdiente, ue sucede aerminraigecafalcorservando en el ATchiv ds Gestion 2 afo),posteiornte sedeberelzar e rocesode Tranfrencia rimariaa Arctivo Cntra considranco
de la GD-SAF-G4 Guia Tablas de Retencion
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a nacion y
L disposicion final es Conservaién Total tejendo en cuenta que se determing a existencia e valor hisorico por ser posibe fuente primria para nvestigaciones en Histori,teniendo en cuenta que se generan registros que modiican el estatus saniaro
pais 0 que Ia condicién ises. €5 de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso|
de productos agropecuaro,
el el Archivo Central, 2 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceder a
su digitalzacién en formato PDF/A con i is en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Dacumentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestin Documentl.
Los documentos e soprt v digal se deben onvert a fomat PO/, siemprey cuindo I estensonde fomat o permita éndolos en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta))
Digita a Largo Plazo.
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Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
codigo Retencion | soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s A [ac| p [ e | oigral e | e [mr| s
5] s06 | 10] 5 3 de Cacao 2] 8 X X Documentos expedidos para registrar a personas naturales o juridicas como viveros y certifcar su calidad como productores y/o comercializadores de material de propagacion de cacao. Esto teniendo en cuenta que los viveros son un conjunto de Instalaciones
que cumple con los criterios técnicos para producir, multplicar y/o comercializar material vegetal de propagacién. Estos documentos permiten controlar las acciones de inspeccién, vigilancia y control fitosanitario en viveros productores y distribuidores, o
+ solicitud de expedicion X distribudores de materal de propagacion de cacao, para minimizar [0s riesgos de introduccion y diseminacion de enfermedades y plagas del cacao; mejorando asi Ia produccion, importacion y exportacion de semillas y material de propagacion de cacao y
« Acta de visita técnica x preservando el estat dec: la sanidad del pais.
« Resolucién Registro x| x POF
« Solicitud de Modificacion X Lostiempos d retencén secuentan  partr del et delexpeciente, que sucede aterminraigecafcalconsevando n el Aciv de Gestin (2 ao),posteriomente sedeberelzar e procesode Transferenia rimariaa Arctivo Gt considranco
dela GD-SAF-6-4 Guia Tablas de Retencion
Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia
1a entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta naci6n y sus territ
L disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de velor hisérco por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisoris, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniario
1a condicién paises. s de resaitar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, porte pap el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalzacién en formato PDF/A con f i en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestin Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formata Io permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documentl))
Digita a Largo Plazo
T5| 806 | 10| 9 5 5 2] s X X Documento por medio del cual s¢ autoriza el transporte, por una sala ver, de 105 productos de transformacian primaria obtenidos de 125 plantaciones forestales comerciales, hasta un primer y Unico Gesting, que & valdo en tado el teritorio nacional. Esto
istradas en el Territorio Nacional it elar fcontol  ighancia e a oducion fresta  a ot del ecioambent e Colorbia mdiante revinde saportes  verfcackt  eGuistos paranegar o autariarla mowlizacian, enrs s cuses et sistencia de un gt
« Copla del registro de plantacion forestal comercial X de plantacién forestal Juridieas predio los
« Autorizacion a terceros (siaplica) x Estos d producidos a través del aplicativo Forestales del ICA, el cual p fos R a forestales con i i
+ Solicitud de usuario de acceso al aplcativo  respuesta (s aplca) X
. I X & I producen en v 1 Archivo Central de la
(siaplica)
 Actade enrega (s alca) M Lostiempos e retencn secuentan  partr el et del expeciente, que sucede aterminraigecafcalconsesando n ol Achiv de Gestin (2 afo),posteriomerte sedeberelzar e procsode Transtrenia rmariaa Arctivo Gt considrando
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
« Comprobante de pago expedido por el ICA x
+ Copia de Certficado de Movilzacion x Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afos.
i disposian il e Conevacan Totl erando e cueta s s Getatind n esiianciade valor st por s posle fsnteprimata s nvestigucones en Htors UEo Qe s contendo s fundamental paa B rconsirucin e s it
1a entidad, en Ta mision nstit 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y sus t
L disposcin final es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérico por sr posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisoris, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario
1a condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, ensoporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalzacion en formato PDF/A con f i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
T5 | 8006 | 10 | 11 |Certifcados en Buenas Practicas Ganaderas (6PG) 2] s X X Documentos de caracter misional que se expiden para certficar en Buenas Practicas Ganaderas (BPG) 2 1as personas naturales o juridicas propietarias, poseedoras o tenedoras de predios de produccion e el tertitorio nacional,
ecicados s s producion e eche, 13 producion ganaders d carn s bovino,buflns, /0 porcinosy bovins destinados ol sciico paa consumo humano. Eto terendo en cuent que 13 Buen PriciesGanaderes (8°) son sauelas pricies
+ Solicitud por parte del productor x POF riesgos f ¥ biologicos en » 1a sanidad, el bienestar animal y Ia proteccion del medio ambiente.
« Lista de chequeo de vsita x
« Informe de auditoria x POF Estos certificados se expiden luego de la revision de soportes y verificacién e los requisitos establecidos en Ia normatividad vigente, para comprobar el cumplimiento y mantenimiento de las normas de bienestar animal, las buenas prcticas en el uso de
« Certificado del predio en BPG X PoF medicamentos veterinarios (BPMV), as buenas practicas en la alimentacion animal (BPAA), las medidas sanitarias para la deteccién, control, erradicacion de enfermedades y plagas de control ofiial, y demds medidas sanitarias y de bioseguridad vigentes. Lo
anterior con el propssito de garantizar a calidad e inocuidad de los al v ), ademss de preservar y mejorar el olombia.
& | producen en v 1 Archivo Central de la
Lostiempos de retencn secuentan  partr el et dol expediente, que sucedo aterminravigecafscaconsesando n ol Achiv de Gestin (2 ao),posteriomentesedeberelzar e procsode Transtrenia rmariaa Arctivo Gt considrando
Guia Tablas de Retencion
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su cantenido es fundamental para Ia reconstruccidn de fa historia
1a entidad, en 1a mision institucion, 1a entidad y su memoria, con lo cual lanacién y
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalzacion en formato PDF/A con f i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formata Io permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documenta))
Digital a Largo Plazo
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
codigo Retencién | soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb A | ac| P | B | oigital £ [ mr| s
15| 8006 | 15 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES
15 | 8006 | 15 | 1 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Enviadas I X < un en razn Ta unidad haga sus o1, 2000)

* Copla de comunicaciones oficiles x| POF Cabe aclarar que d pueden producr en soporte pape requerido el envio fsico de ficiles. & tramites propios de la entidad del Estado destinataria s o exian
oenel 6n i derecho de peticion o un tré G sistematizado a través de un aplicativo del ICA. En caso de no ser requerido el
envio fsico del documento, este se considera nativo digitaly no debe ser impreso en soporte papel.

& I producen en hivo Central de la
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del ierre 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 considerandol
los i Guia 6n Tablas de Retencion
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 Ariculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
precaucional de 10 afos.
La eliminacion 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 estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.

15 | 8006 | 15 | 2 |Consecutivos de Comunicaciones Oficales Internas 7] & X Copia de las comunicaciones oficales internas, que son enviadas y recibidas entre funcionarios con fa finalidad e informar hechos particulares y sus posIles respuestas, y que conforman un registro consecutivo en razén del nGmero de radicacion y sel

1o unidad I

“Memorando X POF
& producen en v hivo Central de la
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre 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 considerandol
los de a GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8aios).

Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afos,
La eliminacion 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 la
Informacién.

| 06 | 15| 3 2] e X < n en razon d 5 Ta unidad ioga sus fculo 10, 2001)

< Copia de comunicaciones oficiales X POF & ) aroducenen Y | Archivo Central de 12 G
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 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los de1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.

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 estar a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.
5| 806 | 16 CONTRATOS
| 06 | 16 | 4 6n de Mir BN X |subserie documental en la que se conservan de manera cronol6gica los documentos generados en el proceso de contratacion denominado Seleccion de Minima Cuantia, para adquirir bienes y/o servicios requeridos para el cumplimiento e las funciones dell
Colombiano Agropecuario (ICA). Esta modalidad contractual “es un procedimiento con términos cortos para escoger al contratista, siempre que el valor de la adauisicion de los bienes, obras y/o servicios, no exceda el diez por ciento (10%) de la menar|
| Memorando Soiiud de contratacion X i cuantia de Ia Entidad Estatal”. En esta se escoge la oferta de menor valor] mediante un proceso de seleccién piblico y transparente, en el cual pueden participar todos los interesados, quienes deben cumplir con los requisitos de verificacion establecidos en la
oliitud de contratacion invitacion publica” 1a Funcion P , Médulo 4 Contratacién Pablica. Modalidadies de Seleccidn del Contratista [en lineal),

« Cotizaciones (s aplica) X POF

« Certificado de inexistencia en almacén (5i aplica) X POF ) N

~Contfcad do Dspantbiidad resupuesta X o & producen en v Central de la Gerencia Seccional correspondiente a a oficina productora,

« Estudios previos X POF X X § § o

T Eotudio e secnor X vor Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de Ia finaizacién de la vigencia de la poliza o garantia, el (2aitos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando los

P X o i de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (18 afos).

« Memorando designacion del comité evaluador X POF i )

- Respuoestus « obsarvacianes invitacion publics X POF Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron prescribe a los cinco el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada de

« Oferta de Ia Seleceion de Minima Cuantia X POF 1o serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios

« Evaluacion de la oferta con menor valor recibida X POF

« Acta de recomendacién X POF En parte de la documentaci6n se determin la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de la historia intitucional de a entidad, en tanto que dal

« Resolucién de adjudicacion o declaratoria desierta X POF cuentadela I ysu o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de a nacién y sus terrtorios.

« Carta de aceptacion X POF

« Garantias-Poliza de cumplimiento del contrato (si aplica) X POF A pesar de su importancia u disposicion fina es Seleccién, debido al aplicars un una I s do al volumen documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|

« Solicitud Registro Presupuestal X POF de muestra por produccién anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptiva. £s 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 seleccion es|

« Registro presupuestal (SIIF) X POF en cuenta laTabla

« Memorando designacion supervisor X POF

« Acta de Inicio X POF Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archivo Central se debe realizar el proceso de ] 6 su

« Cronograma de actividades X POF

« Informe de supervisién X POF Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)

« Solicitud de adicién / modificacién o prorroga (s aplica) X POF 6 6n Digital a Largo Plazo.

« Incumplimientos (i aplica) X POF

* Acta de Liquidacién x PDF La eliminacion de los d soporte nativo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adminitrativa, realizando su borrado seguro dicho proceso estard|
a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de Ia Informacién.
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Unidad Administrativa __|800- GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora 00,6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
Codigo. Retencién | soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oal o [s[s ac [ac|ple| oga [o|e|w]|s
15 | 006 | 17 CONVENIOS
5 | 8006 | 17 | 4 |Convenios interadminitrativos D X[ Subserie documental en fa que se conservan los documentos mediante 1o cusles s¢ susciben convenios entre dos o dades pbl envirtud a Qe debe exstr entre s mismas, con el proposta de cumpir]
: fines propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes (CARDENAS CORREA, Edwin Maurico. Los contratos y convenios interadministrativos. Bogots: 2016, Trabajo de Grado (Magster en Derecho Administrativ). Universidad Libre de
+ Memorando Solctud X POF Colombia. Facultad de Derecho, . 50
 Soliciud suscripcion conveno (s aplica) X PoF
.G Presupuestal y Certficad de a Entidad(siaplica) X PoF
€ ! roducen en hivo Centralde fa
« Estudio previo debidamente diigenciado y firmado, X PoF i
 Carta de intencidn por parte del o X PoF
o e Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de Ia finaizacion de la vigencia de fa poliza o garantia, el (2aitos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a Archivo Central considerando los
I o Guia 6 Tablas de Retencion 18 3o
+ Fotocopia representante legaldel munici X woF )
+ Fotocopia e Acta de Posesién del representante legal del municip para el caso . X #oF ) ) ) _ .
| Ftaoniadl cmde P el eresetai o os s s e e ‘ rscbe s o At ?de Ly 2080 d 021 el i i
) Iaserie prescribe  os veinte 20) aios segin el Articulo 55 deIa Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucionsl de 20 aos.
 Acuerdo de facultadie otorgadas por el Concelo Municipal al representante Iegaldel municipo, paraa celebracion de X PoF i (20)afos ser v © PoP
convenios interadministrativos,
: en parte de Ia documentacion se determind a exstencia de valor histdrico por ser posble fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de Ia historia nstitucional d Ia entidad, en tanto ue da
 Certiicado de Antecedentes Judicals del epresentante legal del municipio X ooF oSl Tuente Drimart baraIesiaciones en Htora, Dussto que su conter
 Certiicado de Medidas Correctvas del representante legaldel municioio X #oF » v
* Certificado de Antecedentes Fiscalesdel representante egal del municipio X #oF
T Contioads de Antecedntes Fcales del mmeimie X o A pesar de su importancia su disposicion final es Seleccién, debido al volumen documental, se aplicaré un criterio cualitativo, seleccionando como muestra el 100% de aquellos convenios que reflejen la misionalidad de Ia entidad, es decir que involucren unal
et e Drcmoror el pmesentante el del municisio . o connbucin I e aroecta b nculad sroslimertars e Colombi, 5 mportite achrar e Yoamen ol i vt a3 e o ngrenc sescinl s o s, el ol rces e slcein s necesrl
T Cemeade de amtecedomtes cilmaros el o . o tener en cuenta lo porcentajes indicados en 1a Tabla © para cada caso pariculr.
« Regstro Unico Tributario (RUT) del municipio X PoF )
e eion getaod o aportes ol maniio X o Una vez cumplido el priodo de retencidn en el Archivo Central e debe realzar l proceso de ] w
* Certiicado de Aportes Parafscales X voF
T Minite del comonte M ik Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir a formato PDF/A,siempre y cuando la extensién delformato o permita, en sstemas de harcpoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental)
+ Garantias poiza de cumplimiento (s aplical X voF Oigital 3 Largo Plzo.
 Solicitud Registro Presupuestal s apiical X voF
« Registro presupuestal (SIF) - (s aplica) X oor La eliminacién de los d soporte natvo digital se hard una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Adrministativ, realizando su borrado seguro dicho proceso estard
« Memorando designacion supervsor X oor 2 cargo de I Oficna de Tecnologias de Ia Informacion
« Acta de Inicio (i aplica) X voF
« plan Operativo (s aplica) X voF
+ Cronograma de actvidades X #oF
* Informe de supervision X voF
 Solcitud de adicién / modifcacién o prorroga (s aplical X voF
« Incumplimientos (i aplica) X voF
« Acta de Liquidacién X PoF
T sws | B DERECHOS DE PETICION T s X [Aarapacion docamental en 1 que 5o conservan o los cusles un erbles o escritas, ante 2 autoraades o anve 1 particuT = o Tanciones pubices, para o
portunas en atencién ol articulo 23 de la Consttucién Bogots: Edtorial Rosario, 2007, p. 16)
+ Acta de apertura de buzon X | ooc.eor
* Solicitud Derecho de Petcion x PoF Los tiempos de retencién se cuentan  partr del ciere del expedinte, que sucede al emitire el . (2 afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria
 Respuesta Derecho de Peticén X #oF 3 Archivo Central a i 5 6 B

Los periodos de retencidn 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 |a Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.

En parte de la documentaci6n se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de Ia nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores, modos de vida o desarrollos|

propios de del territorio q tiles

in6 Ia existencia de informacién 6 Jos cual de fuente de investigacion cientifica especialmente para las

pblica, ya que

 puesto que su contenido posee d: dis
derecho

En parte de
ciencias politicas, el Derecho y la

En parte de la documentacion se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstrucion de la historia institucional de Ia entidad, en tanto que dl

cuenta de la misidn institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con lo cual puede contribuir al conocimiento de la historia de fa nacion y sus territorios. Lo anterior, porque develan |
lizados por las entidads derecho de peticion.
A pesar de su importancia su disposicion debido al I orden que son presentados:

Politica de Colombia,

Seleccionar el 100% de los derechos de peticién que impliue i el Capitulo 1 de Ia Constit

Seleccionar el 100% de los derechos de peticion de interés colectivo, es decir que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos de defensa de la diversidad sexual
colectivos de vict 9 8 p

Seleccionar el 100% de peticio o presion de derechos las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, 5U-062 de 1999 de a|

Corte Constitucional,

acuerdo al

Seleccionar una muestra de los derechos de peticion de interés general, s decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre ; esta muestra

volumen documental la muestra p . q

Seleccionar una muestra de los derechos de peticién que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion el servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario; esta muestra se conformara de acuerdo al volumen documental segin lo

indicado en la : o anual se encuentra en la Memoria Descriptiva
€5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada ao y difire de una gerencia seccional a ota; por esto, a realizar el es necesario tener en dicados en 3 Tabla
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central s debe realizar e proceso de a 6 w
Se proceders a su digitalizacion en formato PDF/A con fi i i 1
o seleccionada se elimina, de acuerdo con los entidad, V.1 Instructivo Eliminacion Documental.
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora

800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA

Codigo.

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencién

Soporte

Extension
Formato

Disposicién Final

ac | ac

p| e

Digital

€

mT

PROCEDIMIENTO

(GUIAS SANITARIAS DE MOVILIZACION

Guias Sanitarias de Movilizacién Interna de Animales

D diante los cuales d les, sus productos y sus subproductos dentro del 3 favorables en un momento y lugar especifico, tanto en el

+Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA

+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA
(personal para atencion de concentraciones ganaderas)

+ Acta de entrega de usuario y clave para el manejo de Sistema de Informacién para Guias de Movilizacién Animal SIGMA
plantas de beneficio y/o frigorificos

« Acta entrenamiento personal programa de movilizacion

* Certificado de embarque

* Comunicacién blogueo preventivo

+ Comunicacin levantamiento blogueo preventivo

. les en pie

ilegal al pais-circular 03 de 2019,

« Concepto sanitario para animales en pie movilizados de forma legal

« Consolidado de animales, p P

« Consolidado de animales, p P
« Formato dnico para la movilizacion de animales (salida) el sistema de parques nacionales naturales y/o parques naturales
regionales

ICA- Sociedad de les - SAE

« Gua sanitaria de movilizacion de animales
« Ingreso de terneros a acopios con destino a sacrificio

« Listado informacion personal usuarios Sistema de Informacion para Guias de Movilizacion Animal SIGMA
« Planila iaria de control a la movilzacién terrestre de animales

« Planila iaria de control a la movilizacién terrestre de productos y subproductos

« Planila recibo a satisfaccion de Guia sanitaria de movilizacion de animales

. vigilancia y control de animales

« Reporte declaracion nacimientos y muertes de animales

* Reporte I control de T or
* Reporte inicio
« Solicitud anulacién de Guia Sanitaria de Movilizacién Interna de Animales (GSMI) y autorizacién de procedimientos del
programa control a la movilizacién animal

« Solicitud de guia sanitaria de movilizacion interna de animales

« Solicitud Guia Interna de

« Solicitud

(RUV) de fiebre bovina
« Supervisidn a plantas de beneficio y/o frigorificos

« Supervision puestos de control

« Vigilancia a concentraciones de animales

« Visita de inspeccion a recintos feriales

POF
POF

Xisx

POF

POF
Xisx

de origen como en el de destino de los animales, se
enfermedades y Ia ocurrencia de epidemias, y hace parte del sistema de inspeccidn, vigilancia y control (IVC)

labase 6 a movilizacidn y permiten al ICA intervenir de manera oportuna para prevenir la difusidn de

Como instrumento sanitario de control epidemiolGgico, las guias exigen estrictamente la informacién necesaria su propt predios de origs los 11/ buen
isticas d

los animales y 2 e | medio de transp , entre otros.

<

Cabe sefialar que | Interna de através del aplicativo Sistema de Informacion de Movilizacion Interna d

producen en v i Archivo Central de la G

Losti d se cuentan a partir

t , que sucede i doenel 6n (2 afios), el proceso de
los| de la GD-SAF-G-4 Guia

A considerando
Tablas de Retencion (3 afos).

Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que &
precaucional de 5 aftos.

prescribe a los cinco Articulo 7 de la Ley 2034 de 2021, se les otorgs un tiempo

Teniendo en cuenta que la unapoyoa
se debe realizar el proceso de eliminacion tiempo de Archivo Central utilizando el método de
a cargo del Grupo Gestién Documental teniendo en cuenta lo indicado en el GD-SAF-1-009 V.1 Instructivo Eliminacién Documental.

Ia especie en | s,
por la entidad,

acuerdo con los

Lael 5 P se hard
Informacién.

el tiempo Unidad lizando su Tecnologias de I

‘Agrupacion documental que orienta los principios y procedimientos aplicados obligatoriamente por los funcionarios y particularmente los servidores publicos o contratistas responsables de las actividades del Almacén y registra idad

< Comprobante de movimiento de inventario
« Actas de inventario

« Control de elementos en servicio

« Suministro de elemento devolutivos

« Reintegro de elementos devolutivos

« Traspaso entre funcionarios

« Traslado entre Seccionales.

« Traslado entre agrupaciones

« Ajustes

I control, seguimiento de la gestiony uso de los bienes en servicio con los que cuenta el ICA para el cumplimiento e su misionalidad, objetivos y funciones. Estos documentos evidencian los movimientos de inventario, traspasos
novedades, presentadas durante el ciclo til de estos bienes

& I producen en v | Archivo Central de la G

Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cierre el expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol

Guia 6n Tablas de Retencion

Los periodos de retencion en Ias 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, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afos.

Teniendo en cuenta que la subserie no desarralla valores secundarios ya que i
el tiempo de permanencia en el Archivo Central utilizando el ' lad
009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental.

un apoyo a la gestion duct
Ia entidad,

debe realizar el proceso de-eliminacian de la documentacion, una vez transcurridol
Documental teniendo en cuenta o indicado en el GD-SAF-I
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Unidad Administrativa |00 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
codigo Retencion | soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s A [ac| p [ e | oigral e | e [mr| s
15| s0s | 24 HISTORIALES DE VEHICULOS 2 ] e X ] x |0 Tos actividad lizad: I control P del uso del
« Hola de vida del vehiculo x 3 I producen en hivo Centralde la
0 d hiculo, certificado de importacién, manifiesto de Aduana, improntas X
« Registro de Aduana X Los tiempos de retencién se cuentan a partir el cierre del expediente, que sucede a terminar la igencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afos), posteriormente se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Factura de compra X los Guia 6n Tablas de Retencion afos)
+ Tareta de propledad X i i i _ .
Los periodos de retencisn en las fases de Archivo de Gesticn y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () ahos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, e Articulo 1081 del
« SoAT x Decreto 410 de 1971 (Codigo de Comercio) establece que las polizas de cinco (5) dems, los libros y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) aRos contados a partirde Ia fechal
+ Reporte revisén técnico mecénica x del itimo asiento, documento o comprobante, segin el Artculo 28 de Ia Ley 962 de 2005, lo cual aplica a esta serie porque estos documentos respaldan el valor de vehicula en los activos de Ia entidad, asi como el calculo de Ia depreciacion. Por lo anterior, se s
« Formulario pago de impuestos X otorg6 un tiempo precaucional de 10 afos.
« Solicitud del Serviclo X
+ Inventario individual de Vehiculos M e dola documentackn s deterning s st do lor G, pueso gu 4 contni o oo xtadlco ok cocaente 1 e d onoeint, o s e d et d st et cpecmnts pr
cencias relat parala gestion ylaatencion
* Elecucion y Cumplido del Servicio X
« Control Mantenimiento de Vehiculos £n parte de la documentacidn se determin Ia existencia de valor istérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccién e Ia historia institucional de Ia enidad, en tanto que da
cuenta de Ia misién institucional os objetivos de la entidad y su memoria, con Io cual puede contribuir a conocimiento de Ia istoria e Ia nacién y sus terriorios. Los historales de vehiculos son documento que evidencian la estion del parque automotor que|
posee una entidad, por lo cual su contenido informativo permite el estudio de la historia insttucional,
A pesar de su importancia su isposicién fina es Seleccidn, debido al volumen documental, se conformar la muestra teniendo en cuenta e siguiente criterio:
tizad ser 6 en temas histSricos y cientif cusles eran las K 6n de un parque automotor]
que requirid una atencion Gn'lo indicado en la Tabla 9 o 1a Memoria Deseriptiva
€5 importante aclarar que el volumen documental producido varia cada ato y difire de una gerencia seccional a ota; por esto, a realizar el es necesario tener en indicados enla Tabla  para cada caso particular.
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central s debe realizar e proceso de al u
Se proceders a su igitalizacion en formato PDF/A con fi i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
o seleccionada se elimin, de acuerdo con los entidad, Documental v1 Documentl.
T | sws | % INFORMES
15 | 8006 | 26 | 9 |mformes de Gestion de indicadores NG X & Ta que se registra la para el diseio, formul [ " el Sisterma 5 (Banter AGN]. Aunque depende del tpo de
— — , refleje,lo se realc I 10 anualmente C presenta informacién acerca de | lizac Ta cualests en
* Informe de comportamiento de indicadores de gestidn x PO Gestion de Indicadores que presenta la Oficina Asesora de Planeacion.
c 6n esta ignada en l subserie n de pertenece al én, que i unapoyoala
gestion administrativa
Los tiempos de retencién se cuentan a partic , que sucede igencia fisca, el (2 afos) proceso de hivo Central considerando
los GDISAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencion (8afos).
Los periodos de retencién en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accio prescribe alos cinco (5) af 7 de a Ley 2094 de 2021, e ls otorg6 un tiempo
precaucional de 10 afos,
liminacio 6n se hard ealizando su s 1a Oficina de. i 6n. Cabe aclarar
aue os Informes de Gestion se cargan Diamante, considerado como la herramienta | I de Calidad
T | sws | %] 1 Ofical 7] 8 X X Documentos de cardcter misianal en los cuales e registran 12 ot Tos oficinas locales del G, en Tos que se mcluyen ]
*+ Formato de notificacién X 3 | producen en v 1 Archivo Central de la
« Notificaciones descartadas x
« Reporte de Resultados de laboratorio X Los tiempos de retencidn se cuentan a parti del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestidn (2 aos), posteriormente se debe realizar el procesa de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
« Resolucion (siapi X los Guia 6n Tablas de Retencion
« Estudio Epidemiologico (si aplica) X
" Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco () afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorgd un tiempo)
« Resolucién de levantamiento de Cuarentena (i apica, depende de los resultados de laboratorio) X recnaciona de 10308
« Clerre de caso x
La disposicion fnal s Conservacion Tota teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural materialde fa nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores
les,polit é [ e son s para el identidad.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacion concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
it I
La disposicién final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posble fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para fa reconstruccidn de la historia
1a entidad, en 1a mision institucion, 1a entidad y su memoria,con lo cual Ta nacidn y sus terri
La disposicion fina es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing Ia 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
pais 0 que 1a condicién paises. Es de resalar que Ia condiién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en os procesos de negociacion blateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oigina, y se procederé a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1a GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
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Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
codigo Retencién | soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac |ac| P | e | oigal || E M| s
15| 8006 | 26 | 14 |Informes de Recaudos Diarios 2| 8 X Documentos que informan la sintesi diaria del registro de 05 recursos recibidos por el ICA a través de los diferentes medios de pago autorizados; estos recursos derivan de la solicitudes de tramites correspondientes a a sostenibilidad del sector agropecuario
de un servicio, por lo cual el mismo se contabiliza en la cuenta de acreedores hasta laprestacion del servicio o la caducidad del recaudo, acorde a a normativa vigente.
< Resumen diario de ingreso X POF
« Libro de recaudo - Sistema de Informacion para Guas de Movilizacidn Animal SIGMA X da cuenta de Ia gestio relacion con Facturacion y Recaudo,
+ Libro de recaudo - Sistema Nacional del Recaudo del ICA SRNI X
« Otros recaudos efectuados por datafono x & I producen en v | Archivo Central de la G
« Soporte de recaudo x| x
st dectancén e cuentan o gt el e ol expedlente, que.sced f terminac b igenc ol consevando e Archiv de Geston (2 o), posteromente s debe resliar el pcesade Trasfeen Primara ol Archiv Contral consderandol
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
Los periodos de retencidn e las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que a accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, También, el Articulo 632 del
Decreto 624 de 1989 (Estatuto Tributario) impone el deber de conservar los documentos, informacién y pruebas tributarias por un periodo minimo de cinco (5) afos, contados a partir del 1o. de enero del afo siguiente al de su elaboracién, expedicidn o recibo.
Ademds, los libos y papeles de comercio se deben conservar por un periodo de diez (10) afios contados a partir de Ia fecha del ltimo asiento, documento o comprobante, segun el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005. Por lo anterior, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afos.
Teniendo en G un apoyo ala gestio debe realizar el de 6n, una vez
tiempo de permanencia en el Archivo Central.
La eliminacion 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 estard a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién.
15 | 8006 | 26 | 22 |informes de Seguimientos Epidemiologi R X X Documentos de caracter misional con los cuales se reporta Ta informacion ¥ seguimiento, obtenida en campo por 1as Oficinas Locales del ICA para analizar fa dindmica de la salud animal y generar Informacion semanal |
traly anual para dar a conocer
« Seguimiento s oficinas ocales y coordinacion epidemiologica X
& I producen en v | Archivo Central de la G
Losteoposdertencién e cuentana gt del e del expediente, que suced l erminae igenc ol corservando en e Achivo de Geston (2 o), psteinmentesedebereliar el pocesade Trasfeenci Primara sl Archiv Contral consdrandol
de 1a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién (18 afios).
las Ve e I prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de|
Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se e otorgd un tiempo precaucional de 20 afios.
12 dsposin il Conservacin Totl enend e entaque e determind b xstencade valorCutural poraue e art gl parmoni clural materialde anacn, pusst que s contenldo regta vncls, hibtos, costumbres raditones, valres,
modos de vida o les, polt ue son tiles para el identidad.
L disposicén ina s Corservaddn Total enendo en cuent que e determing a exstend de vlo et puesto que s contenido pasee datosestadticos e nformaan concrnente  a creadén de conocmiento, I cuslessiven de uente el
les, debido a que idad animal en relacién a a informacién sanitaria del pais
i posiin e o Gonservckin Ta ariando an cunts s 5 deenmi b esana o alor Wi por s posbe et primas po esiaciones en o, pusto s s conenid e frdamental ars 8 rsonsrucié d a bior
Ia entidad, en Ta mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y sus t
La disposicién final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determing la existenca de valr histérico por ser posible uente primaria para nvestigaciones e Hisori, teniendo en cuenta que se generan reistos que maifican el estatus sanitario
Ia condicién paises, Es de resaltar que la condician sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,  se procederd a
su digitaizacién en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
15 | 8006 | 26 | 24 |informes Epidemiologicos Regionales 2| 8 X X o T cnico en [0s cual @ el personal adserito en | Tes del ICA desde los di el pais
< Registro de sensores del sistema de informacion y viglancia epidemiologica del ICA X & , aroducenen Y | Archivo Central de 1a
« Informe de sensores epidemiolGgicos X Xtsx
« Informe de Movilizacion X Xtsx
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo C
« Informe de Diagnsticos de serol6gicas y alérgicas SEAL X Xtsx " " P g e
Guia Tablas de Retencién
« Informe Diagnstico de otras enfermedades X Xtsx
*» Formatos de Reglstra de Infraestructura {Relleno sanitarlo, plantas de feche, ferias, etc) x s Los periodos de retencion 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, s les otorgd un tiempol
« Informe de infraestructura pecuaria X Xtsx .
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
Ia entidad, en ta misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y susterrit
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais 0 que Ia condicion paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd a
su digitaizacién en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte natvo digita se deben convertiral formato PDF/, siempre y cuando I extension del formato o permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
Digital a Largo Plazo.
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15 | 8006 | 26 | 26 |informes Fitosanitarios 2] 8 X Documentos mediante los cuales se consolida 0s Informes que fitosanitario, fenol6gico y productivo de el lugar de produccion el
A, como soporte de | 1a caidad Itivad
«Informe de acciones itosanitarias X X
« Inspeccion fitosanitaria. X POF & I producen en v J Archivo Central de la G
« Listado de asistencia a actividades de comunicacion del riesgo X POF
 istado de asistencia a capacitacion X POF Los tiempos de retencian se cuentan  partir . que sucede i X doenel 6 (2 afios), el proceso de considerando
« Informe de brgada ftosankaria M PoF los dela GD-SAF-6-4 Guia Tablas de Retencion (8afos).
« Acta de reunién agricola x POF Los periodos de retencion e las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que | prescribe a los cinco Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo
 icencia fitosanitaria de movilzacion de material vegetal X POF precaucional de 10 afos,
« Control ala movilizacién de productos vegetales X POF
+ Registro de asistencia X PoF La disposicién final es Conservacién de valor Cultural porque hace parte del patrimonio a habitos, costumbres, tradiciones, valores,
v les, politcos,re | \dades dentro del aue son 6 i
« Reporte de resultados de andlisi y diagnstico itosanitario X POF modos de vida o dtlles parael suidentidad
+ Tratamiento de brotes agricolas x PoF La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su . 10s cual de fuente de
6 cienti tural
La disposicién final es Conservacién de valor histérico p primaria para Historia, v
fitosanitario del pafs o que registran cambios en la condicién sanitaria o itosanitaria de otros paises. s de resaltar que la condicién sanitari o fitosanitaria es fundamental 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 Centra, elpraceso de h s original. Los
d e convertiral ,siempre y del sistemas de h dor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
dando cumpli 6 Digita a Largo Plazo.
| sws | 27 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
15| s0e |27 | 3 i i NI X X Instrumento archivistico de control y recuperacion que describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos que se encuentran en el Archivo Central,
« Inventario documental de archivo central X | x| xux.eor e producenen Y hivo Central de s
Los tiempos de retencion se cuentan a partir del cerre 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 considerandol
los de la GD-SAF-G.4 Guia 6n Tablas de Retencion s
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacidn concerniente a la creacidn de conocimiento, los cuales sirven de fuente del
i ény la archivistica
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su cantenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia hstoria
Ia entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y susterrit
el 3 en soporte pape,se debe realzar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histdrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original y se procedera
su digitalzacion en formato PDF/A con f is en Ia GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestidn Documentl.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documentl))
Digital a Largo Plazo.
5| 806 | 2 INSTRUMENTOS DE CONTROL
15 | 8006 | 28 | 3 |imstrumentos de Control de Comunicaciones Oficiles 2|3 X Documentos que permiten certficar la recepcion de . por parte de los & 10 tiempos de respuesta de | (Articul 2001).
« Panilla de control de comunicaciones oficiales x & I producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora
Los tiempos de retencion se cuentan a partir , que sucede i e 6n (2 aos), proceso de hivo Central considerando
fos de la GD-SAF-G4 Guia 6n Tablas de Retencion (3.0s).
Los periodos de retencion en as fases de Archivo de Gestién y Central se asignaron teniendo en cuenta que Ia accio prescribe alos cinco (5) af fculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempo
precaucional de 5 afos.
Teniendo en cuenta que la va que dnicamente un apoyo ala gestie productora, proceso de
el tiempo de permanencia en el Archivo Central uilizando el método de picado mecinico y de acuerd Jados por a entidad, dicho cargo del 6 en cuenta lo indicado en el GD-SAF-I-
009 V.1 Instructivo Eliminacion Documental,
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Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL
Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
codigo Retencién | soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb ac [ac| p | e | oga [ | e [mr]s
15| 8006 | 3 LICENCIAS
15 | 8006 | 31 | 1 |tcencia Fitosanitaria para Moviizacion de Material Vegetal 2| 3 X X oscumento ol expcidopar f G, mefate o el autoric 1 prsona atral o e pareIa movizaddn nerh e matelvegetl dentr deteroronaciondhcoano s atons e ol osrtaro oo exan,vrfeand e cumpinint |
Colombia, Las e Movilzacion de Material Vegetal (LEMIMV) permiten controlar Ia inspeccidn, vigilancia y control fitosanitario para los materiales vegetales, y tienen una vigencia|
+ soliitud de Expedicidn de Licencia itosanitaria de Movilzacion de Material Vegetal XX PO de tres (3)dias ca\endarm,un so\o!rayecla, un solo vehi v parael lote de getal conforme a las especies y cantidades relacionadas en la misma. Esto con el propdsito de preservar el estatus sanitario de Colombia, asegurar
« Constancia Fitosanitaria para la Movilizacién de Material Vegetal x| x POF Ja sanidad
« Factura de venta x| x POF
« Licendia ftosanitaria para movilizacidn de material vegetal x & I producen en v | Archivo Central de la G
+ Constancia fitosanitaria SISPAP (siaplica) X POF
s trogsdectancén e cuentan o gt el e dolexpedlente, que.sced f terminac b genc ol consevando e Archiv de Geston (o), posteromente s debe resliar el pcesade Trasfeenc Peimara o Archiv Contralconsderandol
dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
Ia entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual fa nacién y sus territ
La disposicién final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determing laexistencia de valr histGrico por ser posible fuente primaria para nvestigaciones en Hisoria, teniendo e cuenta que se generan regstos que mafica el estatus sanitaio
Ia condicién paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,  se procederd a
su digitaizacion en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
Digital a Largo Plazo.
15 | 8006 | 31| 2 |UcenciaZoosanitaria por Establecimiento 2| 3 X X Documento oficial expedido por el ICA, mediante el cual autoriza @ una persona natural o Juridica para Gue en su predio funcionen eventos que Mpliquen Ia concentracion de animales dentro el territorio nacional, mediante Ia revision de soportes y]
delos tanto para el del evento, las insta del mismo y los animales en estos. Esto aplica para clubes ecuestres, eventos deportivos y recreativos,ferias comerciales y de exposicion.
« solictud de Licencia X POF mercados ganaderos, paraderos (establecimientos en los ue se acopian animales de tipo comercial para su posterior reventa), pesebreras, remates y subastas. Lo anterior se realiza para prevenir el ingreso y/o dispersion o diseminacion de plagas cuarentenarias |
« Visita de inspeccion a recintos feriales X o cuarentenarias, enfermedades u otros agentes peligrosos que puedan afectar la sanidad vegetal o animal, o a salud humana, y con el propésito de mantener, actualizar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuaria y la
« Resolucién que otorga a lcencia zoosanitaria de funcionamiento x| x POF inocuidad agroalimentaria,
& producen en v hivo Central de la
L3 tlemposdertencién e cuentana gt del e del expediente, que sucede al erminarligend iscaconsevando e e Achio de Gestdn (2 1), psterionmente se debereliar el proceso de Transferenci Prinaraa Archivo Central considrandol
de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencién
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 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 5 afos.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual la nacién y
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario
2 el Archivo Central, 6n en soporte pap el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a
su digitalizacion en formato POF/A con fi i enla GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacidn Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en sopote nativo dighalse deben converti aformato PO/, sempre y uando  extensidndel ormat 0 prmita, conservindols n st de imacenamiento segurs (SharePln,Servidor, Stema de nformacén,Gestr Documental)
Digital  Largo Plazo.
15 | so0e | 32 MANUALES
15 | 8006 | 32 | 2 |Manuales delSistema de Gestion Integrado SGI BRI X X Documento estratégico dentro de Ia estructura documental del Sistema Integrado e Gestion - SIG, que describe Ia forma en que éste da cumplimiento a 1os requisitos establecidos por a ley, el ciente, la Universidad  los efinidos por las normas de referencil
I sistema
« Revision por la Direccion X POF
« Evidencias de controles de riesgos X POF & , aroducenen Y | Archivo Central de 1a
« Salidas no conformes X POF
« Planes de mejoramiento Suscritos X POF
Lo tempos deretencién se cuentan apartir del cirre dl expediente, que sucede ol terminar I vigenciafisca,conservando en e Archivo de Gesti (2 afes), posteiormente se debe reaiar e proceso de Transferencia Primariaa Arhivo Central considerando
« Etiqueta de muestre de frutos campo. X POF P P ” d & (23003) s
Guia Tablas de Retencién
« Evidencia de acciones suscritas X POF
« Certif I Organizacion 150 X POF X s y a . s
 Centeaciones Gsmonion ol 4o reidos emiitos por ampreos gestora Regisro de Generadores de Residuos X o Lo periodos de eendnen o oses de i de Gestiny Cntal s asgnren teiend en cuent g e dicipinari derivds de i rescibe 15 nc (5) s el n f A 7 d ey 058 de 2021, s s etrgs un oo
Desechos Peligrosos RESPEL P
« Certificado nstituto de Hidrol
AN nstuto de Herolona ° * PO La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccion de la historial
Ia entidad, en ta misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién y
« Auditorias de Residuos o Desechos Peligrosos RESPEL x| x POF
« Informe de Caracts d b
nlorme d i e e i o el 3 6n en soporte papel, se debe realizar el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se proceder a|
omunicaciones con entidades ambjentales su digitaizacion en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Eventos de formacion en manejo de residuos peligrosos y temas ambientales x| x POF
*+ Manifiestos de Transporte de Residuos Pefgrosos 1 PO Los documentos en soporte natvo digta se deben convertiral formato PDF/, siempre y cuando I extensign del formato o permita, en sistemas de h . Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental).|
« Registros de Asistencia X POF Dt a Lrge Pl
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Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
Codigo Retencion | Soporte | Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
DA [ s | sb ac | ac| P | E Digital o | e (M| s
15| 8006 | 35 PLANES
15 | 8006 | 35 | 1 |PlanNacionalde Resistenca Antimicrobiana 2| 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccion, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir la resistencia antimicrobiana en [0 productos primarios pecuarios colombianos, como el huevo y leche bovina. Teniendo en cuenta que I3
Resistencia Antimicrobiana (RAM) es el fenémeno por el cual un microorganismo deja de ser afectado por un antimicrobiano al que anteriormente era sensible. La RAM se refiere a microorganismos, como bacterias, virus, hongos y pardsitos, que han adquiridol
* Actatoma de muestras x resistencia al tratamiento antimicrobiano. Esto incluye 2 toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar os resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencion del problema, lo cual se
« Remision de muestras al laboratorio de andlisis X POF espera énen produccién Lo anterior con el props P
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF
« Visita de inspeccion, vigilancia y control (IVC) basada en riesgos (si aplica) X & I producen en v i Archivo Central de la G
Los tiempos de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal conservando en el Archivo de Gestisn (2 afios), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los| de la GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
Los periodos de retencion 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, se les otorgd un tiempol
precaucional de 10 afios.
La disposicién final es Conservacién 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 contenid 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 Gtiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
ICA para la proteccin de humanitario, como el
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determing 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|
lesy las disciplinas relativas al estudio del su relacion con , animales y plantas,
La disposicin final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determiné Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia
institucional de la entidad, en tanto que da cuenta de la mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacién y sus territorios. Esto especialmente en o relativo a la regulacion)
il lizadas por el ICA derech derecho internacional humanit Ta salud en | derecho al
La disposici6n final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
i la condicién paises. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitalizacién en formato PDF/A con fi i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién 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, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo.
15 | 8006 | 35 | 2 |Plan Nacional Moscas de a Fruta 7] & X X Documentos que permiten faciitar Ia admisibiidad de los productos agricolas producidos en el territorio nacional. £sto al realizar vigilancia, control y seguimiento a la presencia e la mosca de la fruta y a las dreas declaradas libres o de baja prevalencig
a condicién Jgunas & el pais.
o parael X
« Formato de campo para el montaje de redes de monitoreo de moscas de la fruta X & I producen en y J Archivo Central de la G
* Registro de captura de mosca (MF-CAP) X Xisx
« Registro Ubicacién de Trampas Moscas de a Fruta (MF-UBI) M XisX Los tiempos de retencion se cuentan a parti el cerre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Ce
« Etiqueta de muestreo de frutos campo. X a GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
* Etlqueta de muestreo de frutos en Laboratorio x Los periodos de retencion en Ias 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, se les otorg6 un tiempol
« Formato resultado muestreo de frutos (MF- FRU) X Xisx precaucional de 10 afos,
« Formato de supervision de servicio a trampas. X
« Acta de siembra de especimenes para el control de calidad en el servicio a trampa M La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de la historia
I entidad, en Ta misién institucional Ia entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién y sus terrt
La disposici6n 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
pais o que. la condicién pases. Es de resaltar que la condicién sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitaizacion en formato PDF/A con i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en saporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
6 6n Digital a Largo Plazo.

11de24



Unidad Administrativa | 800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
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15| 8006 | 35| 3 |Plan v 2] 8 X X Documentos que registran las actividades inspeccidn, vigilancia y control realizadas para prevenir, monitorear y reducir los residuos de medicamentos veterinarios y contaminantes quimicos en lo productos primarios pecuarios colombianos, como la carne y leche]
bovina destinadas al consumo humano. Esto incluye Ia toma de muestras y su envio a laboratorio para detectar y analizar los resultados, para determinar el riesgo y desarrollar e implementar las medidas necesarias para la contencién del problema, lo cual se

* Actatoma de muestras X POF espera en produccion Lo anterior con el Ia sanidad lombia.
« Remision Plan de Residuos de v i x| x POF
« Copia de Resultado de Laboratorio X POF & I producen en hivo Central dela
« Visita de inspeccion, vigi (IVC) basada en (si aplica) x| x POF

Los tiempos de retencion se cuentan a parti del cierre el expediente, que sucede al terminar a vigencia fscal, conservando e el Archivo de Gesticn (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
los| Guia 6n Tablas de Retencion

Los periodos de retencion 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, se les otorgs un tiempol
precaucional de 10 afos.

La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacién, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del territorio nacional y que son tiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de humanitario, como el

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos e informacién concerniente a Ia creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de|
6n cientf relativas al estudio del medio ambi

y de su relacién con 3 plantas, como a epidemiologfa.

La disposicion final es Conservacion 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 la entidad, en tanto que da cuenta de Ia mision institucional, los objetivos de la entidad y su memoria, con o cual puede contribuir al conocimiento de la historia de Ia nacidn y sus territorios. Esto especialmente en lo relativo a la regulacion)
i lizadas por el | 6 derech

derecho internacional humanitario, alasaluden | derecho al

La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais 0 que 1a condicion pases. €5 de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario.

| 6n en el Archivo Central, 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservara de manera permanente en su soporte original, y se procedera 3
su digitalizacién en formato PDF/A con i is 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacion 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 extensidn del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)

Digital a Largo Plazo.

T | 8006 | 35 | 16 |planes de Trabs D X X Documento en el que s¢ Wentifican las metas, o = . 5 ¥ Salud en el Trabajo. (Numeral 7, Artculo 2.2.4.6.. Decreto 1072 de 2015).
~ Acta de reviion por a Direccion (1 aplica) X Por . ) sroducenen y | Archivo Central de 1 G
« Certificados de aptitud laboral X POF
« Exémenes ocupacionales X POF Los a 6n se cuentan a partir , que sucede o 3 doenl 6n (2 aios), el proceso de hivo Central considerando
- Formatos de inspeccién de Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo X fos i Guia Tablas de Retencion (18 fis).
« Matrz de resgos X xisx
. i Los periodos de retencién en as fases entral se asignaron a prescribe aos cinco fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, que Ia accién civl derivada de
* Planes de Prevencién, Preparacin y Respuesta ante Emergencia x XLsx la serie i i i dela Ley 80 de 1993, y ser d afios segin el Articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015, se les otorgé un tiempo precaucional de 20 afios.
« Regisro de Actas de reuniGn del COPASST X PoF
« Registro de asstencia x| x POF La disposicion final es Conservacion de valor histrico por ser primaria para Historia, puesto que su ta historia
« Registro de Entrega de Elementos de Proteccidn Personal x| x PoF 1a entidad, en ta misién insitucional, 1a entidad y su memoria,con lo cual Ta naci6n y sus terri
Unavez cumplido el periodo de retencién en el Archivo Central, 6 en soporte papel, proceso de ] s Ly
su digitaizacion en formato PDF/A con i 1a GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a crgo de Grupo de Gestién Documental,
PDF/A, I 6n del formato lo permita, s d idor, Sistema de Informacion, )
Digitala Largo Plazo.
T5 | 8006 | 35 | 17 |Planes de Trabajo para Exportacion de Vegetales en Fresco 2| 8 X X Documentos con los ualesse regstrala admisibilidad de un producto vegetalen fresco, al verificar l [ Ghijetivo de proteger a e cada pats La entidad homdloga al nsUtuto
Jombi (1cA), d tablece las da product I através del andlsis del resgo de plagas
Formato de ngreso apl x| x POF
(Lugares de Produccion aguacate hass) Cabe acarar que an' s del 1o aplcan paralos o aguacate Hass.
3 | producen en v 1 Archivo Central de la
Los d 6n se cuentan a partir , que sucede ” X doenel 6n (2 aios), el proceso de hivo Central considerando
los | Guia 6n Tablas de Retencién (8 afios).
Los periodos de retencion en las fases de Archivo de Gestién y Centralse asignaron teniendo en cuenta que la accio prescribe a os cinco (5) fculo 7 de a Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo

precaucional de 10 afos.

La disposicion final es Conservacién Total de valor histérico por ser p primaria para Historia, puesto que su ido es fund: 1 Ia historia
Ia entidad, en 1a misién institucional Ia entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién y sus terrt
6n final es Conservacion de valor histérico p primaria para st 2 v
fitosanitario del pais o que registran cambios en 6 Es de resaltar que 6 fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacian bilateral o multlateral de acceso

de productos agropecuario.

Una vez cumplido el periodo de retencion en el Archiva Central, 6 te papel, proceso de | 6 i 3
su digitaizacion en formato PDF/A con i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestion Documental.
al formato PDF/A, siempr formato lo permita, 4 d idor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),

Digital a Largo Plazo.
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5| 806 | 36 PLANES DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
15 | 8006 | 36 | 1 |Planesde Transferencias Documentales Primarias 2] e X Regisiro del proceso técnico, administrativo y egal mediante e cual se rasladan s documentos del archivo de gestion al archivo central, segun los tlempos de retencion establecidos en tablas de retencion documental (Ariculo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de|
2015)
< Solicitud de transferenci primaria X 7OF
« Inventario Documental de latransferencia X POF & | producen en v 1 Archivo Central de la G
« Acta de transferencia documental X POF
« Cronograma de transferencias documentales primarias X | XS, POF ostempis de retencin se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar a vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerandol
Tablas de Retencién
Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor cientifico, puesto que su contenido posee datos estadisticos  informacién concerniente a la creacién de conocimiento, los cuales sirven de fuente de
Ta archivistica
La disposicén fna s Conservacidn Tota tenendo en cuenta que s determind 1 existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Hisora, puesto que su contenido es undamentl par a reconsruccin de fa Historil
entidad, en 1a mision insitucional, 1a entidad y su memoria,con lo cual a
el Archivo Central, én en soporte énico, se debe realizar el praceso de Transferencia Secundaria al rchivo HistSrico donde se conservard de manera permanente en su soparte original.Los
documenms en soporte nativo digital se deben corwemr 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),
Digitala Lrgo Plazo.
T | 806 | @ PROCESOS JURIDICOS T 8 X
15 | 8006 | 40 | 10 [Procesos Sancionatorios o regstran el <T1CA 2 un sujeto de vigiancia, Tas de la sanidad agrop Ta ocuidad Colombia; esto con el propésio]
- . - determinar s se archiva a Investigacién o se impone una sancién, la cual debe ser proporcional  fa accidn u omision de los deberes /o oblgaciones legales a a5 cuales estén sometidos I0s sujetos vgiados en el sector agropecuaro. I procedimientol
= Documento que da origen al Proceso Administrativo Sancionatorio (PAS) x POF sancionatorio se adelantara de oficio, a peticion de parte o como consecuencia de haberse impuesto una medida preventiva mediante acto administrativo motivado, que se notificard personalmente conforme a lo dispuesto en el Cadigo Contenciosol
+ Auto de formulacion de cargos X POF 3 hechos u alas bientales. En casos de se procesado
+ Ofico con citaién para notifcacion del respectivo auto. X POF
+ Constancia én de Cargos o Aviso X POF & producen en v hivo Centralde
Los tiempos de etencion s cuentan a parir de cierre delexpediente, que sucede a emitse 1 sentncia en primera nstancia, excepto cuando esta hay sdo apelada en cuyo caso es 1 sentenca en segunda nstancia, onservando en el Achivo de Gestin (]
+ Documento que contiene los descargos rendidos por el investigado, s fueron presentados. X POF Ny A racaso de o comtrot At e
+ Auto que abre a a etapa probatoria o que prescinde de ells, segin sea e caso, X POF
+ Comunicacin del Auto de Pruebas X POF Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia sere prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempol
+ Auto que corre traslado alinvestigado para presentar alegatos de conclusion x POF precaucional de 10 afios,
+ Comunicacién del Auto de alegatos de conclusién X POF
 prte de  documentocin s deteming s exisends de vl Cultural poraue hace pare el ptrimonio clura matrl eI i, puesto que 5 conenido et encis, hiios, costumbres,radidones,vlres,modos de id o desarolos
+ Documento en el que conste los alegatos de conclusian, de haberse presentado X POF e . oromiosde Sttt e o s
+ Resolucion que impone sancion o que ordena e archivo de l investigacion. X POF
. Ta sancién u ordena el Aviso X POF En parte de 2 in Ia existencia de ifco, puesto que su contenido posee d distcos e informacion 6 ) los cual de fuente de investigacion cientifica especialmente para s
de Notifcacion segn sea el caso cencias juridicas, en tanto i el para proteg
. 6n /0 apelacién, en ¢l evento que sean presentados X POF
 pare d s documentacio s dterming I ctencia d oSG pr s posefente pimaria ar vestigscones e it elend en cuen e e generan o e modifcn el esats sy Tiosanaro Gl pis  ue regstn|
paises. Es de resaltar que ¥ demostrar en 1 0 multiateralde acceso de productos agropecuario.
+ Resolucion resuelve apelacion. X POF
 por medio del cual se concede o se niega el recurso de X POF En parte de la documentacidn se determind Ia existencia de valorhistérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamental para a reconstruccién de a historia institucional de la entidad, en tanto que da
apelacion. ¥ sumemoria, con lo cual a
+ Constancia 6 reposicién o 6 segin X POF
' P 8 A pesar de su importancia su disposicion final e debid |, se aplicard un una e documental segin lo indicado en la Tabla 9 Porcentajes|
sea el caso. de muestra por produccidn anual de expedientes, que se encuentra e la Memoria Descriptiva. Es importante aclarar que el volumen documental producido da afio y difiere de una gerencia ) por esto, al realizar el proceso de seleccién s}
. 6n ala segunda int do sea el caso. X POF en cuentall a particular.
. c 8 6 el recurso de apelacién o Aviso de Notificacién segin X POF
sea el caso. Una vez cumplido el periodo de retencion en e Archivo Central se debe relzar el proceso de Transfrencia Secundari al Archivo Hstrico donde se conservrd de manera permanente en su soport original dicha mesta selecconads. Los documentos en
soporte nativo digital se deben converti al ormato PDF/A, siem del formato lo permita, o , Servidor, Sstema de InformaciGn, Gestor Documental), dando cumplimiento a
« Constancia escrita de envio del expediente al lugar de origen. X POF P o "/ Pre P I P
Plan de Preservacién
+ Constancia de efecutoria X POF
e i 6 v 3 x POF 6 L eliminacion delos 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 estard
fado de I Ta mult delcaso a cargo de a Oficina de Tecnologias de la Informacion.
006 | a2 PROGRAMAS
3006 | 42 | 3 |Programa de Autorizacion Sanitara  de Inocuidad 2| X X Documentos que establecen [os ineamientos para controlar Ia expedicion de Autorizacion Sanitariay de Inocuidad (RS1), que nclaye Ia autorizacion, modficacion, suspension, cancelacion  inspeccion vighanciay control e Ios predios ya autorizados, en predios
actividades de produccion 3
~ sta de chequeo X | x| ovs-eor
« Certfcacion de autorizacion sanitaria y de inocuidad x| x POF 3 producen en v hivo Centralde la Gerencia Secciona correspondiente aa oficina productora.
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Lns lwemvnx de retencion se cuentan a partir del cierre de\ expediente, que sucede al terminar la vigencia ﬁsca\ conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando]
de la GD-SAF-6-4 Guia Tablas de Retencién
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, 5e les otorg un tiempol
precaucional de 10 afos
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccién de Ia historia
entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria,con lo cual tanacién y
L disposicién finales Conservacin Tota teniendo en cuenta que e determing a exstencia de valor StOrico por Ser Posile fuente rimir para nvestAciones en HIor,teendo e cuenta que s generan rgistros que modifican ef estats sanitaro
pais o que 1a condicién fses. s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién blateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario,
el el Archivo Centra, porte pape el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitalizacién en formato PDF/A con f i en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentas, icho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en SﬂDnr\e nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, é en sistemas de sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Lrgo Plzo.
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Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
P e | oigial £ | mr
5 | Programa de Buenas Précticas Agricolas - BPA X Documentos que establecen los ineamientos y Ia viglancia de las Buenas Précticas Agricolas (BPA) en el territorio nacional; entendiendo las buenas précticas agricolas como aquellas orlentadas a la sostenibilidad ambiental, econdmica y social para los procesos|
de 1a explotacin 1a calidad e inocuidad de los alimentos y de os productos no alimenticios. Esto mediante Ia revision de soportes y verificacion de Ios requisitas, establecidos en [a Resolucion No. 30021 de 2017 y Ia 82394 del
+Soliatud Buenas Précticas Agricol X | x HTML 020yl Iacionag. cuntivos de v humanoy o
« Documento de identificacion del soficitante (cédula, cémara de comercio, RUT o NIT) X HTML
« Documento que acredite a propiedad, posesion o tenencia del predio X HTML & I producen en hivo Centralde la
« Documento que acredite asistencia técnica X HTML
« Tarkta profesonal vigente M L Lostlmposdertencién e cuentan apartr el e del expediente, qu sucede al erminrigend fisalconsevando en o Archiv de Gston (2 10),posteionmente s debereliar el proces de Trasterenci Prmaraa Archivo Centralconsidrandol
« Croquis de llegada al predio X HTML oo Tablasde etencion
« Plano el predio x HTML 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 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
« Certificado de uso de suelo. X HTML precaucional de 10 afos,
« Andlisis microbioldgico de aguas X HTML
« Pormiso uso de aguas o solicitud radicada M L L disposicidn ina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind la existenca de valor histérico por ser posble funte primaria para nvestgaciones en Historia puesto que su contenido s fundamenta para Ia reconstruccion de a historia
o o oy vy entidad, en 1a mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual a
* Lista de chequeo auditoria X X HTML 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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
« Informe de auditoria X HTML 1a condicion paises Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
« Certificado Buenas Practicas Agricolas emitido) x| x HTML de productos agropecuario,
« Notificacion X HTML
el Archivo Centra, el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders
+ Actas de reunién (siaplice) x PO su digitalizacion en formato POF/A con fi i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x POF
Los documentos en sopate nativo dighalse deben converti  formato POF/,sempre y cuanda a extensindel formto o ermits, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
Digita a Largo Plazo.
X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el controly la erradicacion de 12 brucelosis bovina producida por 1a Brucella Abortus en las especies bovina y bufalina en el teritorio nacional, para]
garantizar Ia admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Adems, planifica la realizacion del control y erradicacion de la Brucelosis como enfermedad de control oficial, con el propésito de preservar y mejorar el estatus|
Certficacin de predios ibres: z00sanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la brucelosis es una enfermedad de naturaleza infectocontagiosa conocida como aborto contagioso o infeccioso, causada por una bacteria y cuyo cuadro clinico predominante en hembras prefiadas es el
+ Solicitud de predios x| x POF " nacimiento a té
« Reporte de resultados (Diagnéstico Brucelosis . x POF
& I producen en v ) Archivo Central de la G
« Visita de inspeccién 3 predio - sta de chequeo (programa nacional de brucelosi) x
«lista Brucelosis x| x POF s teoposdertencién e cuentana gt del e del expediente, que suced l erminae igenc o, corservando en e Achivo de Geston (2 o), posteimentese debereliar el pocesade Trasfeenci Primara sl Archiv Contral consdrandol
+ olicitud de predio traslado a predio vacio (segn aplique) x| x POF Guia Tablas de Retencidn
« Cathicado predio b da Brucelosi bovina /o Cariicackén de aprsco lbra da Brucelois vfo Certfficacién d granfaRbre X oo Los periodos de retencion 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, s les otorgd un tiempol
de Brucelosis (segiin corresponda) precaucional de 10 afios.
et i ), adicionar:
12 disposicion fia e Consrvacin Total teendo en cuenta que se dtermin I exsencade valor o, puesto que su contenido posee dtosesadticos o informacén conemiente  a cracn de conocimiert, s cules svn de uentede
« Acta de dentificacion de animales positvos a Brucelosis bovina M e certs les, poraue dan cuenta al sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o Reporte de andlisis de brucelosis "realizados durante el EEC” x POF
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su cantenido es fundamental para Ia reconstruccién de fa hstoria
« Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio x| x POF o entidad o o o s o envidad v umemaris, con o sl e nartén s e
Epidemiolégico Complementario)
. x L disposcin final es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérico por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisoris, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario
i que 1a condicién paises, Es de resaltar que la condicidn sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
« Acta de identificacion de animales positivos a Brucelosis bovina x de productos agropecuario,
+ Reporte de resultados (Diagnéstico Veterinario) y/o reporte de andliis de Brucelosis *realizados durante el proceso de X POF
amemiento" el Archivo Centra, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
« Resoluci6n de levantamiento de cuarentena del predio emitida por Ia Gerencia Seccional X PoF su digitalizacion en formato PDF/A con f is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Saneamiento de predios:
Los documentos en soporte atio dital s deben converti ol formato POF/A,siempre y cuando la extension dl formato lo peita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
« Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) y/o reporte de andisis de Brucelosis “durante todo el proceso de X POF Dt a g Pl
saneamiento”
« Informacién inicialde ocurrencia de enfermedad en un predio X POF
+ Actas de reunion (de evaluacion inicial del comité sanitario seccional y de concepto técnico final del Estudio x| x POF
Epidemiolégico Complementario) s aplica”
. 6 aplica) x
« Resolucion X POF
« Comunicacién de la resolucion de declaracion de cuarentena 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
* Verfcacion g protocolos de lmpieza y desifeccén en e precio (formato de vita 3 predios pecuarios ICA” o informe x| x POF
de 1a actividad "Organismo de Inspeccion Autorizado OIA) "segin aplique’
« Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por a Gerencia Seccional x POF
« Comunicacién de la resolucién de levantamiento de cuarentena del predio x| x POF
« Informes del ejecut 6n contra Brucelosis b x Xtsx
« Visitas de seguimiento a predios vacunados contra Brucelosis bovina x
« Visitas 6n de rucel x
+ Acta de reunion de seguimiento semanal al ciclo de vacunacion con los proyectos locales y/o Organizacién Ejecutora x| x POF
(Ganadera Autorizada OEGA
Vacunacin estratégica contra Brucelosis bovina:
« Acta de visita de verificacion e requisitos para adquisicion del Bioldgico en sede Organismo de Inspecidn Autorizado OIA x
(Acta de reunién)
+ Formato de autorizacién para vacunacién estratégica contra brucelosis bovina x| x POF
« Registro losis b x| x POF
Digndstico de Buceloss bovn
. Vo solicitud para brucelosis [ 6 ¥ x| x POF
laboratorios autorizados (segun corresponda)
-c bgico C ec bovina X Xtsx
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| rorxisx
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Extensién Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oigital € [ wr
Aviaresy Paratificas X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan Ios requistos sanitarios para la certificacion de granjas avicolas y plantas de Incubacién como lbres de salmonelas aviares y paratficas, con el propsito de preservar y mejorar el estatus
zoosanitario de Colombia y para garantizar la admisbildad de los animales y sus productos en los mercados internacionales
~ Solicitud de ingreso al programa x POF
+ Cronograma de muestreos X xisx & | producen en v 1 Archivo Central de la G
« Documento de aprobacién X POF
+ Soporte de pago de facturacién del senviclo X POF Lo lemposde etencin s cunian  parr del rre el xpeente, que sucede l erminar 3 igenda s, conseiandoen e Ahivede Gesin (2 31 poseriomente s deb ealiar el rceso de Transterends rimara o v Cenial considerandel
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) x POF oula Teblas de Retencion
pera incuir en aplica) X POF
Los periodos de retencién en las fases de Achivo de Gestion y Central e asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se s otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos,
L disposicion fia e Conservacin Total teendo en cuents que se termin I exsencade valor o, puesto que su conterido posee tosesadticos e informacén conemiente  a creacn de conocimiert, s cusles sven de uentede
les, porque dan cuenta a sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, viilancia y control de os riesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para las especes|
animales y vegetaes.
La disposicion final es Conservacin Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para Ia reconstruccién de Ia historia
Ia entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual lanacion y
La disposicion fina es Conservacién 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 sanitaro
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, ensoporte papel, el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oiginal, y se procederé a
su digitalizacion en formato PDF/A con f i 1a GD-SAFG-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formata lo permita, en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digita a Largo Plazo
20| Programa Nacional de Controly Erradicacien de Fiebre Aftosa X Tos v 251 como 125 metodologias de diagnGstico y control e vacunas bajos 105 estindares recomendados por I Organizacion Mundial de Sanidad Animal (OMSA) y en cumplmiento de lo
establecido en 1 Ley 395 de 1997.
+ Acta de reunion previaalciclo de vacunacion POF
« Acta de reunién seguimiento ciclo de vacunacién semanal POF & \ producen en v ) Archivo Central de 1a G
« Acta de reunién finl del ciclo de vacunacion POF
« Actas de visia a lantas de beneficlo X Lostiempos de retencn secuentan  partr el et del expeciente, que sucede aterminraigecafcalconsesando n ol Achiv de Gestin (2 afos),posteriomertesedeberelzar e procsode Transfrenia rmariaa Arctivo Gt considrando
+ Actas de visita acopiadoras de leche X oula Teblas de Retencién
«Actas suscep! 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 Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, s les otorg un tiempol
+ Acta de viganca de predios de alto riesgo X precaucional de 10 afos
« Bases de datos final del ciclo de vacunacion xisx
« Caracterizacion de predios X £ I producen en v | Archivo Central de G
« Formato de supervision vacunador X
2 dspsidn nal e Conenvadn Total enendo e cuenta que s deternin I existencia de valor centic,puesto que s contendo posee dotcs et & formacon concriene s ceacion de conociieno, o cales s de e |
*+ Formato de supervisién a predio vacunado X poraue dan cuenta al sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, viglancia y control de los riesgos sanitarios, biol6gicos y quimicos para las especies|
« Formulario de Viita 3 redios (Vigiancia activa) X animales y vegetals.
« Informe muestreos de actvidad viral x
« Movlizaciones controladas X i disposian il e Conevacan Totl erando e cuenta s s Getatind o esiiancade valor st por s posle fsnteprimata s nvestgucones en Htors UEo Qe s contendo s fundamental paa B rconsirucin e s it
 Listas de asistencia (reuniones, capacitaciones y simulacro) Teams X la entidad, en fa mision insti fa entidad y sumemoria,con lo cual fa nacién y sus
* Supervisién de vacunacion estratégica X POF, LS L disposicin final es Conservacén Total teniendo en cuenta que se determing I existencia e valor hisorico por ser posibe fuente primria para nvesigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan egistros que modiican el estatus saniaro
« Supervision Vacunador Meédico Veterinario MV o Médico Veterinsrio Zootecnista MVZ autorizado x Ja condicion paises. Es de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
« Supervisién predio vacunado por Médico Veterinario MV o Médico Veterinario Zootecnista MVZ autorizado x de productos agropecuario,
Vst de Inspeccién Vigihnciay contel ) el Arcivo Centra ensoporte pape, el proceso de Transferenca Secundaria al Archivo Hitérico donde se conservard de manera permanente en su soport arigina, s procederd
su digitalizacion en formato PDF/A con f 1a GD-SA-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental,
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir alformato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, en sistemas de harepoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Largo Plazo
Programa X Ies por medio del actualizan a5 on, el contral y elterritorlo nacional, para garantizar a admisbiidad de los animales y sus productos en
los mercados internacionales. Esta es una enfermedad infecciosa que ataca tnicamente  las aves de corral, por la propagacién de un virus aviar de serotipo 1. Ademds, planifica I realizacion del control y erradicacién del Newcastle como enfermedad de control
+ Acta de visita a predio de Alto Riesgo ; porta props " i v
ofiial, con 2 i olombia.
« Formlario recoleccién de muestras
« Reporte de Andliss (resultado de laboratorio) POF 3 producen en v hivo Centralde la Gerencia Seccional correspondiente aa oficina productora.
« Comunicaciones oficiales POF
+ Actesde reunion ooF Lo s de e s cuetana partdl e delcpants, au oo rminr g sl cosersando o A de Gesin (23, pseromente e de el procesodeTanferna rimari i Cent consrandol
GD-SAF-G-4 Gut Tablas de Retencién
 Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) PDF, XLSK
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestion y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accién disciplinaria derivada de Ia seie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorg un tiempol
precaucional de 10 afos,
L diposcion fia e Conservacin Tota teiendo en cuents que e terin I exitencade valor o, pusto qu su conterido poses dos estadsticos e nfmadan conemiente 3 creacon de conociment, s cules sven de fuente de
porque dan cuenta al sector agropecuario, pesquero y aculcola, mediante Ia prevencion, viglancia y control d los riesgos sanitario, biolGgicosy quimicos para la especes|
animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia exstencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa historia
entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria,con lo cual 1a nacion y
L disposicién final e Conseracin Tota teniendo en cuenta que e determing a exstencia de valor hStOrico por Ser posile fuente rimir para nvestgAciones en HISor,teéndo en cuenta que s generan rgistros que modifican ef estats saniaro
pais o que 1a condicién fses. s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién blateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario,
] el Archivo Centra, o el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitalizacién en formato PDF/A con f i en la GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentas, icho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentosen soprt natvo igal e debenconvrt l oma PO/, sempre  cuando aextensin el format o prmia éndolos en sistemas de harepoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Lrgo Plzo.
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Retencion Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
A | ac € [ wr
22 | Programa Nacional de C Tuberculosis Bovina y la Certificacion 2 8 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 teritorio nacional, para garantizar Ia admisibilidad de los animales y sus productos en los mercados internacionales. Tambicn, da a conocer aspectos generales de Ia tuberculosis en los animales, su control y erradicacion. Adems
Certfcacién y/o Recertfcacién de predios lbres: del dela de control ofical, o jorar el estatus olombia
«Soliitu e predios lbres de Tuberculosis b X
«Solicitud e predio libre de Tuberculosis b aplica) x
& I roducen en hivo Centralde
* Visita de inspeccion a predio programa nacional de Tuberculosis bovina X P
Resultad X
Ias nemvos 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
* Reporte de resultados (Diagndstico Veterinario) si aplican 6
Guia Tablas de Retencion
«lista Tuberculosis bovina
« Certifcado de predio libre de Tuberculosis bovina Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accion disciplinaria derivada de la serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorgd un tiempo]
cancamiento de predios: precaucional de 10 afos,
« Resolucion x
ooy comuicacin el esucines eddns X L disposicidn ina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistenca de valor centiico, puesto que su contenido posee datos estadistcos e nformacién concerniente a Ia creacidn de conocimiento los cusles sirven de fuente de
X , porque dan cuenta a sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para as especes|
« Actade Tuberculosis b M animales y vegetales
« Resolucion de sacrificio X
« Acta de avaldo de animales positvos en Tuberculosis bovina X L diposiin sl e Conarcin ot teindo o cuent e s detrmig I sten d vl st por e posble (et primar par vestgaciones e ML, st gu s onendes urdamentl pr  reconscénde b istorl
« Certfcado Meédico Veterinario (en en el predio antes del sacrifi X entidad, en fa misicn instit ntidad y sumemoria,con lo cual
« Acta de sacrfclo de animales positivos 2 Tubereulosis bovina La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenienda en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitaro y
« Supervision al sacrificio de animales positivos en plantas de beneficio autorizadas (acta Istituto Nacional de Viglancia de pais 0 que 1a condicién paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral e acceso)
Medicamentos y Alimentos - INVIMA) de productos agropecuario
« Informe de lesiones patologia granulomatosa
« Estudio epldemioldgico Tuberculosis bovina,formato para visita  predi pecuarl (s apica) X el Archivo Central, 6n en sop el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders |
« Plan de saneamiento predial - X su digitalizacion en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
* Resolucién de Indemnizacién (notificacién y todos los soportes de solicitud y pago) x
« Verificacion de protocolos de limpieza el e visita a predi X Los dncumen\ns en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato o permita, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
Digita a Largo Plazo.
« Resolucién de levantamiento de cuarentena del predio emitida por la Gerencia Seccional
v Tuberculosis bovina:
« Reporte y control del gasto tuberculina
+ Consolidado actividades de saneamiento, sacrificio, eec y psp para Tuberculosis bovina
o Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones)
23 | Programa Nacional de Ovinos y Caprinos 7] e X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actuallzan 1as medidas sanitarias elalivas a as €species ovinas y caprinas, para contrbul a a proteccion sanitaria de estas especies y fa Importancia economica que tenen en Ia actualidad, Ademas,
T - o prevencion, el control y a erradicacion de las enfermedades de declaracion obligatoria relativas a las especies ovinas y caprinas en el territorio nacional. Esto con el proposito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombis, lo que va 3
\ctas de Reunion ayudar a tizar la accesoy animalesy. d los mercados
 Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x
+ Comunicaciones oficales internas y externas x & producen en v hivo Centralde
« Acta de visia a predios x
+ Formade supervisién a concentraclones animales X Los tlempos de retencién s cuentan a aparte delcierre del expediente, que sucede al terminar 1a vigencia fscal, conservando en el Archivo de Gestion (2 aos), posteriormente se debe realzar el proceso de Transferencia Pimarla al Archivo Central considerandol
D-SAF-G-4 Gui Tablas de Retencion
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021, se e otorgd un tiempo)
precaucional de 10 afos,
L dsposion inal s Corsevacion Total tenendo en cuena que e detrming a xbstend d vl et puesto aue s contenido posee atos estadticos  nfomaion concerrente s eadén de conoimiento, I cuales siven de uente |
orque dan cuenta al sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para as especes|
animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa historia
entidad, en 1a misién instit 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a nacion y
L disposicion final es Conservacén Total tenjendo en cuenta que se determing a existencia e valor hisorico por ser posibe fuente primria para nvestigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan registros que modiican el estatus saniaro
pais o que Ia condicién fses. s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso|
de productos agropecuario,
2 el Archivo Central, 6n en soporte ps el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceder |
su digitalzacién en formato PDF/A con i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalzacién Documentos,dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Losdocumentes e soprt o digal se deben converir a formato POF/,iempreycuandofextensn del format lopermia en sistemas de seguros (Sharepoint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental),
Digita  Largo Plazo.
Programa 7] & X ocumentos isioales or edio G cul s eablce y cualia 33 cida aais e o revencion, o cotol y s Gradiaconde o nceopata Epongifrme Bovina e ot pacend, aa Garantiar s aGmisbidad G o anls v
I Ademis, planifica realizacion del control y 6n de Ia Encefalopatia Esp de control oficial, con jorar el Colombia. Esto
* Acta Visita de inspeccién  predio con animales importados x teniendo en dela e enfermedad neuroldgica, degenerativa, progresiva, transmisible y mortal del ganado bovino adulto.
« Carta de compromiso de productor sabre los animales importados X
* Actas de visita 2 plantas de beneficio x Es producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente a la oficina productora.
* Registro de muestras para vigilancia activa de Encefalopatia Espongiforme Bovina EEB X
* Resultado de andlisis x Ins lwemvnx de retencién se cuentan a partir del cierre del expediente, que sucede al terminar la vigencia fiscal, conservando en el Archivo de Gestién (2 afios), posteriormente se debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al Archivo Central considerando
» Listados de asistencia (reuniones, capacitaciones) x de la GD-SAF-G-4 Guia 6n Tablas de Retencién (8 aios).
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion y Central se asignaron teniendo en cuenta que la accién disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a los cinco (5) afios establecido en el Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg6 un tiempo)
precaucional de 10 afos,
L diposcion fia e Conservacin Tota teiendo en cuentsque se terin I exitendade valor o, pusto que su conterido poses dos estadsticos e nfomadan concemiente 3 creacon de conociment, s cules sven de fente de
les, porque dan cuenta al sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante Ia prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolGgicos y quimicos para las especes|
animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
Ia entidad, en 1a mision institucional, 1a entidad y su memoria,con lo cual lanacion y
L disposicién final es Conservacién Total teiendo en cuenta que se determing a existencia e valor hisorico por ser posibe fuente primria para nvestigaciones en Histori, tenendo en cuenta que se generan egistros que modiican el estatus saniaro
pais o que 1a condicién s de resaltar que de establecer y demostrar en los pracesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso|
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, o el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitalizacién en formato PDF/A con f i en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Dacumentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestian Documentl.
Los documentos en SﬂDnr\e nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, é en sistemas de sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digital a Lrgo Plzo.
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Retencién | soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
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25 | Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Influenza Aviar 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias para la prevencion, el control y la erradicacion de la Influenza Aviar en el territorlo nacional, para garantizar la admisibilidad de los animales y sus productos en los|
T planifica a realizacion del control y erradicacion de Ia Influenza Aviar como enfermedad de control oficial con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de Colombia. Esto teniendo en cuenta que la Influenzal
« Acta de visita a predio de Ato Riesgo X viar s, Y
« Formlario recoleccion de muestras X
« Reporte de Andlsi (resultado de laboratorio) X POF & I producen en hivo Central de la
+ Comunicaciones oficales x| x POF
+ Actas de reunion x| x PoF s tlempos de retencitn secoentan a prte dlcirr del expediente, quesucede i terminar 13 igencl iscal, conservando en e Achivode Gesti (2 o), posteriormentesedebe realar e pocesd de Transfrenci Primarla o Ahivo Cantral onsiderandol
Guia 6n Tablas de Retencion
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x| x| rorxasx
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 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
precaucional de 10 afos.
La disposicion final es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacidn, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores |
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de humanitario, como el
12 disposcidn final e Conservacin Total tenindo en centa que s determin I exstenci de valr ientfio, puesto que u conteido posee datos estaditcos e nformacén concemlente a a creaién de conacmento, loscusessirven de fuente el
relativas al estudio del ¥ de su relacion con 3 plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
stucona e o entdad n anto e da cuentade s i instucon, s bt de I enidad y su memors on o culpuede conrlr lconadimentde [ istori de anaény sus tertorios, st especiimente e o relatho 3 reglacin)
lizadas por el I derecho internacional humanitario, alasalud en |
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
] 6n en el Archivo Central, 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
su digitalizacion en formato POF/A con fi i 2 GD-SAF-G-2 V.1 Gua Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en sopate natio dighlse deben converti  fomato PO/, sempre y cuanda a extensiéndel formto o ermits, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
Digital a Largo Plazo.
26 | Programa Nacional de Prevencion y Vigilancia de Plagas 2| 8 X i los|i v e plagas. Proveen informacion de inspeccion, validacion y andliis requeridos parala implementacion de 105 programas e prevencion e plagas que afectan
Saidad de Ia especio de frutales priorzadas en ofdrea agrcol. Con eso se busea coordinar,  tavés d un sstema cpidemioldgco y viglanca fitosaitaria, s mecanismas de pronéstco y alrta fosaniara paa e contoly prevencion de plagas de
« Acta de Visita de Predios (Aguacate HASS) X mportancia econémica y socal
« Acta de Visita de Predios (PCO-HLB) X
« Actas de evaluacion fitosanitaria X
2 duc hivo Central d
« Toma de muestras x| x POF : producen en v entralde
« Informe consolidado X Xtsx
L3 tlemposdertencién e cuentana gt el e del expediente, qu sucede al erminarligend iscaconsevando e e Achivo de Gestdn (2 10s),psterionmente se debereliar el proceso de Transferenci Prnaraa Archivo Central considrandol
de la GD-SAF-G.4 Guia 6n Tablas de Retencion (8aios).
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 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afos,
L dsposicén s s Conseruaddn Total enendo en cuenta que e determind a xstend e vlo centio, pUEso que s contenido pasee datos estadicos e nformaén concrnente s creadén de conacimiento, I cusles siven de uente el
les, porque dan cuenta al sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies
animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
ntidad, en Ia mision institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a nacién y
L disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histérco por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
pais 0 que Ia condicién ises. €5 de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacidn bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
2 el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederd a
su digitalizacion en formato POF/A con fi i 2 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitlizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
Los documentos en sopote nativo dighalse deben converti I formato PO/, sempre y uando  extensidndel ormat 0 prmita, conservindolos n sistemas de aimacenamiento segur (SharePln,Servidor, Stema de nformacén,Gestor Documental
Digital  Largo Plazo.
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Retencién | Soporte Extension Disposicién Final
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as [acl e [e]| ogm e [wr
27| Programa Nacionalde Rabia de Origen Sikestre 2] ¢ X Documentos misonales por medio del cual s establecen y actuallzan las meddas saniaris para a prevencion, e control y la erradicacion de 1 Rabla d Origen Slvestre en el teritorio nacional. Ad Tapoblacon,
1o z0n3s de riesgo, informacén que les permita conocer como se presenta I enfermedad en s diferentes especies domésticas, incuso en I pablacién humana, cém preveniray sobre todo 3 quién debe informarse en caso de sospech, con e propdsito de
*+ Reporte de Vacunacién X s preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia.
+Reporte Vamiros (Murie predio X
* Actas de dios y captura M L e f: X Es I producen en hivo Central de
+ Formato de control de vamiros X
« Formato control téplen de vampiros X Lo temposde etncin secuntan  parr el rre el xpeente, e sucde f trminarlignd i, conseuanden e Arhivede Gestin (2 3s), poseriomnte s de eliar o roceso de Trarferend Prmra  rchiv Centa cosiderndol
+ Reporte de presencia e vampiros x| x vor
* Participacién en Comité Departamental de control de Zoonosis x x POF Los periodos de retencion 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, se les otorgd un tiempo)
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) X X PDF, XLSX precaucional de 10 afios.
L disposicén fnal e Conservacin Totalteniendo e cuenta que se determin Ia existencia de valor Culural porque hace parte del patrmorio cultural material de fa nacién, puesto que su contenido registravivencias, hbitos, costumbres, raciciones, vlores,
modos de vida o desarolos econdmicos, sociles, poliicos, elgosos o etétios en materia agropecUara propios e Ias comunidades dentro del tertorio nacionaly que son ties para el conecimiento de su dentidad. Eto especiamente en o rlatvo 3
impacto de las acclones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para la proteccion de humaniari, como el
L2 dspsidn ol e Consenedan Totl erlendo e cuenta que s deternin o existenc de valorcentic,puesto que s coneido posee dotes estodcos € fomac concriene o ceacion de conocimiento, o cles sinn de fuene |
reltivas ol estudio del de s reaci con . plantas, como a epidemiologia
L disposicion fina e Conservacion Total teniendo en cuenta que se determinc Ia eistenia de valor histérico por ser posble uente primari para nvestigaciones en Hstoria, puesto que su contenido s fundamental para I reconstruccion de a istaria
sttucion!dea enida, o ano qu da cent d 1a i nstucionl, s oieos de o enidd s memor o o cvl puede contibuira conciiento de st dea nckénysus terorios Esto pedament o oo 1 reuacn)
liadas porel derecho incernacional humanitari, atasaludent
L disposicin finales Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia xistencia de velor istérico por s posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisori, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
pais 0 que Iacondicion pases E de resaltar que a condlicion sanitaria o fitsanitaria e fundamentalde establecer y demosrar n los procesos de negociaién bilteral o multatralde accesol
de productos agropecuario
el Archivo Central, én en sop ) e proceso de Transferencia Secundariaa Arhivo Histéico donde se conservars de manera permanent ensu soporte origina,  se pocederd 3
s digtalacion en formato PDF/A con i i 13(GD-5AF-G-2 V.1 Gula Digalzacion Documentos,dicho proceso estars acargo de Grupo de Gestén Documental.
Los dncumen\ns n soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extensién del formato lo permita, en sistemas de seguros (SharePoint, id stema de Informacién, Gestor Documental),
Oigala Lago Plro
Programa Saimoneloss 7] s X Documentos misonales por medio el sl s eStablece y acualian I medides vtars para I prevencin, o contoly s emadcacion de s Slmoneloss viar en el terrtorio naciona, pars arantzar 13 sdrmisIdad de o5 amimales y s0s productos en 108
— Ademis, plnificay egistra 12 realzacion del controly erreicacon de a Samonelois avir como enfermedad e control ofical, co el ropGsio e preservar y mejorr el esttus zoosaiaro de Colombi.Eso Kdentifcando sus|
* Formato de toma de muestras x caracteristicas, las especies susceptibles, la manera de trasmision, el peri 6n, el diagnosti poder otro tipo d
 Formato de nformacién x
 nforme de resultados x| eor & : producen en v 1 Archivo Centralde a G
. x
At e st predo de o g . Lo demps dorerencin s cuentan apri el e e ecin, e sucede i arminar g 5, consnvando an o AV d Gestion 2 s, postromentese dee elrel roes de Trasfrenciaprimrs o i Ganrl onsiderncol
cuia Tablas i Retencien
 Resolucion de declartoriade cuarentena x| eor
* Resolucién de levantamiento de cuarentena x POF Los periodos de retencion 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, se les otorgd un tiempo
Notificacion personal x| eor precaucional de 10 os
+ Comuricaciones ficsles x| x| e
et do reumion x| e 1 disposcion il e Consenain Toraltenendo e cents que s dearming 3 exstonci e alor s, puesto v s cntenid pase atos stdsics  formacin conerint o s d conocmeno, 0 cules sirvendo fuere o
les, porque dan cuenta al sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biologicos y quimicos para las especies|
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| Porxsx
animales y vegetaes
L disposicion fina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia eistenca de valor histérico por ser posole funte primaria para nvestigaciones en Historia, puesto que s contenido s fundamental para Ia reconstruccion de a histoia
Ioentidad, en Ia misién insttuciona, Ioentidaty su memoria, con o cual T maciény sus teri
L disposicio finales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia exisencia de velor istérico por sr posibe fuente primaria para nvestigaciones en Hisoris, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniario
pas 0 que Iacondicion pases, E deresaltar que a condicion sanitria o fitosanitaria s fundamentalde establecer y demosrar n s procesos de negociacén bilteral o multatralde accesol
de productos agropecuario
o Archivo Centrl, 6n en soporte papel, el roceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservars de manera permancnt e su soporte orignal, se procederd
u digtalzacion en formato POF/A co f i 13 GD-5AF-G-2 V.1 Guia Ditalacion Documentos, dcho proceso estard cargo de Grupo de Gestién Documentsl
Los documentos en sopate natvo digtalse deben convertir formato PO/, siemprey cuando la extensidn del formato o permits, en sistemas de harepoin, Servidor, istema de Informaisn, Gestor Documentsl)
Digtal Lrgo Plzo
Frograma Santaro Apicala 7] s X Documentos mHonales por e GeCul 50 eSablce y acualza s medidos sararias Foauas 1 especie A Mellera, pra conbu 312 proteccon antara e et especie y Tenen en a sctusiaad. Ademas, paniica o
- — én, el controly pis melifers en el territorio nacionl. Esto con e propdsit de preservar y mejorar e etatus 00saritario de Colombia, o Que voa yudara I seguridad
Visiastéenicas  predio apiola (censo-seguimiente) X S izara salud de | 1 admisiiidad de los amimalesy sus prod andaresdo calidad ¢ nocuicad.
+ Formato de toma de muestras x| x| e
 nforme de resultados x| eor & : producen en v 1 Archivo Centralde a G
«Formato atencion sospechas spcolas x| s
Comoniescones aftmes b Lo s doretencin s cuentan i el e de ecint, e sucede i arminar g 5, consnvando an o A d Gestion 2 s, postromente s de elrl roes g Tt o Archi Gantl onsiderncol
: cuia én Tablas d Retencien
 Actasde reunion | x| e
 isas de asistenia(reuniones y capacitaciones) x| x| porsx Los periodos de retencidn en s fases de Archivo de Gestén y Central se asignaron tenendo en cuenta que la accion discplinaria derivada de a serie prescribe a los cinco (5) afos establecdo en el Artculo 7 e a ey 2094 de 2021, selesotorgs un tiempo
precaucional de 1005
La disposicion final s Conservacion Total tenendo en cuenta que s determin I existenci de alr cientfico, puesto que u contendo posee datos estaditico e nformacén conceriente a a creacidn de conoimiento oscuses sirven de fuee do|
poraue dan cuenta o sector agropecuario,pesquero y acuicols, mediante a prevencien,viglncia y conrol de los riesgos sanitarios, bilégicosy quimicos paa as especies|
animaes y vegtales.
L s e onsruason T eriendoen s gu s Gt s s de ol i or sl ers i s etgcionss n G, et us s ot ndmansl s ecanscin e or
entdad, en s mision st Isentidady su memori, con o cual 6
L disposcio finales Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia exisencia de velor istérico por sr posibe fuente primaria para nvestigaciones en Historis,tenendo en cuenta que se generan registros que modifican e estatus sanitario
pais 0 que lacondicén pases E de resaltar que a condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamentalde etablecer y demosrar n s procesos de negociacién blsteral o multateralde accesol
de productos agropecuario
el Archivo Central, 6 L el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte original, y se procederd al
s digtalizacion en ormato PDF/A conf i 12 6D-5AF-G-2 V.1 Gul Diitalacion Documentos,icho proceso estard acargo de Grupo de Gestén Documental
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando la extension del formato lo permita, en sistemas de. (SharePoi ide stema de Informacién, Gestor Documental)
Oigtal Lrgo Plzo
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15 | 8006 | 42 | 32 |Programa Sanitario de Especie Acuicola 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual se establecen y actualizan las medidas sanitarias relativas a las especies acuicolas, para contribuir a a proteccion sanitaria de estas especies y la importancia econdmica (como camardn, trucha, tilapia, entre otras) quel
enla actualidad. Ademas, planifica la prevencion, el control y la erradicacién de las enfermedades de declaracin obligatoria relativas a las especies acuicolas en el territorio nacional. Esto con el propésito de preservar y mejorar el estatus zoosanitario de|
« ista de Chequeo Bioseguridad X <
olombia, o que va a 5 liment tizar 1a salud e doresy el accesoy la 1os animales y sus productos en los mercados internacionales con estandares de calidad e Inocuidad.
« Comunicaciones internas y externas x| x POF
« Forma de visita de predios X & I producen en hivo Centralde
- Viita técnica de seguimiento a predios exportadores x
« Lstas de asistenca (reuniones y comunicacién del iesgo) x| ox | rorxs s tlempos de retencitn secoentan a prte dlcirr del expediente, quesucede i terminar 13 igencl iscal, conservando en e Achivode Gesti (2 o), posteriormentesedebe realar e pocesd de Transfrenci Primarla o Ahivo Cantral onsiderandol
i Guia 6n Tablas de Retencion
+ istado de visitas de inspeccién-Base de datos x Xtsx
+ istado de predios certificados como Bioseguros x xusx 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 Artculo 7 de la Ley 2094 de 2021, se les otorg un tiempol
precaucional de 10 afos,
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor Cultural porque hace parte del patrimonio cultural material de la nacion, puesto que su contenido registra vivencias, habitos, costumbres, tradiciones, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, relgiosos o estéticos en materia agropecuaria propios de las comunidades dentro del teritorio nacional y que son itiles para el conocimiento de su identidad. Esto especialmente en lo relativo al
impacto de las acciones preventivas y correctivas realizadas por el ICA para a proteccion de humanitario, como el
12 disposcidn final e Conservacin Total tenindo en centa que s determin I exstenci de valr ientfio, puesto que u conteido posee datos estaditcos e nformacén concemlente a a creaién de conacmento, loscusessirven de fuente el
relativas al estudio del ¥ de su relacion con plantas, como la epidemiologia.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
stucona e o entdad n anto e da cuentade s i instucon, s bt de I enidad y su memors on o culpuede conrlr lconadimentde [ istori de anaény sus tertorios, st especiimente e o relatho 3 reglacin)
lizadas por el I derecho internacional humanitario, alasaluden
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
pais 0 que Ia condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario.
el Archivo Central, 6n en sop el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
su digitalizacion en formato POF/A con fi i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en sopate natio dighlse deben converti  fomato PO/, sempre y cuanda a extensiéndel formto o ermits, en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, Sistema de Informacion, Gestor Documental)|
Digital a Largo Plazo.
15 | 8006 | 42 | 33 |Programa sanitario de Especie Equina 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual s establecen y actualzan las medidas sanitarias rlatvas 35 €species equinas, para contrbulr 3 1a proteccion saitara Ge estas especies ¥ la Importancia econémica que Uenen en a actualidad. Ademas, planifca 3
P el control y de las declaracion obligatoria relativas a s especies equinas 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]
« Actas de visitas de supervision a concentraciones animales X e et den \ 11k de s arkralesy sus s AN
« Base de datos para vacunacion de équidos X Xtsx
« Acta de entrega de vacuna EEV x| x POF & producen en v hivo Central de
« Informe brote de EEV X POF
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| rorxusx L3 tlemposdertencién e cuentana gt el e del expediente, qu sucede al erminarligend iscaconsevando en e Achivo de Gestdn (2 10s),psterionmente se debereliar el proceso de Transferenci Prinaraa Archivo Central considrandol
« Registro Unico de Vacunacion RUV x| x dela GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
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 2021, se les otorg6 un tiempol
precaucional de 10 afos,
12 dsposcién final s Conservacin Total tenindo en centa que s determin [ existnci de valr ientfico, puesto que u conteido posee datos estaditcos e nformadén concemlente 2 a creacién de conaliento oscuses sirven de fuente de|
les, porque dan cuenta al sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencion, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies
animales y vegetales.
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historia|
entidad, en 1a mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a nacién y
L disposicin final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valo histérco por sr posibe fuente primaria para nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
Ia condicién €5 de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso|
de productos agropecuario.
2 el Archivo Central, 6n en soporte el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oriinal, y se procederda
su digitalizacion en formato POF/A con fi i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestion Documental
103 documentos en soportenativo gl se deben coneriafomato PO/ semprey cuando s extension del formato o permis en sistemas de seguros (SharePoint, Servidor, istema de Informacion, Gestor Documental)|
Digital  Largo Plazo.
15 | 8006 | 42 | 34 |Programa Sanitario de Peste Porcina Cldsica PPC 2| 8 X Documentos misionales por medio del cual e establecen y actualizan las medidas sanitarias para a prevencion, el control y Ia erradicacion e Ia Peste Porcina Clasica (PPC) y 103 requisitos para certificacion de predios ibres de la PPC en el territorio nacional, para|
- sranizar s admisiiidd de los animaes sus productos en los mercados nternacionals. También,planific lareaizacion dl contoly eradicaién de a PPC como enfermedad de contro ofical con el propdsitode preservary mejorar el estatus oosanitaio
« Actas de reuniones de seguimiento a a vacunacion en Ia zona control de PPC. x| x POF o colombin. . Jes u controly o decloracicn do sonas e
« Actas de reuniones de seguimiento a a identificacién en las zonas lires o sin vacunacién de PPC x| x POF
. i de PRC (Formato de ) x & I producen en v | Archivo Central de fa G
e a predios de al de x Xtsx
+ Sollitud de autarzackin para movilzacién de animeles susceptibles a peste porcina clisca procedentes de | x eo Lostleoposdertencién e cuentana part del eredel expediente, qu sucede al erminar lvigenc iscalcorsevando en o Achiv de Gston (2 ), psteinmente s debereliar el pocesade Transferencia Prmara sl Archiv Contral considrandol
ibre Guia Tablas de Retencién
« Protocolo para la movilizacion de animales susceptibles a peste porcina cldsica procedentes de compartimento libre hacia x| x POF
Los periodos de retencién en las fases de Archivo de Gestion v 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, s les otorg un tiempol
2 z0na declarada libre de la enfermedad e
« Solicitud de autorizacion para movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona declarada libre o x| x POF precaucional de 10 afos.
roceso de erradicacion
" L disposicion ina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistencia de valor centifco, puesto que su contenido posee datos estadistcos @ nformacién concerniente 3 1a ceacion de conocimient, los cusles sirven de fuente de
+ Protocoll para la moviizacén de animales susceptibles a peste porcina clisica desde la zona declarada libre of x| x ooF poraue dan cuentaal sector agropecuario, pesquero y acuicola, mediante la prevencién, vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las especies
animales y vegetales
12 disposicin e e Conservcin Toa teriendo en uents e e deermin I extandade valor W por ser posbie fuents primars o fvestaciones en Hitors, pusto ue s contenido e fndamental ar 13 resonsrusén d a hitor
« Solictud de autorizaci6n para movilzacion de animales susceptibles a peste porcina clsica entre zonas control o entre x| x POF o on e Pt M
20nas en proceso de erradicacion que deban atravesar a zona declaradaibre de Ia enfermedad v g v
La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determin la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta ue se generan registros que modifican el estatus sanitario
+ Protocolo para la movilizacién de animales susceptibles a peste porcina clésica entre zonas control o entre zonas en x| x POF " M por e " s - e e s S N
; 1a condicion paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
proceso . de productos agropecuario,
*« Sollitud de autorizacion para movilizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde 12 zona en proceso de X POF el Archivo Central, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
erradicacion de a enfermedad hacia 2 zona control su digializacion en formato PDF/A con f is 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Protocolo para la moviizacion de animales susceptibles a peste porcina clésica desde la zona en proceso de erradicacion x| x POF
de la enfermedad hacia a zona control Los documentos en soporte natvo diita s deben converiral formato PDF/, iempre y cuando I extension del formato lo permits, en sistemas de (sharePo idor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental),
« Protocolo ol porcina iy x| x POF
Digital a Largo Plazo.
« Actas de visita a plantas de beneficio de porcinos (supervisién a plantas de beneficio y/o frgorificos) X
« Actas de X
* Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| porusx
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
codigo Retencién | soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oA | OE s | sb A | ac| P | B | oigital £ | mr
15| 8006 | 45 REGISTROS DE ALMACENES 2| 18 X
15| 806 | a5 | 1 o Documentos de cardcter misional con los cuales se registra a las personas naturales o Jurdicas que se dedican al v de Vo semillas para siembra, en establecimientos de comercio /o a través de comerciol
16 6n de I 6n de los enla Resolucion 80832 de 2021,y las dems normas que Ia adicionen, modifiquen o la sustituyan. Debido a lo anterior, estos registros tienen|
* Regitro otorgado X e d fas,  sab 0 V/o semilas para siembra. Estos documentos son solicitados especialmente pero no Gnicamente por|
* Factura x POF las grandes superficies y almacenes de mdena ummdns en los diferentes municipios, tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos y combatir su comercio ilegal en cada departamento. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar el|
« Acta de visita X 2 la inocuidad pais.
+ olcitud de cancelacion X POF
+ Acta de sellado s plica) M e seflren 1l 10 o documentles e gt otorgadcy o oty a sleudde i son document que s produceny et amacenados dentc e porlo que su
en este sistema de informacién.
« Acta de levantamiento de sellos si aplica) X
« Resultado de Andlisis (i aplica) X & I producen en v J Archivo Central de la G
« Medida Sanitaria (s aplica) X
s tamps d retancense centan  partedecers del expediente, e suceds ol expadiss  resolcidn con b o e cancee o Rty el (2afios), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
Archivo Central Tablas de Retencion
Los las v [ prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civi derivada de|
1o sri prescrte o5 vinte (20) ahossegin e Atcul 55 de 1 Ley 80 de 1993, s lsotorgé un tiampe precaucionalde 20 s
La disposicion final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de la historial
Ia entidad, en 1a misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual fa nacion y
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario v|
pais 0 que Ia condicién paises, Es de resaltar que la condician sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte original,  se procederd a
su digitaizacién en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
Digital a Largo Plazo.
15| 8006 | 50 REGISTROS DE EXPORTACION
15 | 8006 | 50 | 1 |Registros como Exportador de Vegetales Frescos 2|18 X Documentos de caracter misinal en los cusles e regstra l ramite para inscrbir como exportador de vegetalesfrescos a5 personas naturales o Juridicas interesadas en exp ” lombia; Tos requisitos
Yiadel producto que se va a exportar, para preservar la admisibilidad de estos productos en los mercados internacionles.
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario. X
& I producen en v | Archivo Central de la G
Lo tiempos d retenci se cuentan a artirdel iere el xpediente que sucede 3l expedire a resolucén con l usl se cancela el Registro, el (2afi0s), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
Archivo Central Tablas de Retencion
las v e I prescribe alos cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que fa accion civil derivada de|
Ia serie prescribe a los veinte (20) afos segin el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucional de 20 afios.
i posiin e o Gonservckin Ta ariando an cunts s 5 deenmi b eana do valor Wi por s posbe et primas poa vesiaciones en o, pusto s s conenid e frdamental ars 8 rsonsrucién d a bior
1o entidad, en Ta mision instit 1a entidadt y su memoria, con lo cual Ta nacion y sus t
La disposicién final es Conservacién Tota tenendo en cuenta que se determing la existenca de valr histérico por ser posible uente primaria para nvestigaciones en Hisori, teniendo en cuenta que se generan reistos aue maifican el estatus sanitario
Ia condicién paises, Es de resaltar que la condicién sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 6n en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte origina, y se procederd a
su digitaizacion en formato PDF/A con fi is a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Los documentos en soporte nativo digtal se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extensién del formato lo permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental)
Digital a Largo Plazo.
15| 8006 | 50| 2 [Res e vz | ® X 2 a misional en oy Ta prod n e imp de flores o raves del registro de | n con destino a su exportacion y|
& Impor de las personas naturales o uridicas que se dedican a la produccién con destino a su exportacién y las que se dedican a importarlas. Cabe sefalar que el concepto técnico aprobatorio y el registro como lugar de produccién o como exportador o como importador|
s T o se obtienen mediante Ia revision de soportes y verificacién de los requisitos dispuestos en la Resolucién 63625 de 2020 o las normas que la modifiquen, adicionen, o sustituyan. Lo anterior teniendo en cuenta que las flores y ramas cortadas son la “Clase del
« Fotocopia de la cedula de ciudadania M POF producto bisico correspondient a las partes frescas de plantas destinadas 2 usos decorativos y no a ser plantadas’ y que un lugar de produccién s “Cuslavier instlacion o agrupacion de campos operados como una sofa unidad de produccion agrcola|
e v a Cémara de Comercio. Matricula mercantil, RUT o cedula de X POF (Resolucidn 63625 de 2020, Articulo 3.11y 3.14)
ciudadania . N
« Documento que acredite la propiedad, tenencia o posesidn de la bodega o planta empacadora donde se levara a cabo las X POF £ producen en v Central de la G
actividades poscosecha _
T Certificado de uas de suclos M o0F Lo tiempos d retencio se cuentan a artir del iere el xpediente, que sucede al expedire aresolucén con la usl se cancela el Registro, el (2afi0s), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria al
« Croquis, dibujo o esquema de llegada al predio o lugar de produccion X POF Archivo Central 1a GD-SAF-G-4 Guia
« Descripcién detallada del fljo secuencial del proceso de producci6n, incluido el detalle de los procesos ejecutados en la X POF
poscasecha Los 6 en las fases de 6ny C [ prescribe  los cinco (5) afios establecido en el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civil derivada de|
¥ Copta del Contrato Loboral o de senlca con un M . Iosri prescrbe osveinte (20) ahos segtn e Atcul 55 do 1 Ley 80 de 1993, s losotorgh un timpe precaucionalde 20 o5,
« Certificado en el cual conste que el lugar de produccion se ha establecido y cumple con los planes de deteccidn, X POF X X
prevencion y contingencia de plagas reglamentarias L disposicion ina es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistenia de valor histérico por ser posble fuente primaria para nvestgaciones en Hstoria, puesto que su contenido es fundamenta para Ia reconstruccion de a istoia
« Fotocopia de tarjeta profesional de Asistente técnica M POF Ia entidad, en ta misién institucional, 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacién y
* Fotocopia dl Registro de Sanidad Vegetal SV del asstente téenico X POF
« Plan de las X POF La disposicién final es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histdrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y|
« Informe fitosanitario de Ia ultima visita del ICA al redio. X POF pais 0 que Ia condicion paises. Es de resaltar que la condicidn sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los pracesos de negociacion bilateral o multlateral de accesol
« Cartas de proveeduria (s aplica) X POF de productos agropecuario,
« Certificado de implementacién del sistema documental (si aplica) X POF
« Original de la consignacion de pago X POF el Archivo Central, 6 3 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histérico donde se conservars de manera permanente en su soporte original, y se procederd a
- Visita técnica de verificacion X su digializacion en formato PDF/A con f is 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental.
« Expedicion del registro x POF
« Renovacidn del registro X POF Los documentos en soporte natvo digta s deben convertiral formato PDF/, iempre y cuando I extension del formato o permits, en sistemas de (sharePo idor, Sistema de Informacion, Gestor Documental),
« Modificacion del registro X POF Digital a Largo Plazo.
« Cancelacion del registro X POF
« Notificacion personal X POF
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Unidad Administrativa

800 - GERENCIA SECCIONAL

Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
codigo Retencién | soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac | ac| P | e | gl || E |wr
15| 006 | 58 REGISTROS DE PLANTAS
15| s06 | 58| 1 7| s X X Documentos de cardcter misional a través de los cuales se realiza el registro ante el ICA de as plantaciones forestales con fines comerciles y sistemas agroforestales por solictud de las personas naturales o Juridicas o patrimonios auténomos itulares de i
el g ospreclos cuyo objet e cosecha lntacones o sstemas sgofresinles; est meclants s s de soports  verkcaciinde requblos ars ot Iar o sprovchumlents orestl agrotecidn del el alents e
~ Sollcitud de registro y carta de autorizacion de publicacion de datos. x POF Colombia. Lo las dic 1a sembra o plantacion de especies arboreas forestales realzada por la mano del hombre, v d derabl
* Fotocopia idad: X POF con densidad de siembra uniforme e individh mientras que los sist f e entendidos como la forma de produccién que combina en el terreno especies forestales con especies agricolas y/o dreas de produccion ganadera, con una|
« Certificado de existencia y representacion legal x POF distribucion espacio - temporal de los drboles en
« Certificacion de exit titucion y 3 x POF
copia del contrato Estos 0 producidos a través del aplcativo Forestales del ICA, el cual p o los ce productos de registradas,
« Centificado de tradicion y liertad del inmueble (5) POF
. del por espece pl [ & producen en Central de la
KMZ, Sho
. Documento Técnico de la Plantacién Forestal X o Los tiempos de retencien se cuentan a prti del cierre del expedinte, que sucede al expedirse 1 resolucin con la cual se cancel el Registro, el (2afos), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al|
archivo Central 12 GD-SAF-G-4 Guia
« Comprobante de pago expedido por el ICA x POF
« Certificado catastral o soporte de la consulta catastal realizada por el Insttuto X POF Los 6 en las fases de I prescribe a los cinc (5) a el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada del
- porla Regional de urisdiccion o consulta de x POF | sei recrve o veinte (20) o segin o1 At 5 e . Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
restricciones ambientales.
« Lista de chequeo x L disposicidn ina es Conservacidn Total teniendo en cuenta que se determind Ia eistenca de valor histérico por ser posble funte primaria para nvestgaciones en Historia, puesto que su contenido s fundamenta para Ia reconstruccion de a histora
« Acta visita  predios X entidad, en 1a mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual a
« Informe técnico y volumen x
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenienda en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitaro y
* Registro culivos x| o pais 0 que 1a condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
« Notificacién personal X de productos agropecuario
« Actas 2 de lasvisitas forestal x
comercial ] 6n en el Archivo Central, el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders |
+ Solicitud de actualizacion x POF su digitalizacion en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Modificacion del registro x| x POF
cu en soporte nativo dig convertir l form: siempre y cu stensi , i sistem: uros (SharePoint, Servidor, Sist rmaci  Docu
« Notficacién personal de modiicacén de regitro X Lo documento nsoprte atho gl e debenconertr  fornato PO/, sempre y candoextenén del fornato o permits, en sistemas de seguros (Share de Informacidn, Gestor Documental),
igital 2 Largo Plazo.
+ Solicitud de cancelacion x POF el tars
« Notificacion de cancelacion x POF
T5 | 8006 | 58| 2 |Res on en Fresco 7| X X Documentos de caracter misional on 103 cuales se registra el tramite para Inscrbir como plantas empacadoras G vegetales para Cxportacion en fresco a los establecmiontos en 105 cuales e realiza 13 recepeion, lavado, seleccion, dasificacion, empague,
- - ¥ despacho de plantss y productos vegetales /o sus partes para la exportacidn; esto verificando los requisitos y lineamientos establecidos por la normtividad colombiana y Ia del pais destino segin el producto que se va a exportar, para
~ Acta de fa visita técnica de verificacion de requisitos para otorgar l registr. X reserea s scisildod »
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario x
« Actas de visita de habilitacion  planes de trabajo (i aplica) x & I producen en v ) Archivo Central de la G
Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cere del expeciente, que sucede l expecire I resolucion con acua s cancela el Regstro, ol (2afos), debe realizar el proceso de Transferencia primaria a
Archivo Central Tablas de Retencion
Los tas Ve e [ prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civlderlvada de
1a sere prescribe a los veinte (20) aos segin el Artculo 55 de 1aLey 80 de 1983, se les otorg6 un tiempo precaucionl de 20 afos.
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su cantenido es fundamental para Ia reconstruccidn de Ia historia
1a entidad, en Ta mision nstit 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y susterrit
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, teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario y
pais o que 1a condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitaria s fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, ensoporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
su digitalzacion en formato PDF/A con f is 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
15| 806 | 5 REGISTROS DE PRODUCTORES
15| 806 | s | 2 Certi ED X X Documentos de caracter misional en l0s cuales se vigia, controla y hace seguimiento a la produccion y/o multiplicacion de semillas para su certificacion, mediante el registro de los campos de produccion y multiplicacion, cursando previamente fa revision del
soports  a verficcion d requisios segin 1o establecido n 1 Reslucion 3168 de 2015, y Iasdemsnorms que fa adiconen, modifiuen o sustituyan. Tenjendo en cuenta que el proceso de produccén de semilla certficads require que se cuente con el
+ Solictud de registro X liendo | b goria de semillas, i ¥ fitosanitaria permitida.
« Inscripcién para certifcacion - Expedicién de registro x
« Inspeccion de campo- Visia técnica de verificacion X Este registro puede ser solcitado por cualquier persona natural o jurdica que esté reistrado como productor de semillas y que cumpla con los requisitos, en las oficnas de semillas del ICA en los departamentos de Cundinamarca, Boyacs, Cérdoba, Antioguia,
+libro de campo (5i aplica) x Meta, Narifo, Valle del Cauca, Cesar, Tolima, Huil, Santander, Norte de Santander y Caldas, para 0s 13 cultivos con normas de certificacion (ajonjoli, algodon, arroz, avena, cebad, fiol, man, maiz, papa, sorgo, soya, tigo, y yuca). Lo anterior con el propésito de
« informe de cosecha x preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer la admisibilidad  acceso real de las semilas colomb y asegurar a sanidad agropecuaria y a inocuidad agroalimentaria del pais
« Resultado de andlisis x
« Acta de asignacion de cédigo x & producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
« Acta de visita para el registro de actividades x
Los tempos de etenciansecuentana pati dlcierr del expediente, que sucede al expeise aresolucidncon a ual e cancela o Registro, o (2afos), se debe realizar e proceso de Transferencia Primaria al|
Archivo Central
Los periodos de retencion en las fases de Archiva de Gestion y Central se asignaron I prescribe a los cinco (5) an el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de
1o serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa historia
ntidad, 1a mision instit 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a nacion y
L disposicion final es Conservacién Total tenjendo en cuenta que se determing a existencia e valor hisorico por ser posibe fuente primaria para nvestigaciones en Histori,tenendo en cuenta que se generan regitros que modiican el estatus saniaro
pais 0 que Ia condicién €5 de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multiateral de acceso|
de productos agropecuario,
elp el Archivo Centra, o el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceder a
su digitalzacién en formato PDF/A con i i en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitaizacién Dacumentos, dicho proceso estar a cargo de Grupo de Gestian Documentl.
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codigo Retencion | soporte | Extension Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac | ac| e | e | oigral € [ wr
5| 806 | 9 3 D X Documentos de caracer misiona en loscusls s Vg, control y hace seguimiento aa producién de vegetsles para a exportacién, mediante el regsto de los predios que cuentan con uno o ms lugres de produccion cursando previamente I revsén de
- ¥ a verificacion de o 1a Resolucion 824 de 2022,y Ias demis normas que a adicionen, modifiquen o susituyan. Teniendo en cuenta que un lugar de produccién es cualquier instalacidn o agrupacién de campos operados|
. fapl NiTo RUT) L como una sola unidad de produccién o unidad agricola
« Copia Iaboral que técnica del lugar de produccion x PoF
« Andiisis microbiolGico del agua. de lasfuentes utlzadas para las actividades del ugar de produccian. x POF Este reistro puede ser soliitado por cualquier persona natural o juidica que se dedique aa produccién de vegetales para la exportacién en fresco y que cumpla con los requisitos, ente los cuales et la revia incripcién de los asistentes téenicos, productores|
/o empacadres e vetale rsco que sean equerids paa s exprtacin de sus productos agricos. Lo anteriorcon el propio de presenary mejorar el estatus saniariode Colamba avorecr s adisiiad y acceso rel de etos productos
« Informe del aistente técnico sobre las condiciones del cultivo x POF v asegurar a sani
+ Comprobante de pago x| L 3 I producen en hivo Centralde
« Acta de la viita técnica de vrificacion de requisitos para otorgar el registro. x| x POF
« Expedicion del registro ICA X POF Lo tempos daetncin s cuentan ot cl e el expcint, e sucde a ecisea esluancon il s cancel e, el (2afos), e debe realzar el proceso de Transferencia Primaria |
« Notifcacion del reistro ICA X POF Archivo Centra 1a GD-5AF-G-4 Guia
« Actas de visita de seguimiento fitosanitario. x| x POF X _ i
Los Ias fases de. I prescribe a los cinco el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de
* Informe itosanitario trimestal del estado del culivo X POF e evro ot v 35 ot el 5. Lo B do 005, o xRS un s eecasonede 300
« Renovacién del registro X POF
« Modifcacion del reistro X POF L diposiin sl e Conarcin ot teindo o cuent e s detrmig I sten d vl st por e posble (et primar par vestgaciones e ML, st gu s onendes urdamentl pr  reconscénde b istorl
« Cancelacion del registro x POF 3 1a mision ntidad y sumemoria, con o cual
« Notifcaciones x POF
La disposicion fina es Conservacidn 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
+Actasde visia de habiltacidn a lanes de rabalo (sl aplica) x| o pais 0 que 1a condicién paises. s de resaltar que la condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral e acceso)
de productos agropecuario,
el Archivo Centra, 6n en sops el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders |
su digitalizacion en formato PDF/A con i i 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental.
Losdocumentos e soport o dia se deben converr a fomato POF/, iempreycuadofexensn del format o permia en sistemas de seguros (sharePoint, Servidor, Sistema de Informacién, Gestor Documental),
Digitala Lrgo Plazo.
T | 8006 | 59 | 4 |Registros de Predios Productores de Palma de Aceite D X Documentos Ge cardcter misional en los cuales se Wigia, Contrala y hace SeguIMIento a la produccion de palma de aceit en Colombia, mediante el regstro Ge 12 personas naturales o Jurdicas que posea a cualquier ttalo (propietario, poseedor, tenedor, etc|
— cultvos de palma de aceite para su aprovechamiento econ6mico, cursando previamente Ia revisién de soportes y 1a verifcacion de requisitos segn Io establecido en Ia Resolucién 62151 de 2020, y las demés normas que Ia adicionen, modifiquen o sustituyan,
+ solictud de registro X FoF Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para a expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de verificacion se evidencien el procedimiento fitosanitario del cultivo, que incluye el tratamiento para matar, nactivar o
« Certfcad 1a Cimara de Comercio i confecha de X POF climinar plagas aue el cultivo 0y
expedicion no mayor a treinta (90) dias calendario previo a a presentacion de a solicitud ante el ICA
Este registro permite la identificacion de las zonas productoras de palma de aceite en cada departamento, facitando las intervenciones de control fitosanitario y la deteccion temprana de plagas y enfermedades, de manera que se pueda realizar un maneio
« Croquis de blecid I cultivo tas X POF oportuno de las mismas. Lo anterior con el propésito de preservar y mejorar o estatus sanitario de Colombisa, favorecer | acceso el los mercados y asegurar a sanidad v
coordenadas geogrficas del predio,la cuales debe verificar ¢l ICA Ia nocuidad agroalimentaria delpais.
« Documento que acredite Ia propiedad, posesin o tenencia del predio productor de palma de aceite. X POF
a propiedad, predio” » 3 producen en v hivo Centralde
« Certfcacion de uso del suelo expedida por a autoridad competente. x POF
“lista ma d en el pred Ima d X POF Lostiempos de retencien se cuentan a prti del ciere del expedinte, que sucede al expedirse 1 resolucin con la cual se cancel el Registro, ol (@2aios), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria |
para cada lote el af archivo Central a
+ Documento que acredite la aistencia técnica a predio. x POF
Tas fases de. ve K prescribe a los cinco el Articulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de
« Fotocopia de l tajeta profesion vigente delIngeniero Agrénomo x POF
P feta P & & “ Ia serie prescribe a los veinte (20) afios segun el Articulo 55 de Ia Ley 80 de 1993, se les otorgd un tiempo precaucional de 20 afios
« Plan de manei predio p queincluya los X POF
tratamlentos Implementar y dnal P La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historla, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccion de fa historia
entidad, en 1a mision insit 1a entidad y su memoria, con lo cual 1a nacion y
« Plan de monitoreo de plagas. x POF
+ Visita de verificacion x| x PoF L disposicicn finles Conservacin Tota teniendo en cuenta que e determing a exstencia de valor hStOrico por Ser posile fuente rimar para nvestAcIones en HISor,teéndo en centa que s generan regsros que modifican ef estats saniaro
 Informe téenico | x ooF Ia condicién s de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién blateral o multiateral e accesol
de productos agropecuario,
« Resolucion x POF s 80P
* Renovacién del registro X POF I el Archivo Central, 6n en soporte ps el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceder |
« Modificacion del registro x POF su digitalizacién en formato PDF/A con f i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizaci6n Documentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestién Documental.
« Cancelacion del registro x POF
« Notifcacén personal X ooF Losdocumentes e soprt o digal se deben converir a formato POF/,iempreycuandof exensn del format o permia en sistemas de seguros (Sharepaint, Servidor, istema de Informacién, Gestor Documental),
Digitala Largo Plazo.
T | 8006 | 5| 5 D X Colombia, mediante el registro de poseedor,
. etc.) culivos de plantas de cacao para su de soportes 6 G 1a Resolucion 780006 de 2020,y as dems normas que a adicionen, modifiquen
+ Solictud de registro X o sustituyan. Teniendo en cuenta que para obtener el concepto aprobado necesario para la expedicion del registro se requiere que en la visita técnica de inspeccion se evidencien que el cultivo cumple con las condiciones itosanitariasy fisicas y que los viveros
« Nombre del vivero, ubicacion, extensién, capacidad de produccion y clase de lones y patronaje destinados a la x len con' durante todo el de propagacidn.
getal de propag:
produccion
+ Croquis de llegada al vivero M Este regstro permite la identificacion de las zonas productoras de plantas de cacao en cada departamento, faciltando Ias intervenciones de control ftosanitario y Ia deteccin temprana de plagasy enfermedades, de manera que se pueda realzar un manejo
< Plano d ardin  huero de ones N oportuno de las mismas. Lo anterior con el propsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia, favorecer acceso real los mercados yasegurar
Ia nocuidad agroalimentaria del pai.
« Certficacion de Ia procedencia de a semilla x
« Plano deljardin o huerto de clones, autorizado por el ICA x & \ producen en v ) Archivo Central de la G
« Documento legal que acredite o garantice el suminisro jadin clonal propio x
« Copia del contrato vigente suscrito con ingeniero agrénomo X Los tiempos de retencin se cuentan a partir del cere el expeciente, que sucede al expedive I resolucioncon acua e cancela el Regstro, o (2af0s), debe realiza el proceso de Transferencia Primaria |
« Fotocapia de l tajeta del ingeniero agrénomo. x Archivo Centrel 1a GD-SAF-G-4 Guia
* Informe del asstente técnico X Los 6 en las fases de. ve fa accio prescribe a los cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de Ia Ley 2094 de 2021 y que Ia acci civl dervada del
« Copia comprobante de pago X Iosri prescribe osveinte (20) ahos segtn e Atcul 55 do 1 Ley 8 de 1993, s losotorgh un tmpe precaucionalde 20 o5,
« Visita técnica de verificacion x
« Expedicion del registro X L disposiion nl e Conevadan Totl erando e cuenta us s dtarind o existnciade vaor st por s posble fsnteprimartapea nvestgacones on Htors UEo Qs s contendo s fundamental paa reconsirucin e 1 histra
 Modfcacion gl regstro N entidad, en 1a mision 1a entidad y su memoria, con lo cual a
*+ Cancelacion del registro X La disposicion fina es Conservacién 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
« Notificacion personal x pofs 0 que Ia condicion paises. Es de resaltar que la condicién santaria o fitosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion blateral o multiateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, el proceso de Transferencia Secundariaal Archivo Histérico donde se conservaré de manera permanente en su soporte oiginal, y se proceders a
su diitalizacién en formato PDF/A con f i 12 6D-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizaci6n Documentos, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestion Documental
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Oficina Productora 800.6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
codigo Retencién | soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oa | o s | s ac [ ac | p | & | oighal £ | mr
15 | 8006 | 59 | 7 |Registros de Productores Comercializadores 2| 18 X Documentos de cardcter 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 uridicas que se dediauen ambas actividades; este registro sel
expide para garantizar el cumplimiento de Ias buenas pricticas en el almacenamiento de insumos, el manejo de la red de frio para la comercalizacién de biolégicos, la notificacion de eventos adversos, el registro ICA de los insumos agropecuarios, os
+ solieitu de registro X eclcaments deconrol espeial 0 selados,decomisos  ispoion nlde s nsumos e s encuenten uera d 3 normathidad Vigente.Eto cursando previamente farevisan d sports y veifcacén d o equitos establecdosenl normavigente|
« Certificado de existencia  representacién legal y/o Certificado de matricula mercantil x X {25 adicionen,
« Copla de contrato de suministro de semilla x
+ Visita de Inspeccion Fitosanitaria X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tnicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, v tienen el fin de fortalecer la calidad e inocuidad de los insumos agropecuarios que se producen y|
+ Croquis de X su comercio Lo anterior con el ¥ mejorar olombiay asegurar la sanidad agropecuaria  la inocuidad agroalimentaria del pas.
« Certificado de procedencia de Ia semilla sexual expedida por el comité de cafeteros o Canicafe x . ) sroducenen ivo Centralde
« Copla contrato vigente de asistencia o certificado del comité de cafeteros x
« Copla tarjeta profesional el ingeniero Agrénomo x Lo empos d etendin s cuenan a partr del et dl expedene e sucede f expadise 4 eslucin con s cancel o et el (2afios), se debe realzar e proceso de Transferencia Primaria al|
« Comprobante de pago X Archivo Central 12 GD-SAF-G-4 Guia
+ Resolucién de otorgamiento x
; Los 6 en las fases de I prescribe a los cinc (5) a el Articulo 7 de la Ley 2094 de 2021 y que la accién civil derivada del
+ Renovacidn del registro X | sei recrve o veinte (20) o segin | At 5 o . Ley 80 de 1993, seles otorg6 un tiempo precaucional de 20 afos.
« Modificacion del registro x
« Cancelacion del registro x Lo diposin il e Conservacin Tralteniendo e cents que s dearming s etenci de valor 1o por s posle e rias s vestgacones en HSLT, pUEt e S0 coneic s fundamertal o reconstrucein e a istor)
« Notificacidn personal X 3 1a misién ntidad y su memoria,con o cua
La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histsrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, tenienda en cuenta que se generan registros que madifican el estatus sanitaro y
pais 0 que 1a condicién paises. Es de resaltar que la condicin sanitaria o ftosanitaria es fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multilateral de accesol
de productos agropecuario,
el Archivo Central, 6n en sop el praceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservars de manera permanente en su soporte origina,y se proceders |
su digitalizacion en formato PDF/A con i i 12 GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.

T5 | 806 | 59| 8 |Res C oy Eetalde 7| X C a o = 1a produccion "de material vegetal de propagacion y plantas vivas, mediante ¢l registra de 125 personas naturales o jurdicas que se dediquen a una o ambas
Propagacion y/o Plantas Vivas cbidades s devveros Vo hertosbésicos. Ext cursndo prevamente b revion e soporte  verfcacion de s reqisiosetobleidos e Resolucién 780008 de 2020, s ormasaue s scionen, modifiuen o susttuan. Este regsto 10 sk
« Carta de Solicitud x pars
-C 3 X
. 2 producky X Estos documentos son solicitados especialmente pero no tinicamente por las grandes superficies y almacenes de cadena, ubicados en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer Ia calidad e inocuidad de los materales vegetales de propagacion y las
. wiveroy/o del vivero | X o » enco su comercio legal Lo anterior con el v mejorar el Ia inocuidad
. depr v por especie x del pais.

los de produccion g x
vegetal & I producen en v | Archivo Central de la G
. Ia propiedad, posesién x
« Certificado de uso del suelo M Los tiempos de retencin se cuentan a partir delcere del expeciente, que sucede l expecire I resolucioncon acua s cancela el Regstro, ol (2afos), debe realizar el proceso de Transferencia Primaria a

o modificad través de ingenieria X Archivo Central Tablas de Retencion
genética OGM
. | suscrito con un X tas Ve e [ prescribe a los cinco (5) aios establecido en el Artculo 7 de Ia Ley 2094 de 2021y que la accion civlderivada de
conocimiento de Agronomia 1a sere prescribe a los veinte (20) aos segin el Artculo 55 de aLey 80 de 1993, se les otorg6 un tiempo precaucionl de 20 afos.
« Para el caso sus 2 Jantas, d t M
que " dades, nd o sreaen i disposian il e Conevacan Totl erando e cuenta s s Getaind n esiianciade valor st por s posle fsnteprimata s nvestigucones en Htors USSo Qe s Contendo s fundamental paa B rconsirucin e s it
que utilcen pléntulas, 1a entidad, en Ta mision nstit 1a entidad y su memoria, con lo cual Ta nacion y sus t
expedido por Ia Corporacién Autdnoma de la Jurisdiccién y/o el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenibe, segin la
norma vigente en materia ambiental. L disposcin final es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor istérico por sr posibe fuente primaria ara nvestigaciones en Hisoris, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus sanitario
1a condicién paises. s de resaltar que Ia condicion sanitaria o fitosanitariaes fundamental de establecer y demostrar en los procesos de negociacion bilateral o multlateral de acceso)
i setata de un vivero productor sin huerto bisico, deberd relacionar ainformaclén del o s huertos bisicos que le x de productos agropecuario
(asexual) estar debidamente
egistrados ante €l ICA como viveros con huerto bisico @ huerto bisico, o como productor de semillseleccionada el Archivo Centra, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceders a
respectivamente su digitalzacion en formato PDF/A con f is 1a GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacin Documentos, dicho proceso estars a cargo de Grupo de Gestién Documental.
+5ise trata de un vivero que s a I x
4 fas plé ser productores o con 1A

+ Para el caso produzcan getal de debe presentar documento x
que acredite el suministro de semilla debidamente firmado por un productor o importador de semills con Registro vigente
ante el 1CA.
+Sise trata de un protegido por I del abtentor para la X
o X
« Copia de a factura ICA con el pago de Ia taria correspondiente. x
« Visitatécnica de verificacion X
« Expedicion del registro X
« Modificacion del registro X
« Cancelacién del registro X
« Notificacion persanal X

T5| 8006 | 59| 9 |Res 7| X Documentos de caracter misional con 105 cuales se viga, cantrola y hace seEuImIEnto @ a produccion y comercializacion de semills sexuales y asexuales, mediante el regstro de 1as personas naturales o Juridicas que se dediquen a una o ambas actvidades 3
vegetal de propagacion) través de viveros y/o huertos basicos. Esto cursando previamente la revisién de soportes y verlficacian de los requisitos establecidos en Ia Resolucion 780006 de 2020, y las normas que la adicionen, modifiquen o sustituyan. Este registro sélo aplica para la
P n sl seuales y sesuals xclyendo s demds mteries egsaes o propgiin e 9 on considerados semills; teniendo en cuenta que se entiende por semilla asexual ¢l material vegetal de propagacién que podra comercializarse en forma de]

. ' tas injert portayemas, yemas, entre otros,
. c 3 X
del vivero (coordenadas x d icita 2 , ubicadios en los diferentes municipios, y tienen el fin de fortalecer a calidad e inocuidad de as semilla sexuales y asexuales y ls plantas que

geograficas,limites). ) ) germinen a partir de estas, y que se producen y comercializan en Colombia y combati su comercio flegal en cada departamento. Lo anterior con el propdsito de preservar y mejorar el estatus sanitario de Colombia y asegurar la sanidad agropecuariay la inocuidad
+ Documento que acredite 1a propiedad, tenencia o posesién del predio en donde se ubica el vivero y/o el huerto bisico. x agroalimentaria del pas.
* En caso que el vivero no posea su propio huerto bisico, debers presentar x & producen en v hivo Central de la Gerencia Seccional correspondiente ala oficina productora.
suministro propagacion, d 5
microinjertacion registrado ante el ICA. L3 tempos de etencan se cuentan  artir del e del expediente, que sucede lexedise 2 esolucdn on 1 usl secancel el Regitro o (2afos), se debe realizar el proceso de Transferencia Primariaal
 Lista de las especies y variedades de la semilla sexual /o asexual de ctricos a producir y/o comerciaizar en el vivero y/o x Archivo Central
huerto bisico.
« Programa de manejo integrado de plagas en el vivero y/o huerto bsico. X Los e Tas ases de ye [ prescribe a los cinco el Articulo 7 de 1a Ley 2094 de 2021y que la accion civilderivada de
« Documento que informe sison I difcad atraves de X losrie prescrbe o vente (20) aossegin e Artcu 55 de aLey 80 de 1093, s lesotorgé un tiampo precaucionalde 20 s
n caso de que el 3 con e

La disposicion final es Conservacion Total teniendo en cuenta que se determind Ia existencia de valor histrico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Historia, puesto que su contenido es fundamental para la reconstruccién de Ia historia
« Copia 2 5 un X Ia entidad, en Ta misidn instit 1a entidad y su memoria, con lo cual la nacion y sus territ
rnomo con experieniaen s especies e vaaproduc, e cual deberd tener vignte a matricul  ajta profesional

L disposicin final es Conservaién Total teniendo en cuenta que se determin Ia existencia de valor histérco por sr posibe fuente primaria pra nvestgaciones en Hisora, tenendo en cuenta que se generan registros que modifcan el estatus saniaro
« Documento que describa del procedimiento interno de control de calidad de lasemilla sexual /o asexual del vivero y/o X Ia condicién E5 de resaltar que de establecer y demostrar en los procesos de negociacién bilateral o multiateral de acceso|
huerto bisico, de productos agropecuaro,
« Visita técnica de verificacion X
« Expedicion del registro X pldo el p el Archivo Centra, 2 el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Historico donde se conservard de manera permanente en su soporte origina,y se proceder a

su digitalzacién en formato PDF/A con i is en la GD-SAF-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Dacumentos, dicho proceso estaré a cargo de Grupo de Gestian Documentl.
« Modificacion del registro x
« Cancelacion del registro X
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ICA™=

Unidad Administrativa __|800- GERENCIA SECCIONAL
Ofcina Productora 00,6 - GERENCIA SECCIONAL BOYACA
Codigo Retencion | Soporte | Extension Disposicién Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Formato PROCEDIMIENTO
oal o [s[s ac fac| e e | oga e[ e [mr|s
15| 806 | 64 REGISTROS SANITARIOS
15| 8006 | 64 | 1 |Registros Sanitarios de Predios T . X X Docomentos que regitran fa identiicacon de la otalidad de predios existentes en el pais destinados 3 Ia produccion pecuari de Ias especies bovina, bufaina, porcina, équida, ovina, aprina, aviar apicola y acuicol. £l Registro Samitari de Predios Pecuarios
herramienta para identificar a actvidad pecuaria, monitorear [z condicién sanitaria e los predios, con el fin de defini estrategias n Ia prevencion, control y erradicacion de enfermedades de control ofical, de control inusual y de declaracion
o bovina, bufalina, équida, porcina, ovina, caprina, Aviar y de obligatoria. También, debido a que registra a dentiicacion del predio y dl responsable de los animales funciona como una base de datos del ICA aue disminuyan los s
acuicultura) moviizacion de animales, positivos para | sanidad animal del pas.
. Viomodifcacion x| x POF
Dot g et et espoatiade g (Ca e ket bt ki de e y/oRUT x| x PoF . ) sroducenen , | Avchivo Central de s GerenciaSeccions!corrspondiente oficins productora
segin aplique
<Documento de dentfcacén delautorizado (Copia de s cédulade cudadania o cédula de extrnjeia"segi splaue’) x| x POF Lostiempos de rtencin s cuentan  artrdel e del expeciente, que sucedea execirse [ resoiin on o cul s cancel el Regisr el (2ai0s), debe realiza el proceso de Transferencia primaria al
plica Avchivo Central Tablasde Retencién
« Poder de representacién y/o autorizacion (siaplica) x| x #0F
+ bocument rediteIa propledad, posesion o tenenci
Documento donde se acredite I propiedad, posesign o tenencia del predio (s aplica) X Losi tas ve [ prescribe  0s cinco (5) os establecido en el Artculo 7 de fa Ley 2094 de 2021y que a accién civl derivada de
- Formato de visita predio pecuario (s aplica x|x #OF 1o sri prescrte o5 veinte (20) aossegin e Atcul 55 de 1 Ley 8 de 1995, s lsotorgé un tiampe precaucionalde 20 o5
* Certiicado registro saitaio de predio pecuario x| x PoF ” & i © Pop
* Certiicado registro sanitario de predi o~ RSPP paral Acuico x| x POF
ertificado regitro santaro de predio pecuario - K9 para la especte Acuicol L2 dspsidn nal e Consenvadn Totl enendo e cuenta que s determin I existncia de valor centic,puesto que s contendo psee dtcs estaiios e formacon concriene 3 ceacio de conociieno, o cales s de e |
 Certiicado registro sanitario de predio pecuario - RSPP para especie Aviar x| x PoF : ) ‘ ores e raden o e .
+ Soporte de cancelacién del registro santaro d predio pecuario (4 aplca) w | x PoF : : porque dan cuenta sector agropecuario, pesquero y acuicols, mediante Ia prevencion,vigiancia y control de os riesgos sanitario, bioldgicos y quimicos para la especies
Registro Sanitario de Predio Apico animales y vegetales.
 Registro sanitario de predio apicola | fera) /o ab Nativa sin Aguijén ANSA o registro x| x POF
i (o metera) o La disposicion final es Conservacién Tota teniendo en cuenta que se determind la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para investigaciones en Histori, puesto que su contenido s fundamental para la reconstruccidn de Ia historia
Ia entdad, en Ta misin insi 1a entidad y su memoria,con lo cual Tanacion y
“Documento de identificacion del responsable del registro (Copia de I cédula de ciudadania, cédula de extranjeria y/o RUT] x| x POF
~cegin pllauer) La disposicién finl es Conservacién Total teniendo en cuenta que se determing la existencia de valor histérico por ser posible fuente primaria para nvestigacionss en Historia,teniendo en cuenta que se generan registros que modifican el estatus sanitario |
Jewinop N i ANSA e 3l o | x wor pais o que 1a condicién paise. £ de resalar que fa condicidn sanitaria o fitosantari es fundamentalde establecer y demostrar en os procesos de negociacion bilateral o multilatera de accesol
« Certificado de registro sanitario de predio apicola (Apis mellfera) y/o abejas nativas sin aguijén-ANSA. y/o Certifcado del x| x #oF de productos agropecuario
registro de nativas sin Aguiion ANSA
el Archivo Central, en soporte papel, el proceso de Transferencia Secundaria al Archivo Histrico donde se conservaré de manera permanente en su soporte orgina,y s procederé 3
su digitalzacion en formato POF/A con f i enla 6D i Digitaizacion Documentos,dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documenal
+ Consolidado Apicul dores de ab Nativa sin Aguilén ANSA ol s digtal formato PDF/A 1a GD-SA-G-2 V.1 Guia Digitalizacién Documentos,dicho p tard a cargo de Grupo de Gestion Documental
Los documentos en soporte nativo digita se deben convertir al formato PDF/A, siempre y cuando Ia extension del formato lo permita, en sistemas de harcpoint, Servidor, Sistema de Informacian, Gestor Documental)
Otros documentos del programa de RSPP: X Digtal a Largo Plzo
+ Acta de compromiso - RSP
« Listas de asistencia (reuniones y capacitaciones) x | x| eorxisc
5| 06 | & REPORTES DE RESULTADOS
5| 06 | & | 10 T e X | X[ Docomentos que regitran el diagnbstico para s enfermedades que afectan 12 especies amimales, con énfasis en [as de Interés productivo, como parte Gel servica a 5 productores, campafas samtarias y 13 viglandi a las importaciones de animales para
garantizar a seguridad sanitaia requerida para ¢ comercio nacional e internacional. También, presentan I referencia veterinaria para Colombia y para a red de 25 aboratorios el Grupo Red ds Laboratorios de Diagndstico Veterinario del ICA, en o reltivo 3
+Memorando de Solcitud x | x| eor,00c, e tipa de dmgngstion
oocx
« Formato de solicitud de Prucba x| x PoF 3 I producen en v hivo Centralde la
« Factura de Pago x | x | eors,ar
- Reporte(s)do nesutacos N o Lo tempos deetencin s cuetan  artrdel e del xpdint, e sucedeaeminar s vienci fsca conseiand n el Arciv d Gesi6 2 3os)pstriormene sedeb elar o raeso de Trasterenciarimra o Archio Genrl omsiderando
de 12 GD-SAF-G-4 Guia Tablas de Retencion
Los periodos de retencidn en las fases de Archivo de Gestidn y Centralse asignaron teniendo en cuenta que Ia accion disciplinaria derivada de Ia serie prescribe a os cinco (5) afos establecido en el Aticulo 7 de la Ley 2094 de 2021, e les otorgé un tiempol
precaucional de 10 afos
en parte de Ia documentacion se determin a exstencia de valor histdrico por ser posble fuente primaria para investigaciones en Histoia, puesto que su contenido es fundamental para a reconstruccién de Ia historia nsitucional d Ia entidad, en tanto que da
cuenta dela I ysu 1o cual puede contribuir al conocimiento de f historia de l nacion y sus terrtoris.
A pesar de su importancia su disposicién fina es Seleccidn, debido al aplcard un una I ; o al volumen documental segin o indicado en la Tabla 9 Porcentaes|
de muestra por producion anual de expedientes, que se encuentra en la Memoria Descriptva. £s importante aclarar que el volumen documental producido vari cada afo y difiere de una gerencia seccional 2 otra; por esto,a realiza el proceso de seleccion es
en cuental aTabla particular
Una vez cumplido el periodo de retencidn en el Archivo Central se debe realizar ! proceso de a M
se ; 6 o formato PDF/A con indicado en a Guia GD-SAF-G-2V.1, dicho proceso estard a cargo de Grupo de Gestién Documental,
Los documentos en soporte nativo digital se deben convertir a formato PDF/A, siempre y cuand a extensidn del formato o permita, en sistemas de harePoint, Servidor, Sistema de Informacidn, Gestor Documental)
Digitala Largo Plazo.
0 seleccionada se elimina, de acuerdo con los entidad, Documental V.1 Instructivo Eliminacién Documental
La eliminacion de los documentos en soporte natvo digital se haré una vez transcurrido el tiempo de permanencia en el SharePoint de cada Unidad Administraiva, realizando su borrado seguro dicho proceso estard a cargo de Ia Oficina de Tecnologias de I3
Informacion
‘CONVENCIONES FIRMAS RESPONSABLES
DA - Codigo Dane DE - Dependencia |AG - Archivo Central
CT - Conservacion Total s - Serie Documental s - Seleccion .
TA—
e e b P-Papel

MT — Medios Tecnologico

AG - Archivo de Gestion EL- Electronico

José Atilano Rincén Chinchilla

Paula Andrea Cepeda Rodriguez

Ciudad y Fecha: Bogots, 27

Coordinador del Grupo de Gestion Documental

de julio de 2023

Subgerente Administrativa y Financiera

FORMA 4-657 V.3
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